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Temeljem clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1

podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine RH br. 86/08, 61/11, 4/18 i 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 i 5/21) 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 sluzbenice koja privremeno obavljanje poslova procelnice Sluzbe
Gradonacelnika 1 Gradskog vijeCa, nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih
sluzbenika 1 namjeStenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave Pula,
Gradonacelnik Grada Pula-Pola dana 18. srpnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a

L 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 i1 Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 3.

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

11. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti,
organizacijskoj povezanosti 1 potrebi ufinkovitog 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 vazec¢im
zakonskim 1 podzakonskim propisima.
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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
2. Odsjek za informiranje, medunarodnu suradnju i protokol.

U Sluzbi je sistematizirano 16 radnih mjesta s 21 izvrsitelja.

Clanak 6.

Sluzbom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonagelniku za zakonitost i

ucinkovitost rada Sluzbe u cjelini.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Procelnik

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrSitelja: 1

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

predstavlja 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 1 uskladuje rad Sluzbe, daje sluzbenicima naloge 1 naputke za rad,
odlucuje o prijamu u sluzbu i rasporedu sluzbenika, odlu¢uje o pravima i obvezama
sluzbenika sukladno vaze¢im zakonima 1 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 ¢ije su donoSenje nadleZni Gradonacelnik i Gradsko
vije¢e Grada, rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima 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
djelokruga Sluzbe kao 1 Grada u cjelini, koordinira i nadzire zakonit, ucinkovit i
ekonomican rad upravnih odjela i sluzbi Grada (10%),

suraduje sa korisnicima Proracuna te prati realizaciju njihovog godiSnjeg programa (5%),
odgovara za sadrzaj mreznih stranica Grada, kontrolira sadrzaj mreznih stranica Grada,
organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica Grada, organizira i1 kreira sadrZaje
drustvenih mreza i platformi (5%),

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 i koordinira poslove povjerene od strane Gradonacelnika (5%),
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- 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 stru¢ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij druStvene 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:

- najviSa razina slozenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, rjeSavanje strateskih zadaca,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢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 odluc¢ivanju o najslozenijim
strunim pitanjima ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe sa jedinicama 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, ukljucujuc¢i Siroku nadzornu 1 upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znacajan ucinak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu.

Clanak 7.

ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe
te odgovara procelniku za njihovo zakonito 1 u€inkovito izvrSavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrSitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjeséuje
procelnika SluZzbe, obavlja kontrolu zakonitosti 1 formalne ispravnosti nacrta i prijedloga
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akata dostavljenih Gradonacelniku i Gradskom vije¢u na nadlezno postupanje, nadzire

pravovremeno uskladenje op¢ih akata tijela Grada s izmjenom pravnih propisa, koordinira
rad Sluzbe i ostalih upravnih tijela Grada u vezi s pripremom nacrta i prijedloga akata koje
donosi Gradonacelnik i Gradsko 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
(20%),

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struc¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i1 koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim 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 uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢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
nadleZznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja 1 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.

Clanak 8.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE uskladuje i organizira rad
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ureda te odgovara procelniku za njihov zakonit i uc¢inkovit
rad.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Pomoc¢nik procelnika za pravne poslove
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Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe, nadzire zakonito,
svrhovito, u¢inkovito i ekonomi¢no planiranje i izvrSavanje proracuna (30%),

- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjeséuje
procelnika Sluzbe, pruza potporu osobama na visSim rukovodeéim polozajima u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te pruza strucnu pomo¢ u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca, obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i
prijedloga akata dostavljenih Gradonacelniku i Gradskom vije¢u na nadlezno postupanje
(40%),

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane procelnika u skladu sa
smjernicama 1 uputama, te povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika,
izraduje najslozenije nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Gradonacelnika i
Gradskog vijeca, (20%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u sluc¢ajevima propisanim
vaze¢im zakonima i1 drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili stru¢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

- 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 1 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 s kojima radi, te usmjeravanje rada sluzbenika Sluzbe za realizaciju
povjerenih poslova.



U U U &

. ISO 9001 ISO 27001 IQNetSR-10 Cro Cert
Clanak 9.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA ODNOSE S JAVNOSCU planira, vodi i

koordinira odnose s javnoscu, informiranja medija i gradana.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Pomo¢énik procelnika za odnose s javnoScu

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrSitelja: 1

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

obavlja poslove odnosa s javnos¢u, 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 promic¢u Grad u
kulturnom, turistickom i gospodarskom smislu (10%),

koncipira 1 provodi redakciju pojedinih novinskih izdanja 1 emisija u elektronskim
medijima za potrebe javnog informiranja (10%),

organizira 1 koordinira poslove odrZavanja web sucelja sluzbene mreZne stranice Grada
(10%),

odgovara za sadrzaj mreZznih 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 i1 nevladinih
organizacija koje djeluju na podrucju Grada vezano za odnose s javnoscu, 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 vaZe¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, u suradnji s voditeljem Odsjeka za poslove Gradskog vijeca
1 Gradonacelnika, pomo¢nikom i zamjenikom procelnika (5%),

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

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

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i1 koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
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osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski
vaznih zadaca, obavljanje najslozenijih poslova Sluzbe.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢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 i1 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 i Gradskog vije¢a i1 njihovih radnih tijela te
poslove uspostave, primjene, odrzavanja i razvoja Integriranog sustava kvalitete.

Clanak 11.

U Odsjeku za poslove Gradonacelnika i Gradskog vije¢a 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:

Potrebno
struéno
znanje

Potkategorij
a

Broj

Naziv radnog mjesta
r.m.

Kategorija
Razina
Potkategorije
Klasifikacijski
rang

Broj
Izvrsitelja

=
1
98]

5. | Voditelj Odsjeka za poslove visi sveucilisni
Gradonacelnika i Gradskog rukovoditelj diplomski studij
vijeca ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili strucni
diplomski studij

6. | Savjetnik 1. za suradnju sa II. | savjetnik - 5. sveucili$ni
talijanskom nacionalnom diplomski studij
zajednicom i prevoditelj za ili sveucilisni
talijanski jezik integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili stru¢ni
diplomski studij
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7. | Savjetnik 1. — prevoditelj za II. | savjetnik - 5. sveucilisni
talijanski jezik diplomski studij
ili sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
8. | Visi strucni suradnik 1. za II. | visistrucni - 6. sveucili$ni
pravne poslove suradnik diplomski studij
ili sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
9. | Stru¢ni suradnik za integrirani III. | struéni - 8. sveucili$ni
sustav kvalitete 1 informatiku suradnik prijediplomski
studij ili strucni
prijediplomski
studij
10. | Referent [ — administrativni IIl. | referent - 11. | srednja stru¢na
referent za poslove sprema
Gradonacelnika i Gradskog
vijeca
UKUPNO IZVRSITELJA
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5. Voditelj Odsjeka za poslove Gradonacelnika i Gradskog vije¢a

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrSitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

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

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

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

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim
vaze¢im zakonima 1 drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),

- koordinira rad upravnih tijela Grada, Gradonacelnika i Gradskog vijeca u vezi s pripremom
prijedloga 1 nacrta akata koje donosi Gradonacelnik 1 Gradsko vijece, priprema 1 organizira
sjednice Gradskog vije¢a, pomaze u radu predsjedniku Gradskog vijeca, obavlja kontrolu
zakonitosti 1 formalne ispravnosti prijedloga akata dostavljenih Gradonacelniku 1
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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 vijec¢a i njegovih radnih tijela, pruza vijeénicima
struénu pomo¢ u obavljanju funkcije vijeénika, odgovara za pravilnost zapisnika i
pismenih otpravaka akata Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela (35%),

- organizira pripremu akata Gradonacelnika i Gradskog vije¢a 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 (20%),

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni 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 talijanskog 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
rukovode¢im 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 uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢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 i1 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: II.

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

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

- pruza stru¢nu 1 savjetodavnu pomo¢ 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, strucne, organizacijske i tehni¢ke poslove u
pripremi 1 realizaciji protokolarnih prijema vezanih za medunarodnu suradnju sa
Talijanima 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%),

- 1izraduje nacrte i prijedloge akata, te provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz
djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i 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 1 ostale poslove po nalogu i uputama procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij humanisticke 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 sloZzenih 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 i1 specificne upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i1 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.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Savjetnik 1. - prevoditelj za talijanski jezik

Kategorija: II.

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 1 Gradskog vijeca na talijanski jezik i 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
1 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%),

- 1zraduje 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 1 uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni 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.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna struéna 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 pojedinacnih odluka.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

8. Visi strucni suradnik 1. za pravne poslove

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni 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 opcih akata tijela Grada s izmjenom pravnih propisa
(10%),

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

- izraduje nacrte 1 prijedloge akata iz djelokruga rada Gradskog vijea 1 Gradonacelnika,
provodi upravni postupak 1 donosi rjesenja o upravnim stvarima u sluc¢ajevima propisanim
vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

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

- obavlja poslove ostvarivanju prava na pristup informacijama sukladno vaZe¢im propisima
(20%),

- priprema materijale 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 sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozZen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje 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 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.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Strucni suradnik za integrirani sustav kvalitete i informatiku

Kategorija: I11.

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrSitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

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

- obavlja informaticke poslove za potrebe Sluzbe, izraduje aplikacije 1 rjeSenja prema
iskazanim potrebama SluZzbe, pruza struénu 1 inZenjersku pomoc¢i korisnicima
informatickih resursa Sluzbe (10%),

- azurira 1 odrzava mrezne stranice Grada iz nadleznosti SluZzbe, 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 1 mobilna rjeSenja u smislu
pristupacnosti u skladu sa vazeéim propisima o pristupacnosti mreznih stranica i
programskih rjeSenja za pokretne uredaje (10%),

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

- priprema materijale za objavu u SluZbenim novinama Grada 1 na mreZnim stranicama
Grada (10%),

- obavlja 1 ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij informaticke struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
strunih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka 1 /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 struéna komunikacija unutar SluZzbe, 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 stru¢nih tehnika.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
10 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):

- obavlja tajnicke, administrativne 1 stru¢ne poslove za potrebe Gradskog vijeca,
Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika, procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomo¢nika
procelnika 1 voditelja Odsjeka (20%),

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

- vodi brigu o pe€atima 1 Stambiljima Upravnog tijela 1 tijela Grada (5%),

- obavlja poslove zapisnicara za potrebe Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih
tijela (5%),

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

- priprema i dostavlja donesene akte Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, u elektronickom
obliku, radi objave u Sluzbenim 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 zaklju¢enih 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 drzavni ispit.

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika i
duznosnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih 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 javnos¢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:

Potrebno
struéno
znanje

Broj

. Potkategorija

Naziv radnog mjesta

Kategorija
Razina
Potkategorije
Klasifikacijski
rang

Broj
Izvrsitelja

sveucili$ni

diplomski studij

Voditelj Odsjeka za . ili sveucilisni
visi 3 integrirani

11. | informiranje, medunarodnu I. Lo - ) ‘et N
suradnju i protokol rukovoditel; prijediplomski i

diplomski studij
ili struéni
diplomski studij

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

Savjetnik 1. informiranje i 1

12. protokol

savjetnik - 5.

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

Savjetnik 1. za medunarodnu I

suradnju savjetnik - 5.

13.
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sveucilisni
diplomski studij
ili sveucilisni
Visi strucni suradnik 1. za visi strucni integrirani
14. | . N II. . - 6. Lo ..
informiranje i protokol suradnik prijediplomski i
diplomski studij
ili strucni
diplomski studij

sveucili$ni
diplomski studij
ili sveucilisni
Visi strucni suradnik 1. za visi struéni integrirani

15. . II. . - 6. Lo ..
medunarodnu suradnju suradnik prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij

sveucilisni
prijediplomski
Visi referent za informiranje i oy studij ili strucni
III. | visireferent - 9. o .
protokol prijediplomski
studij ili struéni
kratki studij

16.

UKUPNO IZVRSITELJA 9

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

11. Voditelj Odsjeka za informiranje, medunarodnu suradnju i protokol

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrSitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- organizira i koordinira rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i 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 i prati njegovo izvrSenje,
sastavlja izvjes¢a o radu Odsjeka (10%);

- obavlja poslove odnosa s javnoS¢u, promidzbe i odnosa s medijima, u koordinaciji s
pomoc¢nikom 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 promi¢u Grad u
kulturnom, turisti¢kom 1 gospodarskom smislu, koncipira i provodi redakciju pojedinih
novinskih izdanja i emisija u elektronskim medijima za potrebe javnog informiranja (10%),

- organizira i koordinira poslove odrzavanja web sucelja sluZzbene mreZne stranice Grada
(10%),

- odgovara za sadrZaj mreznih stranica Grada iz djelokruga Odsjeka, organizira aZuriranje
sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Odsjeka, kontrolira sadrzaj mreznih stranica
Grada (5%),
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- priprema nacrte programa i planova medunarodne suradnje Grada Pule (10%),

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

- uskladuje programe i planove Grada, trgovackih drustava, ustanova i nevladinih
organizacija koje djeluju na podruc¢ju 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 vazeéim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, u suradnji s voditeljem Odsjeka za poslove Gradskog vijeca
1 Gradonacelnika, pomo¢nikom i zamjenikom procelnika (5%),

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- 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
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada, pruzanje potpore sluzbenicima u
rjeSavanju slozenih zadaca i1 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 sloZzenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj ucestalosti struéne komunikacija unutar i izvan Odsjeka i 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

12. Savjetnik 1. za informiranje i protokol

Kategorija: II.
Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 5.
Broj izvrsitelja: 2

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove vezano uz odnose s javnoséu, promidzbu i odnose s medijima, sukladno
uputama 1 smjernicama voditelja Odsjeka, sudjeluje u ostvarivanju prava na pristup
informacijama i javno informiranje sukladno vaze¢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 promic¢u Grad u kulturnom, turistickom i

gospodarskom smislu (10%),

- suraduje sa sluzbenicima upravnih tijela Grada zaduzenim za dostavljanje relevantnih

informacija za objavljivanje na mreznim stranicama 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%),

- obavlja poslove upisivanja podataka u racunalne baze podataka, upis 1 obradu te razmjenu

elektronickih (digitalnih) dokumenata (5%),

- obavlja ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske 1 tehnicke poslove protokola u pripremi i
realizaciji projekata i programa u organizaciji ili pod pokroviteljstvom Grada, obavlja
ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske 1 tehnic¢ke poslove u pripremi 1 realizaciji
protokolarnih prijema, sukladno smjernicama voditelja Odsjeka i procelnika Upravnog

odjela, organizira i druge popratne programe za potrebe Upravnog odjela (15%),

- osmiS$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 sli¢no, 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 i 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:

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

strucni diplomski studij druStvene ili humanisticke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- posjedovanje ECDL Start certifikata
- poznavanje talijanskog
- aktivno znanje engleskog jezika
- polozen drzavni ispit.
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SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje ¢es$éi nadzor, te opce i1 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

13. 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 pojedinacno):

- obavlja strucne 1 upravne poslove pripreme i izrade projekata i programa medunarodne
suradnje 1 suradnje s Europskom unijom, fondovima financijskih institucija 1 stranih vlada,
a u suradnji s nadleZznim 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
izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora i Grada (10%),

- uskladuje programe i planove Grada, trgovackih drustava, ustanova i1 nevladinih
organizacija koje djeluju na podru¢ju Grada Pule s projektima medunarodne suradnje
(10%),

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

- obavlja ceremonijalne, strucne, organizacijske i tehnicke poslove u pripremi i realizaciji
protokolarnih prijema vezanih za medunarodnu suradnju, sukladno smjernicama voditelja
Odsjeka, pomoc¢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 i Clanke 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%),




wf wfd &
ISO 9001 ISO 27001 IGNetSR-10 Cro Cert
- 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 ¢injenicama 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:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni 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 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 i1 specificne upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevna stru¢na komunikacija 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 pojedina¢nih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

14. Visi stru¢ni suradnik 1. za informiranje i protokol

Kategorija: II.

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
informacija za objavljivanje na mreznim stranicama Grada, novinskim izdanjima i
elektronskim medijima za potrebe javnog informiranja (10%),

- obavlja ceremonijalne, stru¢ne, 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%),
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- 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 ¢injenicama o
kojima Odsjek vodi evidencije (10%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika 1 voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje 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 struéne 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 i metoda rada.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

15. Visi strucni suradnik 1. za medunarodnu suradnju

Kategorija: II.

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 pojedinac¢no):

- obavlja administrativne 1 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%),

- 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 tehnicke 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%),
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- 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%),

- 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 1 voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje 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 struéne poslove unutar
Odsjeka.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i1 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 i metoda rada.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

16. 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 pojedinac¢no):

- priprema i objavljuje sadrzaje i dokumente na mreznim stranicama, drustvenim mrezama i
platformama Grada, po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i 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 tehnickih poslova 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 (20%),
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- obavlja administrativne 1 stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka (10%),

- vodi i azurira sluzbene evidencije iz djelokruga Odsjeka, izdaje potvrde o Cinjenicama 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:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni 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 i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih 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 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 i stru¢nih tehnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 14.

Sluzbom upravlja procelnik.

Zamjenik procelnika koordinira i obavlja poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga
Sluzbe koje mu povjeri procelnik.

Pomo¢nik proc€elnika pomaze procelniku u upravljanju i uskladivanju rada unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog tijela odgovara procelnik Sluzbe
gradonacelniku.

Zamjenik procelnika odgovara proc¢elniku za zakonito 1 u¢inkovito izvrSavanje poslova
koje mu je povjerio procelnik i za zakonito i u€inkovito izvr§avanje poslova koje obavljanja
neposredno sukladno ovom Pravilniku.

Pomo¢nik procelnika odgovara procelniku za uskladivanje, organizaciju i provodenje
nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje
poslova koje obavljanja neposredno sukladno ovom Pravilniku.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku Sluzbe
te zamjeniku i pomoc¢niku procelnika u sklopu izvrSavanja poslova koje oni obavljaju
neposredno.
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Clanak 15.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta procelnika odnosno u razdoblju duze
odsutnosti procelnika, Gradonacelnik, rjesenjem, odreduje sluzbenika Grada koji ispunjava
strune uvjete za raspored na radno mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom za
privriemeno obavljanje poslova procelnika do njegovog imenovanja na nain propisan
zakonom, odnosno do njegovog povratka.

Clanak 16.

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

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 17.

Sluzbenik 1 namjestenik moze biti primljen u sluzbu 1 rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opc¢e 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
podrucnoj (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 1 polozen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drZzavnog ispita moZze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru potrebnog stru¢nog
znanja je 1 posjedovanje ECDL Start certifikata (Europska racunalna diploma). Ukoliko osoba
ne posjeduju ECDL Start certifikat (Europska racunalna diploma), moze biti primljena u
sluzbu 1 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
raspolozivim sredstvima u proratunu Grada Pule planiranim za tu namjenu.

Clanak 18.

Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstva za provedbu natjeaja za prijam u
sluzbu pruza upravno tijelo nadlezno za radne odnose.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 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.
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Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik 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.

V1. 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 (viSe od tri puta mjesecno),
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga.
Pod napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor
(stanku) od 30 minuta, odnosno zakaSnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta
(vise od tri puta mjesecno).
- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,
- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,
- nedolicno ponaSanje prema celniku tijela, nadredenom i1 drugim sluzbenicima 1
namjeStenicima,
- nekorektan odnos prema drugim sluZbenicima i namjeStenicima,
- odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,
- nepodnosenje izvjeStaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim radnim
nalogom,
- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane Celnika tijela,
- krSenje Etickog kodeksa,
- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada Pule.

VII. OSTALE ODREDBE
Clanak 21.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Grada Pule, 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, uc¢estvovati
u timskom radu sa sluzbenicima Sluzbe 1 drugih upravnih tijela.

Clanak 22.

Prava, obveze i odgovornosti, kao 1 druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika 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
Upravnog odjela za lokalnu samoupravu (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula-Pola br.
2/23) u dijelu koji se odnosi na poslove koje je preuzela Sluzba.

Clanak 24.

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