Na temelju Clanka 54. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine® broj 76/93, 29/97, 47/99 i 35/08),
¢lanka 11. Statuta Javne ustanove za razvoj Medimurske Zupanije REDEA, KLASA: 012-03/18-
01/01, URBROIJ: 2109-106/01-18-03 te Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i placama djelatnika Javna ustanova za razvoj Medimurske Zupanije
REDEA, KLASA:012-04/18-01/02, URBROJ: 2109-106/01-18-02, Upravno vijeée Javne ustanove
za razvo] Medimurske Zupanije REDEA na 3. sjednici odrzanoj dana 16. studenog 2018. godine,
donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I PLA(;‘AMA DJELATNIKA JAVNE
USTANOVE ZA RAZVOJ MEDPIMURSKE ZUPANIJE REDEA

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i placama djelatnika Javne ustanove za razvoj
Medimurske Zupanije REDEA (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i place
djelatnika Javne ustanove za razvoj Medimurske Zupanije REDEA (u daljnjem tekstu: Ustanova),
organizacijske jedinice, nazivi radnih mjesta, broj izvriitelja, opis poslova radnih mjesta, struéni
uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnih mjesta, te visina koeficijenata za izra¢un place.

(2) Rijecni i pojmovni skupovi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO USTANOVE
Clanak 2.
Radi obavljanja posla iz nadleznosti Ustanove ustrojavaju se sljedece organizacijske jedinice:
Ured ravnatelja
Odjel za stratesko planiranje i razvojne programe
Odjel za pripremu i provedbu projekata iz podrucja druitvenih djelatnosti

Odjel za pripremu i provedbu projekata iz podrucja gospodarstva
Odjel za opce i ostale poslove
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Clanak 3.
1. Ured ravnatelja

Unutar Ureda ravnatelja sistematiziraju se sljedeéa radna mjesta:




1.1. RAVNATELJ - 1 izvr3itel]

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja druStvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podruéja znanosti)

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeino
upravljanje Ustanovom

izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost udinkovite i jasne komunikacije na
engleskom jeziku

napredno znanje rada na osobnom racunalu

izvrsno poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije
iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata

hrvatsko drzavljanstvo

poZeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove;

Zastupa i predstavlja Ustanovu;

Poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Ustanove;

Donosi odluke o stjecanju, opterec¢enju i otudenju pojedinagne vrijednosti nekretnina i
pokretnina u vlasniStvu i druge imovine do 200.000,00 kuna, a iznad tog iznosa uz
suglasnost Upravnog vije¢a, odnosno Zupana;

Rukovodi i koordinira radom stanove, rasporeduje radne zadatke po odjelima;

Vodi i sudjeluje u pripremi i provedbi projekata;

Brine o provedbi i izvr§enju planova;

Koordinira rad s voditeljima odjela te ostalim zaposlenicima po potrebi;

Predlaze plan rada Ustanove i financijski plan za sljede¢u kalendarsku godinu s
projekcijama

Zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima

Odgovara za zakonitost rada Ustanove

Odgovoran je za pravovremeno izvje§tavanje Upravnog vijeéa i predstavni¢kih tijela
osnivaca o pitanjima propisanim Statutom

Organizira sastanke Upravnog vijeca

U potpunosti koordinira i vodi marketing i oglasavanje te prisustvo na sajmovima;

Brine o financijskom poslovanju

Odgovoran je za upravljanje ljudskim potencijalima na razini Ustanove

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, Statutom i drugim
opé¢im aktima Ustanove.

1.2. ZAMJENIK RAVNATELJA - 1 izvriitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnic¢ke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanistickih, tehni¢kih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)



najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom
jeziku

izvrsno poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje§tine potrebne za uspjeino
upravljanje Ustanovom

napredno znanje rada na osobnom racunalu

iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Zamjenjuje ravnatelja u slucaju njegove odsutnosti ili sprijeenosti u radu

PomazZe ravnatelju u obavljanju svih poslova

Pomaze ravnatelju pri specifi¢nim pitanjima vezanim uz upravljanje

Brine o provedbi i izvrenju planova ravnatelja

Planira i rukovodi cjelokupnim poslovima u obujmu povjerenih obaveza od strane
ravnatelja

Prati financijsko poslovanje

Koordinira pripremu izvjeS¢a prema ministarstvima i Medimurskoj Zupaniji, vezano uz
dobivena sredstva iz proratuna

Koordinira izradu planova poslovanja

Koordinira radom svih odjela

Koordinira procesom pripreme projekata financiranih iz EU fondova

Odgovoran je za pravovremeno izvjeStavanje ravnatelja o svim bitnim pitanjima u procesu
realizacije svakodnevnih zadataka

Obavlja poslove glasnogovornika Ustanove te odluduje o pravu na pristup informacijama
Koordinira izradu Zzupanijskih strateskih dokumenata

Prati provedbu Zupanijskih strateSkih dokumenata

Sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata od interesa za razvoj Zupanije
Koordinira poslove vezane uz sredisnju elektroni¢ku bazu razvojnih projekata

Osmisljava politike i prakse upravljanja ljudskim potencijalima i asistira ravnatelju u
njihovom provodenju.

1.3. VODITELJ UREDA - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

sveudilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti

poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku
znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.




Opis poslova radnog mjesta:
e Efikasno vodenje ureda i administrativne strane cjelokupnog rada Ustanove
* Obavlja sve administrativne poslove za ravnatelja, brine o dnevnim poslovima ravnatelja
* Vodenje kalendar dogadanja, obveza i rokova, daje obavijesti po nalogu ravnatelja, ugovara

sastanke po nalogu ravnatelja, te obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja, a u
njegovoj odsutnosti zamjenika ravnatelja

Kadrovski poslovi — prijave, odjave, ugovori i dr.
Slanje i pisanje sluzbene poste
Pripremanje protokolarnih dogadaja

Podrska djelatnicima Ustanove u svakodnevnom radu u pripremi i provedbi projekata u
pruzanju administrativne logistike

Kontrola nad koristenjem sluZbenih vozila
e Sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave.

Clanak 4.
2. Odjel za strateSko planiranje i razvojne programe

Odjel za strateSko planiranje i razvojne programe provodi poslove pracenja stanja, proucavanja i
pripreme prijedloga programa razvoja Medimurske Zupanije, odnosno jedinice lokalne samouprave
na podrucju Zupanije. Prati strategije na nacionalnoj i Europskoj razini te uskladuje dokumente
regionalne i lokalne razine s razvojnim politikama viSe razine. Izraduje Zupanijsku razvojnu
strategiju (ZRS) i druge programske i planske dokumente od znacaja za regionalni razvoj i razvoj
Zupanije te izraduje akcijske planove za njihovu provedbu. Prati provedbu Zupanijskih razvojnih
strategija 1 drugih dokumenata. Koordinira aktivnosti jedinica lokalne samouprave vezanih za
regionalni razvoj. Sudjeluje u aktivnostima vezanim uz razvoj potpomognutih podrudja.

Provodi razvojne programe pokrenute od strane osnivada i nadleznog ministarstva.

Suraduje u pripremi i provedbi projekata. Suraduje s drugim regionalnim i medunarodnim
koordinatorima radi osmisljavanja i provedbe zajednickih razvojnih projekata. Potide zajednitke
razvojne projekte s drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te
medunarodnu i prekograniénu suradnju. Obavlja poslove Tajnistva Partnerskog vijeéa.

Brine o odrzavanju internetske stranice Ustanove i drugim oblicima komunikacije s javnosti u
dijelu koji se odnosi na djelatnost Ustanove.

Unutar Odjela za strateSko planiranje i razvojne programe sistematiziraju se sljedeéa radna
mjesta:

2.1. VODITELJ ODJELA ZA STRATESKO PLANIRANJE I RAZVOJNE PROGRAME —
1 izvriitelj

Uvjeti:

e magistar drustvene, humanistic¢ke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja druStvenih, humanistickih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podrudja znanosti)

e najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima



izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost uéinkovite komunikacije na engleskom
jeziku

izvrsno poznavanje odgovaraju¢ih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja radom Odjela

Planira poslove koje ¢e izvrsavati Odjel

Rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

Daje upute zaposlenicima za izvrSavanje odredenog posla

Prati izvrSavanje poslova u Odjelu

Obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

Supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze naline izvrSavanja
pojedinih poslova

Neposredno obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela koji obuhvadéaju proucavanje
i analizu dokumentacije, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje unutar i izvan tijela,
pracenje provedbe programa i projekata uz povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
ravnatelja

Sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa, strategija,
akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

IzvjeStava ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova u Odjelu i predlaze mjere i radnje za
poboljsanje obavljanja poslova

Koordinira i nadzire izradu i provedbu Zupanijske razvojne strategije (ZRS) i drugih
razvojnih dokumenata

Koordinira pripremu i provedbu razvojnih projekata od interesa za razvoj Zupanije
Sudjeluje u koordinaciji aktivnosti JLS-ova vezano uz regionalni razvoj

Sudjeluje u radu partnerskih vije¢a

Obavlja poslove vezane uz NUTS 2 regiju i meduZupanijsku koordinaciju (zajednic¢ko
planiranje i provedba projekata, izrada dokumentacije)

Sudjeluje u osmiSljavanju i provedbi razvojnih programa osnivada, Ministarstva i drugih
sredi$njih tijela drzavne uprave za koje ih ovlaste ta tijela

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

2.2. SAVIETNIK - 1 izvrSitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisti¢ke, tehni¢ke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drudtvenih, humanisti¢kih, tehnidkih, biotehniékih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

odli¢no poznavanje engleskog jezika i sposobnost uginkovite komunikacije na engleskom
jeziku




odli¢éno poznavanje odgovarajuéih nacionalnih propisa i propisa Europske unije
napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu
hrvatsko drZzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

U suradnji s voditeljem Odjela sudjeluje u planiranju aktivnosti rada Odjela

Prema uputama voditelja Odjela prati izvr§avanje poslova u Odjelu

PruZa struénu i savjetodavnu pomo¢ u izradi Zupanijskih razvojnih i drugih razvojnih
dokumenata

Sudjeluje u koordinaciji poslova vezanih uz sredi$nju elektroni¢ku bazu razvojnih projekata
Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe rjesenja

Prema potrebi sudjeluje u radu struénih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Odgovoran je za azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti
Odjela

Sudjeluje u koordinaciji rada odjela

Sudjeluje u pripremanju izvjestaja o radu Odjela

Sudjeluje u radu projektnih timova i vodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se
osiguralo kvalitetno i pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Sudjeluje u osmisljavanju i provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

Provodi aktivnosti u vezi s oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na rad odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

2.3. VISI STRUCNI SURADNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehni¢ke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru€ja drustvenih, humanistickih, tehni¢kih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podrugja znanosti)

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom
jeziku

poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Provodi aktivnosti vezane za razvoj i unaprjedenje regionalnog razvoja

Sudjeluje u koordinaciji izrade ZRS i drugih strateskih dokumenata

Sudjeluje u izradi akeijskih planova u provedbi Zupanijskih razvojnih strategija i ostalih
stateskih dokumenata

Sudjeluje u radu projektnih timova i vodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se
osiguralo kvalitetno i pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Sudjeluje u pripremi i priprema strateSke dokumente



Vodi Zupanijsku bazu razvojnih projekata (prikupljanje projekata, unoSenje u bazu,
izvjestavanje)

Organizira i provodi edukacije iz podru¢ja upravljanja regionalnim razvojem i jadanja
institucionalnih kapaciteta

Priprema izvje$éa o provedbi strateSkih dokumenata

Obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove Partnerskog vijeca

Komunicira s JLS i institucijama vezano uz regionalni razvoj

Provodi aktivnosti komunikacije s javnostima, posebno u dijelu vezanom uz internetsku
stranicu i drudtvene mreze

Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstavaObavlja i druge poslove
po nalogu nadredenih.

2.4. STRUCNI SURADNIK - 2 izvritelja

Uvjeti: .

[ ]

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podruc¢ja znanosti)

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poznavanje engleskog jezika i sposobnost uéinkovite i jasne komunikacije na engleskom
jeziku

napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

poZzeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova iz djelokruga Odjela

Provodi aktivnosti vezane za razvoj i unaprjedenje regionalnog razvoja

Suraduje u koordinaciji izrade Zupanijske razvojne strategije i drugih strateskih dokumenata
Vodi Zupanijsku bazu razvojnih projekata (prikupljanje projekata, unofenje u bazu,
izvjeStavanje)

Priprema izvje$ca o provedbi strateskih dokumenata

Obavlja struéne i administrativne poslove Partnerskog vije¢a

Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaéa i ministarstava

Organizira i provodi edukacije iz podru¢ja upravljanja regionalnim razvojem i jacanja
institucionalnih kapaciteta

Prati natjecaje i informira javnopravna tijela o moguénostima financiranja pojedinaénih ili
grupnih inicijativa i projekata

Vodi arhivu objava u elektroni¢kim medijima

Koordinira pripremu i diseminaciju e-biltena

Sudjeluje u izradi akcijskih planova u provedbi Zupanijskih razvojnih strategija i ostalih
stateskih dokumenata

Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi
se osiguralo kvalitetno i pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.




2.5. SURADNIK - 2 izvrSitelja

Uvjeti:

* magistar druStvene, humanisti¢ke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podru¢ja znanosti) ili struéni prvostupnik (VSS iz podru¢ja drustvenih, humanistickih,
tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)

* poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku

e napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu

e hrvatsko drzavljanstvo

e pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

e Asistira u pripremi projekata i obavlja sve administrativne i druge pomoéne poslove u
provedbi projekata

e Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

e Upisuje i azurira podate o projektima u srediinjoj elektronitkoj bazi razvoinih projekata

e Obavlja administrativne i stru¢ne poslove vezane uz rad Odjela

e Administrira internetske stranice Ustanove i vodi komunikaciju s javnostima putem
drustvenih mreza

e Priprema e-bilten

e Obavlja administrativne i logisti¢ke poslove vezane uz organiziranje dogadaja

e Obavljaidruge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

Clanak 5.
3. Odjel za pripremu i provedbu projekta iz podruéja drustvenih djelatnosti

Odjel obavlja poslove pracenja stanja i prou¢avanja problematike vezane uz drustvene djelatnosti.
Odjel za pripremu i provedbu projekata iz podru¢ja drustvenih djelatnosti prati i nadzire sve
domace javne natje¢aje kao i natje¢aje u inozemstvu vezane za projekte iz podrucja drustvenih
djelatnosti koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora. Priprema i provodi projekte iz
podru¢ja drustvenih djelatnosti. Vodi bazu prijavljenih projekata od strane Ustanove. Usko
suraduje s jedinicama lokalne i regionalne samouprave te s javnopravnim tijelima u koordinaciji
prijava projekata na razliite natjecaje financirane iz EU fondova. Sudjeluje u radu stru¢nih radnih
skupina i drugih tijela za razradu velikih strate$kih projekata u koje je ukljuéena Ustanova ili
njezini osnivaci. Suraduje s drugim odjelima. Obavje$tava ostale odjele Ustanove o objavljenim
natjeajima i moguc¢nostima financiranja. Vodi zbirne evidencije o projektima u provedbi.
Osigurava projektna partnerstva i odrzava mrezu partnera.

Unutar Odjela za pripremu i provedbu projekta iz podrucja drustvenih djelatnosti
sistematiziraju se sljedec¢a radna mjesta:



3.1. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA 1Z PODRUCJA
DRUSTVENIH DJELATNOSTI —1 izvrsitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz. podruc¢ja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost uéinkovite komunikacije na engleskom
jeziku

izvrsno poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

poZeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi, koordinira i upravlja radom Odjela

Planira poslove koje ¢e izvrsavati Odjel

Rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

Daje upute zaposlenicima za izvrSavanje odredenog posla

Prati izvrSavanje poslova u Odjelu

Obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

Supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze nagine izvr$avanja pojedinih
poslova

Neposredno obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela koji obuhvaéaju proudavanje i
analizu dokumentacije, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje unutar i izvan tijela,
pracenje pripreme i provedbe programa i projekata uz povremeni nadzor te opée i specifiéne
upute ravnatelja

Sudjeluje u radu stru€nih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa, strategija, akcijskih
planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Pokrece inicijative i razvoj projekata iz podrugja drustvenih djelatnosti

Provodi aktivnosti regionalnog promotora programa Agencije za mobilnost i programe EU
Planira, koordinira i provodi edukacije

Sudjeluje u stvaranju lokalnih, nacionalnih i medunarodnih mrea suradnje i komunikacijskih
kanala

IzvjeStava ravnatelja o stanju izvr§avanja poslova u Odjelu i predlaze mjere i radnje za
poboljsanje obavljanja poslova
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.




3.2. SAVJETNIK - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehni¢ke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

odli¢no poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom
jeziku

odli¢no poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

odli¢ne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

U suradnji s voditeljem Odjela planira aktivnosti u pripremi i provedbi projekata kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i pravovremeno provodenje

Prema uputama voditelja Odjela prati izvrSavanje poslova u Odjelu

Sudjeluje u koordinaciji rada odjela

Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu Odjela

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze rjesenja

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Prema potrebi sudjeluje u radu struénih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Odgovoran je za azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti
odjela

Provodi aktivnosti vezane uz Lokalno partnerstvo za zapoiljavanje (koordinira rad tehni¢kog
tajniStva Partnerstva)

Sudjeluje i koordiniranju i provedbi edukacija

Provodi aktivnosti u vezi s ogla§avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na informiranje o pripremi i provedbi projekata

Obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

3.3. VISI STRUCNI SURADNIK - 3 izvritelja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podrudja znanosti)

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost uéinkovite komunikacije na engleskom
jeziku

poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.
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Opis poslova radnog mjesta:

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

U suradnji s voditeljem Odjela planira aktivnosti za pripremu projekata javnopravnim
tijelima, kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno i pravovremeno provodenje

Sudjeluje u radu projektnih timova

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u pripremi i provedbi projekata

Sudjeluje u vodenju baze prijavljenih projekata od strane Ustanove

Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleznosti

Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu
koji se odnosi na informiranje o projektima u pripremi i provedbi

Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

Provodi edukacije

Sudjeluje u provedbi aktivnosti vezanih uz Lokalno partnerstvo za zaposljavanje

Pruza podrsku ostalim institucijama u Zupaniji i JLS-ovima u pripremi i provedbi projekata
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

3.4. STRUCNI SURADNIK - 4 izvritelja

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja druStvenih, humanisti¢kih, tehni¢kih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podru¢ja znanosti)

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku
napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u pripremi i provedbi projekata

Sudjeluje u vodenju baze prijavljenih projekata od strane Ustanove

Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaéa i ministarstava

Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleZnosti

Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s oglagavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu
koji se odnosi na informiranje o projektima u pripremi i provedbi

‘Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

3.5. SURADNIK - 4 izvrSitelj

Uvjeti:

e magistar druStvene, humanisti¢ke, tehni¢ke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS

iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnitkih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
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podru¢ja znanosti) ili struéni prvostupnik (VSS iz podrugja drustvenih, humanistickih,
tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)

poznavanje engleskog jezika i sposobnost uginkovite komunikacije na engleskom jeziku
napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:
* Asistira u pripremi projekata i obavlja sve administrativne i druge pomoéne poslove u
provedbi projekata
* Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava
e Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata
e Obavlja administrativne poslove

e Obavlja administrativne i logisti¢ke poslove vezane uz organiziranje seminara i drugih
dogadaja.

Clanak 6.

4. Odjel za pripremu i provedbu projekta iz podrudja gospodarstva

Odjel obavlja poslove pradenja stanja i proucavanja problematike vezane uz djelatnost
gospodarstva, malog i srednjeg poduzetni$tva, poduzetni¢kih zona te ruralnog razvoja. Pruza
tehniCku i savjetodavnu pomo¢ glede programa medunarodne i meduregionalne suradnje
usmjerenih na tehnoloski razvoj i razvoj inovativnog poduzetnidtva. Odjel informira poduzetnike i
poljoprivrednike. Organizira te¢ajeve i seminare u svrhu pripreme poduzetnika i poljoprivrednika
za primjenu standarda i normativa Europske unije. Istrazuje trziSte i ispituje javno mnijenje.
[zraduje planove, programe i studije.

Odjel za pripremu i provedbu projekta iz podru¢ja gospodarstva brine za pripremu i provedbu EU
projekata u kojima Ustanova sudjeluje kao nositelj ili partner. Rasporeduje i koordinira rad
projektnih timova za provedbu projekata. Planira i nadzire provedbu projektnih aktivnosti kako bi
se osigurali predvideni rokovi i ostvarenje rezultata unutar svakog projekta. Osigurava nadzor i
pomo¢ ¢lanovima projektnih timova u provedbi projekata vezano za javnu nabavu, financijske i
administrativne aspekte provedbe, izvjestavanje te azuriranje i arhiviranje projektne dokumentacije
u skladu s predvidenim procedurama. Brine o osiguranju sredstava za predfinanciranje projekata, te
prati izvr3enje proracuna projekata. Vodi zbirne evidencije o projektima u provedbi.

Unutar Odjela za pripremu i provedbu projekta iz podrucja gospodarstva sistematiziraju se
sljede¢a radna mjesta:

4.1. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA IZ PODRUCJA
GOSPODARSTVA -1 izvrsitelj

Uvjeti:
e magistar druStvene, humanisticke, tehnicke, biotehni¢ke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja druStvenih, humanistickih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)
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najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

1zvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost uéinkovite komunikacije na engleskom
jeziku

izvrsno poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja radom Odjela

Planira poslove koje ¢e izvrSavati Odjel

Rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

Daje upute zaposlenicima za izvr§avanje odredenog posla

Prati izvrSavanje poslova u Odjelu

Obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

Supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze na¢ine izvrSavanja
pojedinih poslova

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Neposredno obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela koji obuhvaéaju proutavanje
1 analizu dokumentacije, predlaganje rjesenja problema, savjetovanje unutar i izvan tijela,
pracenje provedbe programa i projekata uz povremeni nadzor te opée i specifiéne upute
ravnatelja

Sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa, strategija,
akeijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Planira razvoj gospodarskih zona i pruza podrsku JLS-ovima u podruéju razvoja
poduzetni¢kog okruzenja

Koordinira aktivnosti promicanja ulaganja i komunikacije s postojeé¢im i potencijalnim
ulagacima

Planira, priprema i provodi projekte za jatanje konkurentnosti lokalnog gospodarstva
Planira i organizira informativna dogadanja

Sudjeluje u stvaranju lokalnih, nacionalnih i medunarodnih mreZa suradnje i
komunikacijskih kanala

Pruza podr¢ku ostalim institucijama u Zupaniji i JLS-ovima u pripremi i provedbi projekata
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

[zvjeStava ravnatelja o stanju izvriavanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
poboljSanje obavljanja poslova

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4.2, SAVJETNIK - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnitke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS
1z podru¢ja druStvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podruéja znanosti)
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najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

odli¢no poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom
jeziku

odli¢no poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

odli¢ne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

poZeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

U suradnji s voditeljem Odjela planira aktivnosti vezane uz projekte kako bi se osiguralo
njihovo kvalitetno i pravovremeno prijavljivanje i provodenje

Prema uputama voditelja Odjela prati izvriavanje poslova u Odjelu

Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu Odjela

Sudjeluje u koordinaciji rada odjela

Provodi aktivnosti pripreme 1 provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Sudjeluje u aktivnostima promicanja ulaganja i komunikacije s postoje¢im i potencijalnim
ulagacima

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze rjeSenja

Prema potrebi sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Odgovoran je za azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti
Odjela

Provodi aktivnosti u vezi s oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na informiranje o projektima u provedbi

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

4.3. VISI STRUCNI SURADNIK - 3 izvritelja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanisti¢ke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podruéja znanosti)

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost uéinkovite i jasne komunikacije na
engleskom jeziku

poznavanje odgovarajuéih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

poZeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u provedbi projekta
Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleZnosti
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Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu
koji se odnosi na informiranje o projektima u provedbi

Sudjeluje u koordinaciji rada Odjela

Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

Prati stanje i sudjeluje u planiranju razvoja gospodarskih zona i pruza podr§ku JLS-ovima u
podru¢ju razvoja poduzetnickog okruzenja

Priprema i provodi projekte za jacanje konkurentnosti gospodarstva

Sudjeluje u aktivnostima promicanja ulaganja i komunikacije s postojeé¢im i potencijalnim
ulaga¢ima

Provodi informativna dogadanja

Sudjeluje u stvaranju lokalnih, nacionalnih i medunarodnih mreZa suradnje i
komunikacijskih kanala

Pruza podrsku ostalim institucijama u Zupaniji i JLS-ovima u pripremi i provedbi projekata
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

4.4. STRUCNI SURADNIK - 4 izvriitelj

Uvjeti:

magistar druStvene, humanisticke, tehnicke, biotehni¢ke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku
napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u provedbi projekta
Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleznosti
Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu
koji se odnosi na informiranje o projektima u provedbi

Sudjeluje u planiranju razvoja gospodarskih zona i pruza podr$ku JLS-ovima u podrugju
razvoja poduzetni¢kog okruzenja

Organizira informativna dogadanja a poduzetnike

Pruza podrsku ostalim institucijama u Zupaniji i JLS-ovima u pripremi i provedbi projekata
Prati natjeCaje i informira o moguénostima financiranja pojedinagnih ili grupnih inicijativa i
projekata na podruéju gospodarstva

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.
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4.5. SURADNIK - 4 izvriitelja

Uvjeti:

e magistar drustvene, humanisticke, tehni¢ke, biotehni¢ke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podru¢ja znanosti) ili stru¢ni prvostupnik (VSS iz podrugja drustvenih, humanisti¢kih,
tehnickih, biotehnic¢kih ili interdisciplinarnih podrugja znanosti)

e poznavanje engleskog jezika i sposobnost uginkovite komunikacije na engleskom jeziku

* napredno znanje rada na osobnom racunalu

e hrvatsko drzavljanstvo

e pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

e Asistira u pripremi projekata i obavlja sve administrativne i druge pomocne poslove u
provedbi projekata

e Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

* Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih rezultata

e Sudjeluje u radu projektnih timova
e Obavlja administrativne poslove
e Obavlja administrativne i logisti¢ke poslove vezane uz organiziranje dogadaja.

Clanak 7.
5. Odjel za opce i ostale poslove

Odjel obavlja poslove vodenja cjelokupne administracije Ustanove $to podrazumijeva vodenje
dijela raCunovodstvenih aktivnosti Ustanove, pruzanje podrike djelatnicima Ustanove u
svakodnevnom radu, obavljanje poslova pisarnice i pismohrane, vodenje kadrovskih poslova -
prijava, odjava i dr., evidenciju radnog vremena te kontrolu nad koritenjem sluzbenog vozila. Uz
opce administrativne poslove Odjel vodi pravne poslove Ustanove te provodi postupke javne
nabave. ZaduZen je za kontrolu financijske dokumentacije te komunikaciju i suradnju s
knjigovodstvenim servisom.

Unutar Odjela za opce i ostale poslove sistematiziraju se sljedeéa radna mjesta:

5.1. VODITELJ ODJELA ZA OPCE I OSTALE POSLOVE - 1 izvriitel]

Uvjeti:

e magistar druStvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajude struke (VSS
iz podru¢ja drudtvenih, humanistickih, tehnickih, biotehnic¢kih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)

e najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

e izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom
jeziku

e izvrsno poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

e napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu
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hrvatsko drzavljanstvo
pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja radom Odjela

Planira poslove koje ¢e izvrSavati Odjel

Rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

Daje upute zaposlenicima za izvrSavanje odredenog posla

Prati izvr§avanje poslova u Odjelu

Obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

Supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze naline izvriavanja
pojedinih poslova

Neposredno obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela koji obuhvacaju proucavanje
i analizu dokumentacije, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje unutar i izvan tijela,
pracenje provedbe programa i projekata uz povremeni nadzor te opée i specifi€ne upute
ravnatelja

Vodi pravne poslove Ustanove

Sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa, strategija,
akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Koordinira pokretanje i provedbu postupaka javne nabave

[zvjeStava ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova u Odjelu i predlaze mjere i radnje za
poboljSanje obavljanja poslova.

5.2. SAVJETNIK - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

e © o @

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehni¢ke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podruéja znanosti)

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku
napredno znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

U suradnji s voditeljem Odjela sudjeluje u planiranju aktivnosti rada Odjela
Prema uputama voditelja Odjela prati izvr$avanje poslova u Odjelu

Pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ vezanu za opée, pravne i druge administrativne
poslove

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe rjesenja
Prema potrebi sudjeluje u radu struénih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa,
strategija, akeijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Odgovoran je za azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti
Odjela
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Sudjeluje u radu projektnih timova i pruza potrebnu savjetodavnu podriku iz podrugja svoje
stru¢nosti

Provodi aktivnosti u vezi s oglaSavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na rad Odjela

Pokrec¢e i provodi postupke javne nabave
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

5.3. VISI STRUCNI SURADNIK - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

Opis p

® ® o @ @

magistar druStvene, humanisticke, tehni¢ke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehnic¢kih ili interdisciplinarnih
podrudja znanosti) ili stru¢ni prvostupnik (VSS iz podrudja drustvenih, humanistickih,
tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost u€inkovite i jasne komunikacije na
engleskom jeziku

dobro poznavanje odgovarajuéih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

poZeljno: vozacka dozvola B kategorije.

oslova radnog mjesta:

Sudjeluje u obavljanju struénih poslova iz djelokruga Odjela

Prema uputama voditelja prati izvr§avanje poslova u Odjelu

Vodi pravne poslove i ratunovodstvene aktivnosti Ustanove

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u provedbi aktivnosti iz nadleZnosti Odjela

Prema potrebi sudjeluje u radu struénih radnih skupina i drugih tijela za izradu strategija,
akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela

Obavlja strucne i savjetodavne poslove poslove iz nadleznosti Odjela
Obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga rada Odjela
Provodi postupke javne nabave

Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleznosti

Uskladuje dokumente s hijerarhijskim visim dokumentima

Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu Odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

5.4. STRUCNI SURADNIK — 1 izvriitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS
iz podru¢ja druStvenih, humanisti¢kih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podru¢ja znanosti) ili struéni prvostupnik (VSS iz podru¢ja drustvenih, humanistickih,
tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih podrucja znanosti)

najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poznavanje engleskog jezika i sposobnost ué¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku
poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije



napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu
hrvatsko drzavljanstvo
pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Sudjeluje u obavljanju struénih poslova iz djelokruga Odjela
Vodenje pravnih poslova i ratunovodstvenih aktivnosti Ustanove
Vodenje evidencije radnog vremena i ostali opéi poslovi

Izrada racuna

Pisarnica i pismohrana

Priprema radnih materijala za potrebe rada Upravnog vijec¢a
Sudjeluje u pripremi i provedbi EU i drugih medunarodnih projekata
Vodi evidenciju radnog vremena i ostale opce poslove

Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu Odjela

Provodi postupke javne nabave

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

5.5. SURADNIK — 1 izvrSitelj

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuée struke (VSS
iz podru¢ja druStvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih
podrugja znanosti) ili struéni prvostupnik (VSS iz podrugja drudtvenih, humanisti¢kih,
tehni¢kih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti)

poznavanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku
napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

pozeljno: vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Sudjeluje u obavljanju struénih poslova iz djelokruga Odjela
Priprema informacije i druge stru¢ne materijale

Vodi propisane evidencije i analize

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave
Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata

Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu Odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Clanak 8.

Poslodavac moZe osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se gkolovala zaposliti kao
pripravnika.

Pripravnicki staZ traje najduZe dvanaest mjeseci.

Pripravnicki staz moZe se skratiti za 1/3, ako ovlastena osoba u Ustanovi ocijeni da se pripravnik
0sposobio za samostalni rad.
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S osobom koja je uspjesno zavrdila pripravnicki staz moZe se sklopiti ugovor o radu za radno
mjesto suradnika.

Clanak 9.

Pod radnim iskustvom se smatra ono radno iskustvo koje je ostvareno u sluzbi u upravnim tijelima
lokalnih jedinica, u drzavnoj ili javnoj sluzbi, u radnom odnosu kod privatnog poslodavca, te
vrijeme samostalnog obavljanja profesionalne djelatnosti s posebnim propisima.

U radno iskustvo ubraja se i radno iskustvo ostvareno obavljanjem poslova u medunarodnim
organizacijama.

U radno iskustvo uraunava se i vrijeme obavljanja poslova na temelju ¢lanka 62. stavka 1. Zakona
o drzavnim sluzbenicima (NN 92/05, 142/06, 77/07, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12,
49/12, 37/13, 38/13, 01/15, 138/15, 61/17) te vrijeme struénog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa u skladu s odredbama istoga Zakona i zakona kojim se ureduju prava i obveze
sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

III. OSNOVNA PLACA RADNOG MJESTA

Clanak 10.

Mjese¢na bruto placa zaposlenika Ustanove utvrduje se kao rezultat mnoZenja pripadajuceg
koeficijenta i osnovice za izracun place uvecane za 0,5 % za svaku navr§enu godinu radnog staza.

Ukupna bruto pla¢a zaposlenika uveéava se za 7% za steeno zvanje doktora znanosti (dr. sc.), 5%
za zvanje magistra znanosti (mr. sc.) te 3% za sveudili§nog specijalista (univ. spec.).

Osnovicu za izra¢un plaée odreduje Ravnatelj Odlukom.

Koceficijent slozenosti poslova:

Radno mjesto: Koeficijent sloZenosti:
Ravnatel; 3.97
Zamjenik ravnatelja 357
Voditelj odjela 2,92
Savjetnik 2,15
Visi struéni suradnik 2,08
Struéni suradnik/Voditelj ureda ravnatelja 1,82
Suradnik 1,78
Pripravnik 1,57
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IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

Ravnatelj Ustanove ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
predloziti Upravnom vije¢u donoSenje Pravilnika o radu Ustanove kojim ¢e se urediti uvjeti rada,
prava i obveze radnika i poslodavca, postupak i mjere zastite dostojanstva radnika, dodaci na place
i isplata place, organizacija rada i druga pitanja u svezi s radom.

KLASA:021-04/18-01/02
URBROJ:2109-106/01-18-03
U Cakoveu 16. studenog 2018. godine

REDBEH V

Javna ustanova za razvoj
Medimurske 2upanije REDEA
Cakovec
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