
Na temelju ilanka 54. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine" broj 76/93,2919'1,.17199 i 35/08) i

ilanka 9. Statuta Javne ustanove razvojne agencije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije (KLASA: 012-
03/18-01/01, URBROJ: 2103-75-18-01), Upravno vije6e Javne ustanove razvojne agencrje
Bjelovarsko-bilogorske Zupanije na 3 I . sjednici odrZanoj dana 2l . svibnja 202 I . godine, donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JAVNIE USTANOVE RAZVOJNE AGENCIJE
BJELOVARSKO.BILOGORSKE ZUPANIJE

I. UVODNEODREDBE

elanak l.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i pladama djelatnika Javne ustanove Razvojne agencije
Bjelovarsko-bilogorske Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutamje ustrojstvo i pla6e
djelatnika Javne ustanove Razvojne agencije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije (u daljnjem tekstu:
Ustanova) organizacijske jedinice, nazivi radnih mjesta, broj izvr5itelja, opis poslova radnih mjesta,
strudni uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnih mjest4 te visina koeficijenata za izradun plaie.

Rijedni i pojmovni skupovi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znadenje, bez obzirajesu li koriSteni
u muikom ili Zenskom rodu, odnose se najednak nadin na muSki i Zenski rod.

II. UNUTARNJETISTROJSTVOUSTANOVE

tlanak 2.

Radi obavtjanja posla iz nadleZnosti Ustanove ustrojavaju se sljedeie organizacijske ledinice:

1 Ured ravnatelja
2. Odjel za strate5ko planiranje i razvojne programe
3. Odjel za pripremu projekata
4. Odjel za provedbu projekata
5. Odjel za op6e i pravne poslove

Clanak 3.

l Ured ravnatelja

Unutar Ureda ravnatelja sistematiziraju se sljedeia radna mjesta:

I .1. RAVNIATELJ - I izvrSitelj

Uvjeti:



magistar druStvene, humanistidke, tehnidke, biotehnidke ili druge odgovaraju6e struke (VSS iz
podrudja druStvenih, humanistidkih, tehnidkih, biotehnidkih ili inrerdisciplinamih podrudja
znanosti)
najmanje 10 godina radnog iskustva od kojih minimalno 5 godina iskustva na poslovima
regionalnog razvoja i smteSkog planiranja ili pripreme i provedbe EU projekata
organizacijske sposobnosti
komunikacijske sposobnosti
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- ravnatelj upravlja cjelokupnim poslovanjem Ustanove te planira rad u okviru plana rada i
aktivnosti Bjelovarsko-bilogorske Zupanije

- koordinira aktivnosti ustanove u skladu s planovima razvoja jedinice podrudne (regionalne) i
jedinica lokalne samouprave

- povezuje razlidite dionike na podrudj u Bjelovarsko-bilogorske zupanije s ciljem pripreme i
provedbe projekata i udinkovite provedbe politike ravnomjernog razvoja

- organizira i vodi poslovanje Ustanove,
- organizira i vodi strudni rad Ustanove,
- zastupa i predstavlja Ustanor.u
- poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Ustanove, u granicama svojih ovlasli,
- donosi odluke o stjecanju, optereienju i otudenju pojedinadne vrijednosti nekretnina i

pokretnina u vlasni5fvu i druge imovine do 200.000,00 kuna, a imad tog iznosa uz suglasnost
Upravnog vijei4 odnosno Zupana

- zastupa Ustanow u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima,
tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave, te pravnim osobama s javnim
ovlastima.

- daje pisanu punomoi drugoj osobi za zastupanje Ustanove u pravnom prometu,
- odgovoran je za zakonitost rada i poslovania Ustanove.
- skbi o izvr5enju financijskog plana,
- predlaze donoSenje opdih akata koje donosi Upravno vije6e. te donosi opie akte
- skrbi o provedbi opiih akata Ustanove i donosi upute u svezi s tim
- predlaZe raspodjelu sredstava, dinamiku njihova kori5tenja i raspodjelu dobiti,
- podnosi Upravnom vijeiu IzvjeS6e o ostvarivanju godi5njeg programa i godiSnjeg

financijskog plana,
- podnosi Upravnom vije6u prijedloge i mi5ljenja o pojedinim pitanjima rada i poslovanja,
- odreduje osobe ovlaStene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,
- rukovodi i koordinira radom Ustanove, rasporeduje radne zadatke po odjelima
- brine o provedbi i izvrSenju planova
- koordinira rad s voditeljima odjela te osmlim zaposlenicima po potrebi
- predlaze plan rada Ustanove i financijski plan za sljedeiu 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 izvje5tavanje Upravnog vijeia i predstavnidkih tijela osnivada

o pitanj ima propisanim Statutom
- organizira sastanke Upravnog vijeda
- u potpunosti koordinira i vodi marketing i oglaSavanje te prisustvo na sajmovima



brine o financijskom poslovanju
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisimq Statutom i drugim
opcim aktima Ustanove.

Odgovomost:
- odgovoran je Upravnom vijeiu i osnivadu - obveza podno5enja lzvje5ia o radu i Plana rada
- mogucnost kontrole putem redovnih sastanaka i vodenja evidencija rada

Uvjeti

magistar drustvene, humanistidke, tehnidke, biotehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz
podrudja druStvenih, humanistidkih, tehnidkih, biotehnidkih ili interdisciplinamih podrudja
znanosti)
najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strateskog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata
komunikacij ske sposobnosti
organizacij ske sposobnosti
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
manje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZav lj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- zamjenjuje ravnatelja u sludaju njegove odsutnosti ili sprijedenosti u radu,
- pomaZe ravnatelju u obavljanju svih poslova,
- rukovodi i planira cjelokupnim poslovima u duhu povjerenih obaveza od strane ravnatelja,
- brine o provedbi i izvrSenju planova ravnatelja.
- odgovoran je za pravovremeno izvjeStavanje ravnatelja o svim bitnim pitanjima u procesu

realizacije svakodnevnih zadataka.
- koordinira proces pripreme i provedbe projekata za eu fondove,
- koordinira proces strate5kog planiranja na svim razinama,
- koordinira aktivnosti jedinica lokalne samouprave vezznih za regionalni razvoj.
- sudjeluje u aktivnostima vezanim uz razttoj potpomognutih podrudj4
- suraduje u izradi gospodarskih projekata i studija
- suraduje s drugim regionalnim i medunarodnim koordinatorima radi swaranja i provedbe
zajednidkih razvojnih projekat4
- potide zajednidke razvojne projekte s drugim jedinicama lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave, te kroz medunarodnu i prekogranidnu suradnju
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebejadanja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudj u
Zupanije
- koordinira pripremu izrje56a prema minislarstvima i Zupaniji, vezano uz dobivena sredstva iz
proraduna
- koordinira izradu planova poslovanja
- koordinira radom svih odjela
- koordinira izradu zupanijskih strate5kih dokumenata te njihovih provedbenih dokumenata
- prati provedbu Zupanijskih strate5kih dokumenata
- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata od interesa za razvoj Zupanije

1.2. ZAMJENIK RAVNATELJA - 2 izvrSitelja



koordinira poslove vezane uz srediSnju elektronidku bazu razvojnih projekata

Odgovomost:
- odgovoran je Ravnatelju, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima
- u sludaju odsutnosti Ravnatelja preuzima sve njegove odgovornosti

1.3. VODITELJ UREDA - I izvrSitelj

Uvjeti:

sveudili5ni prvostupnik ili strudni prvostupnik druStvene struke
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
komunikacij ske sposobnosti
organizacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko dr2avlj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Efikasno vodenje ureda i administrativne strane cjelokupnog rada Agencije
- Vo<lenje dijela radunovodswenih aktivnosti Agencije
- Podr5ka djelatnicima Agencije u svakodnevnom radu u pripremi i provedbi projekata u

pruZanju administrativne logistike
- Pisarnica i pismohrana
- Nabava uredskog materijala i drugog materijala potrebnog za rad svih ureda
- Vodenje evidencije radnog vremena i ostali op6i poslovi
- Drugi administrativni poslovi po nalogu ravnatelja, zamjenika ili voditelja odjela
- Vodenje radnih sastanaka i evidencije odlaska djelatnika na sastanke izvan Agencije
- Kontrola nad koriStenjem sluZbenih vozila
- Slanje i pisanje sluibene po5te
- Pripremanje protokolamihdogadaja
- Briga o odrZavanj u mreZne stranice Agencije i drugih oblika komunikacije sjavnosti.

Odgovomost:
- odgovoranje Ravnatelju te Voditelju Odjela za opie i pravne poslove

itanak 4.

2. Odjel za strate5ko planiranje i razvojne programe

Odjel za strateSko planiranje i razvojne programe provodi poslove praienja stanja, proudavanja i
pripreme prijedloga programa razvoja Bjelovarsko-bilogorske Zupanije, odnosno jedinice lokalne
samouprave na podrudju Zupanije. Prati strategije na nacionalnoj i europskoj razini te uskladuje
dokumente regionalne i lokalne razine s razvojnim politikama viSe razine. Izraduje Zupanijsku
razvojnu strategiju 1ZnSl i druge programske i planske dokumente od madaja za regionalni razvoj i
razvoj Zupanije te izraduje akcijske planove za njihovu provedbu. Prati provedbu Zupanijskih
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razvojnih strategija i 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 zajednidkih razvojnih projekata. Potide zajednidke
razvojne projekte s drugim jedinicama lokalne i podrudne (regionalne) samouprave te medunarodnu
i prekogranidnu suradnju. Obavlja poslove TajniSwa Partnerskog vijeia.

2.1. VODITELJ ODJELA ZA STRATESKO PLANIRANJE I RAZVOJNE PROGRAME _ I
izvr5itelj

Uvjeti

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz podrudja
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strateskog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata
manje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjeStine
hrvatsko drZavlj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- prati strateske dokumente na nacionalnoj i europskoj razini,
- koordinira uskladivanje razvojnih dokumenata regionalne i lokalne razine s razvojnim

politikama viSe razine,
- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata jedinica lokalne samouprave.
- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata diji su nositelji javno pravna tijela od

interesa za druStveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog
podrudja te cijele Hrvatske, a posebno projekata sufinanciranih sredstvima iz struktumih i
investicij skih fondova Europske unije,

- detektira priprema i provodi infiastruktume projekte od posebno g mataja za razvoj Zupanije,
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebejadanja ljudskih potencijala

u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanije

- izvjeStava ravnatelja o stanju izvr5avanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
pobolj Sanje obavlj anj a poslova

- izratluje izvjeSia o radu te prijedloge programa rada odjela za narednu godinu
- upravlja radom Odjela
- prati izvrSavanje poslova u Odjelu
- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe nadine izvriavanja pojedinih poslova

Odgovomost:
- odgovoran je Ravnatelju, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima.

5

Unutar Odjela za strale5ko planiranje i razvojne progr.rme sistematiziraju se sljedeia radna mjesta:



2.2. VISI SAVJETNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti

magistar druSwene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovaraju6e struke (VSS iz podrudja
druSwenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja manosti)
najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strate5kog ptaniranja ili
pripreme i provedbe EU projekata

ananje engleskogjezika u govoru i pismu
zranje rada na osobnom radunalu
hrvatsko driavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije.
- Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjedaje Europske unije, provodi

projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,
- Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostim4 osigurava uspjeSnu koordinaciju s

projektnim partnerima, osigurava uspje5no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjeStaje, dokumente i broSure,

- provodi sve aktivnosti na pripremi i provedbi strate5kih projekata lokalnog i regionalnog
razvoja, priprema i provodi razvojne projekate diji su nositelji javno pravna tijela od interesa
za druStveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te
cijele Hrvatske,

- sudjeluje u pripremi i provodi infrastruktume projekte od posebnog matala za raztoj
ZupanUe.

- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebejadanja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije ijedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupaniie

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

- Odgovoranje za aiuiranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadlefurosti odjela,
- Provodi aktivnosti u vezi s oglaSavanjem i komunikacijom s javnosti u dijetu koji se odnosi

na inlormiranje o pripremi i provedbi projekata
- U suradnj i s voditeljem Odjela planira aktivnosti u pripremi projekata kako bi se osiguralo

njihovo kvalitetno i pravovremeno provodenje,
- Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti pripreme iprovedbe projekata
- PruZa strudnu pomoi projektnim timovima u pripremi i provedbi projekata
- Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe rjeSenja

Odgovomost

odgovoran je Voditetju Odjela, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim
sastancima

2.3. SAVJETNIK - 4 izvrSitelja

Uvjeti:

. magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz podrudja
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja manosti)
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najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima regionalnog raztoja i strate5kog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata
zranje engleskogjezika u govoru i pismu
manje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZav lj ansWo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,
- Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjedaje Europske unije, provodi

projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava
- Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostim4 osigurava uspjeSnu koordinaciju s

projektnim partnerima" osigurava uspjeSno upravljanje lokalnog i medunarodnog tima"
izraduje sve izvjeStaje, dokumente i bro5ure,

- provodi sve aktivnosti na pripremi i provedbi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog
razvoja, priprema i provodi razvojne projekate diji su nositelji javno pravna tijela od interesa
za dru5tveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te
cijele Hrvatske,

- sudjeluje u pripremi i provodi inlrastrukturne projekte od posebnog znaEaja za ruztoj
Zupanije,

- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe j adanj a ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
zupanue

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

- Odgovoran j e za aLnriranje podataka koj i proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti odjela,
- Provodi aktivnosti u vezi s oglaiavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi

na informiranje o pripremi i provedbi projekata
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih
- Odgovoranje za aiuriranje 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 pripremi i provedbi projekata.

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

2.4. vlSI STRUaNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drzavlj answo
vozadka dozvola B kategorije

iz podruij a
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Provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno oswarenje predvidenih rezultata
Sudjeluje u radu projektnih timova
inlormira o pojedinom projektu i sudjeluje u pripremi potrebnih izvje5taj4 vr5i sve pripremne
analitidke i administrativne poslove na pojedinom projektu,
prikuplja i obraduje statistidke podatke,
sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu, sudjeluje u aktivnostima
vezanim rn nzvoj potpomognutih podrudja
sudjeluje u izradi razvojnih projekata statistidke regije,
aZurira podatke sadrZane u Razvojnoj strategij i Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,
izra<luje akcijski plan, priprema izvje5taje za Zupanijsku skupitinu o provedbi Razvojne
strategije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,
obavlja administrativne i strudne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeia te
sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vije6a planskog podrudja.
prati i provodi aktivnosti vezane uz razvoj potpomognutih podrudj4 sudjeluje u radu
partnerskih vijeia statistidkih regija te izradi razvojnih projekata statistidke regije.
organizira edukativne radionice za potrebejadanja ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-
bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju Zupanije
Odgovoranje za a2uriranje 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

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela a o svom radu izvjeStava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

2.5. STRUdNI SURADNIK-4izvrsitelja

Uvjeti:

magistar dru5tvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovaraju6e struke (VSS iz podrudja
druitvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti) ili srrudni
prvostupnik OSS iz podrudja druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih
podrudja manosti)
znanje engleskogjezika i sposobnost udinkovite komunikacije na engleskom jeziku
manje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

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

- Sudjeluje u radu projektnih timova kako bi se osiguralo kvalitetno i pravovremeno ostvarenje
predvidenih rezultata

- Sudjeluje u obavljanju strudnih poslova iz djelokruga Odjela
- Provodi aktivnosti vezane za raztoj i unaprjedenje regionalnog razvoja
- Suraduje u koordinaciji izrade Zupanijske razvojne strategije idrugih strateSkih dokumenata
- Vodi Zupanijsku bazu razvojnih projekata (prikupljanje projekata. unoSenje u bazu.

izvjeStavanje)
- Priprema izvjeSia o provedbi strate5kih dokumenata
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Odgovornost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvjestava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

tlanak 5.

Odjel prati i nadzire sve domaie javne nadedaje vezane za projekte iz djelatnosti koji se financiraju
iz EU fondova i drugih izvora. Priprema projekte iz svih relevantnih podrudja djelovanja. Vodi bazu
prijavtjenih projekata od strane Ustanove. Usko suraduje s jedinicama tokalne i regionalne
samouprave te s javnopravnim tijetima u koordinaciji priprema projekte na razlidite nadedaje
financirane iz EU fondova i drugih izvora. Sudjeluje u radu strudnih radnih skupina i drugih tijela za
razradu strateSkih projekata u koje je ukljudena Ustanova ili njezini osnivaCi. Suraduje s drugim
odjelima. Planira projektne aktivnosti kako bi se osigurali predvideni rokovi i ostvarenje rezultata
unutar svakog projekta. Osigurava nadzor i pomoi dlanovima projektnih timova u pripremi projekata
vezano za javnu nabavu. financijske i administrativne aspekte provedbe. izvje5tavanje te aZuriranje i
arhiviranje projektne dokumentacije u skladu s predvidenim procedurama. ObavjeStava ostale odjele
Ustanove o objavljenim nadedajima i moguinostima financiranja. Osigurava projektna partnerstva i
odrZava mreZu partnera.

Unutar Odjela za pripremu projekta sistematiziraju se sljedeia radna mjesta:

3.1 . VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU PROJEKATA - I izvrSitelj

Uvjeti

magistar dru5Wene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovaraj uie struke (VSS iz podrudja
druStvenih. humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe nacionalnih i EU projekata
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine
hrvatsko drZavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

9

- Obavlja strudne i administrativne poslove Partnerskog vijeda
- Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivada i ministarstava
- Organizira i provodi edukacije iz podrudja upravljanja regionalnim razvojem i jadanja

institucionalnih kapaciteta
- Prati natjedaje i informira javnopravna tijela o moguinostima financiranja pojedinadnih ili

grupnih inicijativa i projekata
- Vodi arhiru objava u elektronidkim medijima
- Sudjeluje u izradi akcijskih planova u provedbi Zupanijskih razvojnih strategija i ostalih

strateskih dokumenata
- Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti pripreme i provedbe projekata kako

bi se osiguralo kvalitetno i pravovremeno oswarenje predvidenih rezultata
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadre<lenih

3. Odjel za pripremu projekata



Opis poslova radnog mjesta:

- Prati progftrme Europske unije, priprema projektne prijedloge za natjedaje i programe
Europske unije, upravlja, organizira i koordinira provedbu EU projekata koordinira i vrSi
dnevno tehniiko upravljanje svim projektnim aktivnostima" osigurava uspjeSnu koordinaciju
s projektnim partnerima,

- sudjeluje u pripremi razvojnih projekata jedinica lokalne samouprave
- sudjeluje u pripremi razvojnih projekata diji su nositelji javno pravna tijela od interesa za

druStveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske 2upanije i planskog podrudja te cijele
Hrvatske, a posebno projekata sufinanciranih sredstvima iz struktumih i investicijskih
fondova Europske unije,

- detektir4 priprema infrastruktume projekte od posebnog madaja za razvoj Zupanije.
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe jadanja ljudskih potencijala

g tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanije

- IzvjeStava ravnatelja o stanju izvr5avanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
pobotjSanje obavljanja poslova

- Izraduje izvje5da o radu te prijedloge programa rada odjela za narednu godinu
- Upravlja radom Odjela
- Prati izvrSavanje poslova u Odjelu
- Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaie nadine izvr5avanja pojedinih

poslova

Odgovornost:
- odgovoran je Ravnatelju, a o svom radu izvjeitava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

3.2. VISI SAVJETNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:
. magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz podrudja

druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja manosti)
. najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe nacionalnih i EU projekata
. manje engleskog jezika u govoru i pismu
. manje rada na osobnom radunalu
. vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:
- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,
- Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjedaje Europske unije, provodi

projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,
- Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspjeSnu koordinaciju s

projektnim partnerima, osigurava uspje5no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjeStaje, dokumente i broiure,

- provodi sve aktivnosti na pripremi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog razvoja,
priprema razvojne projekte diji su nositelji javno pravna tijela od interesa za dru5tveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske zupanije i planskog podrudja te cijele Hrvatske.

- sudjeluje u pripremi infrastrukturnih projekata od posebnog matala za razvoj Zupanije,

l0



organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebejadanja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanij e

Prrma potrebi sudjeluje u radu strudnih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa
strategrja, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela
Odgovoranje za aZuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti odjela,
Provodi aktivnosti u vezi s oglafuvanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na informiranje o pripremi projekata

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

Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti pripreme projekata

PruZa strudnu pomoi projektnim timovima u pripremi projekata

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe rje5enja.

Odgovornost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvjestava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

3.3. SAVJETNIK - 4 izvrSitelja

Uvjeti

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz podrudja
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 3 godine radnog iskustva u pripremi i provedbi EU projekata
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,
- Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjedaje Europske unije,
- Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspjeSnu koordinaciju s

projektnim partnerima, osigurava uspjeSno upravljanje lokalnog i meitunarodnog tima,
izraduje sve izvje5taje, dokumente i broSure,

- provodi sve aktivnosti na pripremi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog razvoja,
priprema razvojne projekate diji su nositelji javno pravna tijela od interesa za druStveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te cijele Hrvatske,

- sudjeluje u pripremi infrastrukturnih projekata od posebnog malaja za razvoj Zupanije,
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebejaaanja ljudskih potencijala

u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanije

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

- Odgovoranje za aLuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti odjela,
- Provodi aktivnosti u vezi s ogla5avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi

na infbrmiranje o pripremi projekata
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.
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Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjel4 a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

3.4. VIst STRUaNI SURADNIK - 4 izvrSitelja

Uvjeti:

magistar druSwene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovaraju6e struke (VSS

druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
manje engleskog jezika u govoru i pismu
manje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

iz podrudj a

Opis poslova radnog mjesta:

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

- Sudjeluje u radu projektnih timova
- informira o pojedinom projektu i sudjetuje u pripremi potrebnih izvjeStaja. vrSi sve pripremne

analitidke i administrativne poslove na pojedinom projektu,
- prikuplja i obraduje statistidke podatke,
- sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu, sudjeluje u aktivnostima

vezanim uz razvoj potpomognutih podrudj a,

- sudjeluje u izradi razvojnih projekata statistidke regije.
- rturira podatke sadrZane u Razvojnoj strategiji Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,
- izracluje akcijski plan, priprema izvjeStaje za Zupanijsku skupStinu o provedbi Razvojne

strategije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,
- obavlja administrativne i strudne poslove za potrebe rada 2upanijskog partnerskog vijeia te

sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vijeia planskog podrudja,
- prati i provodi aktivnosti vez:lr.e uz razvoj potpomognutih podrudja, sudjeluje u radu

partnerskih vije6a statistidkih regija te izradi razvojnih projekata statistidke regije,
- organizira edukativne radionice za potrebe j adanj a ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-

bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju Zupanije
- Odgovoran j e za alurir^nje podataka iz svoje nadleinosti
- Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s ogla5avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu

koji se odnosi na informiranje o projektima u pripremi i provedbi.

Odgovomost:

odgovoran je Voditelju Odjela- a o svom radu izvjeStava putem evidencija rada te na tjedrum
sastancima
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3.5. STRUCNI SURADNIK - 4 izvrSitelja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovaraju6e struke (VSS iz podrudja
drustvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja manosti) ili strudni
prvostupnik OSS iz podrudja druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciptinamih
podrudja manosti)
manje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavljanstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Sudjeluje u izadi akcijskih planova u provedbi Zupanijskih razvojnih strategija i ostalih
strateskih dokumenata

- Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti pripreme projekata kako bi se

osiguralo kvalitetno i pravovremeno oswarenje predvidenih rezultata
- Sudjeluje u pripremi EU i drugih medunarodnih projekata na podrudju Bjelovarsko-

bilogorske Zupanije
- Sudjeluje u obavljanju strudnih poslova iz djelokruga Odjela
- Prati natjedaje i informira javnopravna tijela o moguinostima financiranja pojedinadnih ili

grupnih inicijativa i projekata
- Provodi aktivnosti pripreme projekata
- Sudjeluje u vodenju baze prijavljenih projekata od strane Ustanove
- Sudjetuje u provedbi razvojnih programa osnivada i ministarstava
- Odgovoranje za ahtiranje podataka iz svoje nadleZnosti
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela" odnosno poslove po nalogu nadredenih.

Odgovornost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvjestava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

tlanak 6.

1. Odjel za provedbu projekta

Suraduje s jedinicama lokalne i regionalne samouprave te s javnopravnim tijelima u koordinaciji
provedbe projekata na razlidite natjedaje financirane iz EU fondova i drugih izvora. Vodi evidenciju
provedbenih projekata od strane Ustanove i drugih korisnika s podrudja Zupanije. Sudjeluje u radu
strudnih radnih skupina i drugih tijela za provedbu strate5kih projekata u kojeje ukljudena Ustanova
ili njezini osnivadi. Suraduje s drugim odjelima. Rasporeduje i koordinira rad projektnih timova za
provedbu projekata. Nadzire provedbu projektnih aktivnosti kako bi se osigurali predvideni rokovi i
ostvarenje rezultata unutar svakog projekta. Osigurava nadzor i pomoi dlanovima projektnih timova
u provedbi projekata vezano uz financijske i administrativne aspekte provedbe, izvje5tavanje te

aZuriranje i arhiviranje projektne dokumentacije u skladu s predvidenim procedurama.

Unutar Odjela za provedbu projekta sistematiziraju se sljedeia radna mjesta:
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4.1. VODITELJ ODJELA ZA PROVEDBU PROJEKATA - I izvriitelj

Urjeti:

Opis poslova radnog mjesta:

- Prati programe Europske unije, provodi projektne prijedloge za natjedaje i programe Europske
unije, upravlja, organizira i koordinira provedbu EU projekata koordinira i vr5i dnevno
tehnidko upravljanje svim projektnim aktivnostim4 osigurava uspje5nu koordinaciju s

projektnim partnerima"

- sudjeluje u provedbi razvojnih projekata jedinica lokalne samouprave
- sudjeluje u provedbi razvojnih projekata diji su nositelji javno pravna tijela od interesa za

druStveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te cijele
Hrvatske, a posebno projekata sufinanciranih sredstvima iz struktumih i investicijskih
fondova Europske unije,

- provedba infrastruktumih projekata od pos ebtog znataja za ramol Luparrije,
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe j adanja ljudskih potencijala

u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanij e

- IzvjeStava ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
pobolj Sanje obavljanja poslova

- Izraduje izvje5ia o radu te prijedloge progrErma rada odjela za narednu godinu
- Upravlja radom Odjela
- Prati izvrSavanje poslova u Odjelu
- Ukazuje na probleme koji se pojavlj uju u radu Odjela te predlaZe nadine izvr5avanja pojedinih

poslova

Odgovomost:
- odgovoran je Ravnatelju, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

4.2. vlSI SAVJETNIK - 2 izvrSitelja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz podrudja
druStvenih. humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 4 godine radnog iskustva u pripremi i provedbi EU projekata
znanje engleskog jezika u govoru i pismu

ll

. magistar druStvene, humanistidke, tehnidke, biotehnidke ili druge odgovaraj uie struke (VSS iz
podrudja druStvenih, humanistidkih, tehnidkih, biotehnidkih ili interdisciplinamih podrudja
manosti)

. najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe nacionalnih i EU projekata

. znanje engleskog jezika u govoru i pismu

. znanje rada na osobnom radunalu

. izvrsno poznavanje odgovarajudih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

. organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine

. hrvatsko drZavljanstvo

. vozadka dozvola B kategorije



Opis poslova radnog mjesta:

- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije.
- Provodi projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjedaje Europske unije, provodi

projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,
- Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje5nu koordinaciju s

projektnim partnerima, osigurava uspje5no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjeStaje, dokumente i broSure,

- provodi razvojne projekte diji su nositelji javno pravna tijela od interesa za druSweni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te cijele Hrvatske,

- sudjeluje u provedbi infrastruktumih projekata od posebnog matdla za razvoj Zupanije,
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacile zzpotrebe jadanja ljudskih potencijala

u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudj u
Zupanije

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

- Odgovoran j e za ahtiranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti odjela,
- Provodi aktivnosti u vezi s ogla5avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi

na inlormiranje o pripremi i provedbi projekata
- U suradnji s voditeljem Odjela planira aktivnosti u provedbi projekata kako bi se osiguralo njihovo

kvalitetno i pravovremeno provotlenje,

- Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti projekata
- Pru2a strudnu pomo6 projektnim timovima u provedbi projekata
- Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaie rjeSenja

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvjeStava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

4.3. SAVJETNIK - 4 izvrSitelja

Uvjeti:

magistar dru5tvene, humanistidke, tehniike ili druge odgovaraju6e struke (VSS
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
najmanje 3 godine radnog iskustva u pripremi i provedbi EU projekata
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavlj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

iz podrudj a

Opis poslova radnog mjesta:

- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije.
- Provodi projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjedaje Europske unije,
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Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima" osigurava uspjeSnu koordinaciju s

projektnim partnerima, osigurava uspjeSno upravljanje lokalnog i medunarodnog tima.
izraduje sve izvjeStaje, dokumente i bro5ure,
provodi sve aktivnosti na provedbi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog razvoja,
provodi razvojne projekate diji su nositelji javno pravna tijela od interesa za druStveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te cijele Hrvatske.
sudjeluje u provedbi infiastruktumih projekata od posebnog znataja za razvoj Zupanije,
organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe j adanj a ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanije
Prema potrebi sudjeluje u radu strudnih 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 oglaiavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na informiranje o provedbi projekata
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela. odnosno poslove po nalogu nadredenih
Odgovoranje za aZuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZaosti odjeta,
Provodi aktivnosti u vezi s ogla5avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na informiranje o pripremi projekata

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjel4 a o svom radu izvjeStava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

Opis poslova radnog mjesta:

- Provodi aktivnosti provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i pravovremeno
ostvarenj e predvidenih rezultata

- Sudjeluje u radu projektnih timova
- informira o pojedinom projektu i sudjeluje u pripremi potrebnih izvje5taja, vrSi sve pripremne

analitidke i administrativne poslove na pojedinom projektu,
- prikuplja i obraduje statistidke podatke,
- sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu, sudjeluje u aktivnostima

vezanim uz razvoj potpomognutih podrudja,
- sudjeluje u izradi razvojnih projekata statistidke regije.
- azurira podatke sadrZane u Razvojnoj strategiji Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,
- izraduje akcijski ptan, priprema izvjeStaje za Zupanijsku skupStinu o provedbi Razvojne

strategije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,
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4.4. VIsl STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

. magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS iz podrudja
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja manosti)

. najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

. manje engleskog jezika u govoru i pismu

. znanje rada na osobnom radunalu

. hrvatsko driavlj ansoo

. vozadka dozvola B kategorije



obavlja administrativne i strudne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeia te
sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vije6a planskog podrudja.
prati i provodi aktivnosti vez:;rrc uz razvoj potpomognutih podrudja, sudjeluje u radu
partnerskih vijeia statistidkih regija te izradi razvojnih projekata statistidke regije,
organizira edukativne radionice za potrebe j adanj a ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-
bilogorske 2upanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju Zupanije
Odgovoranje za abtiranje 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 provedbi

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

4.5. STRUdNI SURADNIK - 4 izvriitetja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovaraju6e struke (VSS iz podrudja
druStvenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti) ili strudni
prvostupnik (VSS iz podrudja druStvenih. humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih
podrudja znanosti)
znanje engleskogjezika u govoru ipismu
znanje rada na osobnom radunalu
hrvatsko drZavlj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi aktivnosti provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i pravovremeno
ostvarenj e predvidenih rezultata

- sudjeluje u radu projektnih timova
- obavlja poslove sazivanj4 organizacije i koordinacije svih sastanaka,
- aZurira web stranice projekata,
- inlormira o pojedinom projektu i sudjeluje u pripremi potrebnih izvjeStaja,
- prikuplja iobraduje statistidke podatke,
- sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu,
- ukazuje na probleme koji se pojavlj uju u provedbi projekata
- organizira edukativne radionice za potrebe j adanj a ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-

bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju Zupanije
- obavlja administralivne i strudne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeda te

sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vijeia ptanskog podrudja, priprema,
- prati i provodi aktivnosti vez.ane tE razvoj potpomognutih podrudja, sudjeluje u radu

partnerskih vijeia statistidkih regija te izradi razvojnih projekata statistidke regije,
- sudjeluje u vodenju baze prijavljenih projekata od strane Ustanove
- odgovoran je za aLvrirwrje podataka iz svoje nadleZaosti
- 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 obavljanju strudnih poslova iz djelokruga Odjela
- Provodi aktivnosti provedbe projekata
- Sudjeluje u vodenju baze provedenih projekata od strane Ustanove
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Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivada i ministarstava
Odgovoran je za ahtriranje podataka iz svoje nadleZnosti
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela" odnosno poslove po nalogu nadredenih.

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela" a o svom radu izvjestava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

Clanak 7.

5. Odjel za op6e i pravne poslove

Odjel obavlja poslove vodenja cjelokupne administracije Ustanove Sto podrazumijeva vodenje dijela
radunovodstvenih aktivnosti Ustanove, pruZanje podrike djelatnicima Ustanove u svakodnevnom
radu, obavljanje poslova pisamice i pismohrane, vodenje kadrovskih poslova - prijava, odjava i dr.,
evidenciju radnog vremena te kontrolu nad kori5tenjem sluZbenog vozila. Uz op6e administrativne
poslove Odjel vodi pravne poslove Ustanove te provodi postupke javne nabave. ZaduZen je za
kontrolu financijske dokumentacije te komunikaciju i suradnj u s knj igovodstvenim servisom.

Unutar Odjela za opte i ostale poslove sistematiziraju se sljede6a radna mjesta

5.1 . VODITELJ ODJELA ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE - I izvrSitelj

Uvjeti:

magistar druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke (VSS
druSwenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja znanosti)
naj manje 5 godina radnog iskustva u struci
iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata
organizacij ske sposobnosti i komunikacij ske vjestine
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
poznavanje odgovarajuiih nacionalnih propisa i propisa Europske unije
hrvatsko drZav lj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

iz podrudja

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odjela,
- organizira i koordinira rad Odjel4
- odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadata iz djelokruga odjela.- rjeSava najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela,
- izraduje izvjeS6a o radu te prijedloge programa rada odjela za narednu godinu,
- vodi kadrovsku evidenciju, rjeSava sva pitanja iz podrudja radnih odnosa i zastite na radu.
- vodi brigu o primjeni Zakona o fiskalnoj odgovomosti,
- odgovoran je za zapimanje i kontrolu svih knjigovodstvenih dokumenata te vrsi ovjeru

istih.
- odgovoran je za vodenje financijskog knjigovodstva kao i sve poslove s tim u vezi,

uskladuje dnevnike, glavne knjige te vodi propisane pomoine knjige, brine o njihovu
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duvanju i odlaganju, izraduje izvje56a periodidne obradune i zavr5ne radune. priprema
prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrSenje, priprema prijedlog plana nabave i
prati njegovo izvr5enje, vr5i obradun i pla6anje svih vrsta poreza" doprinosa i drugih
obvemih davanja, vodi brigu i odgovoran je za pravodobno obradunavanje i plaianje svih
vrsta j avnih davanj a,

vodi brigu i odgovoran je za pravodobnu predaju svih izvje5taja iz opieg i financijskog
poslovanja Ustanove

obavlja poslove sluibenika za informiranje,
obavlja poslove povjerenika za etiku,
izrailuje prijedloge pravnih akata (pravilnici, odluke, ugovori, zakljudci i dr.) za potrebe
Ustanove,

kao koordinator za izike zadulen je prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima i njihovo
evidentiranje u registar rizika sukladno Zakonu o sustaw unutamjih financijskih kontrola
u javnom sektoru,

vodi evidencije i brigu o imovini Dru5tva,

odgovoran je za rad blagajne.

Odgovomost:
- odgovoran je Ravnatelju, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

5.2. VIsl STRUaNI SURADNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

. magistar ili strudni prvostupnik druStvene, humanistidke, tehnidke ili druge odgovarajuie struke
(VSS ili VSS iz podrudja druSwenih, humanistidkih, tehnidkih ili interdisciplinamih podrudja
manosti)
najmanje I godina radnog iskustva u struci
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na osobnom radunalu
dobro poznavanje odgovarajuiih nacionalnih propisa i propisa Europske unije
hrvatsko drZavlj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prema uputama voditelja Odjela prati izvrSavanje poslova u Odjelu
- Pilia strudnu i savjetodavnu pomo6 vezanu za op(e, pravne i druge administrativne

Poslove
- Prema potrebi sudjeluje u radu strudnih radnih skupina i drugih tijela za izradt propisa"

strategija, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga Odjela
- Odgovoran je za aiuiranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti

Odjela
' Sudjeluje u radu projektnih timova i pruza potrebnu savjetodavnu podrsku iz podrudja

svoje strudnosti
- Pokeie i provodi postupke javne nabave
- Sudjeluje u koordinaciji rada odjela
- Sudjeluje u pripremanju izvjeiraja o radu Odjela
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Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih-

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

5.3. ADMINISTRATIVNII REFERENT- I izvr5itelj

Uvjeti:

srednja strudna sprema upravno birotehnidkog smjera
najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima u struci
manje rada na osobnom radunalu

hrvatsko drZavlj anstvo
vozadka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prema uputama voditelja Odjela prati izvriavanje poslova u Odjelu
- Odgovoranje za abtiranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa
- Sudjeluje u pripremanj u izvjeStaja o radu Odjela
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih
- Efikasno vodenje ureda i administrativne strane cjelokupnog rada Agencije
- PodrSka djelatnicima Agencije u svakodnevnom radu u pripremi i provedbi projekata u

pruZanju administrativne logistike
- Pisamica i pismohrana
- Nabava uredskog materijala i drugog materijala potrebnog za rad svih ureda
- Vodenje evidencije radnog vremena i ostali opii poslovi
- Drugi administrativni poslovi po nalogu ravnatelja, zamjenika iti voditelja odjela
- Vodenje radnih sastanaka i evidencije odlaska djelatnika na sastanke izvan Agencije
- Kontrola nad koriStenjem sluZbenih vozila
- Slanje i pisanje sluZbene po5te
- Pripremanje protokolamih dogadaja.

Odgovomost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a o svom radu izvje5tava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima

III. OSNOVNAPLACARADNOGMJESTA

ilanak 8.

Mjesedna bruto plada zaposlenika Ustanove utvrduje se kao rezultat mnoienja pripadajuieg
koeficijenta i osnovice zainadwt pla& uveiane za 0,5 7o za svaku navr$enu godinu radnog staZa.

Osnovicu za ina(un plaie odreduje Ravnatelj Odlukom.

Koefi cijent sloZenosti poslova:

Radno mjesto: Koeficijent sloZenosti:
Ravnatelj 3,70
Zamjenik ravnatelja 2,74
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Voditelj odjela
Vi5i savjetnik
Savjetnik
ViSi strudni suradnik
Strudni suradnik
Voditelj ureda
Administrativni referent

2,J4
) )1
2,05

1,86

1,65

I ,61

I,61

Iv. ZAVRSNEODREDBE

elanak 9.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem ustrojstvu i

sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove Razvojne agencije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije
(KLASA: 012-04120-01101, URBROJ: 2103-78-20-01) od dana 10. prosinca 2020. godine.

KLASA: 012-04/21-01 /01

URBROJ: 2103-78-20-01
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