Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine™ broj 76/93, 29/97. 47/99 i 35/08) i
¢lanka 9. Statuta Javne ustanove razvojne agencije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije (KLASA: 012-
03/18-01/01, URBROJ: 2103-75-18-01), Upravno vije¢e Javne ustanove razvojne agencije
Bjelovarsko-bilogorske Zupanije na 31. sjednici odrzanoj dana 21. svibnja 2021. godine, donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JAVNE USTANOVE RAZVOJNE AGENCIJE
BJELOVARSKO-BILOGORSKE ZUPANIJE

L. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i placama djelatnika Javne ustanove Razvojne agencije
Bjelovarsko-bilogorske Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i place
djelatnika Javne ustanove Razvojne agencije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije (u daljnjem tekstu:
Ustanova) organizacijske jedinice, nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja, opis poslova radnih mjesta,
strucni uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnih mjesta, te visina koeficijenata za izracun place.

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

IL. UNUTARNJE USTROJSTVO USTANOVE

Clanak 2.
Radi obavljanja posla iz nadleZznosti Ustanove ustrojavaju se sljedece organizacijske jedinice:

Ured ravnatelja

Odjel za stratesko planiranje i razvojne programe
Odjel za pripremu projekata

Odjel za provedbu projekata

Odjel za opée i pravne poslove
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Clanak 3.
1. Ured ravnatelja

Unutar Ureda ravnatelja sistematiziraju se sljedec¢a radna mjesta:

1.1. RAVNATELJ — 1 izvrsitelj

Uvjeti:



* magistar druStvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz
podru¢ja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih podruéja
znanosti)

* najmanje 10 godina radnog iskustva od kojih minimalno 5 godina iskustva na poslovima
regionalnog razvoja i strateSkog planiranja ili pripreme i provedbe EU projekata

* organizacijske sposobnosti

* komunikacijske sposobnosti

 znanje engleskog jezika u govoru i pismu

* znanje rada na osobnom raunalu

* hrvatsko drzavljanstvo

» vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- ravnatel) 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 podru¢ne (regionalne) i
jedinica lokalne samouprave

- povezuje razliCite dionike na podruc¢ju Bjelovarsko-bilogorske Zupanije s ciljem pripreme i
provedbe projekata i u¢inkovite provedbe politike ravnomjernog razvoja

- organizira i vodi poslovanje Ustanove,

- organizira i vodi stru¢ni rad Ustanove,

- zastupa i predstavlja Ustanovu

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Ustanove, u granicama svojih ovlasti,

- donosi odluke o stjecanju, opterecenju i otudenju pojedina¢ne vrijednosti nekretnina i
pokretnina u vlasnistvu i druge imovine do 200.000,00 kuna, a iznad tog iznosa uz suglasnost
Upravnog vijeca, odnosno Zupana

- zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima,
tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, te pravnim osobama s javnim
ovlastima,

- daje pisanu punomo¢ drugoj osobi za zastupanje Ustanove u pravnom prometu,

- odgovoran je za zakonitost rada i poslovanja Ustanove,

- skrbi o izvrienju financijskog plana,

- predlaze dono3enje opcih akata koje donosi Upravno vijece, te donosi opée akte

- skrbi o provedbi op¢ih akata Ustanove i donosi upute u svezi s tim

- predlaZe raspodjelu sredstava, dinamiku njihova koristenja i raspodjelu dobiti,

- podnosi Upravnom vije¢u Izvjes¢e o ostvarivanju godiSnjeg programa i godisnjeg
financijskog plana,

- podnosi Upravnom vijecu prijedloge i misljenja 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 ostalim zaposlenicima po potrebi

- predlaZe plan rada Ustanove i financijski plan za sljedecu 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 izvjeStavanje Upravnog vijeca i predstavnickih tijela osnivaca
0 pitanjima propisanim Statutom

- organizira sastanke Upravnog vijeca

- u potpunosti koordinira i vodi marketing i oglasavanje te prisustvo na sajmovima
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- brine o financijskom poslovanju
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, Statutom i drugim
op¢im aktima Ustanove.

Odgovornost:

odgovoran je Upravnom vijecu i osniva¢u — obveza podnosenja [zvjesc¢a o radu i Plana rada
mogucnost kontrole putem redovnih sastanaka i vodenja evidencija rada

1.2. ZAMIJENIK RAVNATELJA -2 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisti¢ke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz
podru¢ja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehni¢kih ili interdisciplinarnih podrudja
znanosti)

najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strateSkog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata

komunikacijske sposobnosti

organizacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

zamjenjuje ravnatelja u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprije¢enosti 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 strateskog planiranja na svim razinama,
- koordinira aktivnosti jedinica lokalne samouprave vezanih za regionalni razvoj,
- sudjeluje u aktivnostima vezanim uz razvoj potpomognutih podrucja,
- suraduje u izradi gospodarskih projekata i studija,
- suraduje s drugim regionalnim i medunarodnim koordinatorima radi stvaranja i provedbe
zajednickih razvojnih projekata,
- poti¢e zajednicke razvojne projekte s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, te kroz medunarodnu i prekograni¢nu suradnju
- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe jacanja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije
- koordinira pripremu izvjes¢a prema ministarstvima i Zupaniji, vezano uz dobivena sredstva iz
proraCuna
- koordinira izradu planova poslovanja
- koordinira radom svih odjela
- koordinira izradu Zupanijskih strateskih dokumenata te njihovih provedbenih dokumenata
- prati provedbu Zupanijskih strateskih dokumenata
- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata od interesa za razvoj Zupanije



- koordinira poslove vezane uz sredi$nju elektroni¢ku bazu razvojnih projekata.

Odgovornost:
- odgovoran je Ravnatelju, a o svom radu izvjeStava putem evidencija rada te na tjednim
sastancima
- uslucaju odsutnosti Ravnatelja preuzima sve njegove odgovornosti

1.3. VODITELJ UREDA - 1 izvrSitelj

Uvjeti:
» sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke
* najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
* komunikacijske sposobnosti
* organizacijske sposobnosti
» znanje engleskog jezika u govoru i pismu
* znanje rada na osobnom rac¢unalu
* hrvatsko drzavljanstvo
» vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Efikasno vodenje ureda i administrativne strane cjelokupnog rada Agencije

- Vodenje dijela ratunovodstvenih aktivnosti Agencije

- Podrska 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 op¢i poslovi

- Drugi administrativni poslovi po nalogu ravnatelja, zamjenika ili voditelja odjela

- Vodenje radnih sastanaka 1 evidencije odlaska djelatnika na sastanke izvan Agencije

- Kontrola nad koristenjem sluzbenih vozila

- Slanje i pisanje sluzbene poste

- Pripremanje protokolarnih dogadaja

- Briga o odrzavanju mrezne stranice Agencije i drugih oblika komunikacije s javnosti.

Odgovornost:
- odgovoran je Ravnatelju te Voditelju Odjela za opce i pravne poslove

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 Bjelovarsko-bilogorske Zupanije, odnosno jedinice lokalne
samouprave na podru¢ju 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 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 osnivaca i nadleznog ministarstva.

Suraduje u pripremi i provedbi projekata. Suraduje s drugim regionalnim i medunarodnim
koordinatorima radi osmisljavanja i provedbe zajednic¢kih razvojnih projekata. Poti¢e zajednicke
razvojne projekte s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te medunarodnu
i prekograni¢nu suradnju. Obavlja poslove Tajnistva Partnerskog vijeca.

Unutar Odjela za stratesko planiranje i razvojne programe sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:

2.1. VODITELJ ODJELA ZA STRATESKO PLANIRANIJE I RAZVOIJNE PROGRAME - 1
izvrsitelj
Uvjeti:
* magistar drustvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podru¢ja
drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)
* najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strateskog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata
» znanje engleskog jezika u govoru i pismu
* znanje rada na osobnom rac¢unalu
* organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjestine

* hrvatsko drzavljanstvo
* vozacka 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 ¢iji su nositelji javno pravna tijela od
interesa za druStveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog
podru¢ja te cijele Hrvatske, a posebno projekata sufinanciranih sredstvima iz strukturnih i
investicijskih fondova Europske unije,

- detektira, priprema i provodi infrastrukturne projekte od posebnog znacaja za razvoj Zupanije,

- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe ja¢anja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije

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

- izraduje izvjesca 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 na¢ine izvrSavanja pojedinih poslova

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



2.2. VISI SAVJETNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

* magistar druStvene, humanisticke, tehnic¢ke ili druge odgovarajuée struke (VSS iz podrucja
drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)

* najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strateSkog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata

» znanje engleskog jezika u govoru i pismu

* znanje rada na osobnom ra¢unalu

* hrvatsko drzavljanstvo

* vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,

- Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natje¢aje Europske unije, provodi
projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,

- Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima, osigurava uspjesno upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjestaje, dokumente i brosure,

- provodi sve aktivnosti na pripremi i provedbi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog
razvoja, priprema i provodi razvojne projekate ¢iji 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 infrastrukturne projekte od posebnog znacaja za razvoj
Zupanije,

- organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe ja¢anja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podruéju
Zupanije

- 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 nadleZznosti odjela,

- Provodi aktivnosti u vezi s oglaSavanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se odnosi
na informiranje o pripremi i provedbi 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 i provedbe projekata

- Pruza stru¢nu pomo¢ projektnim timovima u pripremi i provedbi projekata

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

Odgovornost:

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

2.3. SAVIJETNIK — 4 izvrsitelja

Uvjeti:
* magistar druStvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podrucja
drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti)



najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima regionalnog razvoja i strate$kog planiranja ili
pripreme i provedbe EU projekata

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,

Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natje¢aje Europske unije, provodi
projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,

Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima, osigurava uspje$no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjestaje, dokumente i brosure,

provodi sve aktivnosti na pripremi i provedbi strateskih projekata lokalnog i regionalnog
razvoja, priprema i provodi razvojne projekate ¢iji su nositelji javno pravna tijela od interesa
za druStveni 1 gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrudja te
cijele Hrvatske,

sudjeluje u pripremi i provodi infrastrukturne projekte od posebnog znalaja za razvoj
Zupanije,

organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe jacanja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podruéju
Zupanije

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 pripremi i provedbi projekata

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

Odgovornost:

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

sastancima

2.4. VISI STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podruéja
drustvenih, humanistickih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)

najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:



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

Sudjeluje u radu projektnih timova

informira o pojedinom projektu i sudjeluje u pripremi potrebnih izvjestaja, vrsi sve pripremne
analiticke i administrativne poslove na pojedinom projektu,

prikuplja i obraduje statisticke podatke,

sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu, sudjeluje u aktivnostima
vezanim uz razvoj potpomognutih podrud;ja,

sudjeluje u izradi razvojnih projekata statisticke regije,

azurira podatke sadrzane u Razvojnoj strategiji Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,

izraduje akcijski plan, priprema izvjestaje za Zupanijsku skupstinu o provedbi Razvojne
strategije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,

obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeca te
sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vije¢a planskog podruéja,

prati i provodi aktivnosti vezane uz razvoj potpomognutih podru¢ja. sudjeluje u radu
partnerskih vijeca statistickih regija te izradi razvojnih projekata statisticke regije,

organizira edukativne radionice za potrebe jacanja ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-
bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podru¢ju Zupanije

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

Odgovornost:

2:5:

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

STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

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

znanje engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite komunikacije na engleskom jeziku

znanje rada na osobnom ra¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozactka 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 struénih 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, unoSenje u bazu,
izvjestavanje)

Priprema izvjes¢a o provedbi strateSkih dokumenata



- Obavlja stru¢ne i administrativne poslove Partnerskog vije¢a

- Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

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

- Prati natjecaje i informira javnopravna tijela 0 mogucnostima financiranja pojedinaénih ili
grupnih inicijativa i projekata

- Vodi arhivu objava u elektroni¢kim 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 ostvarenje predvidenih rezultata

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

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

Clanak 5.
3. Odjel za pripremu projekata

Odjel prati i nadzire sve domace javne natjeCaje vezane za projekte iz djelatnosti koji se financiraju
iz EU fondova i drugih izvora. Priprema projekte iz svih relevantnih podru¢ja djelovanja. Vodi bazu
prijavljenih projekata od strane Ustanove. Usko suraduje s jedinicama lokalne i regionalne
samouprave te s javnopravnim tijelima u koordinaciji priprema projekte na razlicite natjecaje
financirane iz EU fondova i drugih izvora. Sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za
razradu strateSkih projekata u koje je uklju¢ena Ustanova ili njezini osnivadi. Suraduje s drugim
odjelima. Planira projektne aktivnosti kako bi se osigurali predvideni rokovi i ostvarenje rezultata
unutar svakog projekta. Osigurava nadzor i pomo¢ ¢lanovima projektnih timova u pripremi projekata
vezano za javnu nabavu, financijske i administrativne aspekte provedbe, izvjeStavanje te aZuriranje i
arhiviranje projektne dokumentacije u skladu s predvidenim procedurama. Obavjestava ostale odjele
Ustanove o objavljenim natjec¢ajima i moguénostima financiranja. Osigurava projektna partnerstva i
odrzava mreZu partnera.

Unutar Odjela za pripremu projekta sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:

3.1. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU PROJEKATA — 1 izvrsitelj

Uvjeti:
» magistar drustvene, humanisti¢ke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podrucja
drustvenih, humanistickih, tehnickih ili interdisciplinarnih podrué¢ja 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 ra¢unalu
 organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
* hrvatsko drzavljanstvo
» vozacka dozvola B kategorije



Opis poslova radnog mjesta:

Prati programe Europske unije, priprema projektne prijedloge za natjecaje i programe
Europske unije, upravlja, organizira i koordinira provedbu EU projekata, koordinira i vrsi
dnevno tehni¢ko upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspjesnu koordinaciju
s projektnim partnerima,

sudjeluje u pripremi razvojnih projekata jedinica lokalne samouprave

sudjeluje u pripremi razvojnih projekata ¢iji su nositelji javno pravna tijela od interesa za
drustveni i gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podruéja te cijele
Hrvatske, a posebno projekata sufinanciranih sredstvima iz strukturnih i investicijskih
fondova Europske unije,

detektira, priprema infrastrukturne projekte od posebnog znadaja za razvoj Zupanije,
organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe jacanja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanije

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

[zraduje izvjesc¢a 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 na¢ine izvravanja pojedinih
poslova.

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

sastancima

3.2. VISI SAVJETNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

* magistar drustvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podru¢ja
drudtvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti)

najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe nacionalnih i EU projekata
znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom rac¢unalu

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,

Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjecaje Europske unije, provodi
projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,

Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima, osigurava uspje$no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjestaje, dokumente i brosure,

provodi sve aktivnosti na pripremi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog razvoja,
priprema razvojne projekte ¢iji su nositelji javno pravna tijela od interesa za drusStveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zzupanije i planskog podrugja te cijele Hrvatske,
sudjeluje u pripremi infrastrukturnih projekata od posebnog znacaja za razvoj Zupanije,



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

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 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 struénu pomo¢ projektnim timovima u pripremi projekata
Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze rjesenja.

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, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podruéja
drustvenih, humanistickih, tehnickih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti)

najmanje 3 godine radnog iskustva u pripremi i provedbi EU projekata

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,

Priprema projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natje¢aje Europske unije,
Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima, osigurava uspje$no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjestaje, dokumente i broSure,

provodi sve aktivnosti na pripremi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog razvoja,
priprema razvojne projekate ¢iji su nositelji javno pravna tijela od interesa za drustveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrugja te cijele Hrvatske,
sudjeluje u pripremi infrastrukturnih projekata od posebnog znacaja za razvoj Zupanije,
organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe ja¢anja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije

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 pripremi projekata

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

3.4. VISI STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

* magistar druStvene, humanisti¢ke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podrucja

drustvenih, humanistickih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti)
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom ra¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

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 sudjeluje u pripremi potrebnih izvjestaja, vrsi sve pripremne
analiticke 1 administrativne poslove na pojedinom projektu,

prikuplja i obraduje statisticke podatke,

sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu, sudjeluje u aktivnostima
vezanim uz razvoj potpomognutih podrugja,

sudjeluje u izradi razvojnih projekata statisticke regije,

azurira podatke sadrzane u Razvojnoj strategiji Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,

izraduje akcijski plan, priprema izvjestaje za Zupanijsku skupstinu o provedbi Razvojne
strategije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,

obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeca te
sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vijeca planskog podrudja,

prati i provodi aktivnosti vezane uz razvoj potpomognutih podrué¢ja, sudjeluje u radu
partnerskih vijeca statistickih regija te izradi razvojnih projekata statisticke regije,

organizira edukativne radionice za potrebe jacanja ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-
bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podruéju Zupanije

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.

Odgovornost:

- odgovoran je Voditelju Odjela. a 0 svom radu izvjestava putem evidencija rada te na tjednim

sastancima



3.5.  STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

* magistar druStvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podrudja
drustvenih, humanisti¢kih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti) ili struéni
prvostupnik (VSS iz podruéja drustvenih, humanistickih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti)

* znanje engleskog jezika u govoru i pismu

* znanje rada na osobnom racunalu

* hrvatsko drzavljanstvo

* vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Sudjeluje u izradi akcijskih planova u provedbi Zzupanijskih razvojnih strategija i ostalih
strateSkih dokumenata

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

- Sudjeluje u pripremi EU i drugih medunarodnih projekata na podru¢ju Bjelovarsko-
bilogorske Zupanije

- Sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova iz djelokruga Odjela

- Prati natjecaje 1 informira javnopravna tijela o0 moguénostima financiranja pojedinacnih ili
grupnih inicijativa i projekata
Provodi aktivnosti pripreme projekata

- Sudjeluje u vodenju baze prijavljenih projekata od strane Ustanove

- Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava

- Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleZznosti

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

Odgovornost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a 0 svom radu izvjeStava putem evidencija rada te na tjednim
sastancima

Clanak 6.
4. Odjel za provedbu projekta

Suraduje s jedinicama lokalne i regionalne samouprave te s javnopravnim tijelima u koordinaciji
provedbe projekata na razli¢ite natje¢aje financirane iz EU fondova i drugih izvora. Vodi evidenciju
provedbenih projekata od strane Ustanove i drugih korisnika s podru¢ja Zupanije. Sudjeluje u radu
stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za provedbu strateskih projekata u koje je uklju¢ena Ustanova
ili njezini osnivaci. 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 pomo¢ ¢lanovima projektnih timova
u provedbi projekata vezano uz financijske i administrativne aspekte provedbe, izvjeStavanje te
azuriranje i arhiviranje projektne dokumentacije u skladu s predvidenim procedurama.

Unutar Odjela za provedbu projekta sistematiziraju se sljedeca radna mjesta:



4.1. VODITELJ ODJELA ZA PROVEDBU PROJEKATA - 1 izvrsitelj

Uvijeti:

magistar drustvene, humanisticke, tehnicke, biotehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz
podru¢ja drustvenih, humanistic¢kih, tehnic¢kih, biotehnic¢kih ili interdisciplinarnih podruéja
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 ra¢unalu

izvrsno poznavanje odgovarajuéih nacionalnih propisa i propisa Europske unije
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prati programe Europske unije, provodi projektne prijedloge za natjecaje i programe Europske
unije, upravlja, organizira i koordinira provedbu EU projekata, koordinira i vr$i dnevno
tehni¢ko upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima,

sudjeluje u provedbi razvojnih projekata jedinica lokalne samouprave

sudjeluje u provedbi razvojnih projekata ¢iji 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 strukturnih i investicijskih
fondova Europske unije,

provedba infrastrukturnih projekata od posebnog znacaja za razvoj Zupanije.

organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe ja¢anja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrugju
Zupanije

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

Izraduje izvjesca o radu te prijedloge programa rada odjela za narednu godinu

Upravlja radom Odjela

Prati izvrS8avanje poslova u Odjelu

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe na¢ine izvrsavanja pojedinih
poslova

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

sastancima

4.2. VISI SAVJETNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

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

najmanje 4 godine radnog iskustva u pripremi i provedbi EU projekata

znanje engleskog jezika u govoru i pismu



* znanje rada na osobnom racunalu
* hrvatsko drzavljanstvo
» vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,

Provodi projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natje¢aje Europske unije, provodi
projekte financirane iz regionalnih, nacionalnih i EU sredstava,

Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima, osigurava uspje$no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjestaje, dokumente i brosure,

provodi razvojne projekte ¢iji su nositelji javno pravna tijela od interesa za drustveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrugja te cijele Hrvatske,
sudjeluje u provedbi infrastrukturnih projekata od posebnog znacaja za razvoj Zupanije,
organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe ja¢anja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podruéju
Zupanije

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 pripremi i provedbi projekata

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

Sudjeluje u radu projektnih timova i provodi aktivnosti projekata

Pruza stru¢nu pomoc¢ projektnim timovima u provedbi projekata

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

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

sastancima

4.3. SAVJETNIK - 4 izvrSitelja

Uvjeti:

magistar druStvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podrucja
druStvenih, humanistickih, tehnic¢kih ili interdisciplinarnih podrué¢ja znanosti)

najmanje 3 godine radnog iskustva u pripremi i provedbi EU projekata

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom racunalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prati regionalne, nacionalne i programe Europske unije,
Provodi projektne prijedloge za regionalne, nacionalne i natjecaje Europske unije,



Odg

4.4.

Koordinira upravljanje svim projektnim aktivnostima, osigurava uspje$nu koordinaciju s
projektnim partnerima, osigurava uspje$no upravljanje lokalnog i medunarodnog tima,
izraduje sve izvjestaje, dokumente i brosure,

provodi sve aktivnosti na provedbi strateSkih projekata lokalnog i regionalnog razvoja,
provodi razvojne projekate ¢iji su nositelji javno pravna tijela od interesa za drutveni i
gospodarski razvoj Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i planskog podrucja te cijele Hrvatske,
sudjeluje u provedbi infrastrukturnih projekata od posebnog znaéaja za razvoj Zupanije.
organizira i provodi edukativne radionice i konzultacije za potrebe ja¢anja ljudskih potencijala
u tijelima Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrudju
Zupanije

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 provedbi projekata

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

ovornost:

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

VISI STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar drudtvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podruéja
drustvenih, humanistickih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti)

najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

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

Sudjeluje u radu projektnih timova

informira o pojedinom projektu i sudjeluje u pripremi potrebnih izvjestaja, vrsi sve pripremne
analiti¢ke i administrativne poslove na pojedinom projektu,

prikuplja i obraduje statisticke podatke,

sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu, sudjeluje u aktivnostima
vezanim uz razvoj potpomognutih podru¢ja,

sudjeluje u izradi razvojnih projekata statisticke regije.

azurira podatke sadrzane u Razvojnoj strategiji Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,

izraduje akcijski plan, priprema izvjestaje za Zupanijsku skupstinu o provedbi Razvojne
strategije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije,



- obavlja administrativne i struéne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeca te

sudjelovanje u njegovom radu kao 1 u radu partnerskog vijeca planskog podrucja,

- prati 1 provodi aktivnosti vezane uz razvoj potpomognutih podru¢ja, sudjeluje u radu

partnerskih vijeca statistickih regija te izradi razvojnih projekata statisticke regije,

- organizira edukativne radionice za potrebe jatanja ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-

bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podru¢ju Zupanije

- 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 provedbi

Odgovornost:

45.

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

STRUCNI SURADNIK - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar drustvene, humanisti¢ke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podruc¢ja
druStvenih, humanisti¢kih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti) ili strué¢ni
prvostupnik (VSS iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehni¢kih ili interdisciplinarnih
podruéja znanosti)

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom rac¢unalu

hrvatsko drzavljanstvo

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

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

- sudjeluje u radu projektnih timova

- obavlja poslove sazivanja, organizacije i koordinacije svih sastanaka,

- azurira web stranice projekata,

- informira o pojedinom projektu i sudjeluje u pripremi potrebnih izvjestaja,

- prikuplja i obraduje statisticke podatke,

- sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti na dodijeljenom projektu,

- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u provedbi projekata

- organizira edukativne radionice za potrebe jaanja ljudskih potencijala u tijelima Bjelovarsko-
bilogorske Zupanije i jedinicama lokalne samouprave na podrué¢ju Zupanije

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe rada Zupanijskog partnerskog vijeca te
sudjelovanje u njegovom radu kao i u radu partnerskog vijeca planskog podru¢ja, priprema,

- prati i provodi aktivnosti vezane uz razvoj potpomognutih podru¢ja, sudjeluje u radu
partnerskih vijeca statistickih regija te izradi razvojnih projekata statisticke regije,

- 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 provedbi

- Sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova iz djelokruga Odjela

- Provodi aktivnosti provedbe projekata

- Sudjeluje u vodenju baze provedenih projekata od strane Ustanove



Sudjeluje u provedbi razvojnih programa osnivaca i ministarstava
- Odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje nadleZnosti
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, odnosno poslove po nalogu nadredenih.

Odgovornost:
- odgovoran je Voditelju Odjela, a 0 svom radu izvjestava putem evidencija rada te na tjednim
sastancima

Clanak 7.
5. Odjel za opée i pravne poslove

Odjel obavlja poslove vodenja cjelokupne administracije Ustanove $to podrazumijeva vodenje dijela
racunovodstvenih aktivnosti Ustanove, pruzanje podrske djelatnicima Ustanove u svakodnevnom
radu, obavljanje poslova pisarnice i pismohrane, vodenje kadrovskih poslova - prijava, odjava i dr.,
evidenciju radnog vremena te kontrolu nad koristenjem 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 sljedec¢a radna mjesta:

5.1. VODITELJ ODJELA ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE — 1 izvrsitel]

Uvjeti:
» magistar druStvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke (VSS iz podrudja
drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili interdisciplinarnih podru¢ja znanosti)
* najmanje 5 godina radnog iskustva u struci
* iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata
* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
 znanje engleskog jezika u govoru i pismu
* znanje rada na osobnom ra¢unalu
* poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije
* hrvatsko drzavljanstvo
» vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odjela,
- organizira i koordinira rad Odjela,
- odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaéa iz djelokruga Odjela,
- rjeSava najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela,
- izraduje izvjeS¢a o radu te prijedloge programa rada odjela za narednu godinu,
vodi kadrovsku evidenciju, rje3ava sva pitanja iz podru¢ja radnih odnosa i zastite na radu.
- vodi brigu o primjeni Zakona o fiskalnoj odgovornosti,
- odgovoran je za zaprimanje 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 pomoéne knjige, brine o njihovu
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¢uvanju i odlaganju, izraduje izvjeSca, periodi¢ne obracune i zavr$ne racune, priprema
prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrienje, priprema prijedlog plana nabave i
prati njegovo izvrSenje, vrSi obracun i placanje svih vrsta poreza, doprinosa i drugih
obveznih davanja, vodi brigu i odgovoran je za pravodobno obracunavanje i placanje svih
vrsta javnih davanja,

vodi brigu i odgovoran je za pravodobnu predaju svih izvjestaja iz opéeg i financijskog
poslovanja Ustanove

obavlja poslove sluzbenika za informiranje,

obavlja poslove povjerenika za etiku,

izraduje prijedloge pravnih akata (pravilnici, odluke, ugovori, zakljuéci i dr.) za potrebe
Ustanove,

kao koordinator za rizike zaduZen je prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima i njihovo
evidentiranje u registar rizika sukladno Zakonu o sustavu unutarnjih financijskih kontrola
u javnom sektoru,

vodi evidencije i brigu o imovini Drustva,

odgovoran je za rad blagajne.

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

5.2.

VISI STRUCNI SURADNIK - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

magistar ili stru¢ni prvostupnik drustvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke
(VSS ili VSS iz podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili interdisciplinarnih podrucja
znanosti)

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na osobnom ra¢unalu

dobro poznavanje odgovaraju¢ih nacionalnih propisa i propisa Europske unije

hrvatsko drzavljanstvo

vozaCka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Prema uputama voditelja Odjela prati izvr3avanje poslova u Odjelu

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

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

Sudjeluje u radu projektnih timova i pruza potrebnu savjetodavnu podriku iz podrucja
svoje stru¢nosti

Pokrece i provodi postupke javne nabave

Sudjeluje u koordinaciji rada odjela

Sudjeluje u pripremanju izvjestaja o radu Odjela



- Obavljaidruge 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

5.3. ADMINISTRATIVNI REFERENT — 1 izvrsitelj

Uvjeti:
* srednja stru¢na sprema upravno birotehni¢kog smjera
* najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima u struci
* znanje rada na osobnom racunalu

* hrvatsko drzavljanstvo
» vozactka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- Prema uputama voditelja Odjela prati izvrSavanje poslova u Odjelu
Odgovoran je za azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa
Sudjeluje u pripremanju 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
- Pisarnica i pismohrana
- Nabava uredskog materijala i drugog materijala potrebnog za rad svih ureda
- Vodenje evidencije radnog vremena i ostali op¢i 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 sluzbene poste
Pripremanje protokolarnih dogadaja.

Odgovornost:

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

III. OSNOVNA PLACA RADNOG MJESTA
Clanak 8.

Mjesecna bruto placa zaposlenika Ustanove utvrduje se kao rezultat mnoZenja pripadajuceg
koeficijenta i osnovice za izra¢un place uvecane za 0,5 % za svaku navrsenu godinu radnog staza.

Osnovicu za izracun place odreduje Ravnatelj Odlukom.

Koeficijent slozenosti poslova:

Radno mjesto: Koeficijent slozenosti:
Ravnatelj 3,70
Zamjenik ravnatelja 2,74



Voditelj odjela 2,34

Visi savjetnik 2,21
Savjetnik 2,05
Visi stru¢ni suradnik 1.86
Struéni suradnik 1,65
Voditelj ureda 1.61
Administrativni referent 1,61

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarmjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove Razvojne agencije Bjelovarsko-bilogorske Zupanije
(KLASA: 012-04/20-01/01, URBROJ: 2103-78-20-01) od dana 10. prosinca 2020. godine.

KLASA: 012-04/21-01/01
URBROIJ: 2103-78-20-01




