Na temelju ¢lanka 11. Statuta javne ustanove Razvojne agencije Zagrebacke Zupanije
(KLASA: 023-01/20-11/03, URBROJ: 238/1-171-20-05 od 08. studenog 2020.), Upravno
vije€e na svojoj 19. sjednici odrzanoj dana 08. prosinca 2021. godine, na prijedlog ravnatelja
javne ustanove Razvojna agencija Zagrebacke Zupanije, donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
RAZVOJNE AGENCIJE ZAGREBACKE ZUPANIJE

.
OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Razvojne agencije Zagrebadke
zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se unutarnja organizacija Razvojne agencije
Zagrebacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Agencija), nazivi i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Agencije, te sistematizacija radnih mjesta, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znadaja za
rad i upravijanje poslovima Agencije.

Rijeci i pojmovi koji su koridteni u ovom Pravilniku i koji imaju rodno znacenje, odnose se na
jednak nacin na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li korigteni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 2.

Poslovi Agencije utvrdeni su u skladu sa Zakonom o regionalnom razvoju Republike
Hrvatske (,Narodne novine*, broj 147/14, 124/17, 118/18), Zakonom o sustavu strateskog
planiranja i upravijanja razvojem Republike Hrvatske (,Narodne novine", broj 123/17),
Odlukom o osnivanju javne ustanove Razvojna agencija Zagrebacke zupanije (,Zupanijski
glasnik®, broj 32/18) i Statutom javne ustanove Razvojna agencija Zagrebacke Zupanije
(KLASA: 023-01/20-11/03, URBROJ: 238/1-171-20-05 od 06. studenog 2020.).

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica temelje se na strudnom,
racionalnom i djelotvornom ustroju i organizaciji rada u cilju ucinkovitijeg rada i obavljanja
poslova iz djelokruga Agencije.

Clanak 4.

Radna mjesta zaposlenika temelje se na unutarnjem ustrojstvu Agencije i poslovima koji se
redovno obavljaju u Agenciji sukladno &lanku 2. ovoga Pravilnika ‘



Clanak 5.

Uvjeti koji se utvrduju prilikom zasnivanja radnog odnosa ovise o vrsti poslova, sloZenosti
poslova i uvjetima za obavljanje poslova.

Pored opcih uvjeta utvrdenih zakonom, statutom i drugim propisima, prilikom zasnivanja
radnog odnosa za obavljanje poslova radnih mjesta trebaju biti ispunjeni i posebni uvjeti
propisani ovim Pravilnikom.

Pod posebnim uvjetima podrazumijevaju se odgovarajuéa struéna sprema, radno iskustvo na
obavljanju odredenih poslova u struci i posebna znanja i vjestine.

Radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima je radno iskustvo ostvareno na poslovima
odgovarajuce struéne spreme i struke.

Posebna znanja i vjeStine su znanja i vjestine potrebne radi uspjesnog i kvalitetnog
obavljanja poslova, iz djelatnosti Agencije.

Il.
UNUTARNJE USTROJSTVO | DJELOKRUG USTROJSTVENIH
JEDINICA

Clanak 6.

U Agenciji se ustrojavaju slijedeée ustrojstvene jedinice:

Ured ravnatelja

Odjel za opée, upravne, kadrovske i racunovodstveno-financijske poslove
Odjel za stratesko planiranje

Odjel za regionalni razvoj

Odjel za pripremu i provedbu razvojnih projekata

Odjel za pracenje i kontrolu programa i projekata EU

Qohwn =

Clanak 7.

Ured ravnatelja obavlja poslove organiziranja rada Agencije te koordiniranja i nadzora rada
ustrojstvenih jedinica Agencije.

Clanak 8.

U Odjelu za opcée, upravne, kadrovske i ratunovodstveno-financijske poslove obavljaju se
pravni, normativni i opéi poslovi, knjigovodstveni, raéunovodstveni i financijski poslovi,
poslovi vezano uz organizaciju, koordinaciju i pracenje obavljanja poslova Agencije, poslovi
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suradnje s nadleZnim ministarstvom i drugim javnopravnim tijelima, pripreme i izrade
programa, planova, izvije§¢a i drugih struénih materijala u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama, prateci administrativni poslovi, drugi opéi i zajedni¢ki poslovi za potrebe
Agencije i Upravnog vije¢a te poslovi po nalogu ravnatelja ili zamjenika ravnatelja.

Clanak 9.

U Odjelu za stratesko planiranje obavljaju se poslovi pripreme, izrade i pradenja provedbe
planova razvoja, temeljnih strateskih planskih dokumenata Zagrebagke Zupanije i jedinica
lokalne samouprave na podrudju Zagrebatke Zzupanije, poslovi izrade te struéni i
savjetodavni poslovi u vezi s provedbom drugih strateskih i razvojnih dokumenata i njinovih
provedbenih dokumenata, proviera uskladenosti akata strate$kog planiranja razvoja
Zagrebacke zupanije i jedinica lokalne samouprave s hijerarhijski vi§im aktima strateSkog
planiranja kao i poslovi suradnje s nadleZnim ministarstvom i svim relevantnim dionicima na
poslovima strateSkog planiranja i upravljanja razvojem, poslovi sudjelovanja u radu
partnerskog vijeca te administrativni i struéni poslovi za potrebe Zupanijskog partnerstva te
poslovi po nalogu ravnatelja ili zamjenika ravnatelja.

Clanak 10.

U Odjelu za regionalni razvoj obavljaju se poslovi suradnje s nadleznim ministarstvom i
drugim nadleZnim tijelima na poslovima regionalnog razvoja, kao i provedba Zupanijskih
razvojnih programa, odnosno, provedbi programa Ministarstva i drugih sredignjih tijela
drZavne uprave koji se odnose na ravnomjerniji regionalni razvoj te drugi poslovi povezani sa
strateskim planiranjem razvoja, odnosno, poslovi po nalogu ravnatelja ili zamjenika
ravnatelja.

Clanak 11.

U Odjelu za pripremu i provedbu razvojnih projekata obavljaju se poslovi pripreme, provedbe
i pracenja razvojnih projekata od interesa za razvoj Zagrebacke Zupanije i jedinica lokalne
samouprave s podrucja Zagrebacke Zupanije, osobito projekata sufinanciranih sredstvima iz
strukturnih i investicijskih fondova Europske unije, poslovi pruzanja savjetodavne i struéne
pomoci potencijalnim prijaviteljima, javnopravnim tijelima i javnim ustanovama na podrucju
Zagrebacke Zupanije, odnosno jedinica lokalne samouprave u pripremi i provedbi projekata,
poslovi vezani uz pripremu i provedbu i pracenje programa i EU fondova, poslovi pripreme,
planiranja i provedbe programa Europske teritorijalne suradnje i instrumenta za oporavak
EU sliedece generacije, poslovi suradnje s nadleznim ministarstvima i drugim dionicima
povezanima s polittkom provedbe regionalnog razvoja te drugi s njima povezani poslovi i
ostali poslovi po nalogu ravnatelja ili zamjenika ravnatelja.

Clanak 12.

U Odjelu za pracenje i kontrolu programa i projekata EU obavljaju se struéni poslovi kontrole
pripremljenih zahtjeva za nadoknadom sredstava, u sklopu kojih se provodi kontrola
prijavijenih troSkova, poslovi kontrole i pra¢enja izvr§enih ugovornih obveza, poslovi praéenja
nacionainih propisa i propisa EU, svih vaZeéih programskih i nacionalnih dokumenata,
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prirunika i smjernica vezanih uz pravila, procedure i poslovi pra¢enja i kontrole EU
projekata, poslovi koordinacije i sudjelovanja u pripremi dokumentacije za potrebe revizije i
kontrola, izvjeStavanje nadleznih tijela o provedbi preporuka navedenih u revizorskim
izvijeS€ima i izvjeS€¢ima o provedenim kontrolama te drugi poslovi sukladno propisima i s
njima povezani poslovi te poslovi po nalog ravnatelja ili zamjenika ravnatelja.

1.
NACIN RADA | UPRAVLJANJE

Clanak 13.

U Agenciji se obavljanje poslova organizira i planira na temelju godisnjeg Programa rada.
Godisnji Program rada je prikaz poslova koje ée Agencija obavljati sukladno svom

djelokrugu, u planiranom razdoblju, a kojega utvrduje Upravno vijeée temeljem prijedloga
ravnatelja.

Clanak 14.

Rad i poslovanje Agencije organizira i vodi ravnatelj Agencije.

Ravnatelj je za svoj rad odgovoran Upravnom vijeéu.

Clanak 15.

Ravnatelj ima zamjenika koji mu pomaze u radu i obavija druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Voditelji Odjela vode i organiziraju rad u Odjelima.



v

SISTEMATIZACIJA .RADNIH MJESTA

Clanak 16.

1. URED RAVNATELJA

struke ili specijalisticki
diplomski struéni studij-
stru¢ni specijalist/stru¢na
specijalistica drustvene,
tehni¢ke ili biotehnicke
struke ili zavr8en studij
kojim se stjecala VSS
drustvene, tehnicke ili
biotehnicke struke
najmanje pet (5) godina
radnog iskustva u struci,
organizacijske
sposobnosti,

iskustvo u pripremi i
provedbi EU projekata,
znanje stranog jezika,
poznavanje rada na
racunalu

zastupa i predstavlja Agenciju,
poduzima sve pravne radnje u
ime i za ra¢un Agencije u
granicama svojih ovlasti,
zastupa Agenciju u svim
postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim drzavnim
tijelima, tijelima jedinica
lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, te
pravnim osobama s javnim
ovlastima,

daje pisanu punomo¢ drugoj
osobi za zastupanje Agencije
u pravnom prometu,
odgovoran je za zakonitost
rada i poslovanja Agencije,
predlaZze donodenje opcih
akata koje donosi Upravno
vijece, te donosi pojedinaéne
akte sukladno Statutu
Agencije,

skrbi o provedbi opéih akata
Agencije i daje upute u svezi s
tim,

predlaze raspodjelu sredstava,
dinamiku njihova koridtenja i
raspodjelu ostvarene dobiti,
podnosi Upravnom vijeéu
prijedlog Izvje$¢a za protekiu
godinu, prijedlog Programa
rada, Financijskog plana te
godisnjeg i polugodignjeg
lzvijed¢a o izvréenju
financijskog plana, godi$njeg
obracuna te skrbi o izvr§enju
financijskog plana,

podnosi Upravnom vijecu
prijedloge i misljenja o
pojedinim pitanjima rada i
poslovanja,

odluéuje o pojedinaénim

R.br. Naziv Uvjeti Opis poslova Broj
radnog izvrsitelja
mjesta

1. Ravnatelj zavrSen diplomski organizira i vodi poslovanje 1

Agencije sveucilisni studij — Agencije,
magistar/magistra organizira i vodi stru¢ni rad
drustvene ili tehnitke Agencije,




pravima radnika sukladno
zakonu, drugim propisima i
opc¢im aktima Agencije u
prvom stupnju,

sklapa ugovore o radu,
odreduje osobe ovlastene za
potpisivanje financijske i druge
dokumentacije,

obavlja i druge poslove
utvrdene zakonom, ovim
Statutom i drugim opéim
aktima Agencije.

Zamjenik - zavrien diplomski zamjenjuje ravnatelja u sluéaju
ravnatelja sveugilisni studij — njegove odsutnosti ili
magistar/magistra sprije¢enosti u radu,
drustvene ili tehnicke pomaze ravnatelju u
struke ili specijalisti¢ki obavljanju svih poslova,
diplomski stru¢ni studij- rukovodi i planira cjelokupnim
struéni specijalist/stru¢na poslovima u duhu povjerenih
specijalistica drustvene, obaveza od strane ravnatelja,
tehnic¢ke ili biotehnitke koordinira proces pripreme i
struke ili zavrden studij provedbe projekata za EU
kojim se stjecala VSS fondove,
drustvene, tehnicke ili koordinira proces strate$kog
biotehnicke struke planiranja na svim razinama,
- najmanje pet (5) godina prati provedbu regionalnih
radnog iskustva u struci, strateskih dokumenata,
- organizacijske koordinira poslove vezane uz
sposobnosti sredidnju elektronicku bazu
- iskustvo u pripremi i razvojnih projekata,
provedbi EU projekata, koordinira aktivnosti jedinica
- znanje stranog jezika, lokalne samouprave vezanih
- poznavanje rada na za regionalni razvoj,
ragunalu suraduje s drugim regionalnim
i medunarodnim
koordinatorima radi stvaranja i
provedbe zajednickih
razvojnih projekata,
potite zajednitke razvojne
projekte s drugim jedinicama
lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, te
kroz medunarodnu i
prekograniénu suradnju,
brine o provedbi i izvrsenju
planova ravnatelja
odgovoran je za
pravovremeno izvjedtavanje
ravnatella o svim bitnim
pitanjima u procesu realizacije
svakodnevnih zadataka,
Administra | - zavrden dodiplomski studij efikasno vodenje ureda i
tivna — strugni pristupnik/struéni administrativne strane
tajnica prvostupnik drustvene cjelokupnog rada Agencije

struke ili zavrden studij
kojim se stjecala VSS
drustvene struke,

- _najmanje jedna (1) godina

podréka djelatnicima Agencije
u svakodnevnhom radu u
pripremi i provedbi projekata
pruzanjem administrativne




radnog iskustva u struci, logistike,

znanje stranog jezika, - poslovi pisarnice,
- poznavanje rada na - nabava uredskog materijala i
radunalu. drugog materijala potrebnog

za rad svih ureda,
vodenje evidencije radnog
vremena i ostali opéi poslovi,

- drugi administrativni poslovi
po nalogu ravnatelja,
zamjenika ili voditelja odjela,
vodenje radnih sastanaka i
evidencije odlaska djelatnika
na sastanke izvan Agencije,
kontrola nad kori$tenjem
sluzbenih vozila,
slanje i pisanje sluzbene poste
briga o odrzavanju mrezne,
stranice Agencije i drugih
oblika komunikacije s javnosti
u dijelu koji se odnosi na
informiranje o projektima u
provedbi,
obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja ili zamjenika

2. ODJEL ZA OPCE, UPRAVNE, KADROVSKE | RAGUNOVODSTVENO FINANCIJSKE POSLOVE

R.br | Naziv radnog Uvjeti Opis poslova Broj
i mijesta izvrsitelja
1. | Voditelj - zavrsen diplomski - upravlja radom Odjela, 1
odjela za sveucilidni studij — - organizira i koordinira rad
opée, magistar/magistra Odjela,
upravne, drustvene struke ili - odgovara za zakonito i
kadrovske i specijalisti¢ki pravodobno obavljanje poslova
racunovodst diplomski stru¢ni i zadaca iz djelokruga Odjela,
veno studij - stru¢ni - rjeSava najslozenije poslove iz
financijske specijalist/stru¢na djelokruga Odjela,
poslove specijalistica - izraduje izvje$¢a o radu te
drustvene struke ili prijedloge programa rada
zavrsen studij kojim Odijela za narednu godinu,
se stjecala VSS - organizira vodenje kadrovske
drustvene struke, evidencije, rjeSava sva pitanja
- certifikat ili iz podrucja radnih odnosa i
odgovarajuce stru¢no zastite na radu,
ovlastenje za - obavlja poslove davanja
obavljanje jamstva za dobivanje
racunovodstvenih gospodarskih kredita
poslova, - organizira izradu prijedloga
- najmanje Cetiri (4) pravnih akata (pravilnici,
godine radnog odluke, ugovori, zakljuéci i dr.)
iskustva u struci, za potrebe Agencije i Upravnog
- organizacijske vijeca,
sposobnosti - vodi brigu o primjeni Zakona o
- znanje stranog jezika, fiskalnoj odgovornosti,
poznavanije rada na - kao koordinator za rizike




ragunalu.

zaduZzen je prikupljanje
podataka o utvrdenim rizicima i
njihovo evidentiranje u registar
rizika sukladno Zakonu o
sustavu unutarnjih financijskih
kontrola u javhom sektoru,

- 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
pomocne knjige, brine o njihovu
Cuvanju i odlaganju, izraduje
izvieca, perioditne obratune i
zavréne radune, priprema
prijedlog financijskog plana i
prati njegovo izvréenje,
priprema prijedlog plana
nabave i prati njegovo
izvrSenje, vrai obradun i
placanje svih vrsta poreza,
doprinosa i drugih obveznih
davanja, vodi brigu i odgovoran
je za pravodobno
obradunavanje i plaéanje svih
vrsta javnih davanja,

- vodi brigu i odgovoran je za
pravodobnu predaju svih
izvjestaja iz opcéeg i financijskog
poslovanja Agencije,

- vodi brigu o naplati prihoda i
podmirivanju svih vrsta obveza,
vodi evidencije o isplatama, vrsi
sve oblike pla¢anja

- vodi evidencije i brigu o imovini
Drustva,

- odgovoran je za rad blagajne,

- odgovoran je za
radunovodstveno pracenje
provedbe EU projekata, vrsi sva
knjizenja vezana uz provedbu
EU projekata kroz kreiranje i
uspostavu profitnih centara,
vodi sve vrste evidencija te
priprema sva izvje$¢a vezana
uz profitne centre,

- obavlja druge poslove prema
nalogu ravnatelja ili zamjenika

Visi strucni
suradnik -
specijalist za
javnu
nabavu

zavren diplomski
sveucilidni studij —
magistar/magistra
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke, ili
specijalisti¢ki diplomski
strugni studij- struéni
specijalist/stru¢na

- priprema i provodi postupke
javne nabave za potrebe
Agencije,

- izraduje godisnji plan nabave u
suradnji s Odjelima u Agenciji,

- ureduje i vodi evidencije o
sklopljenim ugovorima o nabavi
sukladno Zakonu o javnoj nabauvi,
- pruza struénu pomog¢ u pripremi i




specijalistica
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
zavr$en studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehni¢ke ili
drustvene struke,

- najmanje &etiri (4)
godine radnog
iskustva,
zavr$en specijalisticki
program izobrazbe u
podrucju javne
nabave,
znanje stranog jezika,

- poznavanje rada na
racunalu

provedbi postupaka javne nabave
kod provedbe razvojnih projekata
javnopravnih tijela i javnih
ustanova s podrugja Zupanije
kojima su oshivacgi Republika
Hrvatska ili jedinice lokalne i
podruéne (regionalne)
samouprave, a koji su od interesa
za razvoj Zupanije, kao i
zajednickih razvojnih projekata od
interesa za razvoj vise zupanija,,
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Visi struéni
suradnik —
specijalist za
pravne
poslove

- zavrSen  diplomski
sveucilidni studij
magistar/magistra pravne
struke, odnosnho
diplomski sveucilisni
studij kojim se stjecala
VSS drustvene struke -
diplomirani pravnik,

- namanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima,

- aktivno znanje najmanje
jednog stranog jezika,

- poznavanje rada na
ragunalu (MS Office).

- u suradnji s voditeljem Odjela
brine o pravodobnom i zakonitom
obavljanju planiranih pravnih
poslova Agencije,

- u dogovoru s voditeljem Odjela
obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odjela koji
zahtijevaju iznimnu operativhu
samostalnost, stru¢nost,
odgovornost te specifi¢ne vjestine
i znanja,

- prati i prou¢ava propise i
strateSke dokumente hijerarhijski
vidih razina,

- obavlja pravne poslove u vezi s
poslovanjem Agencije, kadrovske
poslove, poslove izrade ugovora i
drugih akata za potrebe Agencije,
- priprema materijale za sjednice
Upravnog vijeca,

- sudjeluje u izradi nacrta
prijedloga akata iz nadleznosti
Agencije, predlaze rieSenja, daje
savjete i pruza stru¢nu pomo¢
ravnatelju te drugim
zaposlenicima u svim pravnim
pitanjima iz djelokruga Agencije
odnosno pojedinih odjela,

- izraduje analize, izvje$€a i daje
informacije o obavljanju poslova iz
nadleznosti Agencije.

- po potrebi zamjenjuje voditelja
Odjela za vrijeme njegova
odsustva.

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Visi strucni
suradnik za
financije i

- zavrden diplomski
sveudilisni studij —
magistar/magistra oec.

- obavlja knjigovodstvene
poslove, kontiranje
ratunovodstvene




racunovodst
vo

ili specijalistiCki
diplomski stru¢ni studij
- struéni
specijalist/struéna
specijalistica oec./
drustvene struke ili
zavrSen studij kojim se
stjecala VSS
ekonomske struke/
drustvene struke,
najmanje tri (3) godine
radnog iskustva u
struci,

znanje stranog jezika,
poznavanje rada na
radunalu.

dokumentacije,

kontrolira pravodobno izvrienje
financijskih obveza, izraduje
izvjedcéa o stanju nepodmirenih
obveza i potrazivanja,

vr8i obraéun plac¢a, bolovanja i
ostalih naknada

vodi pomoéne knjige i
evidencije,

vodi kadrovsku evidenciju,
uskladuje dnevnik i glavnu
knjigu te vr&i obracun i pla¢anje
svih vrsta poreza, doprinosa i
drugih obveznih davanja,

vrsi blagajni¢ko poslovanje,
vodi registar ugovora,

vrsi izradu komercijalne
dokumentacije,

ustrojava evidenciju i sastavlja
mjeseéno izvjed¢e o prisutnosti
na rad, te obavlja i druge
poslove prema uputi
Poslodavca, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je
zasnovan radni odnos.

obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odijela.

Strucni
suradnik za
racunovodst
Vo

- zavr$en dodiplomski

studij — struéni
pristupnik/ stru&ni
prvostupnik drustvene
struke ili zavrden studij
kojim se stjecala VSS
drustvene struke,
najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva
u struci, znanje stranog
jezika, poznavanje rada
na racunalu.

obavlja knjigovodstvene
poslove, knjizenje
radunovodstvene
dokumentacije, obavlja poslove
analititkog knjigovodstva,
zaprima i kontrolira ulazne
radune, vrsi fakturiranje
isporu¢enih roba i pruzenih
usluga,

vréi obradun plaéa, bolovanja i
ostalih naknada,

vodi pomoéne knjige i
evidencije,

vodi kadrovsku evidenciju,
uskladuje dnevnik i glavnu
knjigu te vrsi obracun i pla¢anje
svih vrsta poreza, doprinosa i
drugih obveznih davanja,

vr8i blagajni¢ko poslovanje,
vodi registar ugovora,

vrdi izradu komercijalne
dokumentacije,

ustrojava evidenciju i sastavlja
mjesecno izvjedce o prisutnosti
na radu, te obavlja i druge
poslove prema uputi
Poslodavca, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je
zasnovan radni odnos.

obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja

10



Odjela.

Strucni
suradnik za
informaticke
poslove i
arhivu

zavrsen dodiplomski
studij — stru¢ni pristupnik/
struéni prvostupnik
drustvene struke ili
zavr$en studij kojim se
stjecala VSS drustvene
struke, najmanje jedna
(1) godina radnog
iskustva u struci, znanje
stranog jezika,
poznavanje rada na
raunalu.

obavlja poslove organizacije i
upravljanja informati¢kim
sustavom,

brine o odrzavanju mrezne
stranice Agencije i drugih oblika
komunikacije s javnosti u dijelu
koji se odnosi na informiranje o
projektima u provedbi,

poslovi preuzimanja dovréenih
spisa (predmeta), organizira
koristenje, obradu, izlu€ivanje
spisa i drugih dokumenata, vodi
evidencije o registraturnoj gradi,
vodi brigu o cjelovitosti i
sredenosti cjelokupne
registraturne i arhivske grade,
nadzire i Suva istu,

obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Referent za
opcée
poslove

- srednja stru¢na sprema
upravne, ekonomske,
birotehnicke, opce ili
druge odgovarajuce
struke,

- najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima,

- poznavanje engleskog
jezika,

- poznavanje rada na
raCunalu (MS Office).

- u suradnji s nadredenima

planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,
sudjeluje u obavljanju poslova
obavlja upravne i opée poslove
za potrebe Agencije i Odjela uz
nadzor i upute nadredenih,
obavlja poslove prijepisa te vodi
evidencije iz podru¢ja rada i
radnih odnosa,

- obavlja struéne i tehnicke

poslove koji se odnose na
zaprimanje i pregled akata,
evidentiranja i upisivanja akata
u propisane evidencije,
administrativno-tehni¢ke obrade
akata, otpremanja akata,

- obavlja poslove pohranjivanja,

zdruzivanja (prioriranja) i
duvanja predmeta, izdavanja i
dostavljanja na uvid pohranjenih
predmeta, vodenja propisanih
evidencija, obavljanja
pripremnih radova u postupku
odabiranja arhivskog gradiva i
izlu€ivanja registraturnog
gradiva,

- obavlja i druge poslove po

nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.
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3. ODJEL ZA STRATESKO PLANIRANJE

R.br. Naziv Uvijeti Opis poslova Broj
radnog izvréitelja
mjesta

1. | Voditelj zavrsen diplomski upravlja radom Odjela 1
odjela za sveudilisni studij — planira poslove koje ¢e
stratesko magistar/magistra izvr§avati Odjel,
planiranje biomedicinske, rasporeduje poslove na

biotehnicke ili drustvene pojedine zaposlenike,

struke ili specijalisticki | yai0 | pute zaposlenicima za

giﬁﬁmsm strucni studij- izvréavanje odredenog posla,

specijaliststruéna gr:;\_’t(le Iljvréavanje poslova u

specijalistica el

biomedicinske, obavlja ngdzor nad radom

biotehnicke ili drutvene | Zaposlenika, i

struke ili zavrsen studij ukazuje na probleme koji se

kojim se stjecala VSS pojavljuju u radu_OdJeIa te

biomedicinske, predlaze nadine izvrdavanja

biotehnitke ili drustvene pojedinih poslova,

struke, - neposredno izvrdava

najmanje &etiri (4) najsloZenije poslove iz

godine radnog iskustva djelokruga Odjela,

u struci, izraduje izvje$¢a o radu te

organizacijske prijedloge programa rada odjela

sposobnosti za narednu godinu,

znanje stranog jezika, suraduje s drzavnim,

poznavanje rada na Zupanijskim i lokalnim tijelima

racunalu. &iji je djelokrug interesa i
djelovanja strate$ko planiranje,
organizira i provodi edukativne
radionice i konzultacije za
potrebe jacanja ljudskih
potencijala u tijelima
Zagrebalke zupanije i
jedinicama lokalne samouprave
na podru&ju Zupanije vezano
za izradu stratedkih
dokumenata,
izvje$tava ravnatelja o stanju
izvr8avanja poslova u Odjelu i
prediaze mjere i radnje za
poboljsanje obavljanja poslova,
obavlja ostale poslove po
nalogu ravnatelja i zamjenika.

2. | Vii strucni - zavrSen diplomski u suradnji s voditeljem Odjela 1
suradnik — sveudilisni studij- planira aktivnosti kako bi se
specijalistza | magistar/magistra osiguralo njihovo kvalitetno i
:::tiiz::ﬁa drustvene struke ili pravovremeno provodenje,

specijalisticki diplomski
struéni studij - struéni
specijalist/specijalistica
drustvene struke ili
zavr$en studij kojim se
stjecala VSS drustvene
struke,

- najmanje Cetiri (4)

- udogovoru s voditeljem Odjela

obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odjela koji
zahtijevaju iznimnu operativnu
samostalnost, stru¢nost,
odgovornost te specifiéne
vjestine i znanja,
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godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
- aktivno znanje
engleskog jezika u govoru
i pismu,

- poznavanje rada na
ratunalu (MS Office).

- sudjeluje u obavljanju

najslozenijih poslova u pripremi
i izradi strateskih i razvojnih
dokumenata, osobito u pripremi
i izradi plana razvoja, kao i
prateéih provedbenih
dokumenata,

prediaZe i koordinira izradu
tematskih studija povezanih s
pripremom plana razvoja,

prati obavljanje najslozenijih
poslova praéenja stupnja
ostvarenja utvrdenih ciljeva,
ostvarenih uginaka na
regionalni razvoj,

suraduje s upravnim tijelima
Zagrebacke zupanije, tijelima
drzavne uprave, trgovackim
drustvima, javnim ustanovama i
drugim dionicima razvoja, te
svim ostalim sudionicima u
procesu izrade i provedbe
razvojne strategije,

suraduje u predlaganju ciljeva,
prioriteta i mjera, te sudjeluje u
obavljanju najsloZenijih poslova
povezanih s praéenjem
provedbe, i vrednovanjem
plana razvoja, te postupkom
strateSke procjene utjecaja na
okolis,

obavlja najslozenije poslove
pracenja stupnja ostvarenja
utvrdenih ciljeva, ostvarenih
u¢inaka na razvoj, te vidljivosti
razvojne strategije u javnosti,

- sudjeluje u provodenju

aktivnosti prac¢enja provedbe,
prikupljanja podataka i
materijala, te prikupljanja
podataka o provodenju
aktivnosti, programa i projekata
za potrebe izvjeStavanja o
provedbi razvojne strategije,
sudjeluje u pripremi i provedbi
programa potpore
javnopravnim tijelima i javnim
ustanovama s podrugja
Zagrebacke zupanije kojima je
osnhiva¢ Republika Hrvatska ili
Zagrebacka Zupanija koji se
odnose na ravnomjerniji
regionalni razvoj,

sudjeluje u pripremi i provedbi
2upanijskih razvojnih programa
i programa Ministarstva i drugih
srediSnjih tijela drzavne uprave,

- daje informacije, migljenja i

otitovanja iz nadleznosti
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Odjela,

obavlja poslove mentorstva
novozaposlenih,

prati i prou¢ava stanje i propise
iz podruéja djelokruga Odjela,
po potrebi zamjenjuje voditelja
Odjela za vrijeme njegova
odsustva,

- obavlja i druge poslove po

nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Visi strucni zavrden diplomski izraduje Zupanijsku razvojnu
suradnik za sveudilidni studij — strategiju i druge stratedke i
strateSko magistar/magistra razvojne dokumente za
planiranje biomedicinske, podru&je Zagrebacke Zupanije
biotehnicke ili drudtvene te njihove provedbene
struke ili specijalisti¢ki dokumente za koje ih ovlasti
diplomski struéni studij- osnivag,
struéni - azurira podatke sadrzane u
specijalist/stru¢na Zupanijskoj razvojnoj strategiji
specijalistica Zagrebatke Zupanije,
biomedicinske, - izraduje akcijski plan, priprema
Struke ||| Zavréen Studlj skupétinu o) provedbi
kojim se stjecala VSS Zupanijskoj razvojnoj strategiji
biomedicinske, Zagrebacke Zupanije,
biotehni¢ke ili drustvene obavlja administrativne i
struke, _ struéne poslove za potrebe
najmanie tri (3) godine rada Zupanijskog partnerskog
radnog iskustva u vije¢a te sudjelovanje u
strucl, L njegovom radu kao i u radu
znanje stranog jezika, partnerskog vije¢a planskog
poznavanje rada na podrudja,
racunalu. .
provjerava uskladenost
dokumenata strateskog
planiranja razvoja Zagrebacke
Zupanije s hijerarhijski vigim
dokumentima strate$kog
planiranja,
vodi Bazu razvojnih projekata
Zagrebacke Zupanije,
suraduje s ministarstvom
nadleznim za regionalni razvoj i
svim ostalim relevantnim
dionicima na poslovima
stratedkog, planiranja i
upravljanja razvojem za
podrugje Zagrebacke zupanije,
- odgovoran je za azuriranje
podataka iz svoje nadleznosti
obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada Odjela,
odnosno poslove po nalogu
ravnatelja i voditelja Odjela.
Strucni - zavr$en dodiplomski - sudjeluje u izradi zupanijske
suradnik za studij — struéni razvojnu strategiju i drugih
stratesko pristupnik/ stru¢ni strateskih i razvojnih
planiranje prvostupnik dokumenata za podrucje

biomedicinske,

Zagrebacke Zupanije te njihove
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biotehnitke ili drustvene
struke ili zavrden studij
kojim se stjecala VSS
biomedicinske,
biotehni¢ke ili drustvene
struke,

- najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva
u struci,

- zhanje stranog jezika,

- poznavanje rada na
racunalu.

provedbene dokumente za koje
ih ovlasti osnivag,

- upisuje razvojne projekte od

znaclaja za razvoj Zagrebacke
Zupanije u sredidnji elektronicki
registar razvojnih projekata,

- koordinira upis ostalih javnih

tijela u sredi&nji elektronicki
registar razvojnih projekata,

- provjerava i prati stanje

projekata svih korisnika s
podruc¢ja Zagrebacke zZupanije u
sredisnjem elektroni¢kom
registru razvojnih projekata,
obavlja administrativne i
stru¢ne poslove za potrebe
Z2upanijskog partnerstva,
sudjeluje u radu partnerskih
vijeca,

- obavlja i druge poslove po

nalogu ravnatelja i voditelja
Qdjela .

Referent za
opce
poslove

- srednja stru¢na sprema
upravne, ekonomske,
birotehnicke, opce ili
druge odgovarajuée
struke,

- hajmanje jedna (1)
godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima,
- poznavanje engleskog
jezika,

- poznavanje rada na
radunalu (MS Office).

- u suradnji s nadredenima

planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,

- sudjeluje u obavljanju poslova

obavlja upravne i opée poslove
za potrebe Agencije i Odjela uz
nadzor i upute nadredenih,
obavlja poslove prijepisa te vodi
evidencije iz podru¢ja rada i
radnih odnosa,

- obavlja struéne i tehnicke

poslove koji se odnose na
zaprimanje i pregled akata,
evidentiranja i upisivanja akata
u propisane evidencije,
administrativno-tehni¢ke obrade
akata, otpremanja akata,
obavlja poslove pohranjivanja,
zdruZivanja (prioriranja) i
¢uvanja predmeta, izdavanja i
dostavljanja na uvid pohranjenih
predmeta, vodenja propisanih
evidencija, obavljanja
pripremnih radova u postupku
odabiranja arhivskog gradiva i
izlugivanja registraturnog
gradiva,

- obavija i druge poslove po

nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.
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4. ODJEL ZA REGIONALNI RAZVOJ

R.br. Naziv Uvjeti Opis poslova Broj
radnog izvrsitelja
mjesta

1. | Voditelj - zavr8en diplomski upravlja radom QOdjela, 1
odjela za sveucilisni studij — planira poslove koje ¢e
regionalni magistar/magistra izvrsavati Odjel,
razvoj biomedicinske, rasporeduje poslove na

biotehnicke ili drustvene
struke ili specijalisticki
diplomski struéni studij-
struéni
specijalist/stru¢na
specijalistica
biomedicinske,
biotehnicke ili drustvene
struke ili zavrden studij
kojim se stjecala VSS
biomedicinske,
biotehni€ke ili drustvene
struke,

- najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva
u struci,

- organizacijske
sposobnosti

- znanje stranog jezika,

- poznavanje rada na
radunalu.

pojedine zaposlenike,

- daje upute zaposlenicima za

izvrdavanje odredenog posla,
prati izvr§avanje poslova u
Odjelu,

obavlja nadzor nad radom
pojedinih zaposlenika,

ukazuje na probleme koji se
pojavljuju u radu Odjela te
predlaze nadine izvréavanja
pojedinih poslova,

neposredno izvr$ava
najsloZenije poslove iz
djelokruga Odjela,

izraduje izvjedéa o radu te
prijedloge programa rada
odjela za narednu godinu,

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

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 Zagrebacke
Zupanije i planskog podrucja te
cijele Hrvatske, a posebno
projekata sufinanciranih
sredstvima iz strukturnih i
investicijskih fondova Europske
unije,

organizira i provodi edukativne
radionice i konzultacije za
potrebe jatanja ljudskih
potencijala u tijelima
Zagrebacke Zupanije i
jedinicama lokalne samouprave
na podruéju Zupanije vezano
za pripremu i provodenje
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razvojnih projekata,

izvjeStava ravnatelja o stanju,
izvr$avanja poslova u Odjelu i
predlaze mjere i radnje za
poboljdanje obavljanja poslova,
obavlja ostale poslove po
nalogu ravnatelja i zamjenika.

Visi struéni
suradnik —
specijalist
za
regionalni
razvoj

- - zavr8en diplomski

sveucilidni studij —
magistar/magistra
drustvene struke ili
specijalisti¢ki diplomski
struéni studij — struéni
specijalist/specijalistica
drustvene struke ili
zavr$en studij kojim se
stjecala VSS drudtvene
struke,

- najmanje cetiri (4)
godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima u podrudju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe
programa i/ili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima,

- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanje rada na
racunalu (MS Office).

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

u dogovoru s voditeliem Odjela
obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odjela koji
zahtijevaju iznimnu operativnu
samostalnost, stru¢nost,
odgovornost te specifi¢ne
vjestine i znanja,

suraduje s ministarstvima,
sluzbenicima tijela uklju¢enih u
strukturu upravljanja fondovima
Europske unije, drugim tijelima
drzavne uprave, Zupanijskim
upravnim tijelima, Zupanijskim
partnerstvima i drugim
dionicima povezanima s
provedbom politike regionalnog
razvoja,

samostalno obavlja poslove
pruzanja savjetodavne i stru¢ne
podréke potencijalnim
prijaviteljima vezano uz
pripremu i provedbu projekata
financiranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih
izvora financiranja,

- samostalno priprema,

koordinira i provodi projekte te
podnosi izvjestaje o njihovoj
provedbi,

samostalno obavlja poslove koiji
se odnose na pripremu,
provedbu i praéenje programa i
EU fondova,

u okviru svojeg djelokruga rada
osigurava dostupnost podataka
i informacija za potrebe
pracenja i kontrole revizorskog
traga,

- sudjeluje u procesu pripreme

strateskih dokumenata,

prati potencijalne izvore
financiranja,

daje informacije, misljenja i
otitovanja iz nadleznosti
Odjela,

sudjeluje u izradi najslozenijih
akata iz djelokruga Odjela,
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- obavlja poslove mentorstva

novozaposlenih,

prati i prou¢ava stanje i propise
iz podru¢ja djelokruga Odjela,
u sluéaju sumnje na
potencijalnu nepravilnost, bez
odgode postupa u skladu s
vazedim priruénicima koji
reguliraju procedure vezano uz
upravljanje nepravilnostima,

po potrebi zamjenjuje voditelja
Odjela za vrijeme njegova
odsustva,

obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Visi strucni
suradnik za
regionalni
razvoj

- zavrden diplomski

sveucilidni studij —
magistar/magistra
biomedicinske,
biotehnicke ili drustvene
struke ili specijalisti¢ki
diplomski stru¢ni studij-
struéni
specijalist/stru¢na
specijalistica
biomedicinske,
biotehni¢ke ili drustvene
struke ili zavrden studij
kojim se stjecala VSS
biomedicinske,
biotehnicke ili drustvene
struke,

najmanije tri (3) godine
radnog iskustva u
struci,

znanje stranog jezika,
poznavanje rada na
ra¢unalu.

u suradnji s voditeliem 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
predlazZe riedenja,

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 uspjesnu
koordinaciju s projektnim
partnerima, osigurava uspjesno
upravljanje lokalnog i
medunarodnog tima, izraduje
sve izvjestaje, dokumente i
brosure,

provodi sve aktivhosti na
pripremi i provedbi strateskih
projekata lokalnog i regionalnog
razvoja, priprema i provodi
razvojne projekte &iji su nositelji
javno pravna tijela od interesa
za drustveni i gospodarski
razvoj Zagrebacke Zupanije i
planskog podrugja te cijele
Hrvatske,

organizira i provodi edukativne
radionice i konzultacije za
potrebe ja¢anja ljudskih
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potencijala u tijelima
Zagrebacke Zupanije i
jedinicama lokalne samouprave
na podrudju Zupanije,

- 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 stru¢ne poslova iz

djelokruga Tajnistva Lokalnog
partnerstva za zaposljavanje
Zagrebacke Zupanije,

- sudjeluje u pripremi i provedbi

EU i drugih medunarodnih
projekata namijenjenih
poticanju konkuretnosti
lokalnog trizidta rada i razvoja
ljudskih potencijala na podrucju
Zagrebadke Zupanije,

priprema izvjestaje o radu
lokalnog parterstva za
zaposljavanje Zagrebacke
Zupanije,

- organizira edukativne radionice

za potrebe ja¢anja ljudskih
potencijala u tijelima
Zagrebalke Zupanije i
jedinicama lokalne samouprave
na podruéju Zupanije,
obavlja poslove na
informativnim aktivnostima
vezanim za regionalni razvoj,
obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada Odjela,
odnosno poslove po nalogu
obavlja ravnatelja i voditelja
Odjela.

Struéni
suradnik za
regionalni
razvoj

- zavrSen dodiplomski

studij — struéni pristupnik/
struéni prvostupnik
biomedicinske,
biotehnicke ili drustvene
struke ili zavr8en studij
kojim se stjecala VSS
biomedicinske,
biotehnicke ili drustvene
struke,

najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva u
struei,

znanje stranog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.

provodi aktivnosti pripreme i
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 statisti¢ke

podatke,
sudjeluje u provedbi projektnih
aktivnosti na dodijeljenom
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projektu,

- ukazuje na probleme koji se

pojavljuju u pripremi i provedbi
projekata,

organizira edukativne radionice
za potrebe jacanja ljudskih
potencijala u tijelima
Zagrebatgke Zupanije i
jedinicama lokalne samouprave
na podrugju Zupanije,

- prati i provodi aktivnosti vezane

uz razvoj potpomognutih
podrucja, sudjeluje u radu
partnerskih vije¢a statisti¢kih
regija te izradi razvojnih
projekata statistiCke regije,
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,

obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

5. ODJEL ZA PRIPREMU | PROVEDBU RAZVOJNIH PROJEKATA

R.br. Naziv Uvjeti Opis poslova Broj
radnog izvrSitelja
mijesta

1. Voditelj - zavr$en diplomski upravlja i organizira rad Odjela, 1
odjela sveucilisni studij rasporeduje poslove i zadatke

magistar/magistra
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
specijalisti¢ki diplomski
struéni studij-stru¢ni
specijalist/stru¢na
specijalistica
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
zavrden studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehni¢ke ili
drustvene struke,

- najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, u podrugju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe

djelatnicima, daje stru¢ne upute
za rad, osigurava koordinaciju i
suradnju u radu Odjela,

brine se o zakonitom i
pravovremenom izvréenju
poslova.

suraduje s ministarstvima,
sluzbenicima tijela uklju¢enih u
strukturu upravljanja
fondovima Europske unije,
drugim tijelima drzavne uprave,
Zupanijskim upravnim tijelima,
Zupanijskim partnerstvima i
drugim dionicima povezanima s
provedbom politike

regionalnog razvoja,

- samostalno obavlja i koordinira

poslove pruZzanja savjetodavne
i struéne podrske

potencijalnim prijaviteljima
vezano uz pripremu i provedbu
projekata financiranih iz
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programa i/ili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima,
- organizacijske
sposobnosti,
- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,
- poznavanje rada na
radunalu (MS Office).

fondova Europske unije i
nacionalnih izvora financiranja,

- samostalno priprema,

koordinira i provodi projekte to
podnosi izvjestaje o njihovoj
provedbi,

- samostalno obavlja i koordinira

poslove vezane uz pripremu,
provedbu i praéenje programa i
EU fondova,

u okviru svojeg djelokruga rada
osigurava dostupnost podataka
i informacija za potrebe
pracenja i kontrole revizorskog
traga,

- sudjeluje u procesu pripreme

strateskih dokumenata,

- prati potencijalne izvore

financiranja,

daje informacije, misljenja i
oCitovanja iz nadleznosti
Odjela,

izraduje najsloZenije akte iz
djelokruga Odjela,

koordinira i nadzire aktivhosti
mentorstva novozaposlenih u
Odjelu,

prati i prou¢ava stanje i propise
iz podrugja djelokruga Odjela,

- obavlja i druge poslove $to mu

ih odredi ravnatelj ili zamjenik.

Visi struéni
suradnik —
specijalist za
pripremu i
provedbu
razvojnih
projekata

- - zavrsen diplomski
sveudilidni studij —
magistar/magistra
drustvene struke ili
specijalistiCki diplomski
struéni studij — struéni
specijalist/specijalistica
drustvene struke ili
zavren studij kojim se
stjecala VSS drustvene
struke,

- - najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima u podrucju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe
programa ifili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima,

- - aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- - poznavanje rada na
ra¢unalu (MS Office).

- u suradnji s voditeljem Odjela

planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,

- udogovoru s voditeljem Odjela

obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odjela koji
zahtijevaju iznimnu operativnu
samostalnost, stru¢nost,
odgovornost te specifi¢ne
vjestine i znanja,

- suraduje s ministarstvima,

sluZzbenicima tijela ukljuéenih u
strukturu upravljanja fondovima
Europske unije, drugim tijelima
drzavne uprave, zupanijskim
upravnim tijelima, Zupanijskim
partnerstvima i drugim
dionicima povezanima s
provedbom politike regionalnog
razvoja,

samostalno obavlja poslove
pruzanja savjetodavne i stru¢ne
podrske potencijalnim
prijaviteljima vezano uz
pripremu i provedbu projekata
financiranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih
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izvora financiranja,

samostalno priprema,
koordinira i provodi projekte te
podnosi izvjestaje o njihovoj
provedbi,

samostalno obavija poslove koji
se odnose na pripremu,
provedbu i pracenje programa i
EU fondova,

- U okviru svojeg djelokruga rada

osigurava dostupnost podataka
i informacija za potrebe
pracenja i kontrole revizorskog
traga,

- sudjeluje u procesu pripreme

strateskih dokumenata,
prati potencijalne izvore
financiranja,

- daje informacije, misljenja i

otitovanja iz nadleznosti
Odjela,

- sudjeluje u izradi najslozenijih

akata iz djelokruga Odjela,

- obavlja poslove mentorstva

novozaposlenih,

- prati i proudava stanje i propise

iz podrucja djelokruga Odjela,

- u slu€aju sumnje na

potencijalnu nepravilnost, bez
odgode postupa u skladu s
vazecim priru¢nicima koji
reguliraju procedure vezano uz
upravljanje nepravilnostima,
po potrebi zamjenjuje voditelja
Odjela za vrijeme njegova
odsustva,

- obavlja i druge poslove po

nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Visi strucni
suradnik -
za pripremu
i provedbu
razvojnih
projekata

- zavr8en diplomski
sveudilini studij
magistar/magistra
biomedicinske,
biotehnitke ili
drustvene struke ili
specijalisti¢ki diplomski
struéni studij-struni
specijalist/stru¢na
specijalistica
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
zavrien studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehni¢ke ili
drustvene struke,

- najmanije tri (3) godine
radnog iskustva na
odgovarajuéim

- U suradniji s voditeliem Odjela
planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,

- u dogovoru s voditeljem
Odjela obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga rada
Odjela kaoji

zahtijevaju iznimnu operativnu
samostalnost, stru¢nost,
odgovornost te specifi¢ne
vjestine i znanja,

- suraduje s ministarstvima,
sluzbenicima tijela ukljucenih u
strukturu upravljanja fondovima
Europske unije, drugim tijelima
drzavne uprave, gradskim
upravnim tijelima, zupanijskim
partnerstvima i drugim
dionicima povezanima s
provedbom politike
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poslovima, u podrudju
pripreme, upravljanja
i/ili prac¢enja provedbe
programa i/ili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima,

- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanje rada na
racunalu (MS Office).

regionalnog razvoja,

- samostalno obavlja poslove
pruzanja savjetodavne i stru¢ne
podrske potencijalnim
prijaviteljima vezano uz
pripremu i provedbu projekata
financiranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih
izvora financiranja,

- samostalno priprema,
koordinira i provodi projekte te
podnosi izvjestaje o njihovoj
provedbi,

- samostalno obavlja poslove
koji se odnose na pripremu,
provedbu i pracenje programa i
EU fondova,

- u okviru svojeg djelokruga
rada osigurava dostupnost
podataka i informacija za
potrebe pracenja i kontrole
revizorskog traga,

- sudjeluje u procesu pripreme
strateskih dokumenata,

- prati potencijalne izvore
financiranja,

- daje informacije, misljenja i
oditovanja iz nadleznosti
Odjela,

- sudjeluje u izradi najsloZenijih
akata iz djelokruga Odjela,

- obavlja poslove mentorstva
novozaposlenih,

- prati i prou¢ava stanje i
propise iz podrucja djelokruga
Odjela,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Strucni
suradnik —
za pripremu
i provedbu
razvojnih
projekata

- zavr$en dodiplomski
studij-stru¢ni
pristupnik/struéni
prvostupnik
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
zavrSen studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke,

- najmanje jednu (1)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, u podrudju
pripreme, upravljanja
i/ili praéenja provedbe
programa ifili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima,

- u suradnji s voditeliem Odjela
planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje.

- sudjeluje u obavljanju slozenih
poslova iz djelokruga rada
Odjela uz povremeni nadzor i
upute nadredenog,

- suraduje s ministarstvima,
sluzbenicima nadleznih tijela
ukljucenih u strukturu
upravljanja fondovima
Europske unije, drugim tijelima
drzavne uprave, gradskim
upravnim tijelima, Zupanijskim
partnerstvima i drugim
dionicima povezanima s
provedbom politike
regionalnog razvoja,

- sudjeluje u obavljanju poslova
pruZanja savjetodavne i strane
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- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanje rada na
ragunalu (MS Office).

podrike potencijalnim
prijaviteljima vezano uz
pripremu i provedbu projekata
financiranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih
izvora financiranja,
- samostalno priprema,
koordinira i provodi projekte te
podnosi izvjestaje o njihovoj
provedbi,
- sudjeluje u obavljanju sloZenih
poslova vezanih uz pripremu,
provedbu i praéenje programa i
EU fondova,
- u okviru svojeg djelokruga
rada osigurava dostupnost
podataka i informacija za potrebe
pracenja i kontrole revizorskog
traga.
- sudjeluje u procesu pripreme
strateskih dokumenata.
- prati potencijalne izvore
financiranja.
- daje informacije, misljenja i
oCitovanja iz nadleznosti
Odjela.
- obavlja poslove mentorstva
novozaposlenih.
- prati i prou¢ava stanje i
propise iz podrucja djelokruga
Odjela
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

6. ODJEL ZA PRACENJE | KONTROLU PROGRAMA | PROJEKATA EU

R.br, Naziv Uvjeti Opis poslova Broj
radnog izvrsitelja
mjesta

1. Voditelj - zavrSen diplomski - upravlja i organizira rad 1
odjela za sveudiligni studij Odjela.
praéenje i magistar/magistra - rasporeduje poslove i zadatke
kontrolu biomedicinske, djelatnicima, daje stru¢ne upute
programa i biotehnicke ili za rad, osigurava koordinaciju i
projekata drustvene struke ili suradnju u radu Odjela.
EU specijalisti¢ki diplomski - brine se o zakonitom i

stru€ni studij-stru¢ni
specijalist/stru¢na
specijalistica,
biomedicinske,
biotehni¢ke ili
drustvene struke ili
zavrden studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke,

pravovremenom izvrdenju
poslova.

- ¢uva dokumentaciju sukladno
predvidenim procedurama i
vodi evidencije.

- obavlja najslozenije poslove
Odjela vezane uz pracenije i
kontrolu EU projekata.

- odgovoran je za poéstivanje
rokova.

- predlaze mjere za
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- najmanije Cetiri (4)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, u podrucju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe
programa ifili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima (stru¢no
iskustvo u javnoj nabavi
/ certifikat javne nabave
),

- organizacijske
sposobnosti,

- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanje rada na
racunalu (MS Office)

- vozacka dozvola B
kategorije.

unapredenje poslovnih procesa
iz djelokruga Odjela.

- prati nacionalne propise i
propise EU i upoznat je sa svim
vazeéim programskim i
nacionalnim dokumentima /
priruénicima / smjernicama.

- koordinira i sudjeluje u
pripremi internih procedura i
metodologije za pracenje i
kontrolu

EU projekata.

- odgovoran je za primjenu
propisanih procedura za
utvrdivanje prihvatljivosti
tro$kova, kao i provodenje
kontrole kvalitete rada
djelatnika Odjela.

- koordinira i nadzire poslove
kontrole dokumentacije (ex ante
i ex post) projekata vezane uz
prihvatljivost troskova i praéenje
provedbe projekata, projektnih
planova nabave korisnika.

- koordinira i nadzire financijske
aspekte ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava kao i
financijske dijelove zahtjeva za
nadoknadom sredstava.

- koordinira pripremu i plan
provjera na licu mjesta.

- koordinira i nadzire aktivhosti
mentorstva novozaposlenih u
Odjelu.

- u okviru svojeg djelokruga
rada osigurava dostupnost
podataka i informacija za
potrebe

prac¢enja i kontrole revizorskog
traga.

- odgovoran je za procjenu i
definiranje rizika za poslove u
svojoj nadleznosti.

- obavlja i druge poslove $to mu
ih odredi ravnatelj ili zamjenik.

Visi strucni
suradnik -
specijalist za
prac¢enje i
kontrolu
programa i
projekata EU

- zavréen diplomski
sveucilidni studij —
magistar/magistra
drustvene struke ili
specijalistidki diplomski
struéni studij — stru¢ni
specijalist/specijalistica
drusdtvene struke ili
zavrsen studij kojim se
stjecala VSS drustvene
struke,

- najmanje &etiri (4)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim

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

- u dogovoru s voditeljem
Odjela obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga rada
Odjela koji zahtijevaju iznimnu
operativhu samostalnost,
struénost, odgovornost te
specifi¢ne vjestine i znanja,

- prati nacionalne propise i
propise EU i upoznat je sa svim
vazecim programskim i
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poslovima u podrucju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe
programa ifili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima,

- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanje rada na
racunalu (MS Office).

nacionalnim dokumentima /
priruénicima / smjernicama,

- sudjeluje u pripremi internih
procedura i metodologije za
praéenje i kontrolu EU
projekata,

- osigurava kvalitetno i
pravovremeno provodenje
aktivnosti Odjela,

- ¢uva dokumentaciju sukladno
predvidenim procedurama i
voditi evidencije,

- odgovoran je za primjenu
propisanih procedura za
utvrdivanje prihvatljivosti
troskova,.

- samostalno provodi poslove
kontrole dokumentacije (ex ante
i ex post) projekata vezane uz
prihvatljivost trodkova i pracenje
provedbe projekata, a posebice
one dokumentacije koja se
odnosi na sloZenije projekte
(projekti visoke financijske
vrijednosti, specifi¢na
problematika u okviru projekta,
kratki rokovi pripreme
dokumentacije i sl.) uz
povremeni nadzor i upute
voditelja Odjela,

- samostalno provodi poslove
kontrole financijskih aspekata
ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava kao i financijske
dijelove zahtjeva za
nadoknadom sredstava uz
povremeni nadzor i upute
voditelja Odjela,

- obavlja provjere na licu
mjesta,

- odgovoran je za postupanje
prilikom sumnje na nepravilnost
sukladno definiranim
procedurama uz nadzor
voditelja Odjela,

- obavlja poslove mentorstva
novozaposlenih uz povremeni
nadzor i upute voditelja Odjela.
- odgovoran je za procjenu i
definiranje rizika za poslove u
svojoj nadleznosti,

- odgovoran je za zakonitost
rada i postupanja, materijalne i
financijske resurse s kojima
radi, kvalitetno i pravodobno
obavljanje svih poslova iz
djelokruga Odjela,

- daje informacije, misljenja i
otitovanja iz nadleznosti
Odjela, uz voditelja Odjela je
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nositelj svih procesnih
aktivnosti,

- po potrebi zamjenjuje voditelja
Odjela za vrijeme njegova
odsustva,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja voditelja
Odjela,

Visi struéni
suradnik za
praéenje i
kontrolu
programa i
projekata
EU

- zavrden diplomski
sveucilidni studij
magistar/magistra
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
specijalisti¢ki diplomski
struéni studij-struéni
specijalist/struéna
specijalistica
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
zavr$en studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke,

- najmanje tri (3)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, u podruéju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe
programa ifili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima (stru¢no
iskustvo u javnoj nabavi
/ certifikat javne nabave
),
- aktivno znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanje rada na
racunalu (MS Office)
- vozatka dozvola B
kategorije.

- u suradnji s voditeliem Odjela
planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,

- u dogovoru s voditeljem
Odjela obavlja najsloZenije
poslove iz djelokruga rada
Odjela koji zahtijevaju iznimnu
operativhu samostalnost,
struénost, odgovornost to
specifi¢ne vjestine i znanja,

- prati nacionalne propise i
propise EU i upoznat je sa svim
vazeéim programskim i
nacionalnim dokumentima /
priruénicima / smjernicama,

- sudjeluje u pripremi internih
procedura i metodologije za
praéenje i kontrolu EU
projekata,

- osigurava kvalitetno i
pravovremeno provodenje
aktivnosti Odjela,

- uva dokumentaciju sukiadno
predvidenim procedurama i
vodi evidencije,

- odgovoran je za primjenu
propisanih procedura za
utvrdivanje prihvatljivosti
troskova,

- samostalno provodi poslove
kontrole dokumentacije (ex ante
i ex post) projekata vezane uz
prihvatljivost trodkova i pracenje
provedbe projekata, a posebice
one dokumentacije koja se
odnosi na sloZenije projekte
(projekti visoke financijske
vrijednosti, specifi¢na
problematika u okviru projekta,
kratki rokovi pripreme
dokumentacije i sl.) uz
povremeni nadzor i upute
voditelja Odjela,

- samostalno provodi poslove
kontrole financijskih aspekata
ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava kao i financijske
dijelove zahtjeva za
nadoknadom sredstava uz
povremeni nadzor i upute
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voditelja Odjela,

- obavlja provjere na licu
mjesta.

- odgovoran je za postupanje
prilikom sumnje na nepravilnost
sukladno definiranim
procedurama uz nadzor
voditelja Odjela,

- obavija poslove mentorstva
novozaposlenih uz povremeni
nadzor i upute voditelja Odjela,
- odgovoran je za procjenu i
definiranje rizika za poslove u
svojoj nadleznosti,

- odgovoran je za zakonitost
rada i postupanja, materijalne i
financijske resurse s kojima
radi, kvalitetno i pravodobno
obavijanje svih poslova iz
djelokruga Odjela,

- daje informacije, misljenja i
ocitovanja iz nadleznosti
Odjela, uz voditelja Odjela je
nositelj svih procesnih
aktivnosti,

- po potrebi zamjenjuje voditelja
Odjela za vrijeme njegova
odsustva,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja
Odjela.

Struéni
suradnik za
praéenje i
kontrolu
programa i
projekata
EU

- zavrden dodiplomski
studij-struéni
pristupnik/strucni
prvostupnik
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke ili
zavrsen studij kojim se
stjecala VSS
biomedicinske,
biotehnicke ili
drustvene struke,

- najmanje jedna (1)
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, u podrugju
pripreme, upravljanja
i/ili pracenja provedbe
programa ifili projekata
sufinanciranih EU
sredstvima (stru¢no
iskustvo u javnoj nabavi
/ certifikat javne nabave
)l
- aktivho znanje
engleskog jezika u
govoru i pismu,

- poznavanije rada na

- U suradnji s nadredenima
planira aktivnosti kako bi se
osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,

- sudjeluje u obavljanju sloZenih
poslova iz djelokruga rada
Odjela uz povremeni nadzor i
upute nadredenih,

- prati nacionalne propise i
propise EU i upoznat je sa svim
vazecim programskim i
nacionalnim dokumentima /
prirunicima / smjernicama,

- sudjeluje u pripremi internih
procedura i metodologije za
pracenje i kontrolu EU
projekata.

- osigurava kvalitetno i
pravovremeno provodenje
aktivnosti Odjela,

- uva dokumentaciju sukladno
predvidenim procedurama vodi
evidencije,

- samostalno provodi poslove
kontrole dokumentacije (ex ante
i ex post) projekata vezane

uz prihvatljivost troskova i
pracenje provedbe projekata uz
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radunalu (MS Office)
- vozatka dozvola B
kategorije.

povremeni nadzor i upute
nadredenih,

- samostalno provodi poslove
kontrole financijskih aspekata
ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava kao i financijske
dijelove zahtjeva za
nadoknadom sredstava uz
povremeni nadzor i upute
nadredenih,

- obavlja provjere na licu
mjesta.

- odgovoran je za postupanje
prilikom sumnje na nepravilnost
sukladno definiranim
procedurama uz nadzor
nadredenih,

- obavlja poslove mentorstva
novozaposlenih uz povremeni
nadzor i upute nadredenih,

- odgovoran je za procjenu i
definiranje rizika za poslove u
svojoj nadleznosti,

- odgovoran je za zakonitost
rada i postupanja, materijalne i
financijske resurse s kojima
radi, kvalitetno i pravodobno
obavijanje svih poslova iz
djelokruga Odjela,

- daje informacije, mislienja i
otitovanja iz nadleznosti
Odjela,

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih.
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Clanak 17.
IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi Upravno vijec¢e sukladno ¢lanku 11. Statuta javne
ustanove Razvojna agencija Zagrebacke zupanije.

Clanak 18.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Agencije, po dobivenoj
suglasnosti Zupana.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaju vaziti Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Razvojnoj agenciji Zagrebacke Zupanije (KLASA: 023-01/18-
01/02, URBROJ: 238/1-171-18-01 od 28. studenog 2018.), Izmjene i dopune Pravilnika o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Razvojnoj agenciji Zagrebacke Zupanije
(KLASA: 023-01/19-13/01, URBROJ: 238/1-171-19-01 od 31. sije€nja 2019.) i Druge izmjene
i dopune Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Razvojnoj agenciji
Zagrebacke Zupanije (KLASA: 023-01/19-13/01, URBROJ: 238/1-171-19-02 od 12. ozujka
2019.).

KLASA: 023-01/21-11/03
URBROJ: 238/1-171-21-07
Zagreb, 06. prosinca 2021.

Preélsjednica Upravnog vije¢a

Ksenija Culjak /
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