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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA

Regionalni koordinator Sisa¢ko-moslavacke Zupanije
Rimska 28,

44 000 Sisak

KLASA: 030-01/24-01/2
URBROJ: 2176-148-01-24-3

Na temelju ¢lanka 5. Odluke o osnivanju javne ustanove Regionalni koordinator Sisacko-
moslavacke Zupanije (,,Sluzbeni glasnik Sisatko-moslavatke Zupanije“ broj 8/18) 1 ¢lanka 17.
Statuta javne ustanove Regionalni koordinator Sisacko-moslavacke Zupanije® (KLASA: 023-
01/20-01/02, URBROJ: 2176-148-01-20-37) Upravno vijece na 48. sjednici dana 22. sije¢nja
2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Uvodne odredbe
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i place djelatnika javne ustanove Regionalni
koordinator Sisacko-moslavacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Ustanova), ustrojstvene jedinice,
nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelja, opis poslova radnih mjesta, struéni uvjeti potrebni za
obavljanje poslova radnih mjesta te visina koeficijenta za izraun place.

Rijeéni 1 pojmovni skupovi kori$teni 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.

Unutarnje ustrojstvo Ustanove
Clanak 2.

Radi obavljanja poslova iz nadleZnosti Ustanove ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:
1. Odjel za opce poslove
2. 0Odjel za pripremu programa i projekata
3. Odjel za provedbu programa i projekata
4. Odjel za regionalni razvoj i strateSko planiranje.



Odjel za opée poslove
Clanak 3.

Obavlja poslove organiziranja, planiranja i vodenja poslovanja Ustanove, predstavljanja i
zastupanja Ustanove, koordiniranja i nadziranja rada odjela Ustanove, poduzima mjere za
osiguranje ucinkovitosti u radu, sudjeluje u komunikaciji sa tijelima iz djelokruga rada
Ustanove, koordinira poslove domace i medunarodne suradnje, poslove upravljanja i razvoj
ljudskih potencijala, obavlja poslove zaposljavanja u Ustanovi, obavlja upravne 1 stru¢ne
poslove koji se odnose na izradu nacrta prijedloga op¢ih akata i te ugovora iz svoj nadleZnosti,
koordinira donos$enje godi$njeg plana rada Ustanove, izvje$¢a o izvr§enju godi$njeg plana rada,
poslove zastite na radu, skrbi o urednom i pravilnom Koridtenju imovine, sredstava za rad,
voznom parku i koriStenju vozila i nafinu odrZavanja iste, izraduje nacrt prijedloga plana
nabave, provodi i upravlja procesima nabave roba, radova i usluga za potrebe Ustanove, obavlja
i druge struéne i administrativne poslove, obavlja tehni¢ke i druge pomoéne poslove,
odrZavanja poslovnih prostora, opreme i ¢i§¢enja, poslove zastite na radu, koordinira aktivnosti
vezane za provedbu Opce odredbe o zastiti osobnih podataka kao i Zakona o pravu na pristup
informacija te drugih propisa koji se odnose na rad Ustanove.

Unutar Odjela za opée poslove sistematiziraju se sljedeca radna mjesta:
1. Ravnatelj

Zamjenik ravnatelja

Administrativni tajnik

Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove

Visi struéni suradnik za javnu nabavu

Stru€ni suradnik za ra6unovodstvo i financije

Suradnik za informatiku

Cistagica
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Ravnatelj

Uvjeti:
- drZavljanstvo Republike Hrvatske
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéilisni studij drus$tvenog, humanisti¢kog, biotehniCkog ili tehni¢kog
smjera
- najmanje 5 godina rada na rukovodeéim poslovima u struci
- iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata.

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i vodi poslovanje Ustanove

- predstavlja i zastupa Ustanovu i odgovoran je za zakonitost rada

- odlucuje o ulaganjima, investicijskim radovima i nabavi opreme te nabavi osnovnih
sredstava i ostale pokretne imovine €ija vrijednost ne prelazi 9.290,00 eura, a u iznosu
0d 9.290,00 eura do 26.544,00 eura uz suglasnost Upravnog vijeca

- sklapa ugovore o poslovnoj i struénoj suradnji s pravnim i fizickim osobama

- pokreée postupak donoSenja i uskladivanja opéih akata s odredbama odgovarajuéih
zakona



donosi Pravilnik o zastiti na radu, Pravilnik o za$titi i ¢uvanju arhivskog gradiva,
Pravilnik o brojéanim i klasifikacijskim oznakama primalaca i stvaralaca akata te druge
opée akte Ustanove propisane pojedinim zakonima, ako nije odredeno da ih donosi
Upravno vijeée

predlaZe strategiju dugoro¢nog plana i razvoja Ustanove

poduzima mjere neophodne za izvrSenje programa rada i plana razvoja Ustanove
provodi odluke Upravnog vijeca

sudjeluje u radu Upravnog vijeéa bez prava odlucivanja

donosi odluke o izboru radnika i s izabranim radnicima zaklju¢uje ugovore o radu
donosi odluke o otkazu ugovora o radu

donosi odluke o pojedinagnim pravima radnika u sluajevima utvrdenim odredbama
zakona i op¢ih akata Ustanove

imenuje radne, odnosno stru¢ne skupine kao pomo¢na i savjetodavna tijela

podnosi izvje$ée o sveukupnom poslovanju Ustanove Upravnom vijecu

podnosi Upravnom vijeéu izvje$ée o izvrienju plana javne nabave, osobito o godiSnjim
nabavkama opreme i osnovnih sredstava

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima.

Zamjenik ravnatelja

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

magistar struke ili struéni specijalist dru$tvenog, ekonomskog, tehni¢kog ili drugog
odgovarajuéeg usmjerenja ili sveuéiliSni ili struéni prvostupnik druStvenog,
ekonomskog, tehni¢kog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja

najmanje 3 godine radnog iskustva

iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata

aktivno znanje engleskog jezika

Opis poslova radnog mjesta:

zamjenjuje ravnatelja u sluaju njegove odsutnosti ili sprije¢enosti u radu

pomaze ravnatelju u obavljanju svih poslova

rukovodi i planira cjelokupnim poslovima u duhu povjerenja obaveza od strane
ravnatelja

koordinira rad svih odjela

izvjestava ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova u svim Odjelima Ustanove te predlaze
mjere i radnje za pobolj$anje obavljanja poslova

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Administrativni tajnik

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

sveudilidni ili struéni prvostupnik drustvenog, ekonomskog ili dugog odgovarajuéeg
usmjerenja ili srednja struéna sprema

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.



Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja administrativne poslove vezane za rad Ustanove
- vodi evidenciju radnog vremena, koristenja godisnjih odmora i dr.
- obavlja kadrovske poslove (prijave, odjave, ugovori, rjeSenje i dr.)
- organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i
informacije
- vodi urudZbiranje dokumenta Ustanove u sustavu CIS-a, zaprimanja i otpremanja poste
- obavljai druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Administrativni tajnik odgovara Ravnatelju.
Visi struéni suradnik za pravne poslove

Uvjeti:
- drZavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:
- praéenje promjene zakona i podzakonski akata bitnih za rad Ustanove
- pripremanje, pregledavanje i davanje mi§ljenja na jednostavnije vrste ugovora
- pripremanje pravnih podnesaka
- sudjelovanje u pripremanju, pregledavanju i davanju misljenja na sve vrste ugovora
- izrada prijedloga op¢ih akata i odluka Ustanove
- asistiranje u pripremanju materijala i poziva za sjednice tijela Ustanove
- pomo¢ zaposlenicima i sudjelovanje u pregovaranju uvjeta, zastupanje i savjetovanje
- vodi registar svih ugovora javne ustanove
- obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Visi struéni suradnik za pravne poslove odgovara Ravnatelju.
Visi strucni suradnik za javnu nabavu

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili struéni specijalist drustvenog, ekonomskog ili drugog odgovarajueg
usmjerenja
- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.
- iskustvo na poslovima javne nabave
- vaZedi certifikat u podrucju javne nabave

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sloZene struéne poslove iz podrudja javne nabave sudjelujuéi u postupcima
javne nabave kao certicifirani predstavnik narugitelja za postupke javne nabave

- zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga od strane odjela Ustanove
te utvrduje sukladnost s planom nabave u smislu odabira postupaka javne nabave

- provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga i postupaka jednostavne nabave

- zaprima Zalbe u postupcima javne nabave te priprema odgovore na Zalbu i
dokumentaciju DKOM-a sukladno Zakonu o javnoj nabavi



vodi evidenciju javne nabave i evidencije o sklopljenim ugovorima te izraduje godiSnja
izvje$ca za potrebe nadleznih tijela

odgovoran je za aZuriranje podataka iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Visi struéni suradnik ja javou nabavu odgovara Ravnatelju.

Strucni suradnik za ra¢unovodstvo i financije

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

magistar struke ili struéni specijalist drutvenog, ekonomskog, tehnickog ili drugog
odgovarajuéeg usmjerenja ili sveudilidni ili struéni prvostupnik druStvenog,
ekonomskog, tehni¢kog ili drugog odgovarajuceg usmjerenja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

iskustvo vodenja proradunskog ra¢unovodstva

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove ra¢unovodstva i financija Ustanove

obavlja poslove izrade financijskog plana, izmjena i dopuna financijskog plana,
polugodisnjeg i godisnjeg izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana, prati izvrSenje
financijskog plana

priprema odgovarajuée materijale vezane uz raunovodstveno-knjigovodstvene poslove
vodi potrebne knjigovodstvene evidencije, evidencije radnog vremena zaposlenika,
putnih naloga te financijskih prihoda koji pripadaju Ustanovi

prati propise i brine o zakonitosti rada, suraduje u izradi nacrta odluka te obavlja druge
struéne, opce i tehnicke poslove iz svog djelokruga

u suradnji s ravnateljem planira aktivnosti kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad struéni suradnik za raéunovodstvo i financije odgovara Ravnatelju.

Suradnik za informatiku

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

sveucilidni ili struéni prvostupnik informati¢kog ili dugog odgovarajuceg usmjerenja
ili srednja struéna sprema informatickog ili drugog odgovarajuceg usmjerenja
najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:

pruza informati¢ku podrsku u radu Ustanove

brine o odrzavanju informati¢kog sustava, razvojem cjelovitog informatickog sustava
razraduje i vodi brigu o razvoju i odrZavanju poslovnih informati¢kih funkcija,
tehnickih informati¢kih odnosa te odnosa s gradanstvom u domeni informatike na bazi
interneta, pracenje dokumenata i sl.

vodi brigu o uredskom materijalu vezano uz informati¢ku opremu

educira djelatnike o kori$tenju opreme

ostali poslovi prema zahtjevu radnog mjesta i nalogu nadredenog.



Za svoj rad Suradnik za informatiku odgovara Ravnatelju.
Cistatica
Uvjeti:

- drzavljanstvo Republike Hrvatske

- srednja struéna sprema ili niZa struna sprema
- najmanje 1 godina radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove &iséenja zgrada o objekata Ustanove pri emu se koristi sredstvima za
giSéenje, raznim alatima i strojevima za &iSéenje, provjerava sredstva za higijenu kao i
stanje inventara prema uputama Ravnatelja

- brine o opskrbi sredstava za odrzavanje higijene ispunjava evidenciju ¢iS¢enja, pranja i
dezinfekcije te 0 tome obavjestava osobu koja radi na poslovima nabave

- obavljai druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad CistaCica odgovara Ravnatelju.

Odjel za pripremu programa i projekata
Clanak 4.

Priprema programe i projekte javnopravnim tijelima i ustanovama u Sisacko-moslavackoj
Zupaniji, objavljuje pozive za izbor projektnih ideja koje ¢e Ustanova pripremati sukladno
kapacitetima, vr$i selekciju i odabir projektnih ideja, vr$i upis razvojnih projekata u elektronicki
registar razvojnih projekata i koordinaciju upisa drugih tijela. Osim navedenog, Odjel za
pripremu programa i projekata vodi bazu prijavljenih projekata od strane Ustanove, sudjeluje u
radu struénih radnih skupina i drugih tijela za pripremu i razradu velikih strateSkih projekata u
je je ukljutena Ustanova ili njen osnivag, redovito prati programe potpore javnopravnim
tijelima i javnim ustanovama s podru¢ja Zupanije, informira i savjetuje u pripremi programa
potpore javnopravnim tijelima, obavjestava ostale odjele Ustanove o objavljenim natjecajima i
mogucénostima financiranja te osigurava projektna partnerstva i odrZzava mreZu partnera, po
potrebi prezentira moguénosti financiranja pripadnicima javnog, privatnog i civilnog sektora.

Unutar Odjela za pripremu programa i projekata sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:
1. Voditelj odjela za pripremu programa i projekata

Voditelj projekata

Visi struéni suradnik za pripremu programa i projekata

Struéni suradnik za pripremu programa i projekata

Suradnik za pripremu programa i projekata

6. Referent za pripremu programa i projekata.
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Voditelj odjela za pripremu programa i projekata

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili struéni specijalist drustvenog, ekonomskog, gradevinskog ili drugog
odgovarajuceg usmjerenja
- najmanje 3 godine radnog iskustva



iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata
aktivno znanje engleskog jezika

Opis poslova radno mjesta:

upravlja radom Odjela

planira poslove koje ¢e izvrSavati Odjel

rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

daje upute zaposlenicima za izvr§avanje odredenog posla

prati izvr§avanje poslova u Odjelu

obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe nacine izvrSavanja
pojedinih poslova

neposredno izvrSava najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela te one koji obuhvacaju
proucavanje i analizu dokumentacije, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje
unutar i izvan tijela, pradenje pripreme programa i projekata uz povremeni nadzor te
opce i specifi¢ne upute ravnatelja

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

izvjeStava ravnatelja o stanju izvr§avanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
poboljSanje obavljanja poslova

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Voditelj odjela za pripremu programa i projekata odgovara Ravnatelju.

Voditelj projekata

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

magistar struke ili struéni specijalist dru§tvenog, ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:

zamjenjuje Voditelja odjela u slu¢aju odsutnosti

upravlja projektom, planira i koordinira projekata i projektnih aktivnosti

provodi analizu ostvarenja definiranih ciljeva projekta, redovito izvjeStava o
postignutim rezultatima (izrada internih, narativnih i financijskih izvjestaja)
komunicira s ugovornim tijelom te partnerskim odnosima

prati realizaciju aktivnosti na projektima, radnu uspje$nost te motivira i educira
suradnike projekta

obavlja i druge posiove po uputi Ravnatelja

7a svaj rad Vaditelj prajekata ndgnvara Vaditeljn ndjela za pripremn programa i projekata.

Visi struéni suradnik za pripremu programa i projekata

Uvjeti:




- drzavljanstvo Republike Hrvatske

- magistar struke ili struéni specijalist dru§tvenog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja

- najmanje 2 godine radnog iskustva.

Opis poslove radnog mjesta:

- samostalno provodi aktivnosti pripreme programa i projekata

- sudjelyje u radu projektnih timova

- samostalno sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za izradu propisa,
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga odjela

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu struénih radnih skupina, timova 1 predlaZze
njihova rjesenja

- obavljai druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Visi struéni suradnik za pripremu programa i projekata odgovara Voditelju odjela
za pripremu programa i projekata.

Struéni suradnik za pripremu programa i projekata

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvenog, ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuc¢eg usmjerenja ili sveug€ilisni ili struéni prvostupnik druStvenog,
ekonomskog, tehnickog, gradevinskog ili drugog odgovarajuceg usmjerenja
- najmanje 1,5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:

- u suradnji s voditeljem odjela planira i provodi aktivnosti u pripremi programa i
projekata kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno i pravovremeno provodenje

- prema uputama voditelja odjela prati izvrSavanje poslova u odjelu

- 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

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

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

- obavlja i druge poslove prema uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Struéni suradnik za pripremu programa i projekata odgovara Voditelju odjela za
pripremu programa i projekata.

Suradnik za pripremu programa i projekata

Uvjeti:
- drZavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog, ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuc¢eg usmjerenja ili sveuéili$ni ili strucni prvostupnik drustvenog,
ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja
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- najmanje 1 godina radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

- usuradnji s voditeljem odjela i struénim suradnikom za pripremu programa i projekata
provodi aktivnosti u pripremi programa i projekata

- usuradnji s voditeljem odjela i struénim suradnikom priprema potrebnu dokumentaciju
za pripremu programa i projekata

- odgovoran je za azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti
odjela

- obavlja i druge poslove prema uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Suradnik za pripremu programa i projekata odgovara Voditelju odjela za pripremu
programa i projekata.

Referent za pripremu programa i projekata

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
- srednja struéna sprema dru$tvenog, ekonomskog, gradevinskog ili drugog
odgovarajuceg smjera
- najmanje 0,5 godina radnog iskustva.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove pripreme programa i projekata

- administrativna podrska djelatnicima Ustanove u svakodnevnom radu u pripremi
programa i projekata

- poslovi pisarnice i pohrane pripreme projekata

- razni drugi administrativni poslovi po uputi Ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili
voditelja odjela

- slanje i pisanje sluzbene poste

- obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Referent za pripremu programa i projekata odgovara Voditelju odjela za pripremu
programa i projekata.

Odjel za provedbu programa i projekata
Clanak 5.

Provodi programe i projekte javnopravnim tijelima i ustanovama u Zupaniji, provodi zajednicke
razvojne projekte za razvoj viSe Zupanija provjerava i prati stanje projekata svih korisnika s
podrudja Zupanije. Osim navedenog, Odjel za provedbu programa i projekata brine za provedbu
EU projekata u kojima Ustanova sudjeluje kao nositelj ili partner, rasporeduje 1 koordinira rad
projektnih timova za provedbu projekata, planira i nazire provedbu projektnih aktivnosti, kako
bi se osigurali predvideni rokovi i ostvarenje rezultata unutar svakog projekta, osigurava nadzor
i pomo¢ ¢lanovima projektnih timova u provedbi projekata vezano za javnu nabavu, financijske
i administrativne aspekte provedbe, izvjeStavanje te aZuriranje i arhiviranje projektne
dokumentacije u skladu s predvidenim procedurama, brine o osiguravanju sredstava za
predfinanciranje projekata te prati izvrSenje proraduna projekta, vodi zbirne evidencije o svim
projektima u provedbi, brine o odrZavanju mrezne stranice Ustanove i drugih oblika
komunikacije s javnosti u dijelu koji se odnosi na informiranje o projektima u provedbi.
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Unutar odjela za provedbu programa i projekata sistematiziraju se sljedec¢a radna mjesta:
1. Voditelj odjela za provedbu programa i projekata
2. Voditelj projekata
3. Struéni suradnik za provedbu programa i projekata
4. Suradnik za provedbu programa i projekata
5. Referent za provedbu programa i projekata.

Voditelj odjela za provedbu programa i projekata

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili stru¢ni specijalist drutvenog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja
- najmanje 3 godine radnog iskustva
- iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata
- aktivno znanje engleskog jezika

Opis poslova radno mjesta:

- upravlja radom Odjela

- planira poslove koje ¢e izvrSavati Odjel

- rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

- daje upute zaposlenicima za izvr§avanje odredenog posla

- prati izvr§avanje poslova u Odjelu

- obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

- supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaZe nacine izvrS8avanja
pojedinih poslova

- neposredno izvr§ava najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela te one koji obuhvacaju
proucavanje i analizu dokumentacije, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje
unutar i izvan tijela, pracenje pripreme programa i projekata uz povremeni nadzor te
op¢e i specifiCne upute ravnatelja

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

- izvjeStava ravnatelja o stanju izvr§avanja poslova u Odjelu i predlaze mjere i radnje za
poboljSanje obavljanja poslova

- obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Voditelj odjela za provedbu programa i projekata odgovara Ravnatelju.
Voditelj projekata

Uvjeti:
- drZavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili struéni specijalist dru§tvenog, ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja
- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:
- zamjenjuje Voditelja odjela u slu¢aju odsutnosti
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upravlja projektom, planira i koordinira projekata i projektnih aktivnosti

provodi analizu ostvarenja definiranih ciljeva projekta, redovito izvjeStava o
postignutim rezultatima (izrada internih, narativnih i financijskih izvjestaja)
komunicira s ugovornim tijelom te partnerskim odnosima

prati realizaciju aktivnosti na projektima, radnu uspje$nost te motivira i educira
suradnike projekta

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja

Za svoj rad Voditelj projekata odgovara Voditelju odjela za provedbu programa i projekata.

Strucni suradnik za provedbu programa i projekata

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

magistar struke ili struéni specijalist drudtvenog, ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja ili sveu&ili$ni ili struéni prvostupnik druStvenog,
ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog ili drugog odgovarajuc¢eg usmjerenja

najmanje 1,5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja aktivnosti provedbe projekata kako bi se osiguralo kvalitetno i pravovremeno
ostvarivanje predvidenih rezultata

sudjeluje u radu projektnih timova

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u provedbi projekata

suraduje u provedbi aktivnosti u vezi s ogla§avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu
koji se odnosi na informiranje s projektima u provedbi

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Stru¢ni suradnik za provedbu programa i projekata odgovara Voditelju odjela za
provedbu programa i projekata.

Suradnik za provedbu programa i projekata

Uvjeti:

drzavljanstvo Republike Hrvatske

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog, ekonomskog, tehnickog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja ili sveu€ilisni ili struéni prvostupnik druStvenog,
ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja

najmanje 1 godina radno iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

u suradnji s voditeljem odjela i struénim suradnikom za provedbu programa i projekata
provodi aktivnosti u pripremi programa i projekata

u suradnji s voditeljem odjela i struénim suradnikom priprema potrebnu dokumentaciju
za provedbu programa i projekata

odgovoran je za aZzuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti
odjela

obavlja i druge poslove prema uputi Ravnatelja.
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Za svoj rad Suradnik za provedbu programa i projekata odgovara Voditelju odjela za provedbu
programa i projekata.

Referent za provedbu programa i projekata

Uvjeti:
- drZavljanstvo Republike Hrvatske
- srednja struéna sprema drustvenog, ekonomskog, gradevinskog ili drugog
odgovarajuceg smjera
- najmanje 0,5 godina radnog iskustva.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove provedbe programa i1 projekata

- administrativna podrika djelatnicima Ustanove u svakodnevnom radu u provedbi
programa i projekata

- poslovi pisarnice i pohrane provedbe projekata

- razni drugi administrativni poslovi po uputi Ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili
voditelja odjela

- slanje 1 pisanje sluzbene poste

- obavljai druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Referent za provedbu programa i projekata odgovara Voditelju odjela za provedbu
programa i projekata.

Odjel za regionalni razvoj i strateSko planiranje
Clanak 6.

Izraduje razvojnu strategiju i druge strate$ke i razvojne dokumente, provjerava uskladenost
dokumenata strate$kog planiranja razvoja Zupanije s hijerarhijski vi§i dokumentima stratesSkog
planiranja, obavlja strune i savjetodavne poslove vezane uz provedbu Zupanijske strategije i
ostalih strateskih, razvojnih i provedbenih dokumenata, suraduje s MRRFEU i svim ostalim
relevantnim dionicima na poslovima strateSkog planiranja i upravljanja razvojem za podrucje
Zupanije, provodi uskladivanja djelovanja jedinica lokalne samouprave s podrucja Zupanije
vezno za regionalni razvoj, obavlja administrativne i struéne poslove za potrebe Zupanijskog
partnerstva i sudjeluje u radu partnerskog vijeéa, brine o odrZzavanju mreZne stranice ustanove
i drugih oblika komunikacije s javnosti u dijelu koji se odnosi na regionalni razvoj i strateSko
planiranje.

Unutar odjela za provedbu programa i projekata sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:
1. Voditelj odjela za regionalni razvoj i stratesko planiranje

Visi stru¢ni suradnik za regionalni razvoj i strateSko planiranje

Stru¢ni suradnik za regionalni razvoj i stratesko planiranje

Suradnik za regionalni razvoj i strateSko planiranje

Suradnik za odnose s javnoséu

Referent za regionalni razvoj i stratesko planiranje.

S [ e 52 B

Voditelj odjela za regionalni razvoj i stratesko planiranje

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
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magistar struke ili struéni specijalist drustvenog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja

najmanje 3 godine radnog iskustva

iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata

aktivno znanje engleskog jezika

Opis poslova radno mjesta:

upravlja radom Odjela

planira poslove koje ¢e izvrSavati Odjel

rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

daje upute zaposlenicima za izvr§avanje odredenog posla

prati izvr§avanje poslova u Odjelu

obavlja nadzor nad radom pojedinih zaposlenika

supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze nacine izvrSavanja
pojedinih poslova

neposredno izvr§ava najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela te one koji obuhvacaju
proucavanje i analizu dokumentacije, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje
unutar i izvan tijela, pracenje pripreme programa i projekata uz povremeni nadzor te
op¢e i specifi¢ne upute ravnatelja

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

izvjestava ravnatelja o stanju izvr§avanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
poboljsanje obavljanja poslova

obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Voditelj odjela za regionalni razvoj i strate$ko planiranje odgovara Ravnatelju.

Strucni suradnik za regionalni razvoj i strate§ko planiranje

Uvjeti:

drZavljanstvo Republike Hrvatske

magistar struke ili struéni specijalist dru§tvenog, ekonomskog, tehnickog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuceg usmjerenja ili sveucilisni ili struéni prvostupnik drustvenog,
ekonomskog, tehnickog, gradevinskog ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja

najmanje 1,5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:

u suradnji s voditeljem odjela planira i provodi aktivnosti izrade i provedbe strateskih i
razvojnih dokumenata kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno i pravovremeno
provodenje

prema uputama voditelja odjela prati izvrSavanje poslova u odjelu

sudjeluje u radu struénih timova i provodi aktivnosti kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih zadataka i rezultata

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu odjela te predlaze rjeSenja

prema potrebi sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i drugih tijela za izradu izvjes¢a,
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga odjela

pomaZe u izradi izvje$c¢a o napretku u provedbi akcijskih planova, strategija i sl.
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- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela
- obavlja i druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Struéni suradnik za regionalni razvoj i strateSko planiranje odgovara Voditelju
odjela za regionalni razvoj i strate§ko planiranje.

Suradnik za regionalni razvoj i stratesko planiranje

Uvjeti:
- drZzavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog, ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog
ili drugog odgovarajuceg usmjerenja ili sveugilidni ili struéni prvostupnik drustvenog,
ekonomskog, tehni¢kog, gradevinskog ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

- u suradnji s voditeljem odjela te struénim suradnikom za regionalni razvoj i strateSko
planiranje priprema podatke potrebne za izradu izvjeica, 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 ogla§avanjem i komunikacijom s javnosti u dijelu koji se
odnosi na informiranje o strategijama, akcijskim planovima i sl.

- obavljai druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Suradnik za regionalni razvoj i strate$ko planiranje odgovara Voditelju odjela za
regionalni razvoj i strate$ko planiranje.

Suradnik za odnose s javnoS$cu

Uvjeti:
- drzavljanstvo Republike Hrvatske
- magistar struke ili struéni specijalist dru§tvenog, ekonomskog, ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja ili sveucili$ni ili stru¢ni prvostupnik drustvenog, ekonomskog ili drugog
odgovarajuceg usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja struéne poslove iz djelokruga suradnje i kontakata Ustanove s inozemnim
institucijama, drZzavnim i drugim tijelima, projektnim partnerima te gradanima

- provodi aktivnosti vidljivosti provedbe projekata, informiranja S§ire javnosti,
oglaSavanja te ostalih oblika komunikacije

- priprema priopéenja i organizira konferencije za novinare i druga javna dogadanja
vezana uz provedbu projekata i programa te obavlja i druge poslove koje mu povjere
nadredeni.

Za svoj rad Suradnik za odnose s javnoséu odgovara Voditelju odjela za regionalni razvoj 1
strateSko planiranje.

Referent za regionalni razvoj i stratesko planiranje
Uvjeti:
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- drZavljanstvo Republike Hrvatske
- srednja stru¢na sprema druStvenog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove odjela za regionalni razvoj i strateSko planiranje

- administrativna podrka djelatnicima Ustanove u svakodnevnom radu u pripremi izrade
strategija, akcijski planova i drugih akata iz djelokruga rada odjela za regionalni razvoj
1 strate$ko planiranje

- razni drugi administrativni poslovi po uputi Ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili
voditelja odjela

- slanje i pisanje sluZbene poste

- obavljai druge poslove po uputi Ravnatelja.

Za svoj rad Referent za regionalni razvoj i strateSko planiranje odgovara Voditelju odjela za
regionalni razvoj i stratesko planiranje.

Radno iskustvo i osnovna pla¢a radnog mjesta
Clanak 7.

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

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

U radno iskustvo uradunava se i vrijeme obavljanja poslova na temelju ¢lanka 62. stavak 1.
Zakona o drzavnim sluzbenicima te vrijeme stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa u skladu s odredbama istog Zakona i zakona kojim se ureduju prava i obveze sluzbenika
i namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 8.

Mjese€na placda zaposlenika Ustanove utvrduje se kao rezultata mnoZenja pripadajuceg
koeficijenta i osnovice za izraun plaée uvecane za 0,5 % za svaku navr$enu godinu radnog
staza.

Za vrijeme trajanja pripravni¢kog staZa pripravnik ima pravo na 85% place poslova radnog
mjesta najniZe sloZenosti njegove struéne spreme, osim ako se pripravnik zapoS$ljava
koriStenjem mjera za zaposljavanje od strane Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje kada se iznos
plaée odreduje prema pravilima utvrdenima mjerom pripravni$tva.

Osnovica za izraGun osnovne mjesecne place za zaposlene u Ustanovi iznosi 477,80 eura.
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Naziv radnog mjesta Koeficijent Broj
sloZenosti | izvrSitelja
poslova
Ured ravnatelja
1. Ravnatelj 6.49 1
2. Zamjenik ravnatelja 6,05 1
3. Administrativni tajnik 2,66 I
4. Visi struéni suradnik za pravne poslove 3,45 2
5. Visi struéni suradnik za javnu nabavu 3,45 2
6. Stru¢ni suradnik za raunovodstvo i financije 3,45 2
7. Suradnik za informati¢ke poslove 2,66 2
8. Cistagica 1,76 2
QOdjel za pripremu programa i projekata
9. Voditelj odjela za pripremu programa i projekata 5,19 I
10. Voditelj projekata 3,45 5
11. Vi3i stru¢ni suradnik za pripremu programa i projekata 3,25 1
12. Struéni suradnik za pripremu programa i projekata 3,15 11
13. Suradnik za pripremu programa i projekata 2,66 5
14. Referent za pripremu programa i projekata 1,98 5
Odjel za provedbu programa i projekata
15. Voditelj odjela za provedbu programa i projekata 5,19 1
16. Voditelj projekata 3,45
17. Struéni suradnik za provedbu programa i projekata 3,15 15
18. Suradnik za provedbu programa i projekata 2,66 10
19. Referent za provedbu programa i projekata 1,98
Odjel za regionalni razvoj i strate§ko planiranje
20. Voditelj odjela za regionalni razvoj i strateSko planiranje | 5,19 1
21. Struéni suradnik za regionalni razvoj i stratesko planiranje | 3,15 3
22. Suradnik za regionalni razvoj i strateSko planiranje 2,66 3
23. Suradnik za odnose s javnos$cu 2,66 3
24. Referent za regionalni razvoj i strate§ko planiranje 1,98 3

Zavrsne odredbe
Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Poslodavca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta javne ustanove Regionalni koordinator Sisa¢ko-moslavacke
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Zupanije od dana 12. oZujka 2019. godine (KLASA: 022-04/19-01/01, URBROJ: 2176-148-01-

19-1). (

Predsjednical%av’hog vijeéa
Sanja Miokovic¢

v

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Poslodavca dana 01.03, 2024, i stupio je na snagu
dana 0902 Julk. .
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