Na temelju ¢lanka 34. Zakona o ustanovama te ¢lanaka 12., 13. i 41. Statuta Baranjske
razvojne agencije Grada Belog Manastira KLASA 007-01/23-01/01, URBROJ: 2100-1-12-01-
23-1, od dana 6. srpnja 2023. godine, Upravno vije¢e Baranjske razvojne agencije Grada
Belog Manastira na 23. sjednici odrzanoj dana 22. listopada 2026. godine donijelo je:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Baranjske razvojne agencije Grada Belog Manastira (u
daljnjem
tekstu: ustanova) utvrduje se:

- nazivi i opisi radnih mjesta

- strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te

- broj izvrsitelja.
Poslovi djelatnika Baranjske razvojne agencije Grada Belog Manastira utvrdeni su Zakonom i
Statutom.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.

U Baranjskoj razvojnoj agenciji Grada Belog Manastira, a u skladu s potrebama kvalitetnog i
azurnog
obavljanja djelatnosti planirana je raspodjela obavljanja posla kroz dva odjela:

1. ODJEL ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA

2. ODJEL ZA FINANCIJE | OPCE POSLOVE

Clanak 3.

Rukovodstvo nad odjelima vrsi glavni rukovoditelj ustanove — ravnatel].
Struéni uvjet, koeficijent slozenosti posla i opis radnog mjesta ravnatelja je kako slijedi:

Kategorija radnog mjesta: GLAVNI RUKOVODITELJ

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ
Struc¢na sprema:
VSS,VSS (5 godina radnog iskustva, od ¢ega su minimalno 2 godine ste¢ene u poslovima
pripreme i provedbe projekata; engleski jezik u govoru i pismu)
Koeficijent sloZzenosti poslova:
3,15
Opis poslova:
Ravnatelj predstavlja ustanovu, a njegova prava, obveze, ovlasti i placa definiraju se
Ugovorom o radu i Statutom ustanove, a sve u skladu s odlukama Upravnog vijeca.
Ravnatelj je duzan obavljati poslove u skladu sa odredbama sklopljenog Ugovora u svrhu
pozitivnog i pravovaljanog poslovanja ustanove te u skladu sa Zakonom o ustanovama.

Poslovi i duznosti ravnatelja su slijedeéi:
» zastupanje i predstavljanje,




» organiziranje i vodenje cjelokupnog poslovanja,

¢ pregovaranje i ugovaranje poslova sa klijentima ustanove,

= definiranje uvjeta poslovanja na korist ustanove i njenih djelatnika,
raspisivanje natjeCaja za zapoéljavanje u ustanovi,

donosenje odluke o odabiru djelatnika za rad u ustanovi,

odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

odredivanje place djelatnika,

odgovoran je za zakonsko poslovanje ustanove,

kontroliranje rada djelatnika,

predstavljanje interesa i aktivnosti ustanove,

razvijanje suradnje s institucijama vezanih uz rad ustanove,
izvjeStavanje o poslovanju ustanove,

i ostale poslove u smislu odrZzavanja kontinuiteta i unapredenja poslovanja u korist
ustanove.

Stupanj slozenosti:

» radno mjesto najviSe razine sloZenosti i odgovornosti

» stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateskih zadaca,

» stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, a sve u skladu sa Statutom i ostalim opéim aktima agencije

» stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu i financijsku odgovornost i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost,

* najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu, a sve u skladu sa Statutom i ostalim opéim aktima agencije

» stalna struéna komunikacija unutar i izvan agencije od utjecaja na provedbu
financijskog i programskog plana i programa rada ustanove.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.

Clanak 4.

Unutar navedenih odjela planirana su radna mjesta Ciji je pregled, prema kategoriji i nazivu
radnog mijesta te prema rasporedu po odjelima i broju izvrsitelja, dan u organigramu kako
slijedi:
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Clanak 5.

Struéni uvjet, koeficijent sloZzenosti posla i opis prethodno navedenih radnih mjesta daje se u
nastavku:

Kategorija radnog mjesta: VIS| RUKOVODITELJ

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA
Struéna sprema:

VSS, VSS - ekonomskog ili drugog humanistiéko/drustvenog usmjerenja; 3 godine radnog
iskustva, od ¢ega 2 godine iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata
Koeficijent slozenosti poslova:

2,50

Opis poslova:

Poslovi i duznosti voditelia odjela su slijedeci:

* U suradnji s ravnateljem vrsi pregovaranje i ugovaranje poslova sa klijentima ustanove,

* u suradnji s ravnateljem obavlja poslove vezane uz pripremu i provedbu projekata za
ustanovu i klijente ustanove,

* u suradnji s ravnateljem radi na razvojnim projektima i programima ustanove i Grada Belog
Manastira,

* predstavljanje interesa i aktivhosti ustanove,

« kontroliranje rada djelatnika,

* nadzire funkcioniranje ukupnog kadrovskog sustava ustanove,

* suradnja s ravnateljem u svrhu odabira kvalitetnih kadrova i optimalne iskoristivosti radnih
potencijala djelatnika,

= osmisljava, razraduje i predlaze kadrovsku politiku, te osigurava uvjete za njenu provedbu
+ prema odluci i/ili pismenom nalogu ravnatelja i/ili Upravnog vije¢a ustanove obnasa funkciju
ravnatelja ustanove u slu¢aju sprijeCenosti i/ili duze odsutnosti ravnatelja

Stupanj slozenosti:

+ sloZeno struéno i rukovodece radno mjesto

« stupanj slozenosti posla viSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova

« stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o slozenim struénim
pitanjima, a sve u skladu sa uputama ravnatelja te Statutom i ostalim opéim aktima ustanove
« stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku materijalnu i financijsku odgovornost te
odgovornost pri nadzoru i upravljanju ljudskim potencijalima ustanove

« stalna struéna komunikacija unutar i izvan agencije od utjecaja na provedbu plana i
programa rada agencije.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: VIS RUKOVODITELJ
Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJE | OPCE POSLOVE

Struéna sprema:

VSS, VSS - ekonomskog ili drugog humanistiCko/drustvenog usmijerenja; 3 godine radnog
iskustva, na odgovarajuc¢im poslovima

Koeficijent sloZzenosti poslova:

2,50

Opis poslova:

Opis posla Voditelja odjela za financije i opée poslove:

Voditelj odjela za financije i op¢e poslove odgovoran je za izvr§avanje poslova u odjelu
financija i opc¢ih poslova, tj. vodenje knjigovodstvene/ratunovodstvene dokumentacije
ustanove i po potrebi klijenata. Voditelj odjela preuzima obveze u skladu sa internom
raspodjelom posla, a odgovoran je za primjenu zakonskih propisa i izvr$avanje uputa od
strane ravnatelja, i pracenje aktualnih promjena u svom segmentu radnih zadataka.
Odgovoran je za izradu zakonom propisanih izvje$ca, zavrénih rauna, i postivanje rokova.

Stupanj sloZzenosti:

* slozeno struéno i rukovodece radno mjesto

* stupanj sloZenosti posla vise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova

* stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluéivanju o slozenim strugnim
pitanjima, a sve u skladu sa uputama ravnatelja te Statutom i ostalim opéim aktima ustanove
* stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku materijalnu i financijsku odgovornost

* stalna struéna komunikacija unutar i izvan agencije od utjecaja na provedbu plana i
programa rada agencije.

U slucaju da radnik ne izvr$avanjem svojih obveza i ne savjesnim radom prouzrokuje stetu
ustanovi duzan je odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.

Voditelj knjigovodstvenih i raunovodstvenih poslova duzan je prema nalogu ravnatelja
prihvatiti izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u interesu ustanove, u svrhu
realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani tj. utvrdeni za ovo
radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: SAVJETNIK ZA PODUZETNIKE

Stru¢na sprema:

VSS,VSS - ekonomskog ili drugog humanisti¢ko/drustvenog usmjerenja; 2 godine radnog
iskustva, od ¢ega 1 godina iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata

Koeficijent sloZzenosti poslova:

2,45

Opis poslova:

Poslovi i duZnosti savjetnika za poduzetnike su slijededéi:

» izraduje i nadopunjuje bazu podataka poduzetnika na podru&ju Grada Belog Manastira i
Baranje,

* vodi detaljnu evidenciju o projektnim planovima klijenata,

* vodi detaljnu evidenciju o vrstama usluga pruzenim klijentima,

* informira poduzetnike o otvorenim natje¢ajima za prijavu projekata,

* vodi klijente kroz postupak prijave,

* priprema projektne aplikacije i troskovnike,

* koordinira prikupljanje priloga projektnih prijava s prijaviteljima,

* provodi projekte,

* izvjeStava o provedbi projekata,

* priprema saZetke natje¢aja s potrebnim obrascima i objavljuje na internetskoj stranici
ustanove,

* prema nalogu voditelia odjela komunicira i suraduje s poduzetniékim potpornim
institucijama

* izraduje potrebne studije, poslovne planove, elaborate, strategije i akcijske planove i sli¢ne
dokumente za klijente,

* savjetuje potencijalne investitore,

* promovira poduzetni¢ku zonu,

* planira i provodi edukacije, radionice, seminare, konferencije i sli¢no.

* suradnja u rieSavanju slozenih i drugih predmeta, te rje§avanje problema uz upute i nadzor
ravnatelja,

Stupanj sloZzenosti:

* struéno radno mjesto

* stupanj slozenosti posla ukljuéuje odgovornost pri vodenju i koordiniranju povjerenih
poslova te pravovremeno i savjesno rie$avanje dodijelienih zadacéa,

* stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢escéi nadzor te opée i specifiéne upute ravnatelja,

* stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

* stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU | TURIZAM

Strucna sprema:

VSS,VSS poljoprivrednog/turistickog ili drugog humanisticko/drustvenog usmjerenja; 2
godine radnog iskustva, od ¢ega 1 godina iskustva na poslovima pripreme i provedbe
projekata

Koeficijent sloZzenosti poslova:

2,45

Opis poslova:

Poslovi i duznosti savjetnika za poduzetnike su slijededi:
* izraduje i nadopunjuje bazu podataka poduzetnika na podru¢ju Grada Belog Manastira i
Baranje,
* vodi detaljnu evidenciju o projektnim planovima klijenata,
* vodi detaljnu evidenciju o vrstama usluga pruzenim klijentima,
* informira poduzetnike o otvorenim natjecajima za prijavu projekata,
* vodi klijente kroz postupak prijave,
* priprema projektne aplikacije i troSkovnike,
* koordinira prikupljanje priloga projektnih prijava s prijaviteljima,
* provodi projekte,
* izvjeStava o provedbi projekata,
* priprema sazetke natje€aja s potrebnim obrascima i objavljuje na internetskoj stranici
ustanove,
prema nalogu voditelia odjela komunicira i suraduje s poduzetnickim potpornim
institucijama
* izraduje potrebne studije, poslovne planove, elaborate, strategije i akcijske planove i sli¢ne
dokumente za klijente,
* savjetuje potencijalne investitore,
* promovira poduzetni¢ku zonu,
* planira i provodi edukacije, radionice, seminare, konferencije i sli¢no.
* suradnja u rjeSavanju sloZenih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
ravnatelja,

Stupanj slozenosti:

+ struéno radno mjesto

* stupanj slozenosti posla uklju€uje odgovornost pri vodenju i koordiniranju povjerenih
poslova te pravovremeno i savjesno rjesavanje dodijeljenih zadaca,

* stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute ravnatelja,

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

+ stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: SAVJETNIK ZA KULTURU I CIVILNI SEKTOR

Struéna sprema:

VSS,VSS kulturnog ili drugo humanisti¢ko/drustveno usmjerenje; 2 godine radnog iskustva,
od ¢ega 1 godina iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata

Koeficijent slozenosti poslova:

2,45

Opis poslova:

Poslovi i duznosti savjetnika za kulturu i civilni sektor su slijededi:

* izraduje i nadopunjuje bazu podataka udruga, ustanova u kulturi i drugih kulturno -
umjetnickih praksi i inicijativa na podru¢ju Grada Belog Manastira i Baranje,

* vodi detaljnu evidenciju projektnih planova klijenata,

* vodi detaljnu evidenciju o vrstama usluga obavljenim za klijente,

» informira udruge o otvorenim natje¢ajima za prijavu projekata,

* vodi klijente kroz postupak prijave,

+ priprema projektne aplikacije i troskovnike,

* koordinira prikupljanje priloga projektnih prijava s prijaviteljima,

* provodi projekte,

* izvjeStava o provedbi projekata,

* priprema sazZetke natjeaja s potrebnim obrascima i objavljuje na internetskoj stranici
ustanove,

« izraduje potrebne studije, poslovne planove, elaborate, strategije i akcijske planove i slicne
dokumente za klijente,

* savjetuje udruge o pitanjima vezanim uz njihov rad,

* planira i provodi edukacije, radionice, seminare, konferencije i sli¢no.

* suradnja u rjeSavanju sloZenih i drugih predmeta, te rje§avanje problema uz upute i nadzor
ravnatelja,

Stupanj slozenosti:

+ struéno radno mjesto

* stupanj slozenosti posla ukljuéuje odgovornost pri vodenju i koordiniranju povijerenih
poslova te pravovremeno i savjesno riesavanje dodijeljenih zadaéa,

* stupanj samostalnosti koji uklju¢uje &es¢i nadzor te opée i specificne upute ravnatelja,

* stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaé&nih odluka

* stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
prikupljianja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.




Kategorija radnog mjesta: VISI STRUGNI SURADNIK
Naziv radnog mjesta: VODITELJ PROJEKTA

| Struéna sprema:

VSS,VSS - 1 godina radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata

-

Koeficijent slozenosti poslova:

2,25

| Opis poslova:

Poslovi i duznosti voditelja projekta su slijededi:
* operativno planiranje i vodenje projekta kroz projektni ciklus,

* pracenje ostvarenja projektnih ciljeva,

* koordinacija istraZivanja i analize podataka,

* upravljanje budzetom,

* pripremu planova i izvjeséa,

* pisanje i odobravanje ¢lanaka za javnost,

* komunikacija s medijima,

* financijsko i narativno izvjeStavanje o provedbi projekta

* organiziranje dogadanja za medije i korisnike projekta

* organiziranje i vodenje konferencije i projektnih sastanaka partnera projekta

Stupan;j slozenosti:
* strucno radno mjesto

pravovremeno i savjesno rieSavanje dodijeljenih zadac¢a,

voditelja odjela,

* stupanj sloZenosti posla ukliuéuje odgovornost pri vodenju delegiranih projekata te

* stupanj samostalnosti koji ukljutuje ¢esci nadzor te opce i specifiéne upute ravnatelja i/ili

* stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik

radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

rikuplianja ili razmjene informacija.
Radnik ima sva prava definirana Ugovorom | Zakonom o radu.

* stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu



Kategorija radnog mjesta: VIS| STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta: STRUCNJAK ZA JAVNU NABAVU

Struéna sprema:

VSS,VSS - 2 godine iskustva na poslovima pripreme i provedbe postupaka javne nabave;
uvjet — certifikat javne nabave

Koeficijent sloZzenosti poslova:

2,25

Opis poslova:

Poslovi i duznosti stru¢njaka za javnu nabavu su slijededi:

* priprema i provedba postupaka nabave za ustanovu i klijente ustanove

* pripremu dokumentacija o nabavi i drugih akata u okviru postupka javne nabave,

* provedbu postupaka javne nabave (sve faze postupka),

* rad na EOJN platformi,

* pracenje provedbe ugovora o javnoj nabavi i izmjena ugovora,

* pracenje objava na portalu javnanabava.hr i drugim relevantnim internetskim stranicama:
redovito pohadanje predavanja o javnoj nabavi;

Strucnjak za javnu nabavu preuzima obveze u skladu sa internom raspodjelom posla, a
odgovoran je za primjenu zakonskih propisa i izvrSavanje uputa od strane ravnatelja, i
pracenje aktualnih promjena u svom segmentu radnih zadataka.

Stupanj slozenosti:

= struéno radno mjesto,

* uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

* stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute ravnatelja

* stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika unutar
i izvan ustanove u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

U slu¢aju da radnik ne izvrS8avanjem svojih obveza i ne savjesnim radom prouzrokuje $tetu
ustanovi duzan je odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.

StruCnjak za javnu nabavu duZan je prema nalogu ravnatelja prihvatiti izvr$avanje ostalih
poslova i aktivnosti koji su u interesu ustanove, u svrhu realizacije odredenih zajednickih
projekata, a koji nisu direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.




Kategorija radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK
Naziv radnog mjesta: SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVENE | RAGCUNOVODSTVENE
POSLOVE

Struéna sprema:

VSS, VSS - najmanje 1 godine radnog iskustva

Koeficijent sloZzenosti poslova:

2,00

Opis poslova:

Opis posla Suradnika za knjigovodstvene i raéunovodstvene poslove:

Suradnik za knjigovodstvene i ragunovodstvene poslove odgovoran je za izvrSavanje
dodijelienih poslova u odjelu za financije, tj. vodenje knjigovodstvene/raéunovodstvene
dokumentacije ustanove i po potrebi klijenata. Suradnik je duzan preuzeti obveze i zadatke
koje mu delegira Voditelj odjela i/ili ravnatelj. Suradnik je duzan pratiti zakonske propise i
aktualne promjene u svom segmentu radnih zadataka.

Stupanj sloZenosti:

* administrativno i operativno radno mjesta

* Stupanj slozenosti ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

* Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute ravnatelja.

« Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik
radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
unutar i izvan agencije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

U slucaju da radnik ne izvr§avanjem svojih obveza i ne savjesnim radom prouzrokuje $tetu
ustanovi duzan je odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.

Suradnik za knjigovodstvene i raéunovodstvene poslove duzan je prema nalogu ravnatelja
prihvatiti izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u interesu ustanove, u svrhu
realizacije odredenih zajednitkih projekata, a koji nisu direktno vezani tji. utvrdeni za
ojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: VIS| REFERENT
Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR PROJEKTNIH AKTIVNOSTI

Struéna sprema:

VSS, VSS - najmanje 1 godine radnog iskustva

Koeficijent sloZzenosti poslova:

1,90

Opis poslova:

Poslovi i duznosti koordinatora projektnih aktivnosti su slijededi:

* koordinacija provedbe projektnih aktivhosti uz komunikaciju s cilinom skupinom,

* komunikacija s osobama involviranim u projekt (podugovoreni struénjaci, projektni partneri
i sl.),

* pomo¢ voditelju projekta pri pripremi planova i izvjes¢a te financijskom i narativhom
izvjestavanju o provedbi projekta,

Stupanj sloZzenosti:

* administrativno i operativno radno mjesta

* stupanj slozenosti posla ukljuéuje odgovornost pri vodenju delegiranih projekata te

pravovremeno i savjesno rieSavanje dodijeljenih zadaca,

* stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢esci nadzor te opée | specificne upute ravnatelja i/ili

voditelja odjela,

* stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik

radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

* stupanj strune komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
rikupljanja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.

Kategorija radnog mjesta: REFERENT
Naziv radnog mjesta: ASISTENT NA PROJEKTU

Stru¢na sprema:

SSS, VSS — nuzno poznavanje alata MS Office-a

Koeficijent sloZzenosti poslova:

1,80

Opis poslova:

Opis posla asistenta na projektu:

Pomo¢ voditelju projekta i koordinatoru projektnih aktivnosti prilikom provedbe projekta —
vodenje baza podataka, prikupljanje dokumentacije te drugi poslovi prema uputi djelatnika
zaduzenih za projekt i/ili ravnatelja i/ili voditelja odjela.

Stupanj sloZenosti:

* administrativno i operativno radno mjesta

* stupanj samostalnosti koji ukljuéuje éest nadzor te specifitne upute,

* stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka,

* stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: REFERENT
Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA RAD NA PROJEKTIMA

Struéna sprema:

SSS — uvjet je poznavanje alata MS Office-a

Koeficijent sloZzenosti poslova:

1,60

Opis poslova:

Opis posla referenta:

Posao referenta usmjeren je na prikupljanje i obradu dokumenata — skeniranje, arhiviranje i
sl. Referent upucuje stranke na to koje sve dokumente trebaju donijeti na uvid i koje sve
obrasce trebaju ispuniti za potrebe izrade prijavnog/projektnog obrasca.

Stupanj sloZenosti:

* administrativno i operativno radno mjesta

* stupanj samostalnosti koji ukljuuje kontinuiran nadzor i detaljne upute,

* stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik

radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka,

* stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
rikupljanja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.

Kategorija radnog mjesta: REFERENT )
Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Struéna sprema:

SS8S — uvjet je poznavanje alata MS Office-a

Koeficijent sloZzenosti poslova:

1,60

Opis poslova:

Opis posla referenta:

Posao referenta usmjeren je i ograniéen na one sadrzaje, koji su vezani za obradu
dokumenata i rad sa strankama, te ako je potrebno i komunikacija s razli¢itim ustanovama i
poduzecima. Referent upucuje stranke na to koje sve dokumente trebaju donijeti na uvid i
koje sve obrasce trebaju ispuniti, kako bi dobili trazeni dokument/projekt/prijavu i sl.

Stupanj sloZzenosti:

» administrativno i operativno radno mjesta

* stupanj samostalnosti koji ukljuuje kontinuiran nadzor i detaljne upute,

* stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik

radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka,

* stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan ustanove u svrhu
rikupljanja ili razmjene informacija.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Kategorija radnog mjesta: TEHNICKO | POMOCNO OSOBLJE
Naziv radnog mjesta: SPREMAC

Stru¢na sprema:

NSS, SSS

Koeficijent slozenosti poslova:

1,30

Opis poslova:

Odrzava i Cisti prostorije ustanove, kao i druge prostorije po nalogu ravnatelja.
Dobavlja sredstva reprezentacije, sredstva za Ciscenje i vodi evidenciju o potrosenim
sredstvima za ¢iS¢enje. Obavlja poslove dostave, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Stupanj slozenosti:

* pomocno-tehni¢ko radno mjesto,

* sloZenost poslova koji ukljuéuje obavljanje jednostavnih i standardiziranih pomocno-
tehnickih poslova,

*_stupanj odgovornosti prema materijalnim resursima s kojima radi.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.

Kategorija radnog mjesta: TEﬁNIéKO | POMOCNO OSOBLJE
Naziv radnog mjesta: POMOCNI RADNIK ZA OPCE | TEHNICKE POSLOVE

Struéna sprema:

NSS, SSS

Koeficijent slozenosti poslova:

1,30

Opis poslova:

Obavlja jednostavne pomocne i tehnicke poslove vezane uz odrZzavanje prostora, opreme i
okoliSa. Sudjeluje u prenosenju, slaganju i postavljanju opreme i inventara te u pripremi
prostora za sastanke, radionice, dogadanja i druge aktivnosti Agencije. Obavlja poslove
dostave i preuzimanja dokumentacije, poste, materijala i drugih potrepstina. Dobavlja
sredstva za CiScenje, sredstva reprezentacije i drugi potro$ni materijal te vodi brigu o njihovoj
racionalnoj potro$nji i zalihama. Obavlja jednostavne poslove uredenja i odrzavanja okolisa
te druge pomoéno-tehnitke poslove koji ne zahtijevaju posebnu strunu osposobljenost.
Brine o pravilnom koristenju i ¢uvanju povjerenog alata, opreme i drugih materijalnih
sredstava. Obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu ravnatelja.

Stupanj slozenosti:

* pomocno-tehni¢ko radno mjesto,

* sloZenost poslova koji ukljucuje obavljanje jednostavnih i standardiziranih pomoéno-
tehni¢kih poslova,

*_stupanj odgovornosti prema materijalnim resursima s kojima radi.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i Zakonom o radu.



Clanak 6.

Zapoéljavanje u Agenciji je mogucée i na radnim mjestima koja nisu predvidena ovim
Pravilnikom, a iskljuéivo u situacijama kada je Agenciji odobren odredeni projekt u kojem je
Agencija u svojstvu nositelja projekta ili projektni partner, a kojim je predvideno zaposljavanje
ili obavljanje poslova na odredenim specifiCnim radnim mjestima, a koja prema Statutu i drugim
opcim aktima Agencije nisu jasno odredena ili nemaju potrebe za zaposljavanjem.

lll. RADNO VRIJEME
Clanak 7.

U Baranjskoj razvojnoj agenciji Grada Belog Manastira radno vrijeme rasporeduje se na 5
radnih dana tiedno od ponedijeljka do petka.

Dnevno vrijeme rada je od 07,00 do 15,00 sati.

IV. PRAVA | OBVEZE ZAPOSLENIKA
Clanak 8.

Zaposlenici su duzni poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih
propisa i pravila struke.

Zaposlenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati struéna
dostignuéa u svojoj struci te se trajno struéno usavrsavati.

Clanak 9.

Zaposlenici koji upravljaju odjelima odgovorni su ravnatelju za vlastiti rad i za rad zaposlenika
u odjelima kojima upravljaju.

Clanak 10.

Zaposlenici odjela bez posebnog naloga duzni su izvriavati upute i radne zadatke voditelja
odjela u kojem su zaposleni.

Clanak 11.

Zaposlenici su duzni odbiti izvréenje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, &ije bi
izvréenje moglo izazvati vecu stetu jli Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo te o tome
obavijestiti nadredenog.

Zaposlenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvréenja naloga ako je postupio
sukladno zakonu i pravilima struke.

Clanak 12.

Zaposlenik je duzan &uvati tajnost podataka za vrijeme i nakon prestanka zaposlenja sukladno
posebnom zakonu i njime propisanim stupnjevima tajnosti ili dok se odlukom vlasnika
podataka ne oslobode obveze €uvanja tajnosti.



Clanak 13.

Podaci o tre¢im osobama, kojima zaposlenik ima pravo pristupa tijekom zaposlenja ili u vezi
sa poslom, povijerljivi su i ne mogu se iznositi u javnost.

Clanak 14.

Zaposlenici imaju druga prava i obveze propisane zakonom, Statutom i drugim opéim aktima
ustanove te ugovorom o radu.

V. ODGOVORNOST ZA POVREDE OBVEZA IZ RADNOG ODNOSA
Clanak 15,

Zaposlenik odgovara za pocinjenu povredu obveze iz radnog odnosa.

Povrede obveza iz radnog odnosa mogu biti lake i teske.

Teske povrede propisuju se zakonom, a lake zakonom i ovim Pravilnikom.
Clanak 16.

Lake povrede obveza iz radnog odnosa su:

1. UCestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla

2. Napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga
3. Neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije

4. Neopravdan izostanak s posla

5. Neobavjestavanje nadredenog o sprije¢enost dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga

6. Uzrokovanje manje materijalne Stete na radnom mjestu ili u vezi sa poslom

7. Nesavjesno rukovanje sredstvima povjerenim za izvr$avanje poslova

8. Nepravodobno izvjestavanje nadredenog o ¢injenicama bitnim za izvr$avanje poslova

9. Neovlasteno iznosenje u javnost podataka vezanih za obavljanje poslova

Clanak 17.

Postupak zbog povrede sluzbene duznosti provodi se na nagin propisan zakonom.

VI. ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA ZA STETU
Clanak 18.

Zaposlenik je duzan nadoknaditi $tety koju tijekom zaposlenja ili u vezi sa poslom koji obavlja
namjerno ili iz krajnje nepaZnje nanese ustanovi.

Clanak 19.

Postupak kojim se propisuje odgovornost zaposlenika za nastalu $tetu propisana je zakonom.



VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste neutralni sy i odnose se na muske i Zenske osobe.

Stupanjem na Shagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu KLASA:
032-02/19-01/01, UR. BROJ- 2100/01-12-19-1, Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu KLASA: 007-04/23-01/1, URBROJ: 2100—1-12-01-23-1, Pravilnik o dopuni Pravilnika
0 unutarnjem ustrojstvu KLASA:007-04/23-01/01, URBROJ: 2100-1-12-01-23-3.

Ovaj Pravilnik objavit ée se na oglasnoj ploéi | mreznoj stranici Agencije, a stupa na snagu 1.
studenoga 2026. godine.

KLASA: 007-01/26-01/01
URBROJ: 2100-1-12-01-26-2

U Secerani, 22. listopada 2026. godine

Ovaj Pravilnik objavlien je na oglasnoj plo&i i mreznoj stranici Baranjske razvojne agencije
Grada Belog Manastira dana 23. listopada 2026. godine, a stupa na snagu dana 1. studenog
2026. godine.



