Na osnovu ¢lanka 21. Statuta Razvojne agencije Daruvar, ustanova za koordinaciju i
razvoj grada Daruvara, Trg Kralja Tomislava 14, Daruvar, donesenog na 05. sjednici
Upravnog vije¢a od dana 02. ozujka 2018. godine, zastupana po ravnateljici Nicol
Polenus mag.oec., donosi i objavljuje na oglasnoj plo¢i s danom 15. prosinca 2025.
godine sljedeci

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje organizacija rada, prava i obveze, uvjeti i na¢in odredivanja plac¢a, naknada
i drugih materijalnih prava te sistematizacija radnih mjesta radnika Razvojne agencije Daruvar
(u daljnjem tekstu: Razvojna agencija).

Clanak 2.

Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve radnike, ako prava i obveze pojedinog
radnika nisu drugacije uredena ugovorom o radu.

Clanak 3.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom na odgovarajuéi nacin se primjenjuju
odredbe Zakona o radu, Statuta, drugi propisi i opéi akti Razvojne agencije.

Clanak 4.

Pod pojmom "radnik" u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se svaka fizicka osoba
koja ima sklopljen ugovor o radu s Razvojnom agencijom.

Pod pojmom "Razvojna agencija" u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se pravna
osoba za koju radnik u radnom odnosu obavlja odredene poslove.

Pod pojmom "osnivac" u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se Grad Daruvar.

Clanak 5.

Na sklapanje, valjanost, prestanak ili drugo pitanje u svezi s ugovorom o radu, koje nije
uredeno ovim pravilnikom te Pravilnikom o radu i plaéama zaposlenika Razvojne agencije
Daruvar, primjenjuju se u skladu s naravi toga ugovora op¢i propisi obveznog prava.



II. ORGANIZACIJA RADA U USTANOVI

Clanak 6.

Djelatnost Razvojne agencije obavlja se u sjedistu u Daruvaru.

Clanak 7.

Ovim ¢lankom utvrduju se nazivi radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje, potreban broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja
za rad i radne odnose te se sistematiziraju sljedeca radna mjesta:

1. RAVNATELJ USTANOVE
Strucni uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sveuciliSni
diplomski studij te integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij druStvenog ili
humanistickog podruéja znanosti,

- 2 (slovima: dvije) godine radnog iskustva u djelatnosti pripreme i provedbe
razvojnih projekata za EU fondove,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1
Opis posla:

Ravnatelj organizira i vodi stru¢ni rad Razvojne agencije i ima sljedece zadace:

- predstavlja i zastupa Razvojnu agenciju,

- zakljuCuje ugovore za koje Statutom nije odredeno da ih zakljucuje Upravno vijeée,

- organizira i vodi poslovanje Razvojne agencije,

- organizira, koordinira i vodi stru¢ni rad Razvojne agencije,

- odlucuyje o pojedina¢nim pravima djelatnika u slucajevima utvrdenim zakonom i opéim
aktima Razvojne agencije,

- donosi opce akte, osim onih koje temeljem Statuta donosi Upravno vijece,

- podnosi Upravnom vijecu izvjesce o ostvarivanju programa rada s financijskim izvjeS¢em
za proteklu godinu,

- zastupa Razvojnu agenciju u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

- daje pismenu punomoé, u okviru svojih ovlastenja, drugoj osobi da zastupa Razvojnu
agenciju,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- provodi Odluke Upravnog vijeca,

- podnosi izvjes¢e o poslovanju Razvojne agencije Upravnom vije¢u jednom godiSnje, a po
potrebi i Cesce,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Razvojne agencije,

- skrbi o provodenju i izvrSavanju odluka Upravnog vijeca,

- odgovara za zakonitost rada Razvojne agencije,

- vodi postupak i odlucuje o izboru sluzbenika pri zaposljavanju u Razvojnoj agenciji koji
nisu Statutom stavljeni u nadleznost Upravnog vijeca,

- obavljai druge poslove odredene Statutom.



2. VISI STRVUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA I
STRATESKO PLANIRANJE

Strucni uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sveucilisni
diplomski studij te integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij druStvenog ili
humanistickog podrucja znanosti,

- 2 (slovima: dvije) godine radnog iskustva u djelatnostima pripreme i provedbe
razvojnih projekata za EU fondove,

- poznavanje enegleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 2

Opis posla:

Visi strucni suradnik za pripremu i provedbu projekata i strateSko planiranje odgovoran je za
izvrSavanje poslova i aktivnosti vezanih za podrucje pripreme i provedbe projekata, pripremu
aplikacija i redovno pracenje svih natjecaja kako nacionalnih tako i EU fondova, za svaki
segment gospodarske grane zasebno, izrade poslovnih planova, investicijskih studija i strategija
razvoja.

Radni zadaci predvidaju i aktivnu savjetodavnu pomo¢ korisnicima usluga, pracenje zakonskih
odredbi i aktualnih zbivanja na podrucju struke te izradu i prikupljanje potrebne dokumentacije.

Visi strucni suradnik mora znati samostalno izraditi projektnu prijavu za EU natjecaje, provesti
odobreni projekt, pripremati izvje$¢a prema ugovornim tijelima, izraditi investicijsku studiju,
studiju odrzivosti te studiju troskova i koristi. Takoder, koordinira i odreduje poslove stru¢nim
suradnicima u dogovoru s ravnateljem i odgovoran je za njihov rad. Obavezan je podnositi
izvjestaje ravnatelju najmanje jednom tjedno.

Koordinira aktivnosti vezane za planiranje, programiranje, provedbu, pracenje provedbe i
vrednovanje godisnjih i viSegodi$njih razvojnih programa i projekata koji se financiraju iz
drzavnog proracuna te iz drugih izvora financiranja, a koji su namijenjeni razvoju Grada
Daruvara, poticanju razvoja prekograni¢ne, transnacionalne i meduregionalne suradnje kao i na
pripremu visegodisnjih i godisnjih strateskih i opreativnih dokumenata za koriStenje sredstava
fondova Europske Unije i ostalih medunarodnih izvora financiranja namijenjenih lokalnom
razvoju.

Izraduje analize i stru¢ne podloge za lokalni razvoj te osmisljava i predlaze kriterije za pracenje
provedbe i vrednovanje ucinka poticajnih mjera. Izraduje razvojne dokumente te strateske
programe i projekte vezane uz lokalni razvoj.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodjeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, $to se dogada u slucaju manjeg obima poslovanja na
podrucju struke.

Predvideno je i prihvac¢anje dodatnog usavr$avanja zbog postizanja $to kvalitetnijeg poslovanja,
u skladu sa odlukom Ravnatelja.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije, u svrhu realizacije odredenih zajednic¢kih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.



3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA
Strucni uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, specijalisticki diplomski struc¢ni studij, sveucili$ni diplomski
studij te integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog
podru¢ja znanosti,

- 2 (slovima: dvije) godine radnog iskustva u struci ili 2 (slovima: dvije) godine u
djelatnostima pripreme i provedbe razvojnih projekata za EU fondove ,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 3

Opis posla:

Visi strucni suradnik za provedbu projekata odgovoran je za izvrSavanje poslova provedbe EU
projekata i aktivnosti vezanih za podruc¢je svog djelovanja koje se definira sukladno struci i
radnom iskustvu, za svaki segment gospodarske grane zasebno.

Samostalno vodi provedbu projekata financiranih iz drzavnih, medunarodnih i EU fondova.
Sudjeluje u predlaganju projekata i radu unapredenja ucinkovitosti koristenja EU i drugih
programa i projekata domace, prekograni¢ne, meduregionalne i transnacionalne suradnje u
kojima je moguce sudjelovanje jedinica lokalne samouprave.

Radni zadaci predvidaju aktivno i kreativno sudjelovanje u razvoju odredenih projekata,
savjetodavnu pomo¢ korisnicima usluga, pracenje zakonskih odredbi i aktualnih zbivanja na
podrugju struke te izradu i prikupljanje potrebne dokumentacije, pisanje i provedbu razvojnih
projekata za MSP, za bespovratna sredstava iz nacionalnih i EU fondova.

Prati i proucava te stru¢no obraduje najslozenija pitanja vezana za implementaciju projektnih
aktivnosti te vodi evidenciju o projektima u provedbi. Samostalno izraduje sva izvjescéa i druge
materijale vezane za projekte u provedbi te predlaze poduzimanje odredenih mjera vezanih za
provedbu projekata.

Vodi evidenciju o projektima u provedbi.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodjeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, §to se dogada u slucaju manjeg obima poslovanja na
podruc¢ju struke. Predvideno je i prihvacanje dodatnog usavrSavanja zbog postizanja §to
kvalitetnijeg poslovanja, u skladu sa odlukom ravnatelja.

Clan je Digital Innovative HUB-a (u daljnjem tekstu DIH-a) osoblja koje je podrika stanarima
poduzetnickog Inkubatora DIH Daruvar.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.



4. STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA

Strucni uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sveuciliSni
diplomski studij te integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij druStvenog ili
humanistickog podrucja znanosti,

- 2 (slovima: dvije) godine radnog iskustva u struci ili 2 (slovima: dvije) godine u
djelatnostima pripreme i provedbe razvojnih projekata za EU fondove,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 3

Opis posla:

Visi strucni suradnik za provedbu projekata odgovoran je za izvrSavanje poslova provedbe EU
projekata i aktivnosti vezanih za podruc¢je svog djelovanja koje se definira sukladno struci i
radnom iskustvu, za svaki segment gospodarske grane zasebno.

Samostalno vodi provedbu projekata financiranih iz drzavnih, medunarodnih i EU fondova.
Sudjeluje u predlaganju projekata i radu unapredenja ucinkobitosti koriStenja EU i drugih
programa i projekata domace, prekograni¢ne, meduregionalne i transnacionalne suradnje u
kojima je moguce sudjelovanje jedinica lokalne samouprave.

Radni zadaci predvidaju aktivno i kreativno sudjelovanje u razvoju odredenih projekata,
savjetodavnu pomo¢ korisnicima usluga, pracenje zakonskih odredbi i aktualnih zbivanja na
podrugju struke, te izradu i prikupljanje potrebne dokumentacije, pisanje i provedbu razvojnih
projekata za MSP, za bespovratna sredstava iz nacionalnih i EU fondova.

Prati i proucava te stru¢no obraduje najslozenija pitanja vezana za implementaciju projektnih
aktivnosti te vodi evidenciju o projektima u provedbi te predlaze poduzimanje odredenih mjera
vezanih za provedbu projekata.

Vodi evidenciju o projektima u provedbi.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodjeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, $to se dogada u slu¢aju manjeg obima poslovanja na
podru¢ju struke. Predvideno je i prihvacanje dodatnog usavrSavanja zbog postizanja Sto
kvalitetnijeg poslovanja, u skladu sa odlukom ravnatelja.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u

interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

5. STRUCNI SURADNIK ZA IZRADU PROJEKATA, ORGANIZACIJU
DOGADNJA, EDUKACIJE I MARKETING

Strucni uvjeti:

- visa strucna sprema, preddiplomski strucni studij i preddiplomski sveucilisni studija
drustvenog ili humanistickog podruc¢ja znanosti ili visoka stru¢na sprema specijalisticki



diplomski stru¢ni studij, sveucilisni diplomski studij te integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij drustvenog ili humanistickog podrucja znanosti,

- 1 (slovima: jedna) godina radnog iskustva u djelatnostima izrade i provedbe razvojnih
projekata za EU fondove ili potvrda/uvjerenje o osposobljavanju za izradu i provedbu
projekata financiranih iz EU,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 3
Opis posla:

Strucni suradnik odgovoran je za izvrSavanje poslova informiranja i savjetovanja te aktivnosti
vezanih za podrucje svog djelovanja koje se definira sukladno struci i radnom iskustvu.

Strucni suradnik odgovoran je za izvrSavanje poslova izrade projekata i aktivnosti vezanih za
podrucje svog djelovanja koje se definira sukladno struci i radnom iskustvu, za svaki segment
gospodarske grane zasebno, pisanje i provedbu razvojnih projekata za MSP, za bespovratna
sredstava iz nacionalnih i EU fondova.

Radni zadaci predvidaju aktivno i kreativno sudjelovanje u razvoju odredenih projekata,
organizaciji seminara, edukacija, sajmova 1 ostalih dogadanja, animaciji sudionika,
administrativno vodenje prema uputama, uredivanje Internet portala, prikupljanje informacija,
¢lanka i sl., pruzanje informacija i savjetodavne pomoc¢i korisnicima usluga, pracenje zakonskih
odredbi i aktualnih zbivanja na podrucju struke te izradu i prikupljanje potrebne dokumentacije,
pisanje i provedbu razvojnih projekata koji doprinose unapredenju aktivnostima koje se
provode u svrhu edukacije i marketinga.

Osim navedenog u okviru ovog radnog mjesta, stru¢ni suradnik ¢e pisati materijale za provedbu
edukacija i marketinga te pripremati prezentacije za provedbu istih. Vodi evidenciije, zabiljeske
i zapisnike, suraduje s medijima i sujeluje u obavljanju poslova protokola.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodijeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, §to se dogada u slucaju manjeg obima poslovanja na
podru¢ju struke. Predvideno je i prihvacanje dodatnog usvrSavanja zbog postizanja $to
kvalitetnijeg poslovanja,u skladu s odlukom ravnatelja.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

6. STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE I PODRSKU NA
PROJEKTIMA

Strucni uvjeti:

- vi$a stru¢na sprema, preddiplomski stru¢ni studij i preddiplomski sveuéili$ni studij drustvenog
ili humanisti¢kog podrucja znanosti ili visoka stru¢na sprema specijalisticki diplomski stru¢ni
studija, sveucilisni diplomski studije te integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij
drustvenog ili humanistickog podrucja znanosti,

- 1 (slovima: jedna) godina radnog staza,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1



Opis posla:

- stru¢ni suradnik obavlja pravne poslove,

- nadzor nad primjenom zakona i podzakonskih propisa u poslovanju Razvojne agencije,

- pruza potporu na projektima,

- priprema i izraduje ugovore i ostale pravne dokumente,

- priprema opce akte i sve pojedinacne akte (odluke, rjesenja),

- priprema narudzbe te prati izvrSenje istih kroz evidneciju izdanih narudzbi Razvojne
agencije,

- obavlja pracenje primljene i odslane poste,

- zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije,

- vodi zapisnike na sastancima,

- vodi brigu o potpisima klijenata na potpisne liste vezano za evidenciju dolazaka klijenata
te pracenje dnevnika rada, iste upisuje u elektronicke evidencije te aZurira iste,

- odraduje urudzbiranje dokumentacije,

- obavlja opce, administrativne i druge uredske poslove za potrebe Razvojne agencije,

- obavlja prijem stranaka, poruka i poste,

- vodi evidencije, zabiljeske i zapisnike,

- organizira sastanke i sve vrste skupova,

- suraduje s medijima i sudjeluje u obavljanju poslova protokola,

- obavlja kadrovske poslove,

- izraduje evidenciju radnog vremena za djelatnike Razvojne agencije prema uputi
Ravnatelja,

- provedba javnih natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa: organiziranje i provodenje
postupaka izvanrednog otkazivanja ugovora o radu,

- organiziranje i pracenje provedbe svih oblika obrazovanja, struénog usavr$avanja i
osposobljavanja zaposlenika,

- kadrovski poslovi, vodi kadrovsku evidenciju i obavlja sve poslove vezano za radne
odnose,

- priprema ugovore o radu, otkaza i drugih dokumenata iz radnopravnih odnosa,

- uspostavlja kontakte s ovlastenim tijelima i institucijama u svezi svih pitanja koja se odnose
na pravne, kadrovske i opce poslove,

- odraduje organiziranje, kontroliranje i koordiniranje rada i poslova u okviru poslova
nabave, kontrola dosljedne primjene zakonskih odredaba iz podrucja javne nabave te
pracenje primjene propisa i zakona u vezi s poslovanjem nabave,

- sudjelovanje u izradi plana nabave Razvojne agencije i provodenje procedure u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi
Razvojne agencija,

- pise ugovore o nabavi i vodi evidenciju sklopljenih ugovora prema vaze¢im obrascima.

- vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjesca

- pohada seminar za djelatnike u pismohranama (arhivist),

- pri obavljanju poslova je samostalan, a duzan je postivati pravila pravne struke i etike,

- osoba ima pravo i obvezu na kontinuirano stru¢no usavr$avanje,

- duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su
u interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji
nisu direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.



7. STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVENE POSLOVE I PODRSKU NA
PROJEKTIMA

Strucni uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sveucili$ni diplomski
studij te integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij druStvenog ili
humanistickog podruc¢ja znanosti,

- 1 (slovima: jedna) godina radnog staza,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1
Opis posla:

- obavlja knjigovodstvene i racunovodstvene poslove,

- priprema financijske izvjestaje,

- osigurava pravovremeno izvrSavanje financijskih i raunovodstvenih obaveza,

- izraduje i podnosi sve potrebne izvjestaje nadleznim i ostalim tijelima,

- izraduje 1 prati izvrSavanje proracuna, uskladuje isti i daje prijedloge za projekcije
buducih planova,

- pruZza potporu na projektima,

- radi obracun placa,

- kontrola lista evidencije rada,

- financijsko pracenje provedbe projekata,

- obavlja administrativne i druge poslove za potrebe Razvojne agencije,

- obavlja zamjenu za poslove stru¢nog suradnika za pravne poslove i podrSku na
projektima,

- provodi informiranje vezano za EU, nacionalne i lokalne natjecaje, informiranje vezano
za izvore financiranja ESIF financijske instrumente, informiranje vezano za pokretanje
poslovanja i razvoj odrzivih poslovnih aktivnosti,

- organizacija dogadanja vezanih za poduzetnike,

- Clan je Digital Innovative HUB-a (u daljnjem tekstu DIH-a) osoblja koje je podrska
stanarima poduzetnickog Inkubatora DIH Daruvar,

- obavlja ostale poslove prema nalogu ravnatelja, a koji su u interesu Razvojne agencije,

- duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji
su u interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a
koji nisu direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

8. STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU EU PROJEKATA I JAVNU NABAVU
Strucni uvjeti:

- visoka stru¢na sprema specijalisti¢ki diplomski strucni studij, sveucili$ni diplomski studij te
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog podrucja
znanosti,

- 1 (slovima: jedna) godina radnog staza,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1



Opis posla:

Struc¢ni suradnik vodi provedbu projekata financiranih iz drzavnih, medunarodnih i EU
fondova. Samostalno izraduje sva izvje$éa i druge materijale vezanih za projekte u provedbi
te predlaze poduzimanje odredenih mjera vezanih za provedbu projekata.

Priprema dokumentaciju za provedbu projekata i izvjeS¢a o projektima prekogranicne,
meduregionalne i transnacionalne suradnje.

Prati i proucava te stru¢no obraduje najsloZenija pitanja vezano za implementaciju projektnih
aktivnosti.

Odraduje organiziranje, kontroliranje i koordiniranje rada i poslova u okviru poslova nabave,
kontrola dosljedne primjene zakonskih odredaba iz podrucja javne nabave te pracenje primjene
propisa i zakona u vezi s poslovanjem nabave. Sudjelovanje u izradi plana nabave Razvojne
agencije i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi te politikama, planovima
i procedurama o javnoj nabavi Razvojne agnecije.

Strucni suradnik je duzan ste¢i certifikat iz javne nabave, ukoliko ga ne posjeduje te je duzan
provoditi redovna usavrSavanja i stjecati dodatne bodove. Vodenje nabave sukladno Zakonu o
javnoj nabavi i uskladivanje s planom nabave. Provodi postupke nabave sukladno propisanim
pravilnicima za provedbu nabave za Neobveznike Zakona o javnoj nabavi (NOJN). Sudjeluje
pri pripremanju projektnih prijava vezano za podrucje nabave. Planira, organizira i rukovodi
aktivnosti vezano za podrucje nabave. Sudjeluje u radu povjerenstva za javnu nabavu, priprema
dokumentaciju za rad povjerenstva, te piSe zapisnike i odluke povjerenstva. Izraduje svu
potrebnu dokumentaciju, prikuplja ponude, vodi brigu o rokovima za provodenje natjecaja
sukladno zakonu. Provjerava vjerodostojnost dokumentacije. PiSe ugovore o nabavi i vodi
evidenciju sklopljenih ugovora prema vazeéim obrascima. Vodi pomo¢nu dokumentaciju za
potrebe pojedinih izvjesca. Prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta.
Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima. Sastavlja sva potrebna mjeseéna,
kvartalna i godi$nja izvje$ca prema vazeéim propisima.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodjeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, §to se dogada u slucaju manjeg obima poslovanja na
podruc¢ju struke. Predvideno je i prihvacanje dodatnog usavrSavanja zbog postizanja §to
kvalitetnijeg poslovanja, u skladu s odlukom ravnatelja.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

9. SURADNIK ZA GOSPODARSKI I LOKALNI RAZVOJ
Strucni uvjeti:

- vi$a struéna sprema, preddiplomski stru¢ni studij I preddiplomski sveuéilisni studij
drustvenog ili humanistickog podruc¢ja znanosti ili visoka struéna sprema
specijalisticki, diplomski stru¢ni studij, sveucili$ni diplomski studij te integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog podrucja
znanosti,

- 1 (slovima: jedna) godina radnog staza,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 2
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Opis posla:

Stru¢ni suradnik prati, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja
gospodarskog razvoja. Prati i proucava te stru¢no obraduje najsloZenija pitanja vezano za
implementaciju projektnih aktivnosti.

Sudjeluje u predlaganju projekata i radu unapredenja ucinkovitosti koristenja EU i drugih
programa i projekata domace, prekograni¢ne, meduregionalne I transnacionalne suradnje u
kojima je moguce sudjelovanje jedinica lokalne samouprave.

U koordinaciji s ravnateljem samostalno izraduje poslovne planove, investicijske studije i
srodne projekte, projektne prijave, izvjeSéa i druge materijale iz podruéja gospodarskog
razvoja.

Sudjeluje u tijelima Grada Daruvara te okolnih opé¢ina Dezanovac, Konc¢anica, Sira¢ i Pulovac
na pripremi, pra¢enju i provedbi programa iz podruéja gospodarskog razvoja.

Sudjeluje u izradi projektne dokumentacije za projekte koji se financiraju iz fondova EU i
ostalih izvora u suradnji s tijelima Grada Daruvara i okolnih op¢ina.

Vodi evidenciju o gospodarskim projektima.
Radi sa strankama.

Clan je Digital Innovative HUB-a (u daljnjem tekstu DIH-a) osoblja koje je podrika stanarima
poduzetnickog Inkubatora DIH Daruvar.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodjeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, $to se dogada u slu¢aju manjeg obima poslovanja na
podrucju struke. Predvideno je i prihvacanje dodatnog usavrSavanja zbog postizanja Sto
kvalitetnijeg poslovanja, u skladu s odlukom ravnatelja.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

10. SURADNIK ZA RURALNI RAZVOJ
Strucni uvjeti:

- visa stru¢na sprema, preddiplomski strucni studij i preddiplomski sveucilisni studij
drustvenog, humanistickog ili tehnickog podru¢ja znanosti ili visoka stru¢na
sprema specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sveuéiliSni diplomski studij te
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij drustvenog, humanistickog
ili tehni¢kog podrucja znanosti,

- 1 (slovima: jedna) godina radnog staza,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 2
Opis posla:
Strucni suradnik prati, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja ruralnog

razvoja. Prati i proucava te stru¢no obraduje najslozenija pitanja vezano za implementaciju
projektnih aktivnosti.
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Sudjeluje u predlaganju projekata i radu unapredenja ucinkovitosti koristenja EU i drugih
programa i projekata domace, prekograni¢ne, meduregionalne i transnacionalne suradnje u
kojima je moguce sudjelovanje jedinica lokalne samouprave.

U koordinaciji s ravnateljem samostalno izraduje poslovne planove, investicijske studije i
srodne projekte, projektne prijave, izvjes¢a i druge materijale iz podrucja ruralnog razvoja.
Sudjeluje s tijelima Grada Daruvara te okolnih Opéina Dezanovac, Koncanica, Sira¢ i Pulovac,
na pripremi, prac¢enju i provedbi programa iz podrucja ruralnog razvoja.

Sudjeluje u izradi projektne dokumentacije za projekte koji se financiraju iz fondova EU i
ostalih izvora, u suradnji s tijelima Grada Daruvara i okolnih op¢ina.

Vodi evidenciju o ruralnim projektima.
Radi sa strankama.

Ovo radno mjesto previda i prihvacanje tj. preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Razvojne agencije ovisno o potrebama, unutarnjoj preraspodjeli poslova,
mogucénostima i znanjima samog radnika, §to se dogada u slucaju manjeg obima poslovanja na
podruc¢ju struke. Predvideno je i prihvacanje dodatnog usavrSavanja zbog postizanja §to
kvalitetnijeg poslovanja, u skladu s odlukom ravnatelja.

Duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

11. IT STRUCNJAK

Strucni uvjeti:
- visa strucna sprema, preddiplomski strucni studij i preddiplomski sveucili$ni studij
drustvenog, humanistickog ili tehni¢kog podruéja znanosti,
- 1 (slovima: jedna) godina radnog staza,
- iskustvo u izradi web stranica,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1

Opis posla:

- Clan je Digital Innovative HUB-a (u daljnjem tekstu DIH-a) osoblja koje je podrska te
upravlja poduzetnickim inkubatorom,

- tehnicka podrska stanarima poduzetni¢kog Inkubatora DIH Daruvar,

- rjeSavanje upita i situacija vezanih uz rad stanara DIH-a u programu Fusion 360 te pri Internet
programiranju,

- nadogradnja i odrzavanje web stranice Razvojne agencije te nadogradnja i odrzavanje vezano
uz DIH,

- informatic¢ka podrska pri pisanju, apliciranju i provedbi projekata,

- nadzor 1 osiguravanje nesmetanog rada s informatickim tehnologijama i rjeSavanja problema
u podrucju hardvera i softvera u prostorima Razvojne agencije te u prostorima poduzetnickog
inkubatora,

- kontinuirana optimizacija postojece mreZe i infrastrukture u prostorima Razvojne agencije te
u prostorima poduzetni¢kog inkubatora DIH,

- uvodenje programskih rjesenja u poslovanje,
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- duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Razvojne agencije u svrhu realizacije odredenih zajednickih projekata, a koji nisu
direktno vezani tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

12. STRUCNI SURADNIK ZA EDUKACIJU

Strucni uvjeti:

- srednja strucna sprema informati¢kog ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja, visa
struéna sprema, preddiplomski stru¢ni studij i preddiplomski sveucili$ni studij
drustvenog, humanistickog ili tehnickog podru¢ja znanosti ili visoka stru¢na
sprema specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sveuéiliSni diplomski studij te
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij drustvenog, humanistickog
ili tehnickog podrucja znanosti,

- najmanje 2 (slovima: dvije) godine radnog iskustva u zanimanju ili u poslovima
za koje se vr$i osposobljavanje,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Dodatni uvjeti:

Kandidati koji zadovoljava sljedece uvjete imaju dodatnu prednost:

- iskustvo s: Arduino, Raspberry ili Micro: bit mikrokontrolerima, Lego
Mindstorms ili sli¢cnim obrazovnim kompletima, natjecanjima u robotici poput:
pracenja linije, izbjegavanja prepreka ili upravljanja robotske ruke, 3D dizajn i
modeliranje u CAD, Solidworks ili sliénim programima

- iskustvo s jednim ili viSe navedenih programskih jezika: C, C++, Phyton, Matalab,

- polozeni tecajevi ili iskustvo u nekom od sljede¢ih podrucja: softversko
inZenjerstvo, strojno ucenje, primijenjena matematika, robotika, elektrotehnika,
strojarstvo,

- pismo preporuke,

- portfolio s prethodnim radovima,

- prethodno iskustvo poducavanja s nastavnim planom i programom.

Broj izvrsitelja: 1

Opis posla:

- priprema i organizira individualne i skupne edukacije,

- pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ u izradi i provedbi programa edukacije,

- ukazuje na situacije koje se pojavljuju u radu i tijeku edukacija te predlaze rjesenja,

- odgovaran je za vodenje evidencija i azuriranje podataka te pripremu izvjestaja vezanih za
edukacije,

- vodenje evidencije prisutnosti za polaznike edukacija,

- pruza informaticku podrsku pri provedbi programa i projekata,

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

- vodi brigu o uredskom poslovanju vezano uz informati¢ku opremu,

- educira djelatnike o koristenju opreme,

- duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Agencije, u svrhu realizacije odredenih zajednic¢kih projekta, a koji nisu direktno
vezani tj. utvrdeni za pojedini radno mjesto.
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Radno mjesto, Stru¢ni suradnik za edukaciju, sistematizira se i vezano je uz provedbu edukacija
u sklopu Stru¢nog osposobljavanja na radnom mjestu koje financira Hrvatski zavod za
zaposljavanje.

13. SURADNIK ZA EDUKACIJU

Strucni uvjeti:

- srednja struc¢na sprema informatickog ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja, visa
struéna sprema, preddiplomski struéni studij i preddiplomski sveudili$ni studij drustvenog,
humanistickog ili tehni¢kog podrucja znanosti ili visoka stru¢na sprema specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, sveucilisni diplomski studij te integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij drustvenog, humanistickog ili tehnickog podrucja znanosti,

- najmanje 2 (slovima: dvije) godine radnog iskustva u zanimanju ili u poslovima za
koje se vrsi osposobljavanje,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Dodatni uvjeti:

Kandidati koji zadovoljava sljedece uvjete imaju dodatnu prednost:

- iskustvo u zanimanju ili u poslovima u podrucju opticko — telekomunikacijskih sustava,
- iskustvo u STEM podrucju

- iskustvo u podrucju umjetne inteligencije i programiranja

- iskustvo s jednim ili viSe navedenih softvera: AutoCAD, DIgSilent, EasyPower

- iskustvo s jednim ili viSe navedenih programskih jezika: C, C++, C#, Java

- pismo preporuke,

- potvrde o dodatnim edukacijama, znanjima i vjeStinama

- prethodno iskustvo poducavanja s nastavnim planom i programom.

Broj izvrsitelja: 1

Opis posla:

- priprema i organizira individualne i skupne edukacije,

- pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ u izradi i provedbi programa edukacije,

- ukazuje na situacije koje se pojavljuju u radu i tijeku edukacija te predlaze rjesenja,

- odgovaran je za vodenje evidencija i azuriranje podataka te pripremu izvjestaja vezanih za
edukacije,

- vodenje evidencije prisutnosti za polaznike edukacija,

- pruza informaticku podrsku pri provedbi programa i projekata,

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

- vodi brigu o uredskom poslovanju vezano uz informaticku opremu,

- educira djelatnike o koristenju opreme,

- duzan je prihvatiti prema nalogu ravnatelja izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Agencije, u svrhu realizacije odredenih zajednic¢kih projekta, a koji nisu direktno
vezani tj. utvrdeni za pojedini radno mjesto.

SPREMAC

Strucni uvjeti:
- zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje
- najmanje 1 (slovima: jedna) godine radnog iskustva
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- rad u smjenama
- rad vikendom
- rad na razli¢itim lokacijama

Broj izvrsitelja: 3

Opis posla:

- odrzava Cistoéu i urednost poslovnih, radnih i drugih zajednickih prostora,

- brine o higijeni sanitarnih ¢vorova i pripadajucih prostorija,

- odrzava Cistocu i urednost namjestaja, podova, opreme i drugih povrsina,

- vodi brigu o pravilnom koristenju i odrzavanju sredstava i opreme za ¢i§¢enje,

- prijavljuje uocene nepravilnosti, kvarove i potrebu za nabavom potro$nog materijala,

- obavlja poslove ¢is¢enja prema utvrdenom rasporedu i prema potrebi,

- duzan je prema nalogu ravnatelja obavljati i druge poslove u interesu Agencije, u skladu s
prirodom radnog mjesta.

III BORAVAK U PROSTORU RAZVOJNE AGENCIJE

Clanak 8.

Radnici Razvojne agencije te druge osobe mogu boraviti u prostoru Razvojne agencije
samo tijekom radnog vremena.

Clanak 9.
U prostoru Razvojne agencije zabranjeno je:
- pusenje,
- nosenje oruzja,
- uniStavanje inventara i imovine,

- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava,
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju.

Clanak 10.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Razvojnoj agenciji skrbiti se o imovini
Razvojne agencije prema nacelu dobroga gospodara.

Clanak 11.

Radnici Razvojne agencije moraju se racionalno koristiti sredstvima koja su im
stavljena na raspolaganje.
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Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili
drugi kvar, radnici su obvezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 12.

Radnici Razvojne agencije duzni su se kulturno odnositi prema klijentima i drugim
osobama.

Clanak 13.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 14.
Radno vrijeme Razvojne agencije je od ponedjeljka do petka od 7,00 do 15,00 sati.
Radno vrijeme sa strankama je ponedjeljkom, srijedom i petkom od 07.30h do 11.00h,
utorkom i Cetvrtkom od 11.30h do 15.00h.

Clanak 15.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 16.

Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog
vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada se mijenja i dopunjuje na nacin koji je
propisan za njegovo donosenje.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Razvojne agencije.

Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plo¢i Razvojne agencije dana 2. svibnja 2023.
godine, a primjenjuje se od istog datuma.

Ako je razina prava propisana ovim Pravilnikom manja od razine prava utvrdena Zakonom o
radu ili ugovorom o radu primjenjivati ¢e se povoljnije pravo.
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Ako neko pravo iz rada i s osnove rada nije propisano-regulirano ovim Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada primjenjuje se pravo iz Zakona o radu ili ugovora o radu.

KLASA: 011-03/25-01/01
URBROJ: 2103-3/44-25-03
Daruvar, 15. prosinca 2025. godine

Ravnateljica
Nicol Polenus mag. oec.



