RAZVOJNA AGENCIJA OPCINE OREBIC
Broj spisa: 05/18

Na temelju &lanka 22. Statuta Razvojne agencije Opéine Orebi¢ od 31. kolovoza
godine Upravno vijeée Razvojne agencije Opéine Orebic na 2. sjednici odrzanoj 31. kolovoza
2018. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Razvojne agencije Op¢ine Orebi¢ (u daljnjem
tekstu Agencija), organizacijske jedinice, naziv radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta,
struéni uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnih mjesta, te druga pitanja koja se ti¢u rada i
poslovanja Agencije, a koja nisu uredena drugim aktima Agencije.

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA
Clanak 2.
(1) Rad i poslovanje Agencije organiziran je u obliku jedinstvene sluzbe
Clanak 3.
U Agenciji postoje sljedec¢a radna mjesta:

a) Ravnatelj,

b) Visi savjetnik za strateSko planiranje,

¢) Savjetnik za gospodarstvo i ruralni razvoj,

d) Savjetnik za poduzetni$tvo

¢) Suradnik za opée i administrativne poslove, pripremu i provedbu projekata

Clanak 4.

(1) Svi poslovi koji se trajno obavljaju u Agenciji, unaprijed su utvrdeni sistematizacijom
radnih mjesta u ovom Pravilniku.

(2) Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, kratak opis poslova u
okviru svakog radnog mjesta, uvjete za obavljanje poslova svakog radnog mjesta, kao i
predviden broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

(3) Poslovi koji se trajno obavljaju u Agenciji sukladno ovom Pravilniku uvijek su poslovi
u punom radnom vremenu za koje se sa svakim radnikom zasniva radni odnos na

temelju pojedinatnog ugovora o radu.



Clanak 5.

Ravnatelj Agencije moZe iznimno sklopiti ugovor o djelu s osobom koja nije u radnom odnosu
u Agenciji za obavljanje to&no odredenih poslova pod uvjetom:

- da se iznenada i nepredvideno poveéa opseg odredenog posla u Agenciji;
- ako se radi o strudnim poslovima koji zahtijevaju posebna znanja, vjestine i nacin
rada.

Clanak 6.

U Agenciji postoje sljede¢i djelokrug rada i poslova kao sistematizirana radna mjesta na kojima
radi odredeni broj izvritelja temeljem sklopljenog ugovora o radu, i to:

1. RAVNATELJ — 1 izvrsitelj
- gkolska sprema — visoka stru¢na sprema, ekonomskog smjera;
- najmanje 2 godine radnog iskustva; od ¢ega 1 godina rada na projektima
- poznavanje engleskog jezika;
- poznavanje rada na raCunalu;
- vozatka dozvola B kategorije

Ravnatelj u svom radu: upravlja radom Agencije u okviru djelatnosti Agencije, a sukladno
Odluci o osnivanju Agencije i Statutu Agencije. Vodi i nadzire obavljanje poslova strateSkog
planiranja u Agenciji koji ukljuéuju izradu viegodiSnjih planskih dokumenata vaZnih za razvoj
Opéine Orebi¢ i koordinaciju interesnih skupina kao $to su regionalna i lokalna samouprava,
predstavnici privatnog sektora, organizacije civilnog drustva te ostale organizacije i institucije
koje sudjeluju u razvoju Opéine. PredlaZe razvojne projekte koji su u skladu s prioritetima i
mjerama definiranim u strateSkim dokumentima opine, promovira razvojne projekte i
pronalazi moguée izvore financiranja razvojnih projekata Opéine Orebié. Nadzire i vodi
promociju opéine kao investicijske destinacije, privlacenje svih oblika investicija u opéinu
pruzanjem tehnitke pomo¢i investitorima i suradnju s drugim tijelima na unapredenju
investicijske klime u Opéini. Obavlja poslove pripreme projektne dokumentacije, prilagodava
projektne prijedloge natjeCajima i programima, kompletira pripadaju¢u projektnu
dokumentaciju sukladno natje¢aju i programu na koji se projekt kandidira. Obavlja i druge
poslove u skladu s Odlukom o osnivanju Agencije 1 Statutom Agencije.

2. VISI SAVJETNIK ZA STRATESKO PLANIRANIJE - 1 izvriitel]
- ¥kolska sprema — visoka stru¢na sprema ekonomskog, tehni¢kog ili drugog
odgovarajuceg smjera,
- najmanje 2 godine radnog iskustva: od ¢ega 1 godina rada na projektima,
- znanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu,
- vozacka dozvola B kategorija

PredlaZe razvojne projekte Opéine, obavlja poslove pracenja programa i dostupnih sredstava za
financiranje razvojnih projekata Opéine Orebic, obavlja poslove informiranja ostalih
zainteresiranih dionika o programima i dostupnim sredstvima za financiranje razvojnih
projekata. Obavljanje poslova pripreme i provedbe razvojnih projekata na podru¢ju opcine za
potrebe Agencije, Op¢ine Orebi¢ i institucija na podrugju opéine. Vodi i nadzire pripremu
projektne dokumentacije za razvojne projekte za potrebe opéine kao §to je pribavljanje



potrebnih dozvola za izgradnju, priprema studija predizvodljivosti i izvodljivosti, detaljna
identifikacija projekta, dionika projekta, izrada strategija projekta, detaljna razrada aktivnosti
projekta, ispunjavanje natjeajne dokumentacije.

Obavlja poslove pripreme projektne dokumentacije, prilagodava projektne prijedloge
natjetajima i programima, ispunjava prijavne obrasce, kompletira pripadajuéu projektnu
dokumentaciju sukladno natjeaju i programu na koji se projekt kandidira. Suraduje sa
vanjskim suradnicima koji sudjeluju u pripremi projektne dokumentacije. Odgovoran je za
prilagodbu projekta natjeéaju i programu na koji se projekt kandidira kao 1 za pravovremeno
dostavljanje prijavnog obrasca i potpune dokumentacije za odredeni projekt u relevantna tijela,
institucije ili organizacije. Obavlja poslove izvjeStavanja ugovarateljnih i kontrolnih tijela, te
izraduje narativna, financijska izvje$¢a u sklopu projekta i zahtjeva za placanjem sukladno
procedurama Europske komisije i nacionalnog zakonodavstva.

Vodi promociju opéine kao investicijske destinacije, privlatenje svih oblika investicija u
opéinu, pruzanje tehni¢ke pomoéi investitorima i suradnju s drugim tijelima na unaprjedenju
investicijske klime u opéini. Nadzire i vodi obavljanje poslova unaprjedenja konkurentnosti
gospodarstva, vodi promociju poduzetnitke zome, podrike investitorima, unaprjedenja
poduzetni¢kog okruZenja opéine, poslovnog savjetovanja poduzetnika te edukacije i
informiranja poduzetnika, obrtnika, poljoprivrednika i lokalne vlasti na podru¢ju opéine.
Nadzire i vodi sustavnu evidenciju o moguénostima kandidiranja projekata poduzetnika i
poljoprivrednika prema fondovima Europske unije i drugim izvorima financiranja. Obavlja
savietovanje poduzetnika, obrtnika te poljoprivrednika s podru¢ja opéine o informacijama
nuznim za pokretanje poslovanja te o informacijama o dostupnim programima potpora i
dostupnim izvorima financiranja sa regionalne, drZavne razine, iz fondova EU i ostalih izvora
financiranja. Vodi pruzanje usluga izrade poslovnih planova i investicijskih studija
strukturiranih prema potrebama poduzetnika ili zahtjevima odredenog programa financiranja.
Obavlja i druge poslove sukladno posebnim propisima i ostale poslove koje mu odrede
nadredeni. Sudjeluje u izradi plana rada Agencije.

3. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO I RURALNI RAZVOJ - 1 izvrsitelj
- $kolska sprema — vi$a stru¢na sprema ekonomskog, ili drugog odgovarajuceg smjera
- najmanje 2 godine radnog iskustva
- znanje engleskog
- poznavanje rada na racunalu
- vozatka dozvola B kategorije

PredlaZe razvojne projekte opéine, obavlja poslove praéenja programa i dostupnih sredstava za
financiranje razvojnih projekata Opéine Orebi¢, obavlja poslove informiranja ostalih
zainteresiranih dionika o programima i dostupnim sredstvima za financiranje razvojnih
projekata. Obavljanje poslova pripreme i provedbe razvojnih projekata na podrucju opcine za
potrebe Agencije, Opéine Orebié, organizacija civilnog drustva i drugih organizacija i
institucija na podrudju opéine. Vodi i nadzire poslove pripreme projektne dokumentacije,
prilagodava projektne prijedloge natjeajima i programima, ispunjava prijavne obrasce,
kompletira pripadajuéu projektnu dokumentaciju sukladno natjetaju i programu na koji se
projekt kandidira. Suraduje sa vanjskim suradnicima koji sudjeluju u pripremi projektne
dokumentacije. Odgovoran je za prilagodbu projekta natjecaju i programu na koji se projekt
kandidira kao i za pravovremeno dostavljanje prijavnog obrasca i potpune dokumentacije za
odredeni projekt u relevantna tijela, institucije ili organizacije. Obavlja poslove izvjestavanja



ugovarateljnih i kontrolnih tijela, te izraduje narativna, financijska izvjes¢a u sklopu projekta i
zahtjeva za plaéanjem sukladno procedurama Europske komisije 1 nacionalnog zakonodavstva.

Koordinira rad i dostavu dokumentacije vanjskim suradnicima za poslove strate$kog planiranja.
Obavlja poslove koordinacije izrade strateskih dokumenata vaznih za razvoj opéine te sudjeluje
u izradi istih. Vodi i nadzire bazu razvojnih projekata za potrebe Opéine Orebi¢ u suradnji sa
upravnim odjelom opéine i poti¢e razvoj opéine. Koordinira i predlaze mjere za poboljSanje
programa i projekata vaznih za gospodarski razvoj Opéine Orebi¢. Predlaze razvojne projekte
koji su u skladu sa prioritetima i mjerama definiranim u strate§kim dokumentima Op¢ine,
promovira razvojne projekte i pronalazi moguée izvore financiranja razvojnih projekata
Opéine. Vodi proces informiranja o programima i dostupnim sredstvima financiranja razvojnih
projekata za Op¢éinu, organizacije civilnog drustva na podrugju Opéine te ostale zainteresirane
organizacije i institucije. Nadzire pradenje rezultata provedbe razvojnih projekata kao i
postizanje ciljeva definiranih u strateikim dokumentima opéine. Nadzire pracenje eventualnih
promjena u okruZenju i predlaze prilagodbu strateskih dokumenata Opéine. Obavlja i druge
poslove sukladno posebnim propisima i ostale poslove koje mu odrede nadredeni. Sudjeluje u
izradi plana rada Agencije.

4. SAVJETNIK ZA PODUZETNISTVO -1 izvriitel]
- %kolska sprema — vida struéna sprema ekonomskog, pravnog, opceg ili drugog
odgovarajuceg smjera;
- najmanje 2 godine radnog iskustva
- znanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na ratunalu,
- vozatka dozvola B kategorije

PredlaZe razvojne projekte Opéine, obavlja poslove praé¢enja programa i dostupnih sredstava za
financiranje razvojnih projekata Opéine Orebi¢, obavlja poslove informiranja ostalih
zainteresiranih dionika o programima i dostupnim sredstvima za financiranje razvojnih
projekata. Obavljanje poslova pripreme i provedbe razvojnih projekata na podrucju Opéine za
potrebe Agencije, Opéine Orebi¢, organizacija civilnog drustva i drugih organizacija i
institucija na podrugju Opéine. Vodi i nadzire poslove pripreme projektne dokumentacije,
prilagodava projektne prijedloge natjetajima i programima, ispunjava prijavne obrasce,
kompletira pripadajuéu projektnu dokumentaciju sukladno natjecaju i programu na koji se
projekt kandidira. Suraduje sa vanjskim suradnicima koji sudjeluju u pripremi projektne
dokumentacije. Odgovoran je za prilagodbu projekta natjecaju i programu na koji se projekt
kandidira kao i za pravovremeno dostavljanje prijavnog obrasca i potpune dokumentacije za
odredeni projekt u relevantna tijela, institucije ili organizacije. Obavlja poslove izvjestavanja
ugovarateljnih i kontrolnih tijela, te izraduje narativna, financijska izvjes¢a u sklopu projekta i
zahtjeva za plaéanjem sukladno procedurama Europske komisije i nacionalnog zakonodavstva
obavljanje poslova unaprjedenja konkurentnosti gospodarstva, vodi promociju poduzetnicke
zone, podrike investitorima, unaptjedenja poduzetni¢kog okruZenja opcine, poslovnog
savjetovanja poduzetnika te edukacije i informiranja poduzetnika, obrtnika, poljoprivrednika i
lokalne vlasti na podru¢ju Opéine. Nadzire i vodi sustavnu evidenciju o moguénostima
kandidiranja projekata poduzetnika i poljoprivrednika prema fondovima Europske unije i
drugim izvorima financiranja. Obavlja savjetovanje poduzetnika, obrtnika te poljoprivrednika
s podrudja Opéine o informacijama nuznim za pokretanje poslovanja te o informacijama o
dostupnim programima potpora i dostupnim izvorima financiranja sa regionalne, drZavne
razine, iz fondova EU i ostalih izvora financiranja..



5. SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE I OPCE POSLOVE , PRIPREMU I
PROVEDBU PROJEKATA — 1 izvrsitelj
- gkolska sprema — srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drugog odgovarajuceg
smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva,
- znanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na radunalu,
- vozacka dozvola B kategorije

Obavlja poslove vodenja baze razvojnih projekata Opéine Orebié, predlaze razvojne projekte
Opéine, obavlja poslove praéenja programa i dostupnih sredstava za financiranje razvojnih
projekata Opéine Orebi¢ obavlja poslove informiranja ostalih zainteresiranih dionika o
programima i dostupnim sredstvima za financiranje razvojnih projekata. Obavlja poslove
tehnitke pomoéi u poslovima pripreme projektne dokumentacije; prilagodava projektne
prijedloge natjetajima i programima, ispunjava prijavne obrasce, kompletira pripadajucu
projektnu dokumentaciju sukladno natje¢aju i programu na koji se projekt kandidira. Suraduje
sa vanjskim suradnicima koji sudjeluju u pripremi projektne dokumentacije. Sudjeluje u
upravljanju razvojnim projektima u provedbi za Agenciju ili za druge korisnike s kojima je
Agencija ima ugovorene poslove tehnicke pomo¢i. Sudjeluje u izradi planova nabave te
natjedajne dokumentacije za radove, opremu ili usluge u okviru programa, projekta ili ugovora
za Agenciju ili za druge korisnike. Sudjeluje u izradi narativnih, financijskih izvjes¢a i zahtjeva
za plaéanjem za programe, projekte ili ugovore za Agenciju ili druge korisnike. Komunicira sa
ugovarateljnim i kontrolnim tijelima, pribavlja potrebna odobrenja od istih tijekom provedbe
programa, projekata ili ugovora za Agenciju ili druge korisnike. Vodi evidenciju i arhiviranje
akata kao dokumentacije o zaposlenima u Agenciji. Brine o dnevnim poslovima Agencije,
prima, urudZbira i prenosi poruke i postu za zaposlenike Agencije, prima i preusmjerava
telefonske pozive zaposlenicima Agencije, sudjeluje u pripremi sluzbenih putovanja
zaposlenika Agencije, te evidenciju putnih naloga, dotekuje posjetitelje te obavlja i druge
srodne poslove, koordinira i organizira radionice koje provodi agencija. Obavlja i druge poslove
sukladno posebnim propisima i ostale poslove koje mu odrede nadredeni.

III. NACIN RADA I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.
(1) Radom Agencije rukovodi ravnatelj, a u njegovoj odsutnosti Visi savjetnik za stratesko
planiranje
Clanak 8.

(1) Za rad i poslovanje Agencije odgovoran je ravnatelj Agencije, odnosno osoba koja ga
zamjenjuje.
Clanak 9.

(1) Svaki zaposlenik Agencije odgovoran je za pravovremeno, struéno i savjesno obavljanje
povjerenih mu poslova.

(2) Nepravovremeno, nestruéno ili nesvjesno obavljanje povjerenih poslova od strane bilo
kojeg radnika Agencije, predstavlja stvarni razlog za otkaz ugovora o radu sukladno

opéim aktima Agencije i Zakonu o radu.



Clanak 10.

Radi obavljanja slozenih i struénih poslova koji zahtijevaju timski rad, ravnatelj Agencije
ovlasten je imenovati posebnu radnu grupu, te u nju ukljugiti i vanjske suradnike s posebnim
struénim znanjima.

Clanak 11.

Ravnatelj Agencije moze privremeno, kad to zahtjeva opseg i priroda posla, a najduZe na Sest
mjeseci, izvrditi razlidit raspored radnika od onog predvidenog u ¢lanku 7. ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Financijske i raéunovodstvene poslove, obracun placa i drugi poslovi za koja nisu utvrdena
radna mjesta povjeriti ¢e se ovlastenim pravnim osobama na temelju ugovora.

Clanak 13.

Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na¢in i u postupku kojim je ovaj Pravilnik
i donesen.

Rijeti i pojmovi koji u ovom Pravilniku imaju rodno znacenje i odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osmog) dana od objave na oglasnoj plo¢i Razvojne agencije
Op¢ine Orebi.

Orebic, 31. kolovoza 2018. godine
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