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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU S

Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17 i 98/19), trgovacko drustvo,
Poduzetnicki centar Krapinskao-zagorske Zupanije d.0.0. sa sjedisStem u Krapini, Bobovje 526, OIB:
63625874835, (dalje u tekstu: Poslodavac) dana 01. rujna 2021. godine donosi

PRAVILNIK

G UNUTARNJEM USTROJSTVU

PREDMET PRAVILNIKA

CLANAK 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se podrucje organizacije poslovanja Poslodavca tj. unutarnje
ustrojstvo , ustrojstvene jedinice, nazivi radnih mjesta, opis poslova i strucni uvjeti potrebni za
obavljanje poslova na radnim mjestima.

Rijecni i pojmovni skupovi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

UNUTARNJE USTROJSTVO/ORGANIZACIJA RADA

CLANAK 2.

Organizacija rada Poslodavca temelji se na grupiranju srodnih poslova u posebne ustrojbene
jedinice u svrhu organizacijske i ucinkovite realizacije definiranih ciljeva.
Poduzetnicki centar Krapinsko-zagorske Zupanije ima Cetiri (4) ustrojstvene jedinice:

( N\ N ki

ADMINISTRATIVNI %EE%%QTT\I‘%XFJ URED ZA RAZVOJ
INVESTICIJA

URED DIREKTORA
URED PROGRAMA

\ A\, PAS .

Broj radnika na pojedinom radnom mjestu ovisno o potrebama odreduje Poslodavac.
Radom Poslodavca upravlja Uprava Drustva koju ini direktor.

Sctranica 2117



00

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU

URED DIREKTORA
Direktor
Zamjenik direktora

'ADMINISTRATIVNI URED
Voditelj ureda

Koordinator ureda SENIOR
JUNIOR
Administrativni suradnik SENIOR
JUNIOR
Pravni suradnik SENIOR
JUNIOR
PR suradnik ' e SENIOR
JUNIOR

URED ZA RAZVOJ PODUZETNICKIH PROGRAMA

Voditelj projekta

Koordinator projekta ' SENIOR
JUNIOR
Projektni savietnik e ~ SENIOR E
JUNIOR j
Projektni suradnik ) ) ) SENIOR
“JUNIOR
Administrativna podrika g SENIOR
JUNIOR
Logistitka podr3ka SENIOR
JUNIOR
Tehnicka podrska - spremac
Tehnicka podrska — domar B
Tehnicka _pod'réka - informaticar SENIOR
_ JUNIOR )
URED ZA RAZVOJ INVESTICIJA
Voditelj projekta
Koordinator projekta E R SENIOR
JUNIOR =
Projektni savjetnik = . SENIOR
JUNIOR =
Projektni suradnik = = SENIOR _

JUNIOR

POPIS RADNIH MJESTA
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

CLANAK 3.

URED DIREKTORA

Primarni cilj Ureda direktora je odrZavati kontinuiranu i kvalitetnu komunikaciju sa
djelatnicima i javnosti, koordinirati rad svih ustrojstvenih jedinica unutar DruStva. Poslovi
Ureda direktora podrazumijevaju:

1.1.

kontakt i ostvarivanje suradnje s potencijalnim klijentima, osnivacem, tijelima drzavne
uprave, regionalne i lokalne samouprave te gstalim javnim i privatnim akterima
uskladivanje poslovanja Drustva sa zakonskim regulativama

informiranje javnosti o sadasnjim i buduc¢im aktivnostima Drustva

strateSko planiranje razvoja Drustva

financijsko planiranje rada Drustva .
transparentno prikazivanje poslovanja i pravovremeno obavjeStavanje javnosti i
Osnivaca

RADNO MJESTO - DIREKTOR

CPIS POSLOVA

UVIETI

12.

rukovodi, planira, organizira, koordinira i kontrolira cjelokupni proces rada Drustva
zastupa Drustvo u pravnom prometu

donosi odluke o organizaciji poslova Drustva

upravlja aktivnostima na izgradnji, odrzivosti i razvoju imidZa Drustva

donosi odluke o plasmanu proizvoda i usluga Drustva

donosi odluke iz podrugja financijskog poslovanja Drustva

zastupa Drustvo u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima,

donosi godisnji plan rada, nadzire izvrSavanje programa rada i razvoja

daje pismenu punomoc drugoj osobi da zastupa Drustvo u pravnom prometu

odreduje osobe ovlastene za potpis financijske i druge dokumentacije, donosi odluke iz
podrucja radnih odnosa i to posebno odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,
rasporedu radnika te placama i naknadama

nadzire postupak izrade projekata i elaborata iz programa Drustva, podnosi nadleZznom
tijelu DruStva zakonom i drugim propisima utvrdene planove i izvjestaje :
vrSi pripremu programa za poduzetnitku potpornu infrastrukturu na podrucju
Krapinsko-zagorske zupanije u koordinaciji sa Voditeljem projekta

prati rad i napredak stanara u Poslovno tehnoloskom inkubatoru Krapinsko-zagorske
Zupanije te kreira mjere za njihov daljnji rast i razvoj

visoko obrazovanje iz podrugja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova) i/ili 10
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

znanje engleskog jezika,

informaticka pismenost

visok stupanj organizacijskih i komunikacijskih sposobnosti

RADNO MJESTO- ZAMJENIK DIREKTORA
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0PIS POSLOVA

UVJETI

pomaze direktoru u radu

obavlja poslove direktora za vrijeme njegove-odsutnosti

izvréava odluke direktora i za svoj rad odgovara direktoru

obavlja pripreme za godidnji program/plan rada i razvoja Drustva te financijski plan
Drustva

koordinira i kontrolira rad svih ustrojstvenih jedinica Drustva i djelatnika

prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
poticanje (kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)

prema potrebi koordinira i priprema projektne prijedioge za natjecaje i programe

vréi sve aktivnosti na provodenju razvojnih projekata

organizira i provodi aktivnosti vezane uz obuku djelatnika te razvoj vjestina

organizira i provodi edukativne aktivnosti

obavlja poslove pavjerenika za etiku i druge poslove vezane uz rad Drustva po nalogu
direktora

visoko abrazovanje iz podrugja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova), i/ili 5
godina radnog iskustva na sli¢nim ili istim poslovima,

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

organizacijske i komunikacijske sposobnosti

ADMINISTRATIVNI URED




PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

VODITELJ UREDA
KOORDINATOR UREDA/seniar/junior

ADMINISTRATIVNI

URED

2.1.

ADMINISTRATIVNI SURADNIK/senior/junior
PRAVNI SURADNIK/senior/junior
PR SURADNIK/senior/junior

RADNO MJESTO - VODITELJ UREDA

OPIS POSLOVA

UVJETH

upravlja, organizira i koordinira rad ureda

odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaca

izraduje izvjeS¢a o radu te prijedloge programa rada ureda za narednu godinu

vodi kadrovsku evidenciju, rjesava sva pitanja iz podrucja radnih odnosa i zastite na
radu

izraduje prijedloge pravnih akata (pravilnici, odluke, ugovori, zakljucci i dr.) za potrebe
Drustva

obavlja poslove osobe osposobljene i odredene za pruZanje prve pomaodi

vodi brigu o primjeni Zakona o fiskalnoj odgovornosti

kao koordinator za rizike zaduzen je za prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima i
njihovo evidentiranje u registar rizika sukladno Zakonu o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javhom sektoru

odgovoran je za zaprimanje.i kontrolu/likvidaciju svih knjigovodstvenih dokumenata
odgovoran je za koordinaciju sa vanjskim ugovorenim servisom - financijskog
knjigovodstva kao i sve poslove s tim u vezi

priprema prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrSenje

priprema prijedlog plana nabave i prati njegovo izvrienje

vrsi obragun i plac¢anje svih vrsta poreza, doprinosa i drugih obveznih davanja, vodi brigu
i odgovoran je za pravodobno obra¢unavanje i placanje svih vrsta javnih davanja,

vodi brigu i odgovoran je za pravodobnu predaju svih izvjeStaja iz opceg i financijskog
poslovanja Drustva

obavlja poslove osobe osposobljene za rad u pismohrani za zastitu i obradu arhivskog i
registraturnog gradiva

vodi brigu o sjednicama skupstine Drustva

vodi brigu o naplati prihoda i podmirivanju svih vrsta obveza,

vodi evidencije i brigu o imovini Drustva

odgovorna je za rad blagajne

vrdi sve oblike placanja te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca, Koji
odgovaraju naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko abrazovanje iz podrucja drudtvenih znanesti (najmanje 240 ECTS bodova), i/ili 5
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

organizacijske i komunikacijske sposobnosti
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PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROJSTVU =

2.2.

0PIS P

2.3.

RADNO MJESTO - KOORDINATOR UREDA - junior/senior

OSLOVA

obavlja poslove voditelja ureda u njegovoj odsutnosti

obavlja racunovodstvene poslove

kontrolira pravodobno izvrSenje financijskih obveza

zaprima i kontrolira ulazne racune

izraduje izvjesca o stanju nepodmirenih obveza i potraZivanja

vr$i fakturiranje isporucenih roba i pruZenih usluga

vrsi evidentiranje bolovanja i ostalih naknada

vodi pomacne evidencije

vodi kadrovsku evidenciju

rje3ava pitanja-iz podrucja radnih odnosa i zaStite na radu

obavlja poslove povjerenika za informiranje

obavlja poslove osobe osposobljene za rad u pismohrani za zaStitu i obradu arhivskog i
registraturnog gradiva

vréi izradu komercijalne dokumentacije, ustrojava evidenciju i sastavija mjesecno
izvjes¢e o prisutnosti na radu

sudjeluje i izraduje dokumentaciju iz podrugja djelokruga za sjednice skupStine Drustva,
vodi brigu o naplati prihoda i podmirivanju svih vrsta cbveza

vodi evidencije i brigu o imovini Drustva

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove i poslove uredskog poslovanja i
korespondencije

prijema i otpreme poste

vrsi izradu komercijalne dokumentacije

obavlja poslove sluZbene korespondencije, nabavlja uredski materijal i drugi materijal
potreban za rad svih ureda

vodi upisnik predmeta

obavlja aktivnosti i evidencije vezane uz sluzbeni automobil

koordinira i rasporeduje poslove u odsutnosti voditelja ureda

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoka obrazovanje iz podrugja dru3tvenih znanosti (najmanje 240 ECTS bodova), i/ili
3 godina radnog iskustva (junior), 4 godine radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim
poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

organizacijske sposobnosti

RADNO MJESTO - ADMINISTRATIVI SURADNIK- junior/senior

CPIS POSLOVA
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UVIJET!

2.4,

kontrolira. pravodobno izvrSenje financijskih obveza,

zaprima i kontrolira ulazne racune

izraduje izvjeSca o stanju nepodmirenih obveza i potrazivanja

vrSi fakturiranje isporuéenih roba i pruzenih usluga

uskladuje analiticki kartoteku sa izvodima za poslove od opceg gospodarskog interesa,
vodi pomocne knjige i evidencije

vodi kadrovsku evidenciju

obavlja poslove osohe osposobljene za rad u pismohrani za zastitu i obradu arhivskog i
registraturnog gradiva

vrSi izradu komercijalne dokumentacije, ustrojava evidenciju i sastavlja mjesecno
izvjeSce o prisutnosti na radu

te obavlja i druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja odjela, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti (najmanje 240 ECTS bodova), i/ili 1
godina radnog iskustva (junior), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim
poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - PRAVNI SURADNIK - junior/senior

OPIS POSLOVA

UVIJETI

2.5.

izraduje nacrte akata iz djelokruga drustva

osigurava provedbu propisa, planskih dokumenata i opéih akata Drustva

izraduje prijedioge ugovora iz podrucja obveznih i imovinsko-pravnih odnosa

provodi postupak jednostavne nabave i sudjeluje u postupcima jednostavne i javne
nabave

sudjeluje u poslovima pripreme, provodenja i izvjeStavanja o postupcima javne i
jednostavne nabave

izraduje prijedloge pravnih akata (pravilnici, odluke, ugovori, zakljucci i dr.) za potrebe
Drustva :

poslove pravnog zastupanja

druge poslove prema uputi Poslodavca, koji odgovaraju naravi i vrsti poslova za koje je
zasnovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti- polja pravo (najmanje 300 ECTS
bodova) i/ili 2 godina radnog iskustva (junior), 4 godine radnog iskustva (senior) na istim
ili slicnim poslovima

znanje engleskog jezika

informatiCka pismenost

RADNO MJESTO - PR SURADNIK - junior/senior

OPIS POSLOVA
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU

obavlja poslove promocije/marketinga Drustva

zaduZena za promociju i kvalitetnu prezentaciju aktivnosti/poslova Drustva,

brine o digitalnim/mreznim kanalima promaocije

izraduje promotivne materijale te kreativno predlaze rjedenja unapredenja promocije i
marketinga DruStva '

izraduje izvjesS¢a o promociji Drustva

e druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju naravi i vrsti
poslova za koje je zasnovan radni odnos

UVJETI
o sveudilidni ili struéni prvostupnik/visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti
(najmanje 180 ECTS/240 ECTS bodova) i/ili 1 godina radnog iskustva (junior), 2 godine
radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim poslavima,
e znanje engleskog jezika,
e informaticka pismenost

URED ZA RAZV0OJ PODUZETNICKIH PROGRAMA
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PRAVILNIK G UNUTARNIEM USTROISTVU S

VODITELJ PROJEKTA
KOORDINATOR PROJEKTA/senior/junior
PROJEKTNI SAVJETNIK/senior/junior

URED ZA PROJEKTNI SURADNIK/senior/junior
RAZVQJ % B

« ADMINISTRATIVNA PODRSKA/senior/junior
PODUZETNIEKIH v - e
PROGRAMA LOGISTICKA PODRSKA/senior/junior

3.1

TEHNICKA PODRSKA - domar
TEHNICKA PODRSKA - spremacica
INFORMATICKA PODRSKA / senior/junior

RADNO MJESTO - VODITELJ PROJEKTA

OPiS POSLOVA

UVIJETI

samostalno vrsi pripremu programa za poduzetnic¢ku potpornu infrastrukturu

prati rad i napredak stanara/poduzetnika u Inkubatoru te predlaze mjere za njihov
daljnji rast i razvaj, kreira aktivnosti i programe za realizaciju definiranih ciljeva
kontinuirano pruza strunu, savjetodavnu i tehnicku pomoé¢ gospodarstvenicima
(poduzetnicima pocetnicima i poduzetnicima u fazi rasta i razvoja, obrtnicima)’
obavlja poslove struéne pomaoci nositelju investicijskog projekta, u okviru tima za
podrsku investicijskom projektu, s ciljem pravodobne realizacije aktivnosti investicijskog
okruzenja sukladno posebnom propisu

pruza konzultacije poduzetnicima, priprema programe seminara, vrsi predavanja za
poduzetnike s razlicitim temama iz podrucja gospodarstva,

provodi aktivnosti u svrhu stvaranja pretpostavki za ulaganja domacih i stranih ulagaca
kroz rad One Stop Service Centra

obavlja i druge poslove prema uputi Poslodavca, koji odgovaraju naravi i vrsti poslova
za koje je zasnovan radni odnos

nadzor nad infrastrukturom i resursima

odgovornost za proces ugovaranja poslovnih prostora

predlaZe partnerske suradnje i modele istih

izraduje programe rada i izvjes¢a iz nadleZznosti ureda

visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova) i/ili 5
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

razvijene komunikacijske i organizacijske vjestine
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3.2

RADNO MJESTO - KOORDINATOR PROJEKTA - junior/senior

OPI5S POSLOVA

UVIJETI

3.3.

» obavlja poslove, koordinira i rasporeduje poslove u odsutnosti voditelja projekta

» kontinuirano pruza struénu, savjetodavnu i tehni¢ku pomoc

e prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
poticanje (kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)

e samostalno priprema projektne prijedloge za natjecaje i programe

e samostalno pruZa uslugu savjetovanja i informiranja

o samostalno izraduje sve vrste natjeCajne dokumentacije potrebne za apliciranje

e pruza konzultacije

e organizira i provodi treninge/edukacije

e suraduje sa nadleznim institucijama

e prati zakonsku i podzakonsku regulativu

 vodi evidencije te ¢uva, aZurira i arhivira dokumentacije o izdanim potporama

e brine o postizanju Sto uspjesnije suradnje s klijentima

 te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrugja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova), ifili 4
godina radnog iskustva (junior), 5 godina radnog iskustva (senior) na istim ili sliénim
poslovima

znanje engleskog jezika

‘informaticka pismenost

RADNO MJESTO - PROJEKTNI SAVIJETNIK- junior/senior

OPIS PGSLOVA

UVJETI

kontinuirano pruZa strugnu, savjetodavnu i tehnitku pomoc

prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
poticanje (kreditiranje, jamstvene sheme, eurapske i nacionalne potpore)

samostalno priprema projektne prijedioge za natjeCaje i programe '

samostalno pruZa uslugu informiranja i savjetovanja

izraduje natjecajnu dokumentaciju potrebnu za apliciranje

pruza uslugu savjetovanja i informiranja

organizira i provodi treninge

suraduje sa.nadleznim institucijama

vodi evidencije te ¢uva, azurira i arhivira dokumentacije

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko obrazovanie iz podru¢ja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova), i/ili 2
godine radnog iskustva (junior), 3 godine radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim
poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost
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3.4.

RADNO MJESTO - PROJEKTNI SURADNIK - junior/senior

OPiS POSLOVA

3.5.

kontinuirano pruZa strucnu, savjetodavnu i tehni¢ku pomac, prati europske, nacionalne,
regionalne i lokalne razvojne programe i programe za poticanje (kreditiranje, jamstvene
sheme, europske i nacionalne potpore)

priprema projektne prijedloge za natjeCaje i programe

pruza uslugu savjetovanja i informiranja '

izraduje natjeCajnu dokumentaciju potrebnu za apliciranje

suraduje sa nadleznim institucijama

prati zakonsku i podzakonsku regulativu

vodi evidencije te ¢uva, azurira i arhivira dokumentacije o izdanim potporama

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova),

ili bez radnog iskustva (junior), 1 godina radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim
poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - DJELATNIK ADMINISTRATIVNE PODRSKE

OPIS POSLOVA

obavlja poslove admlmstratlvnog vodenja Poslovno tehnoloskog inkubatora Krapinsko-
zagorske Zupanije

vodi evidenciju o posjetiocima, upucuje posjetioce,

zaprima i raspodjeljuje poStu za Poduzetnicki centar i stanare, daje telefonske upute,
nadgleda i vodi brigu rasporedu koriStenja visenamjenske dvorane i coworking prostora,
brine o potroSnom materijalu u zajednickim prostorima, nadgleda ¢istocu okoli3a, ulaza
i inkubacijskih prostora, zgrade u cjelini

izraduje i upucuje raCune za zakup, coworking pakete, reZijske troskove te usluge,

vodi evidenciju kljuCeva daljinskih upravljaca i ulaznih kartica te sve ostale potrebne
evidencije,

vodi arhivu ugovora o zakupu,

administrira procese virtualnog inkubatora,

vodi evidenciju o mentorima (ugovore, sate mentorstva),

provjerava ulazne racune (reZijski troSkovi, mentori i s.), upuéuje ih na plaéanje
izraduje dokumentaciju vezanu uz provodenje javnih natjecaja za zakupnike,

zaprima ponude za coworking pakete,

obavlja tekucu nabavu potrodnog materijala i ostalih potreba prema uputi,

rjeSava prituzbe korisnika,

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos.
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UVJETI

3.6.

visoka, via ili srednja stru€na sprema iz svih podrugja,

i/ili 1 godina radnog iskustva (junior), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim ili
slicnim poslovima,

znanje engleskog jezika,

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - DJELATNIK LOGISTICKE PODRSKE

OPIS POSLOVA

obavija poslove logistickog vodenja Poslovno tehnolodkog inkubatora Krapinsko-
zagorske Zupanije/ koordinacija i pracenje redovitih servisnih aktivnosti

vodi evidenciju o posjetiocima, upucuje posjetioce

zaprima i raspodjeljuje potu za Poduzetnicki centar i stanare, daje telefonske upute,
nadgleda i vodi brigu o rasporedu koritenja vis¢enamijenske dvorane i coworking
prostora

brine o potro3nom materijalu u zajednickim prostorima, nadgleda ¢istocu okolisa, ulaza
i inkubacijskih prostora, zgrade u cjelini

priprema visenamjensku dvoranu sukladno zaprimljenim ponudama

pruZa logisti¢ku podrsku prilikom koristenja visenamjenske dvorane

izraduje i upucuje racune za zakup, coworking pakete, rezijske troskove te usluge,

vodi evidenciju klju€eva, daljinskih upravijaga i ulaznih kartica te sve ostale potrebne
evidencije

vodi arhivu ugovara o zakupu

administrira procese virtualnog inkubatora

izraduje dokumentaciju vezanu uz provodenje javnih natjecaja za zakupnike,

zaprima upite za coworking pakete

prati potrebe odrZavanja objekta - servisi, ispitivanja, upute i ugovore o odrZavanju

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

UVJETI

3.7.

visoka, viZa ili srednja struéna sprema iz svih podrugja, i/ili 1 godina radnog iskustva
(junior), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim ili sli¢cnim poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - DJELATNIK TEHNICKE PODRSKE - DOMAR

OPIS POSLOVA

.obavlja poslove odrZavanja objekta Poslovno tehnoloskog inkubatora (u vidu tehnickog

odrzavanja)
brine o pravovremenom izvrdenju potreba odrzavanja te nabavi potrebnih materijala

te druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda koji odgovaraju naravi i vrsti

poslova za koje je zasnovan radni odnos

Stranica 13|17




SRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU S

UVJETH
@

srednja strucna sprema iz svih podru¢ja i/ili minimalno 1 godina radnog iskustva na
istim ili slicnim poslavima,
e informaticka pismenost prema potrebi posla

3.8. RADNO MJESTO - DJELATNIK TEHNICKE PODRSKE -SPREMAC
GriS POSLOVA

» obavlja poslove odrzavanja objekta Poslovno tehnoloskog inkubatora (u vidu odrZzavanja
Cistoce i urednosti istog)

e brine o pravovremenom izvrsenju potreba odrzavanja te nabavi potrebnih materijala

e tedruge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja ureda koji odgovaraju naravi i vrsti
poslova za koje je zasnavan radni odnos

e srednja stru€na sprema iz svih podrucja, i/ili minimalno 1 godina radnog iskustva na
istim ili slicnim poslovima
e informaticka pismenost prema potrebi posla

3.9. RADNO MJESTO - DJELATNIK INFORMATICKE PODRSKE

0Fi5 POSLOVA

e o0bavlja poslove odrzavanja informaticke opreme i svih sustava te poslovnih procesa
vezanih uz opremu unutar objekta Poslovno tehnoloskog inkubatora Krapinsko-
zagorske Zupanije (garancije, servisi, upute i ugovori)

e vodi evidenciju o licencama i ostalim potrebnim sustavima

e brine o aplikaciji virtualni inkubator te web stranicama i ostalim on line kanalima,

e pruzainformaticku podrsku svim zaposlenicima Drustva

e pruZza tehniCku podrsku za serversku infrastrukturu

e pruZa podrsku za ostale IT usluge

e priprema informaticku opremu za nove djelatnike

e pruza tehnicku podrsku prilikom koristenja viSenamjenske dvorane

e vodi brigu o zastiti kompletnog sustava te druge poslove prema uputi Poslodavca i
voditelja ureda koji odgovaraju naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

UVIET]
o vida ili visoka struéna sprema iz podrugja prirodnih ili tehnigkih ili racunalnih i

informacijskih iti drustvenih znanosti, i/ili 2 godine radnog iskustva(junior), 4 godine

radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim poslovima

e znanje engleskog jezika

e napredna razina informatickog znanja
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URED ZA RAZVOJ INVESTICUA

VODITELJ PROJEKTA

URED ZA KOORDINATOR PROJEKTA/senior/junior

RAZVOJ
INVESTICIJA

PROJEKTNI SAVJETNIK/senior/junior
PROJEKTNI SURADNIK/senior/junior

4.1. RADNO MJESTO - VODITELJ PROJEKTA

OPIS POSLOVA

UVIJET!

upravlja radom ureda, odgovara za to¢no, kvalitetno i pravodobno obavljanje poslova i
zadaca iz djelokruga rada ureda

rjeava najsloZenije poslove iz djelokruga ureda

kontinuirano pruZa strucnu, savjetodavnu i tehni¢ku pomoc¢ i prati europske,
nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za poticanje
(kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)

izraduje izvjeS¢a o radu te prijedloge programa rada ureda za narednu godinu
samostalno vrsi pripremu/izradu projekata i elaborata

Izraduje ekonomske analize/poslovne planove/investicijske studije

bavi se ekonomskim planiranjem i projektiranjem

kontinuirano pruza struénu, savjetodavnu i tehnicku pomoc

pruza konzultacije, priprema programe edukacija

vrsi predavanja sa razlicitim temama

suraduje s financijskim institucijama na realizaciji kreditnih programa

suraduje sa nadleznim institucijama

prati zakonsku i podzakonsku regulativu

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca, koji odgovaraju naravi i vrsti poslova
za koje je zasnaovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti - polje ekonomija (najmanje 300
ECTS bodova), i/ili 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

4.2. RADNG MJESTO - KOORDINATOR PROJEKTA- junior/senior

OPIS POSLOVA

obavlja poslove, koordinira i rasporeduje poslove u odsutnosti voditelja projekta
kontinuirano pruza stru€nu, savjetodavnu i tehnicku pomog, prati europske, nacionalne,
regionalne i lokalne razvojne programe i programe za poticanje (kreditiranje, jamstvene
sheme, europske i nacionalne potpore)

samostalno priprema projektne prijedloge za natjecaje i programe
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UVJETI

4.3.

samostalno pruZa uslugu savjetovanja i informiranja

samostalno Izraduje sve vrste natjecajne dokumentacije

organizira i provodi edukacije, treninge za obuku

suraduje sa nadleznim institucijama

prati zakonsku i padzakonsku regulativu

vodi evidencije te Cuva, aZurira i arhivira dokumentacije o izdanim potporama

brine o postizanju Sto uspjesnije suradnje s klijentima

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja projekta, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrugja drustvenih (najmanje 300 ECTS bodova), i/ili 4 godina
radnog iskustva (junior), 5 godina radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim poslovima,
znanje engleskog jezika
informaticka pismenost

RADNO MJESTO - PROJEKTNI SAVJETNIK- junior/senior

OPIS POSLOVA

UVJETI

4.4,

kontinuirano pruza strucnu, savjetodavnu i tehni¢ku pomo¢

prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
turizam (kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)

samostalno priprema projektne prijedloge za natje€aje i programe

samostalno pruza uslugu informiranja i savjetovanja

izraduje sve vrste natjeCajne dokumentacije

suraduje sa nadleznim institucijama

prati zakonsku i podzakonsku regulativu

vodi evidencije te Cuva, aZurira i arhivira dokumentacije o izdanim potporama

te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja projekta, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

visoko obrazovanje iz podrucja drustvenih znanosti (najmanje 300 ECTS bodova), i/ili 2
godina radnog iskustva (junior) i/ili 3 godine (senior) na istim ili slicnim poslovima,
znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - PROJEKTNI SURADNIK - junior/senior

OPIS POSLOVA

kontinuirano pruZa strucnu, savjetodavnu i tehni¢ku pomoc

prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
paticanje ruralnog razvoja (kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne
potpore)

priprema projektne prijedloge za natjeCaje i programe

pruza uslugu informiranja i savjetovanja

|zraduje sve vrste natjecajne dokumentacije potrebne za apliciranje
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e pruza konzultacije

e suraduje sa nadleznim institucijama

e prati zakonsku i podzakonsku regulativu

e vodi evidencije te ¢uva, azurira i arhivira dokumentacije o izdanim potporama

e te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja projekta, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

e visoko ili vise obrazovanje iz podrugja drustvenih znanosti (najmanje 180 ECTS bodova),
ili bez radnog iskustva (junior), 1 godina radnog iskustva (senior) na istim ili sli¢nim
poslovima,

e aktivno znanje engleskog jezika

e informaticka pismenost

ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objave na Ogiasnoj ploci Drustva.

BROJ: 204/34-21-01/06
Krapina, 01. rujna 2021. godine

actina Jantol Zupanic
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