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Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23),
trgovacko drustvo, Poduzetnitki centar Krapinsko-zagorske Zupanije d.0.0. sa sjedistem u
Krapini, Bobovje 52G, OIB: 63625874835, (dalje u tekstu: Poslodavac) dana 24. srpnja 2025.
godine donosi

PRAVILNIK

O 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 struéni uvjeti potrebni za
obavljanje poslova na radnim mjestima.

Rije€ni 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 pet (5) ustrojstvenih jedinica:

Odjel za
administraciju, razvoj i
potporu poslovanju

Odjel za inovacije i
digitalnu
transformaciju

Odjel za ulaganja i
strateske projekte

Odjel za razvoj
poduzetnistva
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU

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

UPRAVA
Direktor _ )
Zamjenik direktora za operativno poslovanje

ODJEL ZA ADMINISTRACIJU, RAZVOJ | POTPORU POSLOVANJU

Voditelj odjela

Koordinator ureda SENIOR
JUNIOR
Administrativni suradnik SENIOR
“JUNIOR
Pravni suradnik SENIOR
JUNIOR
PR suradnik SENIOR
JUNIOR
ODJEL ZA RAZVOJ PODUZETNISTVA
Voditelj odjela
Koordinator projekta SENIOR
JUNIOR
Projektni savjetnik SENIOR
JUNIOR
Projektni suradnik SENIOR
“JUNIOR
Administrativna podrika ~ SENIOR
JUNIOR
Logistitka podrska ) SENIOR
JUNIOR
Tehnicka podrSka - domar )
Tehnitka podrika - informatiar SENIOR
JUNIODR
ODJEL ZA INOVACIE | DIGITALNU TRANSFORMACIU
Voditelj odjela
Koordinator projekta B SENIOR
JUNIOR
Projektni savjetnik SENIOR
JUNIOR
Projektni suradnik SENIOR
JUNIOR
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

'ODJEL ZA ULAGANJA | STRATESKE PROJEKTE
_Voditelj odjela

Koordinator proﬁa_kta SENIOR
JUNIOR
Projektni savjetnik SENIOR
JUNIOR
Projektni suradnik SENIOR
JUNIOR

POPIS RADNIH MJESTA

CLANAK 3.

1. UPRAVA

Primarni cilj Uprave je odrzavati kontinuiranu i kvalitetnu komunikaciju sa djelatnicima i
javnosti, koordinirati rad svih ustrojstvenih jedinica unutar DruStva. Poslovi Uprave
podrazumijevaju:
e StrateSko vodenje i razvoj Poduzetnickog centra u skladu s usvojenim planovima i
misijom organizacije.
e lzravna komunikacija s osnivatem, partnerima, donatorima i dionicima na nacionalnoj i
medunarodnoj razini.
e Planiranje i nadzor provedbe svih programa, projekata i financijskih planova.
e Pracenje provedbe strateskog plana, izrada izvjesca, evaluacija rezultata i predlaganje
korektivnih mjera.
e Predstavljanje Poduzetnitkog centra u medijima, na dogadanjima i investicijskim
forumima.
e Iniciranje i odobravanje medunarodnih suradnji, prijava na EU fondove i strateskih
inicijativa.
e Uskladivanje rada svih odjela i donoSenje odluka o rasporedu resursa, kadrova i
prioriteta rada.

1.1. DIREKTOR

OPIS POSLOVA
o rukovadi, planira, organizira, koordinira i kontrolira cjelokupni proces rada Drustva
e zastupa DruStvo u pravnom prometu
e donosi odluke o organizaciji poslova Drustva
e upravlja aktivnostima na izgradnji, odrzivosti i razvoju imidza Drustva
e donosi odluke o plasmanu proizvoda i usluga Drustva
e donosi odluke iz podrugja financijskog poslovanja Drustva
e zastupa Drustvo u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima,
e donosi godiSnji plan rada, nadzire izvrSavanje programa rada i razvoja
e daje pismenu punomoc drugoj osobi da zastupa DruStvo u pravnom prometu
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

UVIETI

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 Dru$tva, podnosi nadleznom
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 odjela

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

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podrucja drustvenih znanosti i 10 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje engleskog jezika,

informaticka pismenost

visok stupanj organizacijskih i komunikacijskih sposobnosti

1.2. RADNO MJESTO - ZAMJENIK DIREKTORA ZA OPERATIVNO POSLOVANIJE

OPIS POSLOVA

UVIJETI

pomaze direktoru u radu

obavlja poslove direktora za vrijeme njegove odsutnosti

izvrSava odluke direktora i za svoj rad odgovara direktoru

obavlja pripreme za godisSnji 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 prijedloge za natje€aje i programe

vrsi sve aktivnaosti na provodenju razvojnih projekata

organizira i provodi aktivnosti vezane uz obuku djelatnika te razvoj vjestina

organizira i provodi edukativne aktivnosti

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

sveuciliSni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilini studij iz
podrucja drustvenih znanosti i 5 godina radnog iskustva na sliénim ili istim poslovima,
znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

organizacijske i komunikacijske sposobnosti
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

2. ODJEL ZA ADMINISTRACIJU, RAZVOJ | POTPORU POSLOVANJU

Opis poslova:

Upravljanje administrativnim, financijskim i kadrovskim poslovima Poduzetnickog
centra.

Vodenje javne i jednostavne nabave, kadrovskih evidencija, pravne dokumentacije i
arhivskog sustava.

Pracenje izvrSenja financijskog plana, obraCun poreza, doprinosa i priprema financijskih
izvjeStaja.

Komunikacija s racunovodstvenim servisima i nadleznim institucijama.

Upravljanje ljudskim resursima: edukacije, job shadowing, fleksibilni modeli rada.
upravljanje digitalnom arhivom i Internet kanalima.

VODITELJ ODJELA
KOORDINATOR UREDA/senior/junior

ODJEL ZA

ADMINISTRACLU, ADMINISTRATIVNI SURADNIK/seniar/junior
RAZVOJ | POTPORU —
POSLOVANJU PRAVNI SURADNIK/seniar/junior

PR SURADNIK/senior/junior

2.1. RADNO MJESTO - VODITELJ ODJELA

OPIS POSLOVA

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 pomaci

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 javnom 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 izvrenje

priprema prijedlog plana nabave i prati njegovo izvrsenje

vrsi obracun i placanje 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
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

UVIJETI

vodi brigu o sjednicama skupstine DruStva

vodi brigu o naplati prihoda i podmirivanju svih vrsta obveza,

vodi evidencije i brigu o imovini Drustva

odgovoran je za rad biagajne

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

sveucCiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrudja
druStvenih znanosti ili 5 godina radnog iskustva na istim poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

organizacijske i komunikacijske sposobnosti

2.2. RADNO MJESTO - KOORDINATOR UREDA - junior/senior

OPIS POSLOVA

UVIJETI

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 potraZzivanja

vrsi fakturiranje isporucenih roba i pruzenih usluga

vrSi evidentiranje bolovanja i ostalih naknada

vodi pomocne evidencije

vodi kadrovsku evidenciju

rjeSava 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

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

sudjeluje i izraduje dokumentaciju iz podrucja djelokruga za sjednice skupstine Drustva,
vodi brigu o naplati prihoda i podmirivanju svih vrsta obveza

vodi evidencije i brigu o imavini Drustva

obavlja administrativno-tehnitke 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

sveutilidni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij i 3 godina radnog iskustva
(junior), 4 godine radnog iskustva (senior) na istim ili sli¢nim poslovima
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

e znanje engleskog jezika
e informaticka pismenost
® Qrganizacijske sposohnosti

2.3. RADNO MJESTO - ADMINISTRATIVI SURADNIK- junior/senior

OPIS POSLOVA

e kontrolira pravodobno izvrSenje financijskih obveza,

e zaprima i kontrolira ulazne racune

e izraduje izvjeS¢a o stanju nepodmirenih obveza i potrazivanja

e vrsi fakturiranje isporucenih roba i pruzenih usluga

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

¢ vodi kadrovsku evidenciju

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

e vrdi izradu komercijalne dokumentacije, ustrojava evidenciju i sastavlja mjesetno
izvjesce o prisutnosti na radu

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

UVJETI
e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij i 1 godina radnog iskustva
(juniar), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim ili sliénim poslovima
e znanje engleskog jezika
e informaticka pismenost

2.4. RADNO MJESTO - PRAVNI SURADNIK - junior/senior

OPIS POSLOVA

e izraduje nacrte akata iz djelokruga drustva

e 0sigurava provedbu propisa, planskih dokumenata i opcih akata Drustva

e izraduje prijedloge ugovora iz podrudja obveznih i imovinsko-pravnih odnosa

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

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

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

e poslove pravnog zastupanja

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

UVIJETI
e sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni
studij pravai 2 godine radnog iskustva (junior), te 4 godine radnog iskustva (senior) na
istim ili sli¢nim poslovima
e znanje engleskog jezika
e informaticka pismenost
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2.5.

RADNO MJESTO - PR SURADNIK - junior/senior

OPIS POSLOVA

UVJETI

obavlja poslove promocije/marketinga Drustva

zaduZen za promociju i kvalitetnu prezentaciju aktivnosti/poslova Drustva,

brine o digitalnim/mreznim kanalima promocije

izraduje promotivne materijale te kreativno predlaZe rjeSenja unapredenja promocije i
marketinga Drustva

izraduje izvjeSc¢a o promociji Drustva

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

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti i 1 godina radnog iskustva (junior), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim
ili sliénim poslovima,

znanje engleskog jezika,

informaticka pismenost

3. ODJEL ZA RAZVOJ PODUZETNISTVA

Opis poslova:

Razvoj, provedba i evaluacija inkubacijskih i akceleracijskin programa (fizickih i
virtualnih).

Organizacija edukacija, radionica i mentorstva za startupove, scaleupove i poduzetnike
poCetnike.

Upravljanje prostorima inkubatora (Krapina, Zabok), coworking paketima i podrskom
korisnicima.

Suradnja s partnerskim institucijama unutar projektnih konzorcija, obrazovnim
institucijama i trZiStem rada u svrhu poticanja poduzetnickih kompetencija.

Priprema i implementacija programa konvertibilnih zajmova i drugih potpornih
mehanizama.

Razvoj programa za srednje i osnovne Skole (financijska pismenost, koinvesticije).
Administrativno i operativno vodenje aktivnosti vezanih uz rad inkubatora i stanara.
Upravljanje brendom PoduzetniCkog centra i komunikacijskom strategijom, ukljucujuci
promociju na druStvenim mrezama.

IT i tehnicka podrska zaposlenicima i infrastrukturi
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VODITEL) ODJELA
KOORDINATOR PROJEKTA/senior/junior
PROJEKTNI SAVJETNIK/senior/junior

ODJEL ZA ——
RAZVO) PROJEKTNI SURADNIK/senior/junior
PODUZETNISTVA DJELATNIK ADMINISTRATIVNE PODRSKE/senior/junior

DJELATNIK LOGISTICKE PODRSKE/senior/junior
DJELATNIK TEHNICKE PODRSKE - domar
DJELATNIK INFORMATICKE PODRSKE / senior/junior

3.1. RADNO MJESTO - VODITELJ ODJELA

OPIS POSLOVA

e samostalno vrsi pripremu programa za poduzetnitku potpornu infrastrukturu

e prati rad i napredak stanara/poduzetnika u Inkubatoru te predlaze mjere za njihov
daljnji rast i razvoj, kreira aktivnosti i programe za realizaciju definiranih ciljeva

= kontinuirano pruza struc¢nu, savjetodavnu i tehnicku pomoc¢ gospodarstvenicima
(poduzetnicima pocetnicima i poduzetnicima u fazi rasta i razvoja, obrtnicima)

e o0bavlja poslove strucne pomoci nositelju investicijskog projekta, u okviru tima za
podrsku investicijskom projektu, s ciljem pravodobne realizacije aktivnosti investicijskog
okruZenja sukladno posebnom propisu

e pruZza konzultacije poduzetnicima, priprema programe seminara, vrsi predavanja za
poduzetnike s razliCitim temama iz podrucja gospodarstva,

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

¢ nadzor nad infrastrukturom i resursima

e odgovornost za proces ugovaranja poslovnih prostora

o predlaze partnerske suradnje i modele istih

e izraduje programe rada i izvjeSca iz nadleznosti ureda

UVJETI
e sveucilidni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuilisni studij iz
podrucja druStvenih znanosti i 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
e znanje engleskog jezika
e informaticka pismenost
e razvijene komunikacijske i organizacijske vjestine

3.2.RADNO MJESTO - KOORDINATOR PROJEKTA - junior/senior

OPIS POSLOVA
¢ obavlja poslove, koordinira i rasporeduje poslove u odsutnosti voditelja projekta
¢ kontinuirano pruza strucnu, savjetodavnu i tehnicku pomo¢
e prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
poticanje (kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)
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UVJETI

e samostalno priprema projektne prijedloge za natjeCaje i programe

e samostalno pruza uslugu savjetovanja i informiranja

e samostalno izraduje sve vrste natje¢ajne dokumentacije potrebne za apliciranje

e pruza konzultacije

e organizira i provodi treninge/edukacije

e suraduje sa nadleznim institucijama

e prati zakonsku i podzakonsku regulativu

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

o brine o postizanju Sto uspjesnije suradnje s klijentima

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

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podrucja druStvenih znanosti i 4 godina radnog iskustva (junior), 5 godina radnog
iskustva (senior) na istim ili slicnim poslovima

znanje engleskog jezika

informatiCka pismenost

3.3. RADNO MJESTO - PROJEKTNI SAVJETNIK- junior/senior

OPIS POSLOVA

UVIETI

3.4.

kontinuirano pruZa struénu, savjetodavnu i tehni¢ku pomoc

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

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 Cuva, 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

sveucilidni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveu¢ilisni studij iz
podru¢ja drustvenih znanosti i 2 godine radnog iskustva (junior), 3 godine radnog
iskustva (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 pomac¢, prati europske, nacionalne,
regionalne i lokalne razvojne programe i programe za poticanje (kreditiranje, jamstvene
sheme, europske i nacionalne potpore)

priprema projektne prijedlioge za natjeCaje i programe

pruza uslugu savjetovanja i informiranja
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3.5.

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

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti, bez radnog iskustva (junior), 1 godina radnog iskustva (senior) na istim ili
slicnim poslovima

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - DJELATNIK ADMINISTRATIVNE PODRSKE - junior/senior

OPIS POSLOVA

obavlja poslove administrativnog 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 Cistocu okoliSa, ulaza
i inkubacijskih prostora, zgrade u cjelini

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

vodi evidenciju klju€eva 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 troSkavi, mentori i sl.), upucuje ih na placanje
izraduje dokumentaciju vezanu uz provodenje javnih natjecaja za zakupnike,

zaprima ponude za coworking pakete,

obavlja tekucu nabavu potrosnog 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.

UVJETI

sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti ili srednja CetverogodiSnja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke i 1
godina radnog iskustva (junior), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim ili sli¢cnim
poslovima,

znanje engleskog jezika,

informaticka pismenost
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3.6. RADNO MJESTO - DJELATNIK LOGISTICKE PODRSKE - junior/senior
OPIS POSLOVA

e obavlja poslove logistitkog vodenja Poslovno tehnoloSkog inkubatora Krapinsko-
zagorske Zzupanije/ koordinacija i pracenje redovitih servisnih aktivnosti

s vodi evidenciju o posjetiocima, upucuje posjetioce

e zaprima i raspodjeljuje poStu za PoduzetniCki centar i stanare, daje telefonske upute,
nadgleda i vodi brigu o rasporedu koriStenja visenamjenske dvorane i coworking
prostora

e brine o potroSnom materijalu u zajednic¢kim prostorima, nadgleda Cistocu okolisa, ulaza
i inkubacijskih prostora, zgrade u cjelini

e priprema visenamjensku dvoranu sukladno zaprimljenim ponudama

e pruza logisticku podrsku prilikom koriStenja visenamjenske dvorane

e jzraduje i upucuje racune za zakup, coworking pakete, rezijske troSkove te usluge,

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

e vodi arhivu ugovora o zakupu

e administrira procese virtualnog inkubatora

e izraduje dokumentaciju vezanu uz provodenje javnih natjeCaja za zakupnike,

e zaprima upite za coworking pakete

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

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

UVJETI

e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti ili srednja etverogodiSnja strutna sprema ekonomske ili upravne struke i 1
godina radnog iskustva (junior), 2 godine radnog iskustva (senior) na istim ili slicnim
poslovima

s znanje engleskog jezika

e informatitka pismenost

3.7. RADNO MJESTO - DJELATNIK TEHNICKE PODRSKE - DOMAR

OPIS POSLOVA

UVJETI

obavlja poslove odrZavanja objekta Poslovno tehnoloSkog inkubatora (u vidu tehnickog
odrZavanja)

brine o pravovremenom izvr3enju 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

srednja strucna sprema iz svih podrucja i minimalno 1 godina radnog iskustva na istim
ili slinim poslovima,
informaticka pismenost prema potrebi posla
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3.8.

RADNO MJESTO - DJELATNIK INFORMATICKE PODRSKE - junior/senior

OPIS POSLOVA

UVIETI

4. ODJEL ZA INOVACLE I DIGITALNU TRANSFORMACHU

obavlja 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)

vodi evidenciju o licencama i ostalim potrebnim sustavima

brine o aplikaciji virtualni inkubator te web stranicama i ostalim on line kanalima,
pruza informaticku padrsku svim zaposlenicima Drustva

pruza tehnicku podrsku za serversku infrastrukturu

pruza podrsku za ostale IT usluge

priprema informati¢ku opremu za nove djelatnike

pruza tehnicku podrsku prilikom koriStenja visSenamjenske dvorane

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

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij, sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
iz podrucja prirodnih ili tehnickih ili racunalnih i informacijskih ili drustvenih znanosti,
i 2 godine radnog iskustva (junior), 4 godine radnog iskustva (senior) na istim ili sli¢nim
poslovima

znanje engleskog jezika

napredna razina informatitkog znanja

Opis poslova:
. Razvoj i upravljanje digitalnim inovacijskim centrom (DIH) i testbed
infrastrukturama.

Priprema projektnih prijedloga za nacionalne i EU fondove u podrucju istrazivanja,
razvoja i inovacija.

Podrska poduzetnicima u procesu digitalne tranzicije i uvodenja novih tehnologija
(Al, 10T, robotika).

Razvoj i provedba inovacijskih programa za obrazovni sektor, osnovne i srednje
Skole.

Suradnja s tehnoloskim fakultetima i medunarodnim partnerima u inovacijskom
lancu vrijednosti.

Uspostava inovacijskih laboratorija, vouchera za inovacije i pilotiranja novih
tehnologija u gospodarstvu.
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VODITELJ ODJELA

ODJEL ZA KOORDINATOR PROJEKTA/senior/junior
INOVACIJE |
DIGITALNU PROJEKTNI SAVJETNIK/senior/junior

TRANSFORMACIU

4.1.

PROJEKTNI SURADNIK/senior/junior

RADNO MJESTO - VODITELJ ODJELA

OPIS PCSLOVA

UVIJETI

4.2.

upravlja radom ureda, odgovara za tocno, kvalitetno i pravodobno obavljanje poslova i
zadaca iz djelokruga rada ureda

rieSava najslozenije poslove iz djelokruga ureda

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

izraduje izvjeSca 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 strucnu, savjetodavnu i tehni¢ku pomo¢

pruza konzultacije, priprema programe edukacija

vrsi predavanja sa razli¢itim 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 zasnovan radni odnos

sveucilidni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podrucja druStvenih znanosti i 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje engleskog jezika
informaticka pismenost

RADNO MJESTO - KOORDINATOR PROJEKTA- junior/senior

OPIS POSLOVA

obavlja poslove, koordinira i rasporeduje poslove u odsutnosti voditelja projekta
kontinuirano pruZa struénu, savjetodavnu i tehnicku pomaod, prati europske, nacionaline,
regionalne i lokalne razvojne programe i programe za poticanje (kreditiranje, jamstvene
sheme, europske i nacionalne potpore)

samostalno priprema projektne prijedloge za natjeCaje i programe

samostalno pruZa uslugu savjetovanja i informiranja

samostalno Izraduje sve vrste natje¢ajne dokumentacije

organizira i provodi edukacije, treninge za obuku

suraduje sa nadleznim institucijama

prati zakonsku i podzakonsku regulativu
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e vodi evidencije te €uva, azurira i arhivira dokumentacije o izdanim potporama

e brine o postizanju Sto uspjesnije suradnje s klijentima

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

UVIJET!

e sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podru¢ja drustvenih znanosti i 4 godina radnog iskustva (junior), 5 godina radnog
iskustva (senior) na istim ili slicnim poslovima,

e znanje engleskog jezika

e informaticka pismenost

4.3. RADNO MJESTO - PROJEKTNI SAVJETNIK- junior/senior

OPIS POSLOVA
e kontinuirano pruza strucnu, savjetodavnu i tehni¢ku pomac
e prati europske, nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za
turizam (kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)
samostalno priprema projektne prijedloge za natjecaje 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
e te obavlja druge poslove prema uputi Poslodavca i voditelja projekta, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

UVIETI
o sveuciliSni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podrugja druStvenih znanosti i 2 godina radnog iskustva (junior) i/ili 3 godine (senior)
na istim ili slicnim poslovima,
e znanje engleskog jezika
e informatic¢ka pismenost

4.4. RADNO MJESTO - PROJEKTNI SURADNIK - junior/senior

OPIS POSLOVA

e kontinuirano pruza stru¢nu, savjetodavnu i tehni¢ku pomo¢

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

e priprema projektne prijedloge za natjecaje i programe

e pruZa uslugu informiranja i savjetovanja

e lIzraduje sve vrste natjeCajne dokumentacije potrebne za apliciranje

e pruza konzultacije

e suraduje sa nadleznim institucijama

o prati zakonsku i podzakonsku regulativu

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

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

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveu€ilisni studij ili
strucni diplomski studij ili sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
iz podrucja druStvenih znanosti, bez radnog iskustva (junior), 1 godina radnog iskustva
(senior) na istim ili slicnim poslovima,

aktivno znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

5. ODJEL ZA ULAGANJA | STRATESKE PROJEKTE

Opis poslova:

Uspostava i upravljanje investicijskim servisnim centrom i bazom podataka o
poslovnim zonama.

Razvoj i provedba strategije promocije ulaganja i outreach kampanja (ukljuujuci VR
sadrzaje).

Suradnja s ministarstvima, veleposlanstvima i medunarodnim investitorima.
Organizacija i vodenje investicijskih foruma i promotivnih dogadanja.

Podrska gradovima i op¢inama u razvoju poslovnih zona, planiranju infrastrukture i
privliaenju ulaganja.

Razrada investicijskih modela i priprema promotivnih materijala za strane i domace
ulagace.

Pracenje investicijskih trendova i koordinacija strateskih projekata financiranih iz
EU izvora.

VODITELJ ODJELA

ODJEL ZA KOORDINATOR PROJEKTA/senior/junior
ULAGANJA | - s

STRATESKE PROJEKTNI SAVJETNIK/senior/junior
PROJEKTE - - _ _

51

PROJEKTN!I SURADNIK/senior/junior

RADNO MJESTO - VODITELJ ODJELA

OPIS POSLOVA

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

rjeSava najsloZenije poslove iz djelokruga ureda

kontinuirano pruza struénu, savjetodavnu i tehnicku pomo¢ i prati europske,
nacionalne, regionalne i lokalne razvojne programe i programe za poticanje
(kreditiranje, jamstvene sheme, europske i nacionalne potpore)

izraduje izvjeSc¢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
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UVIETI

5.2.

bavi se ekonomskim planiranjem i projektiranjem

priprema i provodi postupke javne nabave te pruZa strucnu podrsku pri provedbi
postupaka javne i jednostavne nabave za klijente i za Poduzetnicki centar
kontinuirano pruza strucnu, savjetodavnu i tehnicku pomac

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

pruza konzultacije, priprema programe edukacija

vrsi predavanja sa razli¢itim 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 posiova
za koje je zasnavan radni odnos

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podrucja drustvenih znanosti i 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
znanje engleskog jezika
informaticka pismenost

RADNO MJESTO - KOORDINATOR PROJEKTA- junior/senior

OPIS POSLOVA

UVIETI

53.

obavlja poslove, koordinira i rasporeduje poslove u odsutnosti voditelja projekta
kontinuirano pruza strucnu, savjetodavnu i tehnicku pomoc, 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

samostalno pruza uslugu savjetovanja i informiranja

samostalno Izraduje sve vrste natjetajne dokumentacije

organizira i provodi edukacije, treninge za obuku

suraduje sa nadleznim institucijama

prati zakonsku i podzakonsku 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

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz
podrucja drustvenih znanosti i 4 godina radnog iskustva (junior), 5 godina radnog
iskustva (senior) na istim ili slinim poslovima,

znanje engleskog jezika

informaticka pismenost

RADNO MJESTO - PROJEKTNI SAVJETNIK- junior/senior

OPIS POSLOVA

kontinuirano pruZa struénu, savjetodavnu i tehni¢ku pomaoc
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UVIJETI

5.4.

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 ¢uva, 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

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilini studij iz
podrucja drustvenih znanosti i 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

UVIJETI

kontinuirano pruZa strucnu, savjetodavnu i tehnicku pomo¢

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

priprema projektne prijedloge za natjeCaje i programe

pruZa uslugu informiranja i savjetovanja

Izraduje sve vrste natjeCajne dokumentacije potrebne za apliciranje

pruza konzultacije

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 projekta, koji odgovaraju
naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni odnos

sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili
struéni diplomski studij ili sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
iz podrucja drusStvenih znanosti, bez radnog iskustva (junior), 1 godina radnog iskustva
(senior) na istim ili slicnim poslovima,

aktivno znanje engleskog jezika

informaticka pismenaost
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU =

gAVRéNE ODREDBE

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
BROJ: 204/58-24-02/02 od 22. veljate 2024. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Paduzetnitkog centra
Krapinsko-zagorske Zupanije.

BROJ: 204/64-25-02/02
Krapina, 24. srpanj 2025. godine
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