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Na temelju ¢lanka 23. Statuta udruge Lokalne akcijske grupe Vallis Colapis od 28. lipnja
2023. godine, Skupstina Lokalne akcijske grupe Vallis Colapis na sjednici odrzanoj dana
18.06.2024. godine, donosi ovaj:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA 1
ZAPOSLJAVANJU

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Radi obavljanja stru¢nih, administrativnih, financijskih i drugih poslova osniva se stru¢na
sluzba (u daljnjem tekstu: ured LAG-a) Lokalne akcijske grupe Vallis Colapis (u daljnjem:
tekstu Udruga).

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom definira se i1 ureduje unutarnje ustrojstvo i djelokrug strucne sluzbe
Udruge, popuna radnih mjesta, broj potrebnih djelatnika, nazivi radnih mjesta, osnovni
podatci o radnom mjestu te opis pojedinog radnog mjesta te ostala pitanja od znacaja za rad i
radne odnose Udruge.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski 1 zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Kod donosenja odluka kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu radnika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Djelatnici ¢e obavljati opce, strucne, administrativne, tehnicke i druge poslove za potrebe
Predsjednika, Upravnog odbora, Nadzornog odbora i Skupstinu Udruge.

Mjesto rada djelatnika je Citavo podrucje koje je obuhvac¢eno Udrugom, s uredom u njegovom
sjediStu i podruznici.

Clanak 5.
Ured LAG-a obavlja sljedece poslove:
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1. provodi zadatke utvrdene programom rada 1 planovima Udruge,

2. provodi projektne aktivnosti, njihovo planiranje, upravljanje, kontrola i nadzor,
3. obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi pripremanja sjednica tijela Udruge,

4. obavlja strune i administrativne poslove u svezi s izradom i izvrSavanjem akata tijela
Udruge,

5. obavlja pravne, financijske i raCunovodstvene poslove, kadrovske i opce poslove, vodi
evidencije 1 statisticke podatke utvrdene propisima i aktima Udruge,

6. izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Udruge,

7. daje tijelima Udruge 1 drugim zainteresiranim stru¢na misljenja o pitanjima iz djelokruga
Udruge,

8. obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela Udruge.

Clanak 6.

Na pravni status djelatnika u uredu LAG-a, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u svezi s
njihovim radom, odgovarajuce se primjenjuju op¢i propisi Zakona o radu.

III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 7.

U Udruzi utvrduju se sljede¢a radna mjesta, njihov naziv, opis radnog mjesta s osnovnim
podatcima o radnom myjestu, brojem izvrsitelja i opisom poslova radnog mjesta kako slijedi:

1. VODITELJ LAG-a

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: I.

Podkategorija: Glavni rukovoditel;
Naziv radnog mjesta: Voditelj] LAG-a
Broj radnog mjesta: 1.

Broj izvrSitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu

Organizira 1 rukovodi radom 1 poslovanjem LAG-a Vallis Colapis u skladu sa zakonom,
op¢im aktima i drugim propisima i LRS.

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova ostalih djelatnika.

PredlaZe strateSke i financijske planove i programe rada te brine o provodenju istih, nadzire
izradu izvjeSc¢a o radu 1 financijskih izvjesc¢a te ih podnosi Upravnom odboru 1 Skupstini.
Organizira, obavlja i nadzire poslove u svezi pripremanja sjednica Upravnog odbora,
Nadzornog odbora 1 SkupStine.

Priprema, provodi i nadzire razvojne projekte sukladno planovima i LRS Udruge, te
organizira i provodi javne nastupe Udruge.
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Priprema i implementira projekte i programe Udruge.

Vodi registar ¢lanova Udruge, zapisnika o radu tijela Udruge i arhivu ukupnog poslovanja;
organizira. Suraduje s relevantnim institucijama, organizacijama civilnog drustva,
poduzetnicima 1 donatorima na pripremi projekata za razvoj zajednice na podruc¢ju Udruge,
posebice programa za ruralni razvoj, odrzivi razvoj i drustveno poduzetnistvo.

Provodi usluge informiranja, savjetovanja i izobrazbe zainteresiranih dionika na podrucju
Udruge.

Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad. Prati propise vezane uz rad Udruge.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom; obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika.

Stru¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili srednja stru¢na sprema;
organizacijske sposobnosti. Poznavanje nacela LEADER- CLLD mehanizama i metoda
primjene participacijskih procesa i odlu¢ivanju i programiranju te strateSkih dokumenata
Zajednicke poljoprivredne politike.

Poznavanje pripreme i provedbe projekata i programa financiranih iz javnih izvora;
poznavanje sustava funkcioniranja domacih i EU fondova.

Najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova; doprinos razvoja novih
koncepta; rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu
Potpuna samostalnost u radu i1 odlu¢ivanju o struénim pitanjima, ograni¢ena samo u
smjernicama Predsjednika, Nadzornog odbora i Upravnog odbora LAG-a.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
1 postupanja.

2. VODITELJ ODJELA ZA RURALNI RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Podkategorija: Rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela
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Broj radnog mjesta: 2.
Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu

Priprema, provodi i nadzire razvojne projekte sukladno planu rada i LRS Vallis Colapis.
Sudjeluje u organizaciji i provodenju javnih nastupa LAG-a.
Suraduje sa relevantnim ustanovama, poduzetnicima i donatorima na pripremi projekata za
razvoj gospodarstva na podru¢ju LAG-a, posebice programa za ruralni razvoj.
Provodi usluge informiranja, savjetovanja i izobrazbe zainteresiranih dionika na podrucju
LAG-a. Pruza stru¢nu podrsku za pracenje projekata i programa financiranih iz drzavnog
proracuna i drugih javnih izvora te Europskog poljoprivrednog fonda za ruralni razvoj;
Organizira i provodi radionice 1 pruza tehnicku pomo¢ potencijalnim prijaviteljima na LAG
natjecajima i nacionalnim natjecajima iz Europskog poljoprivrednog fonda za ruralni razvoj.
Obavlja slozene stru¢ne poslove vezane za suradnju unutar 1 izvan Hrvatske. Obavlja slozene
poslove na pripremi analiza i izvjeS¢a o utrosSku sredstava iz drzavnog proracuna, drugih
javnih izvora i fondova EU. Sudjeluje u administriranju mreZne stranice i1 druStvene mreze s
ciljem informiranja javnosti o pitanjima iz djelokruga LAG-a.

Struc¢no znanje

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili srednja struc¢na
sprema.

Najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje vodenje, odradivanje 1 koordiniranje poslova unutar Odjela; doprinos
razvoja novih koncepta; rjeSavanje operativnih zadaca.

Samostalnost u radu
Potpuna samostalnost u radu i odlu¢ivanju o stru¢nim pitanjima, ograni¢ena samo u
smjernicama Voditelja LAG-a.

Stupanj odgovornosti

Odgovornost koja ukljuc¢uje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

Obnasa duznost zamjenika Voditelja LAG-a.

3. VODITELJ DRUSTVENOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.
Podkategorija: Rukovoditelj
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Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela
Broj radnog mjesta: 2.
Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se preteZito obavljaju na radnom mjestu

obavlja poslove pisanja, provedbe i koordinacije projekata EU i programa ,,Volonterski centar
Kupa®“; koordinira rad volontera; obavlja poslove provedbe aktivnosti informiranja,
savjetovanja i pruzanja tehniCke podrSke organizacijama civilnog druStva i1 ustanovama;
ukljucujuéi organizaciju radionica i edukacija i pruzanje drugih oblika stru¢ne potpore za
potencijalne prijavitelje na natjecaje iz Europskog socijalnog fonda, programa ERASMUS +,
nacionalnih ministarstava i ostalih donatora sukladno podrucju djelovanja Udruge; izraduje
nacrte slozenijih izvjeS¢a i akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima
Europske unije; obavlja slozene stru¢ne poslove vezane uz aktivnosti medunarodne suradnje
LAG-a i to uz nadzor, opce i specifi¢ne upute voditelja LAG-a; sudjeluje u administriranju
mrezne stranice Udruge i Volonterskog centra Kupa i drustvenih stranica s ciljem
informiranja javnosti o pitanjima iz djelokruga LAG-a.

Struc¢no znanje

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili srednja stru¢na
sprema.

Najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova unutar Odjela; doprinos
razvoja novih koncepta; rjeSavanje operativnih zadaca.

Samostalnost u radu

Potpuna samostalnost u radu i odlu¢ivanju o stru¢nim pitanjima, ograni¢ena u smjernicama
Voditelja LAG-a.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja uklju¢uje materijalnu, financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i
postupanja

4. VODITELJ ODJELA ZA ADMINISTRACIJU I FINANCIJE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Podkategorija: Rukovoditelj
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Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela
Broj radnog mjesta: 2.
Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se preteZito obavljaju na radnom mjestu

Obavlja poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja LAG-a, izrade i izvrSavanja
financijskog plana, vodenje evidencija i naplate prihoda, dostavljanje knjigovodstvu podataka
za obracun placa, naknada, putnih troSkova, dnevnica i dotacija, obavljanje racunovodstvenih
poslova, vodenje racunovodstvenih evidencija, vodenje platnog prometa racuna, druge
poslove vezane za financijsko poslovanje, prati propise iz svoje nadleZnosti, vodi
odgovarajuce evidencije 1 registre. Vodi evidenciju zaposlenika te administraciju vezanu za
zapoSljavanje i odlazak zaposlenika iz organizacije ili promjene u statusu zaposlenika.
Obavlja poslove osiguranja kvalitete natjecajnih postupaka za financiranje LAG-a iz drzavnog
proracuna i drugih javnih izvora; izraduje sloZena izvjes$éa i akte vezanih uz administriranje i
provodenje sufinanciranih projekata LAG-a koji ostvaruju potporu iz fondova Europske unije
1 drzavnog proracuna, sudjeluje i nadzire postupke ugovaranja i pracenja izvrSenja ugovorenih
obveza; sudjeluje u pripremi sastanaka, vodi biljeske i izraduje izvjes¢a, uz redoviti nadzor i
upute voditelja LAG-a , te izvrSava druge poslove po nalogu nadredenih.

Struc¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili srednja struc¢na
sprema.

Najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova unutar Odjela; doprinos
razvoja novih koncepta; rjeSavanje operativnih zadaca.

Samostalnost u radu

Potpuna samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju o struénim pitanjima, ograni¢ena u smjernicama
Voditelja LAG-a.

Stupanj odgovornosti

Odgovornost koja ukljuuje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

5. VISI STRUCNI SURADNIK ODJELA ZA RURALNI RAZVOJ

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
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Kategorija: IIL

Potkategorija: Rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Broj radnog mjesta: 3.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu

sudjeluje u pripremi, provedbi projekata sukladno LRS Vallis Colapis; sudjeluje u
organizaciji 1 provodenju javnih nastupa LAG-a; suraduje sa relevantnim ustanovama,
poduzetnicima i donatorima na pripremi projekata za razvoj gospodarstva na podru¢ju LAG-
a, posebice programa za ruralni razvoj; provodi usluge informiranja, savjetovanja i izobrazbe
zainteresiranih dionika na podru¢ju LAG-a; pruza stru¢nu podrsku za pradenje projekata i
programa financiranih iz drZzavnog proracuna i drugih javnih izvora te Europskog
poljoprivrednog fonda za ruralni razvoj; organizira i provodi radionice i pruza tehnicku
pomo¢ potencijalnim prijaviteljima na LAG natjeajima 1 nacionalnim natjeCajima iz
Europskog poljoprivrednog fonda za ruralni razvoj; obavlja stru¢ne poslove vezane za
suradnju unutar 1 izvan Hrvatske; obavlja poslove na pripremi analiza i izvjeS¢a o utrosku
sredstava iz drzavnog proracuna, drugih javnih izvora i fondova EU, sudjeluje u
administriranju mreZne stranice 1 druStvenih mreza s ciljem informiranja javnosti o pitanjima
iz djelokruga LAG-a.

Stru¢no znanje

ZavrSen preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili srednja stru¢na
sprema.

Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje odradivanje i djelomi¢no koordiniranje poslova; doprinos razvoja novih
koncepta; sudjelovanje u rjeSavanju strateskih zadaca.

Samostalnost u radu
Samostalnost u radu i odlu¢ivanju o stru¢nim pitanjima, ogranic¢ena u smjernicama Voditelja
LAG-a te Voditelja odjela.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja uklju¢uje materijalnu, financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

6. VISI STRUCNI SURADNIK DRUSTVENOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu


http://www.vallis-colapis.hr/
mailto:lag@vallis-colapis.hr

yf’ LAG VALLIS COLAPIS

Kurilovac 1, 47280 Ozalj

tel. 047/731-400 (112), fax. 047/731-172
www.vallis-colapis.hr lag@vallis-colapis.hr
IBAN: HR50 24020061101150985

OIB: 50199820179

"i ODRZIVI RAZVOJ | POBOLJSANJE KVALITETE ZIVOTA

Kategorija: III.

Podkategorija: Rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Broj radnog mjesta: 3.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se preteZito obavljaju na radnom mjestu

obavlja poslove provedbe i1 koordinacije projekata EU i programa ,,Volonterski centar Kupa®;
koordinira rad volontera; obavlja poslove provedbe aktivnosti informiranja, savjetovanja i
pruzanja tehnicke podrske organizacijama civilnog drustva; ukljucujuéi organizaciju radionica
1 edukacija 1 pruzanje drugih oblika strucne potpore za potencijalne prijavitelje na natjecaje iz
Europskog socijalnog fonda, programa ERASMUS +, nacionalnih ministarstava i ostalih
donatora sukladno podrucju djelovanja Udruge; izraduje nacrte slozenijih izvjeséa i akata
vezanih uz administriranje i upravljanje programima Europske unije; obavlja slozene strucne
poslove vezane uz aktivnosti medunarodne suradnje LAG-a i to uz nadzor, opce i specifi¢ne
upute voditelja Odjela; sudjeluje u administriranju mrezne stranice i drustvenih mreza s ciljem
informiranja javnosti o pitanjima iz djelokruga LAG-a.

Struc¢no znanje

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili srednja stru¢na
sprema.

Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje odradivanje i djelomi¢no koordiniranje poslova; doprinos razvoja novih
koncepta; sudjelovanje u rjeSavanju strateskih zadaca.

Samostalnost u radu

Samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju o struénim pitanjima, ograni¢ena u smjernicama Voditelja
LAG-a te Voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja uklju¢uje materijalnu, financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ODJELA ZA ADMINISTRACIJU I FINANCIJE
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: III.
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Podkategorija: Rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Broj radnog mjesta: 3.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova i zadataka koji se preteZito obavljaju na radnom mjestu

obavlja poslove osiguranja kvalitete natje¢ajnih postupaka za financiranje LAG-a iz drzavnog
proracuna i drugih javnih izvora; izraduje sloZena izvjesc¢a i1 akte vezanih uz administriranje i
provodenje sufinanciranih projekata LAG-a koji ostvaruju potporu iz fondova Europske unije
1 drzavnog proracuna, sudjeluje i nadzire postupke ugovaranja i pracenja izvrSenja ugovorenih
obveza; sudjeluje u pripremi sastanaka, vodi biljeske i izraduje izvjes¢a, uz redoviti nadzor i
upute voditelja ureda, te izvrSava druge poslove po nalogu nadredenih.

Struc¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili srednja struc¢na
sprema.

Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje odradivanje i djelomi¢no koordiniranje poslova; doprinos razvoja novih
koncepta; rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu
Samostalnost u radu i odlu€ivanju o stru¢nim pitanjima, ograniena u smjernicama
Predsjednika, Voditelja LAG-a te Voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja uklju¢uje materijalnu, financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

8. STRUCNI SURADNIK ODJELA ZA RURALNI RAZVOJ

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorijja: 1V.

Potkategorija: Referent

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Broj radnog mjesta: 4.

Broj izvrSitelja: po potrebi.
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Opis poslova i zadataka koji se preteZito obavljaju na radnom mjestu

suraduje na poslovima provedbe projekata iz Europskog poljoprivrednog fonda za ruralni
razvoj; sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje biljeske;
obavlja poslove provedbe aktivnosti informiranja, savjetovanja i pruzanja tehnicke podrske;
ukljucujuéi organizaciju radionica 1 pruzanje drugih oblika stru¢ne potpore za potencijalne
prijavitelje na natjecaje iz Europskog poljoprivrednog fonda za ruralni razvoj; izraduje nacrte
sloZzenijih izvjes¢a 1 akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima Europske
unije; obavlja slozenije strucne poslove vezane uz aktivnosti medunarodne suradnje LAG-a i
to uz ¢e$¢i nadzor, opce i specificne upute voditelja Odjela i druge poslove po nalogu
nadredenih.

Stru¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili srednja stru¢na sprema.
Najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu
Samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Voditelja
odjela.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;
pravilna primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

9. STRUCNI SURADNIK DRUSTVENOG ODJELA

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: IV.

Potkategorija: Referent

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik
Broj radnog mjesta: 4.

Broj izvrsitelja: po potrebi

Opis poslova i zadataka Kkoji se pretezito obavljaju na radnom mjestu:
suraduje na poslovima provedbe projekata EU; sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi
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popratnih materijala te izraduje biljeske; obavlja poslove provedbe aktivnosti informiranja,
savjetovanja i pruzanja tehnicke podrske; ukljuc¢ujuci organizaciju radionica i pruzanje drugih
oblika struéne potpore za potencijalne prijavitelje na natjecaje iz Europskog socijalnog fonda,
programa ERASMUS +, nacionalnih ministarstava 1 ostalih donatora sukladno podrucju
djelovanja Udruge; izraduje nacrte slozenijih izvjeS¢a i akata vezanih uz administriranje i
upravljanje programima Europske unije; obavlja slozenije stru¢ne poslove vezane uz
aktivnosti medunarodne suradnje LAG-a i to iz ¢eS¢i nadzor, opce 1 specifi¢ne upute voditelja
Odjela i druge poslove po nalogu nadredenih.

Sudjeluje u administriranju mrezne stranice i druStvenih mreza s ciljem informiranja javnosti
o pitanjima iz djelokruga LAG-a.

Stru¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili srednja stru¢na sprema.
Najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu
Samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Voditelja
odjela.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;
pravilna primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

10. STRUCNI SURADNIK ODJELA ZA ADMINISTRACIJU I FINANCIJE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.
Potkategorija: Referent
Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik
Broj radnog mjesta: 4.
Broj izvrsitelja: po potrebi.

Opis poslova i zadataka koji se preteZito obavljaju na radnom mjestu

suraduje na poslovima provedbe projekata EU; sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi
popratnih materijala te izraduje biljeske; obavlja poslove provedbe aktivnosti informiranja,
savjetovanja i pruzanja tehniCke podrSke; ukljuc¢ujuci organizaciju radionica i pruzanje drugih
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oblika stru¢ne potpore za potencijalne prijavitelje na natjecaje iz Europskog socijalnog fonda
i programa ERASMUS +; izraduje nacrte slozenijih izvjeS¢a 1 akata vezanih uz
administriranje i upravljanje programima Europske unije; obavlja sloZenije strucne poslove
vezane uz aktivnosti medunarodne suradnje LAG-a i to iz ¢eS$¢i nadzor, opcée 1 specificne
upute voditelja Odjela i druge poslove po nalogu nadredenih.

Stru¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili srednja stru¢na sprema.
Najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu
Samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Voditelja
odjela.

Stupanj odgovornosti
Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;
pravilna primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

11. ADMINISTRTIVNI SLUZBENIK
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: V.
Podkategorija: Referent
Naziv radnog mjesta: administrativni sluzbenik
Broj radnog mjesta: 5.
Broj izvrsitelja: po potrebi.

Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu

Obavlja administrativno tehnicke 1 uredske poslove Udruge u skladu sa zakonom, op¢im
aktima 1 drugim propisima prema nalogu nadredenih.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu 1 financijskih izvjeS¢a provedbe projekata.
Sudjeluje u organizaciji aktivnosti po nalogu nadredenih. Suraduje na poslovima provedbe
projekata EU. Sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje
biljeske. Obavlja manje sloZene stru¢ne poslove vezane uz aktivnosti LAG-a i to uz ces¢i


http://www.vallis-colapis.hr/
mailto:lag@vallis-colapis.hr

Kurilovac 1, 47280 Ozalj
tel. 047/731-400 (112), fax. 047/731-172
www.vallis-colapis.hr lag@vallis-colapis.hr

)“?’ LAG VAI.I.IS COI.APIS IBAN: HR50 24020061101150985

OIB: 50199820179

’é ODRZIVI RAZVOJ | POBOLJSANJE KVALITETE ZIVOTA

nadzor, opce 1 specificne upute stru¢nog suradnika, voditelja Odjela i druge poslove po nalogu
nadredenih.

Struc¢no znanje

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili srednja stru¢na sprema.

Uvjet: S manje od 12 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost posla
Razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu

Samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Voditelja
Odjela, viseg stru¢nog suradnika i stru¢nog suradnika. Stjecanje kompetencija kroz rad,
edukacije i provedbu aktivnosti LAG-a.

Stupanj odgovornosti

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;
pravilna primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

IV. POPUNA RADNIH MJESTA
Clanak 8.
Djelatnici ¢e se na radno mjesto predvideno ovim Pravilnikom zaposliti sukladno Zakonu,
Statutu 1 drugim op¢im aktima Udruge.
Pri novom zaposljavanju obavezan je probni rok od maksimalno 6 mjeseci.

Clanak 9.

U slucaju potrebe obavljanja posla djelatnika odsutnih zbog godiSnjeg odmora ili bolesti,
posao ¢e obavljati ostali djelatnici na nacin 1 u obimu koji ¢e odrediti voditelj Udruge.

Clanak 10.

U slucaju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla ili zamjene odsutnog
djelatnika, koji ne mogu obaviti ostali djelatnici, privremena popuna provodi se putem
zapoSljavanja na odredeno vrijeme.
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Clanak 11.

Krac¢e obavljanje poslova, koje nije moguée osigurati privremenom popunom, mozZe se
osigurati putem ugovora o djelu ili putem studentskog servisa.

V. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UDRUGE

Radno vrijeme, odmori i dopusti
Clanak 12.

Puno radno vrijeme Udruge iznosi 40 sati tjedno. Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet
radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni dani. Rad zapoc¢inje od 8
sati, zavrSava u 16 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na odmor koristi se u trajanju od pola
sata.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka se ubraja u radno vrijeme.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 sati niti duze od 12 sati.

Djelatnik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena
najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 13.

Izmedu dva uzastupna radna dana djelatnik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati
neprekidno.
Djelatnik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora su
subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da djelatnik radi na dan tjednog odmora, osigurava
mu se koriStenje tjednog odmora tijekom slijedeCeg tjedna ili naknadno prema Odluci
predsjednika.

Clanak 14.

Djelatnici obavljaju poslove svog radnog mjesta u punom ili nepunom radnom vremenu.
Clanak 15.

Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u slucajevima viSe sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slu¢ajevima kad se samo na taj naCin moze izvrSiti posao u
odredenom roku. Najvise do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog predsjednika.
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Clanak 16.
U Udruzi vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Godisnji odmor
Clanak 17.

Djelatnik ima pravo na placeni godiSnji odmor svake kalendarske godine sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Djelatnik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa dulji od
osam (8) dana, stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani 1 neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom 1
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlaSteni lijecnik ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga, ne ura¢unava se u trajanje godisnjeg odmora.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora djelatniku se isplacuje naknada place u visini kao da
je radio u redovnom radnom vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godiSnji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 18.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koriStenja godiSnjeg odmora.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi predsjednik.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora sadrzi:

- ime 1 prezime sluzbenika, namjestenika

- djelatnicko mjesto

- ukupno trajanje godiSnjeg odmora

- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.
Djelatnika se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godiSnjeg odmora obavijestiti o
rasporedu 1 trajanju godi$njeg odmora.
RjeSenje o koriStenju odmora 1 dopusta donosi predsjednik.
U slucaju prijeke potrebe predsjednik moze odrediti prekid ili odgodu koriStenja godiSnjeg
odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i1 zadataka.
U slucaju iz prethodnog stavka djelatniku se nadoknaduju troSkovi odgode ili prekida
koriStenja odmora, $to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troskovima
smatraju putni 1 drugi troSkovi.
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Clanak 19.

Za svaku kalendarsku godinu djelatnik ima pravo na pla¢eni godi$nji odmor u trajanju od
najmanje 5 tjedana, $to znaCi 25 dana, jer se subota ne uraCunava u godiSnji odmor.
Najkra¢em trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju
se dani godiSnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni
godisnji odmor ne moze trajati viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 20.

Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedine dane godiSnjeg odmora:
1. s obzirom na slozenost poslova: 1 — 3 dana
2. s osnove ukupnog radnog staza
- od 1 do 5 godina radnog staza: 1 dana
- od 5 do 10 godina radnog staza: 2 dana
- 0od 10 do 15 godina radnog staza: 3 dana
- od 15 do 20 godina radnog staza: 4 dana
- 0d 20 do 25 godina radnog staza: 5 dana
- od 25 do 30 godina radnog staza: 6 dana
- preko 30 godina radnog staza: 7 dana
3. s osnove socijalnih uvjeta
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom: 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete joS 1 dan
- samohranom roditelju : 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta bez obzira na ostalu djecu 3
dana
- invalidu: 3 dana
Clanak 21.

Pravo na godis$nji odmor nema djelatnik koji se prima u sluzbu od drugog poslodavca jer je
po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godisnji odmor kod tog poslodavca ili mu je
poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Prilikom prestanka sluzbe, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 22.

Djelatnik moze koristiti godiSnji odmor u dva dijela, a u tom slucaju prvi dio godiSnjeg
odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju
duZem od 2 tjedna.
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Drugi neiskoristeni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce
godine.

Godis$nji odmor koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je stecen,
zbog bolesti, koristenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno drugog
opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduce godine.

Placeni dopust
Clanak 23.

Tijekom kalendarske godine djelatnik ima pravo na plac¢eni dopust do ukupno najvise deset
dana za vazne osobne potrebe.

Djelatnici imaju pravo na placeni dopust u slucaju:

- sklapanje braka: 3 radnih dana

- poroda supruge: 3 radnih dana

- smrti ¢lana uze obitelji (suprug, dijete, roditelj, brat, sestra, pastorak, usvojenik): 5 radnih
dana

- smrt Clana Sire obitelji (djed, baka, unuk, roditelji supruga): 2 dana

- selidbe u drugo mjesto stanovanja: 2 dana

- teske bolesti ¢lana uze obitelji: 3 dana

- elementarne nepogode koja mu je teze oStetila imovinu: 3 radna dana

- sudjelovanja na seminarima: 2 radna dana

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a
ostvaruju ga u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

Djelatnik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni sluaj naveden u stavku 2. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana plac¢enog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po
drugim osnovama.

Ako predsjednik uputi sluzbenika na Skolovanje ili usavrSavanje, sluzbenik ima pravo na
placeni dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.

Clanak 24.

Djelatnik Udruge duzan je u svom radu ¢uvati podatke i akte koji su oznaceni kao poslovna
tajna.

Clanak 25.

Djelatnik moze biti razrijeSen i prije isteka vremena na koje je imenovan: na osobni zahtjev,
ako zbog neizvrSavanja ili nemarnog vrSenja svoje duznosti Udruga nije mogla izvrsiti svoje
zadatke ili je izvrSavanje tih zadataka bilo otezano; ako je uslijed nezakonitog, nesavjesnog ili
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nepravilnog rada ili zbog prekoracenja ovlasti mogla nastati Steta; ako bez osnovanog razloga
ne izvrsi ili odbije izvrsiti odluke tijela Udruge ili postupa protivno tim odlukama.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Prava, obaveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad djelatnika, ureduju se
zakonima, statutom te aktima Predsjednika, Upravnog odbora i Skupstine. Iznos place 1
drugih materijalnih prava za pojedino radno mjesto bit ¢e uredeno Pravilnikom o pla¢ama i
naknadama koji ¢e donijeti Skupstina..

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 01. lipnja 2024. godine.

Predsjednik LAG-a Vallis Colapis
/Dé.nij el Jurkas



