Na temelju Elanka 125, Zakona o radu (NN 149/09 - profiSéeni tokst i 61/11) i 22. Statuta
Lokalne akeijske grupe u ribarstvu Plodovi mora® od 02. ozujka 2020. godine, Skupétina
Lokalne akeijske grupe u ribarstvu , Plodovi mora® na sjednici odrzanoj 29, lipnja 2020. donosi

PRAVILNIK O SISTEMETIZACIJI RADNIH MJESTA I UNUTARNJEM
ISTROJSTVU

LOKALNE AKCLISKE GRUPE U RIBARSTVU ,,PLODOVI MORAS

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unuatarnje ustrojstvo i djelokrug strudne slusbe [okalne akecijske
grupe v nibarstvu Plodovi mora™ (u dalinjem tekstu: LAGUR), nazivi radnih miesta, osnovni
podatel o radnom odnosu te opis pojedinog radnog mjcsta.

Clanak 2.

Izrazi koristeni u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znalenje, bez obzira jesu li koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak nadin 1 muski i Fenski rod.

11 UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Ured LAGUR-a obavlja opée, strune, administrativne, tehnicke i druge poslove u svrhu
provedbe Lokalne razvojne strategije u ribarstvu . Plodova mora™ i drugih obveza opisunih
Statlutom.

Clanak 4.
Ured LAGUR-a obavlja sljedeée poslove:

provodi Lokalnu razvojnu strategiju w dbarstvu _Plodovi mora® (u dalinjem teksiu;
LRSR)

obavlja administrativne i struéne poslove vezane uz pripremu sjednica tijela LAGUR-a
obavlja strutne i administrativne poslove verane uz izradu i rovTiavanje akata tijela
LAGLUR-a

- obavlja struéne 1 administrativoe poslove vezane uz provedbu natjeéaja LAGUR-a
obavlja pravoe, kadrovske i opée poslove te vodi evidencije

zraduje analize, prikuplja informacije i druge materijale za potrebe jela LAGUR-a
daje tijelima LAGUR-a i drugim dionicima strufa misljenja o pitanjima iz djelokruga
LAGUR-a

prati, priprema i kandidira projekie LAGUR-a za koristenje svih oblika sredstava iz
fondova Europske unije i nacionalnih izvora

- obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela LAGUR-a.




Struklura aktivnosti ureda LAGUR-a, odnosno poslovi koje obavlja, mogu se podijeliti na
sljedece glavne gropne;

1. vdrufne aktivnosti (1-2 sjednice Skupitine godiinje, 10-ak sjednica Upravnog
odbora po godifnje, uskladivanje s propisima);
2. struéne aktivnosti {provodenje LRSR):;
. projekine 1 druge aktivaosti (ostali natjefaji i partnerstva, kao dodana vrijednost
LAGUR-u).

wk

Clanak 5.

Uredom LAGUR-a upravlja i rakovodi Voditelj, a za svoj rad odeovoran je Upravniom odboru
1 Skupstini. Voditelja [.AGUR-a bira Skupétina, a odluku o waposljavanju drugih zaposlenika
odabire Upravni odbor nakon dovrienog postupka javnog natjeéaja 7za predmetno radno mijesto.

Clanak 6.

Na pravni status djelamika uuredu LAGUR-a, uvjcte za stupanje na rad i ostala pitanja vezane
uz njihov rad, na odgovarajudi nadin primjenjuju se propisi Pravilnika o radu i #akona o radu.

[ SISTEMETIZACIJA RADNIH MIESTA
1. Voditelj LAGUR-a
Clanak 7.
Osnovin paddact o radnom mjestu:

Kategomja: |
Potkategonja: Rukovoditel)
Naziv radnog mjesta: Voditelj LAGUR-a
Broj izvriitelja: 1
Opis mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
- VEE ili magisterij
- poznavanje pripreme i provedbe projekata i programa financiranih iz javnih izvora
- dobro poznavanje rada na raéunalu
- napredno poznavanje engleskog i drugog svjetskog jezika u govoru i pismu
- spusobnest samostalnog i timskoyg rada
- odliéne komunikacijske i organizacijske vjesitine
- odliéne sposobnosti analize i1 planiranja
- hoemunikacija s medijima, promocija
- sposobnost rada u stresnim uvjelima
- spremnost na terenski rad, vozacka dozvola B katcgorije
- slupanj samostalnosti i odgovomnosti za zakonitost rada i postupanja. materijalna i
financijska sredstva te Lravnu odgovornost za rukovodenje sjedistemn
- smpanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povierenih
poslova, sudjelovanje u stvamaju novih koncepata te davanje smjernica u rjefavanju
strateski znaéajnih zadada




poznavanje vodenja dokumentacije za pripremu i provedbu projckata i programa
poznavame zakonskih propisa za udruge (Zakon o udrugama, Zakon o financijskom
poslovanju i raéunovodstva neprofitnih organizacija)

Opis poslova;

profesionaine obavlja funkeiju definiranu Statutom udruge

zastupa udrugu u postupeima pred sudovima, upravnim i drugim defavnim tijclima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

poduzima sve pravne radnje u ime 1 7a radun udruge

skrbi o provodenju i izvriavanju odluka Skupitine 1 Upravnog odbora

odgovara #a rakonitost rada udruge

koordinacija aktivnosi 1 rada udruge

predstavljanje i zastupanje udruge (pred instilucijama, pred upravljadkim tjclima, u
mreFama, u operativnom poslovanju) te delegiranje predstavljanja

struéno i tehnidko pripremanje sjednica tijela udruge

vodenje sastanaka tijela udroge

vodenje administrativnog i materijalno-financijskog poslovanja

organizacija sastanaka i drugih dogadanja vezanih uz rad udruge

organizacija studijskih 1 struénih putovanja

pracenje zakonske regulative i objave javnih natjedaja vezanih uz razvojne moguénosti
| informiranje subjekata o postojedim moguénostima

suradnja § razvojnim agencijama i drugim nadleZnim institucijama u Republici
Hrvatskoj i Furopskoj uniji

suradnja s loklanom zajednicom, relevantnim dionicima i mjerodavnim institucijama
predstavljanje udruge u medijima, sukladno programskim, projekinim i organizacijskim
potrebama

sudjelovnaje na lokalnim, regionalnim, nacionalnim i medunarodnim edukativoim
modulima (sastanci, radionice, seminari, konlerencije, studijski posjeti i s1) u cilju
Jacanja vlastitih kompetencija za kvaliletnije obavljanje radnih zadataka a sukladno
potrebarna, moguénostima i interesima wdruge

provodenje postupka javne nabave

pracenje, priprema i kandidiranje projekata LAGUR-a 7a koriftenje svih oblika
sredstava 1z fondova Europske unije i nacionalnih izvora

pracenje provedbe i evaluacija LRSR

koordiniranje kontrole 1 ogjenjivanja natjetaja u okviru LRSR

1zvjestavanje Ministarstvu poljoprivrede, Upravi ribarstva o provedbi LESE

redovila 1 kontinuirana komunikacija s korisnicima

pripremanje pravilnika i procedura, suradnja s konzuliantima (logistika i sadrzaj),
predstavljanje po jedinicama lokalne samouprave, jatanje kapaciteta korisnika o okvin
LESE

obilazak terena i projekata te pruZanje savjetodavne podrike u okviru LAGUR natje¢aja
1zvjedtavanje nadleznih tijcla (o natjedajima, posictu na terenu)

objavljivanje natjefajafjavnog poziva za zapoiljavanje i provodenje testiramja 1
raxgovord s kandidatima

suradnja s ostalim kolegama i kolegicama u poslovima koji su vezani ur provedbu
LRSE




koordinacija izrade natjeéajne dokumentacije i procedura :a provedbu sukladno LRSR
koordinacija postupka raspisivania natjefaja, kontrule, ocjenjivanja i odabira projekata
priprema/delegiranje/nadzor pripreme procedura vezanih uz poslovanje.

Administrativini poslovi:

poznavanje 1 kKonfinuirano pracenje relevantne pravne, strufne i projekme
dokumentacije (pravilnici ministarstava, zakoni, propisi, odluke)

komuniciranje s biviim, sadasnjim i buduéim &lanovima Upravnih odbora i Skuptine
vodenje dokumentacije o zaposclnicima i suradnicima (ugovorima o radu, UZOVOF ma o
djelu, evidencijama o radu I godidnjim odmorima itd.)

pripremanje dokumentacije za sjednice, pripremanje nacrta i prijedloga odluka,
financijskih 1 drugih dokumenata tjela LAGUR-a

vodenje evidencije &lanstva LAGUR-a, zapisnika o radu tjcla LAGUR-a i arhive
ukupnog poslovanja

zaprimanje prijava novih élanova i komuniciranje s &lanstvom

pripremanje sastanaka 1 drugih dogadanja (logistika - poipisne liste. fotografije,
prostor, predavaéi 1sl)

briga o odlukama (potpisivanje)

opéi poslovi vezani uz poStivanje i provodenje propisa u poslovanju obiju udruga (npr,
Zastita na radu. Zakon o zadlili osobnih podataka, Zakon o radu, Zakon o volonterstvu
Ttd.)

priprema 1 objava pravilnika ¢ poslovanju

vodenje svih aktivnosti u poslovanju

dncvni poslovi afuriranja internetske stranice, druStvenih mre#a i s,

vodenje procesa izrade promotivnih materijala i reklammih objava te drugih
marketindkih aktivnosti

Financijski poslovi:

pracenje 1 provodenje financijskog poslovanja udruge u suradnji s knjigovodstvom 3o
ukljuéuje izradu financiiskih izvjedtaja, redovno pracenje i planiranje potrosnje,
financijska planiranja. informiranje i invjedtavanje nadlcznih tjela o financijskom
stanju

poimavanje i kontinuirano pracenje relevantine financijske dokumentacije

pripremanje dokumentacije za pripremanje [inancijskih LevieStaja (tromjescénih |
godisnjih, projekinih itd.) prema nadleinim institucijama i tijelima

pracenje uplata i isplata te vrdenje istih

pracenje uplata Elanaring (komunikacija s knjigovodstvom)

vodenje brige o evidencijama o radu, godisnjim odmorima, putmim nalozima, isplatama
placa i doprinosa i sl.

priprema i inancijsko izvjedtavanje nadleZnih institucija

pracenje i uskladivanje proratuna prema prilieve sredstava, pracenje likvidnosti 1
predlaganje daljnjih koraka

sudjelovanje u financijskom planiranju i pripremanju prorafuna

komunikacija s knjigovodstvom (URA, podisnji odmor, Sihterice, place, razdvajanje
trotkova po jedinstvenim ratunovodstvenim kodovima i 1)

priprema dokumentacije za knjigovodstvo

finanetsko pradenje poslovanja




financijsko praéenje projekata
financijsko puslovanje- vezano uz raspisivanje natjeéaja

Speciliéni zadaci: rad na drugim projektima, sudjelovanie u povierenstvima 7a irrady
strategija

Voditel] projekta:

sudjelovanje na sastancima u okviru projekia i na konferencijama vezanima uz fondove
i programe EU

sudjelovanje na lokalnim, regionalnim, nacionalnim ili medunarodnim edukativnim
modulima (radionice, seminari, konferencije, studijski posjeti i sL.) u cilju jatanja
vlastitih kompetencija za kvalitetnije obavljanje radnih zadataka. a sukladno potrehama,
maguenosiima 1 interesima udruge

pracenje i poznavanje relevantne dokumentacije udruga i projekata

vodenje brige o cvidenciji rada (timeshect)

koordiniranje i planiranje projekta te njegove pisanje, sudjeluje u pisanju projekta i
pripremi proratuna

koordiniranje provodenje projekinih aktivnosti | projekata (aktivnosti, partner i vsoblje),
vodenje projekinog tima

pisanje izvjedtaja o provedbi projekata

izvjestavanje nadleinih tijela o pripremi i provedbi projekata

2. Struéni suradnik za provedbu Lokalne razvojne strategije u ribarstvi. administrativno-
tehniéke i uredske poslove
Clanak §.
Osnovol podact o radnom mjestu;

Kategomja: 2

Potkateponija: Administrator/Referent

Maziv radnog mjesta: Struéni suradnik za provedbu LRSE, defavne 1 EU fondove
Broj tevritelja: 1

Opis mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

VS5, Vs

najmanje 3 godine radnog iskustva

pozmavanje pripreme i provedbe projekata 1 programa financiranih iz javnih izvora, ur
moguénost cdukacije

dobro poznavanje rada na rafunalu

dobre znanje engleskog ili drugog svjetskog jezika u govory i pismu
sposobnost sarmostamog i timskog rada

olliéne komunikacijske 1 organizacijske vjeitine

sposobnost analize i planiranja

komunikacija s medijima, promocija

spoesobnost rada v stresnim uvietima

spremnost na terenski rad, vozacka dozvola B kategorije




=

stupan samostalnosti 1 odgovornosti koje su opranifene povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri fesavanju slodenije struéne problematike

Opis poslova:

obavlja poslove po nalogu Voditelja, Predsjednika, Upravnog odbora ili Skupitine
prati i nadeire promjene zakonskih propisa vezanih uz domenu poslovania i o tome
obavjestava Voditelja

pravoviemeno i istinito izvjedtava voditleja o svim bimim pitanjima u procesy
realizacije zadataka

pripremanje kopija rafuna i dnevnih izvadaka wa slanje Zahljeva za potporu,
dokumentiranje u registralorima i 7a knjigovodstvo

administracija, organizacijski i logisti¢ki poslovi te drugi uredski poslovi udruge
koordinagija, administrativno sudjelovanje u svim fazama provedb: LRSR
komunikscija s medijima, partnerima. suradnicima 1 &lanovima udru ge

promocija i javoi nastupi

administracija podataka o ¢lanstvu, evidencija o Elanarinama

animacija lokalnog stanovniftva verana uz provedbu LRSR

dnevnd poslovi afuriranja inlernetske stranice, drudtvenih mreda i 5],

drugi poslovi u skladu s odlukama upravnih tijela udruge

pomoé pri pisanju 1 raspisivanju natjecaja u okvirz LRSR

odgovornost #a organizaciju ureda, ukljudujuéi vodenje opée korespondencije, vodenje
sapisnika 1 drugih evidencija

sudjelovanje u provodenju postupka jednostavne javne nabave

pomoé pri organizacijii javnih dogadanja (potpisne liste, fotografije, prostori,
predavac,,.)

pomod u raspisivanju natjeéaja

sudjelovanje u izradi promotivnih malerijala i reklamnih objava te drugih
marketindkih aktivoost :

sudjelovanje na lokalnim, regionalnim, nacionalnim ili medunarodnim edukativaim
modulima (radionice, seminari, konlerencije, studijski posieti 1 sl.) u cilju jatanja
vlastitih kompetencija za kvaliteinije obavljanje radnih zadataks. a sukladno
potrebama, moguénostima i interesima udruge

Clanak 9.

Upravni odbor na prijedlog Voditelia vedi izbor radi popunjavanja radnih mjesta te donosi
edluku o odabiru kandidata za zapoesljavanje. Osoba ovlaitena za sastupanje zakljutuje Ugovor
o adu na odredeno 1li neodredeno vrijeme sukladno odredbama ovog Pravilnika, Pravilnika o
radu, Zakon o radu 1 drugih odredbi.

TV PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDEE

Clanak 10.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika izvrdit ée se na naéin propisan za njegovo donoScnje.

Clanak 11.




Orvaj Pravilnik stupa na snagu s danom njegovog donofenja,

U Kalima, 29.06.2020.




