PRAVILNICI -DODATAK II.

Lokalne razvojne strategije LAG-a Vuka-Dunav 2014 - 2020




Pravilnik 1.

Na temelju Temeljem ¢lanka 28. i ¢lanka 33. Statuta LAG-a Vuka — Dunav (24. veljace
2012. godine) i Izmjena i dopuna Statuta LAG-a Vuka - Dunav (14. ozujka 2013. godine),
Upravni odbor LAG-a Vuka — Dunav na 5. sjednici odrzanoj u Op¢ini Antunovac, Antunovac,
B. Radic¢a 4, dana 29. travnja 2016. godine donosi

PRAVILNIK

o sistematizaciji radnih mjesta i zapoSljavanju

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ustanovljuje se i ureduje unutarnje ustrojstvo i1 djelokrug
administrativne i struéne sluzbe LAG-a Vuka-Dunav, popuna radnih mjesta, radno vrijeme,
lake povrede radnih obveza, broj potrebnih djelatnika, nazive radnih mjesta, osnovne podatke
o radnom mjestu, potreban broj izvrsitelja, opis poslova pojedinog radnog mjesta i druga pitanja
od znacaja za rad i radne odnose u LAG-u Vuka-Dunav.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i1 Zzenske osobe.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Djelatnici ¢e obavljati opce, struéne, administrativno tehni¢ke i druge poslove za
potrebe Predsjednika, Upravnog odbora i Skupstine LAG-a Vuka - Dunav.

Clanak 4.
Predsjednik LAG-a Vuka-Dunav uskladuje i nadzire obavljanje poslova djelatnika
zaposlenih u administraciji.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti djelatnici su samostalni u granicama
utvrdenim op¢im aktima LAG-a Vuka-Dunav.
Clanak 5.
Sredstva za rad osiguravaju se godisnjim financijskim planom LAG-a Vuka - Dunav.

I11. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 6.



Djelatnici ¢e se na radno mjesto predvideno ovim Pravilnikom zaposliti sukladno

zakonu, Statutu i drugim opéim aktima LAG-a Vuka-Dunav.
Clanak 7.

U slucaju potrebe obavljanja posla djelatnika odsutnih zbog godiSnjeg odmora ili
bolesti, posao ¢e obavljati ostali djelatnici na nacin i u obimu koji ¢e odrediti Predsjednik LAG-
a Vuka-Dunav.

Clanak 8.

U sluc¢aju 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.

Clanak 9.

Kra¢e obavljanje jednostavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguce osigurati
privremenom popunom, moze se osigurati putem ugovora o djelu ili putem studentskog servisa.

1VV. RADNO VRIJEME
Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme djelatnika traje cetrdeset sati, rasporedenih u pet radnih dana od
ponedjeljka do petka, od 07.00 do 15.00 sati.

Clanak 11.

Prisutnost na radu i odsutnost sa rada djelatnici upisuju u evidenciju dolaska i odlaska
sa posla.

Clanak 12.
Dnevni odmor u tijeku radnog dana traje trideset minuta.
Clanak 13.

U sluc¢aju hitnog razloga za udaljavanje sa posla, djelatnici moraju svoju odsutnost
opravdati odmah po povratku.

Clanak 14.
U slucaju sprijecenosti dolaska na rad djelatnici su duzni obavijestiti Predsjednika o
razlozima sprijecCenosti, najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako je to

nemoguce uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile.

V. LAKE POVREDE RADNIH OBVEZA



Clanak 15.

Osim lakih povreda propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:
- nepostivanje odredbi ¢lanaka 10., 11., 12., 13. 1 14. ovog Pravilnika,
- neizvrSavanje naloga Predsjednika i/ili Upravnog odbora.

V1. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI
UVIETI

Clanak 16.

U LAG-u Vuka-Dunav utvrduju se sljedec¢a radna mjesta, njihov naziv, opis radnog
mjesta sa osnovnim podatcima o radnom mjestu, brojem izvrsitelja i opisom poslova radnog
mjesta kako slijedi:

1. VODITELJ LAG-A VUKA-DUNAV

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: l.

Potkategorija: Rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: Voditelj LAG-a Vuka-Dunav
Broj radnog mjesta: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:
Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu:
- vodi administrativne 1 tehnicke poslove LAG-a u skladu sa zakonom, op¢im
aktima i drugim propisima — 30%;
- organizira, brine o izvrSavanju 1 nadzire obavljanje poslova ostalih djelatnika
—10%j;
- poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o urednom i pravilnom
koriStenju imovine i sredstava za rad — 5%;
- organizira, obavlja i nadzire poslove u svezi pripremanja sjednica Upravnog
odbora 1 Skupstine — 10%;
- brine o zakonitom radu LAG-a Vuka-Dunav — 5%);
- izraduje nacrte 1 prijedloge op¢ih i1 pojedina¢nih akata — 20%;
- prati propise vezane uz rad LAG-a Vuka-Dunav — 5%;
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢ima aktima LAG Vuka-
Dunav- 10%;
- obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika LAG-a — 5% .

Stru¢no znanje:
- magistar struke, strucni specijalist ili sveucili$ni prvostupnik pravne, ekonomske
ili poljoprivredne struke;
- komunikacijske vjestine;
- organizacijske sposobnosti;
- poznavanje rada na racunalu;
- vozacka dozvola B kategorije.
SloZenost posla:



- razina koja ukljucuje vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova;
- doprinos razvoja novih koncepta;
- rjeSavanje strateSkih zadaca.
Samostalnost u radu:
- potpuna samostalnost u radu i odluc¢ivanju o stru¢nim pitanjima, ograni¢ena samo
u smjernicama Predsjednika i Upravnog odbora LAG-a.
Stupanj odgovornosti:
- odgovornost koja ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja;

2. STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: Strucni suradnik

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za pripremu i provedbu projekata
Broj radnog mjesta: 2.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova:

Opis poslova i1 zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu:

- obavlja administrativno tehni¢ke i uredske poslove LAG-a vezane za pripremu i
provedbu projekata -10%;

- obavlja administrativne tehnicke poslove za provedbu Mjere LEADER -30%;

- prati propise iz djelokruga rada LAG-a Vuka-Dunav-10%;

- obavlja poslove suradnje vezano uz pripremu i provedbu projekata- 20%;

- osigurava suradnju s ¢lanovima LAG-a (predstavnicima javnog, privatnog i
civilnog sektora) -10%;

- vodi odgovarajuce evidencije i registre vezano uz svoj djelokrug rada-10%;

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢im aktima LAG Vuka-
Dunav-5%j;

- obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika LAG-a -5%;

Stru¢no znanje:

- visoka stru¢na sprema ili sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno struc¢ni
prvostupnik struke iz podruc¢ja drustvenih znanosti, pravnog ili ekonomskog
smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- osposobljenost za metodologiju upravljanja projektnim ciklusom,

- komunikacijske vjestine,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje rada na racunalu,

- engleski jezik, najmanje B1 stupanj,

- vozacka dozvola B kategorije.

Slozenost posla:

- razina koja ukljucuje uglavnom administrativne poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
Samostalnost u radu:

- samostalnost u radu u jednostavnim poslovima uz redoviti nadzor i upute

Predsjednika 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.

3. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Naziv radnog mjesta: Referent za ra¢unovodstvo i financije
Broj radnog mjesta: 2.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu i priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno:
- obavlja poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja LAG-a — 20%;
- izrade i izvrSavanja financijskog plana — 10%;
- vodenje evidencija i naplate prihoda — 10%;
- dostavljanje knjigovodstvu podataka za isplatu plac¢a, naknada, putnih troskova,
dnevnica i dotacija — 10%;
- obavljanje raCunovodstvenih poslova — 10%;
- vodenje racunovodstvenih evidencija — 10%;
- vodenje platnog prometa racuna i blagajnickog poslovanja — 10%;
- druge poslove vezane za financijsko poslovanje — 5%;
- prati propise iz svoje nadleZnosti — 5%;
- vodi odgovarajuce evidencije 1 registre — 5%;
- obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika i Upravnog odbora LAG-a — 5%.
Stru¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik, srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili opéeg
usmjerenja,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- polozen drzavni strucni ispit;
- poznavanje rada na racunalu;
- vozacka dozvola B kategorije.
SloZenost posla:
- razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stalan doprinos u uskladivanju akata i tehnika rada vezanih za djelokrug rada.
Samostalnost u radu:
- samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz nadzor i upute
Predsjednika 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.



4. TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Naziv radnog mjesta: Administrativni referent - Tajnik
Broj radnog mjesta: 3.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
Opis poslova 1 zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom mjestu i priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno:
- obavlja administrativno tehnicke i uredske poslove za LAG Vuka-Dunav — 20%;
- obavlja protokolarne poslove za potrebe Predsjednika i Upravnog odbora LAG-a —
10%;
- vodi podsjetnik, organizira sastanke i prijem stranaka za potrebe Predsjednika,
Upravnog odbora i Voditelja LAG-a — 20%);
- obavlja poslove prijema, distribucije, otpreme i arhiviranje poste, poslovi se odnose
i na elektroni¢ku postu — 20%;
- obavlja poslove nabave artikala za reprezentaciju, uredskog materijala, potrosSnog
materijala za odrZavanje, sitnog inventara — 10%;
- suraduje s tijelima drugih institucijama — 5%;
- vodi odgovarajuce evidencije i registre — 10%);
- obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika, Upravnog odbora i Voditelja
LAG-a—5% .

Stru¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ili srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne struke ili
agronomije,
- radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima;
- poznavanje upravljanja projektnim ciklusom;
- poznavanje rada na racunalu;
- vozacka dozvola B kategorije (poZeljno).
SloZzenost 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 i Predsjednika LAG-a.
Stupanj suradnje i komunikacija sa strankama:
- stru¢na komunikacija s drugim institucijama i strankama.
Stupanj odgovornosti:
- odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i
postupanja;
- pravilna primjena izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.



VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Prava, obaveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad djelatnika, ureduju
se zakonima, statutom te aktima Predsjednika, Upravnog odbora i Skupstine.

Odluku o iznosu place i drugim materijalnim pravima za pojedino radno mjesto donijeti
¢e Upravni odbor.

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta i zaposljavanju od datuma 19.rujna 2013.
prestaje vrijediti s datumom donosenja.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

URBROJ: UO/16-6
U Antunovcu, 29.travnja 2016. godine

Predsjednik Upravnog odbora
LAG-a Vuka Dunav
Marijan Tomas
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