VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
Ured za udruge

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI RADNIH MJESTA

1. Opis poslova sluZbenic¢kih radnih mjesta

1. ViSi/a strucni/a savjetnik/ca — 2 (dva/dvije) izvrSitelja/ice, na odredeno vrijeme, radi
zamjene duZe vrijeme odsutne sluZbenice, uz obvezni probni rad u trajanju od dva (2)
mjeseca u Odjelu za provedbu programa Europske unije i medunarodnu suradnju

Opis poslova i zadaéa:

— sudjeluje u aktivnostima koordinacije projektnog ciklusa za projekte i programe za sektor
civilnoga drustva koji se financiraju iz pretpristupnih i strukturnih fondova Europske unije,
kao i u aktivnostima vezanima uz koordinaciju medunarodnih i domacih te javnih i privatnih
davatelja financijskih sredstava za projekte i programe udruga i drugih organizacija
civilnoga drustva, uz povremeni nadzor te opce i specificne upute voditelja Odjela,

— obavlja druge sloZene struéne poslove koji obuhvaéaju proucavanje i analizu dokumentacije,
pripremu planova, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje unutar i izvan tijela, pracenje
provedbe programa i projekata, uz povremeni nadzor te opée i specificne upute voditelja
Odjela;

— sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologije za administriranje i upravljanje
programima i projektima financiranih iz sredstava Europske unije i obavlja sloZene poslove
vezane uz provedbu programa i projekata financiranih iz sredstava Europske unije za sektor
civilnog druitva;

— priprema nacrte izvje$ca i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa i
projekata iz djelokruga Odjela;

— analizira podatke iz djelokruga Odjela;

— sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeSke sa
sastanaka;

— redovno suraduje sa sluzbenicima tijela uklju¢enih u strukturu upravljanja fondovima
Europske unije i po potrebi s nizim sluZbenicima nadleznih tijela Europske komisije;

— odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada,
postupaka i struénih tehnika, te obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih sluZbenika.




2. ViSi/a struéni/a savjetnik/ca — 2 (dva/dvije) izvrsitelja/ice, na odredeno vrijeme, radi
zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice, uz obvezni probni rad u trajanju od dva (2)
mjeseca u Odjelu za financijsko upravljanje i osiguranje kvalitete

Opis poslova i zadacda:

— obavlja sloZene poslove vezane uz financijsko upravljanje pri provodenju projekata i
programa za sektor civilnoga drustva koji se financiraju iz pretpristupnih, strukturnih i
ostalih fondova Europske unije iz djelokruga Ureda;

~ sudjeluje u financijskom planiranju ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava, nabavi usluga,
roba i radova;

— sudjeluje u poslovima vrednovanja i ugovaranja projekata financiranih iz Europskog
socijalnog fonda

— obavlja poslove vezane za financijsko ovjeravanje troSkova pristiglih na naplatu, vodeci
rauna da su isti u¢injeni u skladu s relevantnim pravilima, da je roba dostavljena i usluge
izvrSene sukladno relevantnoj odluci, uz povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odjela;

— analizira podatke te priprema nacrte izvje$¢a i akata na engleskom i hrvatskom jeziku o
provedbi programa i projekata iz djelokruga Odjela,

— sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologije za administriranje i upravljanje
programima i projektima financiranih iz sredstava Europske unije iz djelokruga ustrojstvene
jedinice;

— priprema nacrte izvje$ca i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa 1
projekata iz djelokruga Odjela;

— sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeSke sa
sastanaka;

— obavlja druge sloZene struéne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu dokumentacije,
pripremu planova, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje unutar i izvan tijela, pra¢enje
provedbe programa i projekata, uz povremeni nadzor te opce i specifitne upute voditelja
Odjela;

— redovno suraduje sa sluZbenicima tijela ukljuenih u strukturu upravljanja fondovima
Europske unije i po potrebi s niZim sluzbenicima nadleZnih tijela Europske komisije;

— sluzbenicima nadleZnih tijela Europske komisije;

— odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada,
postupaka i struénih tehnika, te obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih sluZbenika.

3. Savjetnik/ica u Vladinom uredu — 1 (jedan/na) izvrSitelj/ica, na odredeno vrijeme, radi
zamjene duZe vrijeme odsutne sluZbenice uz obvezni probni rad u trajanju od dva (2)
mjeseca u Odjelu za strateSko planiranje, programiranje i informiranje

Opis poslova i zadaca:

- obavlja sloZene stru¢ne poslove programiranja, pracenja i vrednovanja projekata i
programa udruga i drugih organizacija civilnog druStva financiranih iz drZavnog
proratuna, fondova EU te ostalih domacih i inozemnih javnih izvora;




- prikuplja i obraduje podatke o financiranim projektima i programima u svrhu izrade
relevantnih izvjesca;

- obavlja sloZene stru¢ne poslove prikupljanja, analize i obrade podataka u svrhu
pripreme materijala za sjednice Savjeta za razvoj civilnoga druStva, Meduresornog
povjerenstva za koordinaciju politike financiranja projekata i programa udruga iz
drzavnog proracuna te povremenih struénih i radnih tijela Ureda,

- redovito suraduje sa sluzbenicima drzavnih tijela koja financiraju projekte i programe
udruga; sudjeluje u organizaciji koordinacijskih sastanaka davatelja financijskih
potpora za projekte i programe udruge, sudjeluje u pruzanju informacija i davanju
stru¢ne pomo¢i gradanima i predstavnicima organizacija civilnoga drustva iz
nadleznosti Ureda,

- sudjeluje u izdavanju prirucnika, izvjes$éa i ostalih publikacija s ciljem informiranja
javnosti o pitanjima iz djelokruga Ureda

- izraduje i provodi programe izobrazbe zaposlenika tijela drzavne uprave te lokalne i
podrudje samouprave 0 modelima suradnje s udrugama

- sudjeluje u pripremi izvjes$éa 1 stru¢nih misljenja o provedbi mjera programsko-
strateSkih dokumenata u djelokrugu, te

- obavlja druge poslove po nalogu nadredenih sluZbenika.

2. Podaci o placi:

Pla¢u radnog mjesta drzavnog sluzbenika, ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
mjesta i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova radnih mjesta pod rednim brojem 1. i 2. , utvrden je u ¢lanku 26.a
stavku 1. podstavku b) to¢ki 1. Uredbe o nazivima radnih mjesta 1 koeficijentima sloZenosti
poslova u drZavnoj sluzbi ("Narodne novine", broj 37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 07/02,
17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10,
38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12,
16/13, 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 02/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15,100/15, 71/18, 73/19 i
63/21) i iznosi 1,979.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta pod rednim brojem 3., utvrden je u €lanku 7. stavku
1. podstavku b) tocki 6. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u
drzavnoj sluzbi i iznosi 1,940.
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