RAZVOJNA AGENCIJA MRAV d.o.o.
Hrvatskih branitelja 2, Kutina, OIB: 05720555510

PRAVILNIK
O ORGANIZACUI | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA

Kutina, oZujak 2024. godine



Na temelju Izjave o osnivanju trgovackog drustva Razvojna agencija MRAV d.o.0., a u vezi s
odredbama Zakona o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 64/23)
skupstina drustva na prijedlog direktora Agencije donijela je 01. oZujak 2024. godine
slijededi:

PRAVILNIK
O ORGANIZACUI | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta Razvojne
agencije MRAV d.o.o. (u daljnjem tekstu: ,Agencija“), utvrduju nazivi pojedinih poslova,
osnovni opis poslova, zadada i stupanj struéne spreme, radno iskustvo i drugi posebni uvjeti
za sklapanje Ugovora o radu na pojedinim poslovima te vrednovanje radnih mjesta u
Agenciji.

Clanak 2.

Direktor Agencije je direktor Agencije kojeg imenuje i razrjeSava Skupstina drustva.

Direktor Agencije organizira i vodi rad i poslovanje Agencije te obavlja druge poslove
utvrdene Izjavom o osnivanju Agencije i Zakonom o trgovackim drustvima.

Direktor Agencije je u radnom odnosu s Agencijom.

Medusobna prava i obveze direktora i Agencije ureduju se Ugovorom o radu, kojega u ime
Agencije sklapa predsjednik SkupSstine drustva.

Il. USTROJSTVO AGENCIIE
Clanak 3.
Agencija poslove iz svoje djelatnosti obavlja u ustrojstvenim jedinicama:

1. Ured direktora
1.1 Tajnistvo Agencije

2. Strucni odjeli:
2.1 Odjel za gospodarski razvoj
2.2 Odjel za drustveni razvoj



Clanak 4.

Administrativne i druge struéne poslove potrebne za upravljanje Agencijom obavlja ured
direktora, kojim neposredno rukovodi direktor Agencije.

Clanak 5.

Radom odjela koordinira voditelj odjela, u skladu s nalozima, uputama i smjernicama za rad
direktora Agencije.

Clanak 6.

Radi obavljanja odredenih poslova direktor Agencije moZe osnovati povjerenstva ili druga
radna tijela za obavljanje odredenog zadatka ili za utvrdivanje prijedloga rjeSenja odredenog
pitanja.

I1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Radno mjesto je dio ustrojstvene jedinice na kojem jedan ili vise radnika obavlja unaprijed
odredene poslove sa svim potrebnim sredstvima za rad.

Clanak 8.

Radna mjesta s opisom poslova i vrednovanjem na osnovi sloZenosti i normalnih uvjeta rada
utvrduju se za Agenciju kao cjelinu.

Clanak 9.
U Agenciji se utvrduju sljedec¢a radna mjesta:
1. Direktor Agencije

Poslovi i struéni uvjeti za radno mjesto direktora Agencije odredeni su Zakonom o
trgovackim drustvima i Izjavom o osnivanju Agencije.

2. Voditelj odjela
Opis poslova i zadaca:

- planiranje i organizacija rada odjela,
- razvijanje organizacije rada odjela,




- praéenje problematike djelatnosti odjela, definiranje zadataka i Sirenje podruéja rada
odjela,

- poslovne aktivnosti u podrucju obrade trziSta, nudenja i ugovaranja poslova,

- unapredivanje postojeéih i kreiranje novih poslovnih i suradnic¢kih odnosa,

- obavljanje aktivnosti u vezi materijalno-financijskog poslovanja odjela,

- operativna kontrola rada i davanje potrebnih uputa,

- obavlja poslove vezane uz koordinaciju pripreme, izrade provedbe i vrednovanja
projekata sukladno standardima Europske unije i drugih stranih donatora,

- sudjeluje u provedbi odobrenih programa EU na podrucju grada,

- vodi projekte i koordinira ukupan rad iz oblasti vezanih uz koriStenje sredstava
fondova EU- e,

- suraduje sa Zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima, pravnim i fizickim osobama, prati
zakone i ostale propise iz nadleZne oblasti,

- podredenost direktoru Agencije.

Strucni uvjeti:

Stupanj i smjer struéne spreme: magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnickog,

ekonomskog, pravnog ili drustvenog smjera.

Radno iskustvo: 5 godina.

Posebna znanja: znanje stranog jezika.

3. Administrativno-financijski voditelj

Opis poslova i zadaca:

- izvrsenje financijskih transakcija i priprema izvjeStaja za projekte financirane iz
fondova

- samostalno uskladivanje analitickog i financijskog knjigovodstva,

- samostalno uskladivanje potrazivanja i obveza s kupcima i dobavlja¢ima,

- odlaganje i éuvanje knjigovodstvenih isprava, poslovnih i pomo¢nih knjiga,

- zaprimanje i obrada racuna,

- obracunavanje putnih naloga i svih ostalih financijskih dokumenata,

- izrada izvjeStaja o porezima i prirezima,

- izrada pregleda i izvjeStaja o prilivu i odlivu sredstava sa Ziro-racuna,

- preuzimanje i izdavanje gotovine i vodenje blagajni¢kog dnevnika,

- izrada blagajnickih izvjestaja,

- ¢uvanje, izdavanje i evidentiranje ¢ekova i drugih vrijednosnih papira,

- obracun iisplata plaéa, naknada i honorara te obracun i uplata poreza i prireza,

- obavljanje nov¢anih uplata,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu direktora Agencije.

Strucni uvijeti:

Stupanj i smjer struéne spreme: magistar struke ili strucni specijalist ekonomskog smjera
/ sveudilisni prvostupnik struke ili stru¢nog prvostupnika ekonomskog smjera.

Radno iskustvo: 3 godine.

Posebna znanja: znanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.



4.

Voditelj projekata

Opis poslova i zadaéa:

samostalan rad, po vecinski ponavljanom postupku i slicnim poslovima, na temelju
zadataka, konzultacija i generalnih uputa,

samostalan rad ili po generalnim uputama na osobnom rafunalu s kreiranjem
programa,

prati stanje iz podrucja financiranja projekata iz EU fondova,

‘prati propise EU,

sudjeluje u provedbi odobrenih programa EU na podruéju grada,

obavlja poslove pracenja stanja u segmentu razvojnih programa,

vodi propisane evidencije i baze podataka,

podredenost direktoru Agencije, voditelju odjela te osobi koju direktor Agencije
odredi kao nadredenu.

Strucni uvijeti:

Stupanj i smjer struéne spreme: magistar struke ili strucni specijalist tehnickog,
ekonomskog, pravnog, drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog smjera.

Radno iskustvo: 3 godine.

Posebna znanja: znanje stranog jezika.

Probni rad: 3 mjeseca.

5. Voditelj projekata - suradnik

Opis poslova i zadada:

samostalan rad, po djelomi¢no ponavljanom postupku i sli¢cnim poslovima, na temelju
zadataka, konzultacija i generalnih uputa,

samostalan rad ili po generalnim uputama na osobnom radunalu s kreiranjem
programa,

prati stanje iz podrucja financiranja projekata iz EU fondova,

obavlja poslove vezane uz koordinaciju pripreme, izrade provedbe i vrednovanja
projekata sukladno standardima Europske unije i drugih stranih donatora,

prati propise EU,

sudjeluje u provedbi odobrenih programa EU na podrudju grada,

vodi projekte i koordinira ukupan rad iz oblasti vezanih uz koriStenje sredstava
fondova EU- e,

obavlja poslove pradenja stanja u oblasti razvojnih programa,

vodi propisane evidencije i baze podataka,

koordiniranje rada suradnika nize sloZzenosti,

podredenost direktoru Agencije, voditelju odjela te osobi koju direktor Agencije
odredi kao nadredenu.

Strucni uvjeti:



Stupanj i smjer struéne spreme: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera
/ sveutili$ni prvostupnik struke ili struénog prvostupnika tehnic¢kog, ekonomskog,
pravnog, drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog smjera.

Radno iskustvo: 0 godina.

Posebna znanja: znanje stranog jezika.

Probni rad: 3 mjeseca.

6. Poslovni tajnik

Opis poslova i zadaca:

- primanje, evidentiranje, arhiviranje i otpremanje poste,

- evidentiranje i arhiviranje ugovora,

- izdavanje, evidentiranje i obracunavanje koristenja vozila,

- izdavanje putnih naloga,

- vodenje poslovne komunikacije i korespondencije,

- obavljanje administrativnih poslova za rad Agencije,

- vodenje kadrovskih evidencija i obavljanje administrativnih kadrovskih poslova,

- primanje stranaka,

- prijepis,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu direktora Agencije te osobe koju direktor
Agencije odredi kao nadredenu.

Strucni uvijeti:

Stupanj i smjer struéne spreme: SSS ili sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni

prvostupnika ekonomskog ili upravnog smjera, magistar struke ili strucni specijalist

ekonomskog, pravnog, drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog smjera.

Radno iskustvo: O godina.

Posebna znanja: poznavanje stranog jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

7. Voditelj poslovnice
Opis poslova i zadaca:

- Rad u poslovnici (prodaja) i vodenje ljudi

- Organizacija svih radnih procesa u poslovnici: preuzimanje i izdavanje robe, izvr3avati
kontrolu preuzimanja, skladi$tenja i oznacivanja robe i opreme, aktivna prodaja, itd.

- Optimalna prezentacija asortimana i slaganje robe

- Odgovornost za promete poslovnica (obrac¢un blagajne)

- Vodstvo i motivacija, kao i raspored djelatnika u poslovnicama i edukacija novih
suradnika

- Odgovornost za red i ¢isto¢u poslovnice

- Provodenje marketinskih aktivnosti

- Poznavati pravila pisanog komuniciranja, internetskog poslovanja i prodaje

- Kontrolirati sve procese vezane uz ISO standarde i HACCP sustave te organizirati
popis robe prema zakonskim propisima i tehnikama popisivanja

- Preuzimanje, deklariranje i pravilno izlaganje robe

- Narudzba robe

Radno iskustvo: O godina




Posebna znanja: znanje rada na osobnom rac¢unalu
Probni rad: 3 mjeseca
8. Prodavac

Opis poslova i zadaca:

- Briga o redovitom odrzavanju oprem, strojeva, prodajne povrsine, skladista i
pomo¢nih prostora

- Preuzimanje robe, zaprimljenu robu kontrolirati, slagati sortirati u skladu sa
standardima vodeéi raduna o ispravnosti cijena i rokova. Kod neispravne robe
obavljati reklamaciju na propisanoj dokumentaciji

- Priprema robe za prodaju kontroliranjem ispravnosti robe, te cijena i rokova uporabe
robe, prigodno pakirati i izlagati robu, poznavati vrste robe i njihova svojstva te ih
prezentirati uz koristenje osobno izabranih promidzbenih sredstava

- lzdavanje robe, pospjesivati prodaju komunicirajuéi s kupcem sagledavajuéi i
zadovoljavajuéi njegove potrebe, komisionirati robu, po potrebi, pakirati i aranZirati
kupljenu robu

- Vodenje blagajnickog poslovanja (obraunavati prodanu robu i napladivati ,
pripremati i predavati utrzak), zaliha (evidentirati i ispravno voditi zalihe) i obavljanje
inventure

- Komunicirati s kupcima, dobavljaima nadredenima i ostalim zaposlenicima

- Poznavati pravila pisanog komuniciranja, internetskog poslovanja i prodaje

- razlikovati robu koja sadrzi 3tetne sastojke ili pogrjeske i sprjeavati istek roka
trajanja artikla

Radno iskustvo: 0 godina

Posebna znanja: znanje rada na osobnom racunalu

Probni rad: 3 mjeseca

9. Vjezbenik

VjeZbenik moze biti radnik koji ima manje od godine dana radnog iskustva ili nema radnog
iskustva te se moZe rasporediti na mjesto Voditelja projekata — suradnik ili Poslovni tajnik
ovisno o struénoj spremi bilo to SSS / sveudiliSni prvostupnik struke ili strucni
prvostupnika / magistar struke ili struéni specijalist te sukladno tome dobiva opis radnog
mjesta kako je navedeno pod tim tockama

Clanak 10.

Radnik se moZe rasporediti na radno mjesto koje zahtjeva viSu struénu spremu od one
koju posjeduje ako se tijekom rada osposobio i dokazao na poslovima vise sloZenosti.
Odluku o tome donosi direktor Agencije.

Clanak 11.

Osim poslova navedenih u élanku 9. ovog Pravilnika, radnik je duZan obavljati i sve ostale
poslove koji, s obzirom na organizaciju rada, interna pravila i upute Agencije, pravila i
standarde struke, pripadaju u njegov djelokrug rada, te sve poslove koje mu privremeno



ili trajno, u skladu sa Zakonom o radu i sklopljenim Ugovorom o radu povjeri direktor
Agencije ili radnik Agencije koji mu je nadreden

IV. VREDNOVANIJE RADNIH MIJESTA

Sva radna mjesta u Agenciji razvrstavaju se i vrednuju u 6 grupa.

Clanak 12.

SloZenost odredenog radnog mjesta utvrduje se tako da se vrijednost poslova najnizeg
stupnja sloZenosti mnozi koeficijentom sloZenosti utvrdenim za grupu poslova kojoj
pripada doti¢no radno mjesto prema sljedecoj tablici, uz dodatak 0,5% po godini radnog

staza:
: d
Redni Naziv radnog | Strucna iRSiu:;O Koeficijent
broj mjesta sprema < sloZzenosti
-godina
1. Prodavac SSS 0 1,1
SSS / sveucdilisni
Poslovni prvostupnik  struke il
2. tainik struéni  prvostupnika /|0 1,382
) magistar struke ili strucni
specijalist
$SS/sveudilisni
Voditelj
3, oeEll prvostupnik  struke ili [ O 1,382
poslovnice v . ]
struc¢ni prvostupnika
4, projekata - A . 0 1,592 ..
] prvostupnika / magistar
suradnik o = g
struke ili stru¢ni specijalist
sveucilidni prvostupnik
5. VOd.Ite|_| struke . ili str.ucnl 3 1862
projekata prvostupnika / magistar
struke ili strucni specijalist
Administrati
6. vno- - maglfta.r struke ili struéni 3 1,862
financijski specijalist
voditelj
7 VO.dltelj magl.:::ta.r struke ili strucni 5 2350
odjela specijalist
magistar struke ili strucni Pisca regulinana
8. Direktor 5 5 Ugovorom o

specijalist

radu




V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisilnim odredbama sada vaieceg ili
naknadno donesenog zakona ili drugog propisa ili s uglavkom sada vaZeceg ili naknadno
sklopljenog kolektivnog ugovora koji obavezuje ili ¢e obvezivati poslodavca, ne utjee na
valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, ve¢ se umjesto odredbe suprotne zakonu, drugom
propisu ili kolektivnom ugovoru neposredno moZe primijeniti odgovaraju¢a odredba
zakona, drugog propisa odnosno kolektivhog ugovora.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Agencije.

Na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju se primjenjivati odredbe svih opcih
akata Agencije kojima se na drugadiji nadin ureduju pitanja uredena ovim Pravilnikom.

Kutina, 01.0Zujak 2024.

PREDSJEDNIK SKYPSTINE
T et

Zlatko Babié

DIREKTOR AGENCIJE
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