HAMAG ” BIORO

Zagreb, 13.03.2019.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA, PODACI O PLACI, NACIN TESTIRANJA | PRAVNI IZVORI ZA
PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

po raspisanom javnhom natjecaju, objavljenom u ,,Narodnim novinama“ 25/2019 od 13.03.2019. godine,
Hrvatskom zavodu za zaposljavanje te internet stranicama Hrvatske agencije za malo gospodarstvo,
inovacije i investicije.

A) SEKTORU ZA FINANCISKE INSTRUMENTE

A1) Sluzba za zajmove

1. ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova: Obavlja administrativne poslove koji se odnose na natjecajne postupke. Kontrolira i
pregledava zaprimljene dokumentacije uz zahtjeve za kredite. Rasporeduje zaprimljenu dokumentaciju
prema fazama obrade zahtjeva. Odgovoran je za unos i azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih
procesa u nadleznosti Sluzbe, a unose se u MIS i druge informacijske sustave Agencije. Vrsi fotokopiranje,
umnozavanje i uvezivanje, te priprema materijale za daljnju obradu. Obavlja administrativhe poslove za
voditelja Sluzbe, te jednostavniju korespondenciju. Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja
Sluzbe, ravnatelja Sektora i Uprave.

A2) Sluzba za jamstva

2. ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova: Obavlja administrativne poslove koji se odnose na natjecajne postupke. Kontrolira i
pregledava zaprimljene dokumentacije uz zahtjeve za jamstva od banaka i drugih financijskih institucija i
poduzetnika. Rasporeduje zaprimljenu dokumentaciju prema fazama obrade zahtjeva. Odgovoran je za
unos i azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti Sluzbe, a unose se u MIS i druge
informacijske sustave Agencije. Vrsi fotokopiranje, umnoZzavanje i uvezivanje, te priprema materijale za
daljnju obradu. Obavlja administrativnhe poslove za voditelja Sluzbe, te jednostavniju korespondenciju.
Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe, ravnatelja Sektora i Uprave.

A3) Sluzba za kontrolu, praéenje i izvjestavanje
3. NIZI/A ANALITICAR/KA (pracenje i izvjes¢ivanje) ili NIZI/A ANALITICAR/KA (pracenje i izvjeséivanje)
— PRIPRAVNIK/CA

Opis poslova: Obavlja manje sloZene poslove iz djelokruga rada Sluzbe, uz redoviti nadzor i upute
nadredenog. Suraduje sa Sluzbom za pravne i opée poslove vezano uz upravljanje i izvrSenje ugovora o
kreditu te aktivaciju instrumenata osiguranja. Sudjeluje u provedbi aktivnosti prevencije, otkrivanja i
ispravljanja nepravilnosti te utvrdivanju mjere za suzbijanje prijevara. lzvjeStava o moguéim
neuskladenostima i nepravilnostima, ukljucujuéi prijevare. Priprema jednostavnije izvjeStaje i analize kao i
brojc¢ane, tablicne i graficke preglede podataka. Priprema i potvrduje dokumente u skladu s procedurama
Agencije. Odgovoran je za unos i azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti
Sluzbe, a unose se u MIS i druge informacijske sustave Agencije/ koje Agencija koristi. Duzan je Cuvati
dokumentaciju sukladno predvidenim procedurama i voditi evidencije. Suraduje sa djelatnicima unutar
Agencije i povremeno izvan Agencije radi prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja ostale poslove i
zadatke po nalogu voditelja Sluzbe/Sektora i Uprave.

4. ANALITICAR/KA (kontrola, praéenje i izvjestavanje)

Opis poslova: Samostalno obavlja poslove iz djelokruga rada Sluzbe, $to ukljucuje i sloZzene stru¢ne poslove
koji se odnose na pripremu, provedbu i analizu planova rada te predlaZe rjesenje problema, uz povremeni
nadzor i upute nadredenog. IzvjeStava nadredene o stanju izvrSavanja poslova u Sluzbi i predlaze mjere i
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aktivnosti za poboljSanje obavljanja poslova. Suraduje sa Sluzbom za pravne i opée poslove vezano uz
upravljanje i izvrSenje ugovora o kreditu te aktivaciju instrumenata osiguranja. Nadzire ispunjavanje
ugovornih obveza (otplata kredita, izvjeséivanje, namjensko troSenje sredstava i dr.) te organizira i odlazi
u provjere na licu mjesta. Provjerava postojanje revizijskog traga. Sudjeluje u pripremi dokumenata, uputa
i ostalih potrebnih materijala za izvrSenje ugovornih obveza po kreditu. Sudjeluje u provedbi aktivnosti
prevencije, otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te utvrdivanju mjere za suzbijanje prijevara. lzvjestava o
mogucéim neuskladenostima, nepravilnostima, ukljucujuéi prijevare, te mogucim rizicima u poslovanju.
Priprema izvjeséa, analize te projekcije na hrvatskom i engleskom jeziku. Priprema i potvrduje dokumente
u skladu s procedurama Agencije. Odgovoran je za unos i azuriranje podataka koji proizlaze iz poslovnih
procesa u nadleZnosti Sluzbe, a unose se u MIS i druge informacijske sustave Agencije/ koje Agencija
koristi. Duzan je ¢uvati dokumentaciju sukladno predvidenim procedurama i voditi evidencije. Suraduje sa
sektorski nadleznim tijelima po pitanju pracenjaiizvjeSc¢ivanja. Suraduje sa Upravljackim tijelom i sektorski
nadleznim tijelom. Suraduje sa djelatnicima unutar Agencije i povremeno izvan Agencije radi prikupljanja
ili razmjene informacija. Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe/Sektora i Uprave.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radna mjesta u Sluzbi za kontrolu, praéenje i
izvieStavanije (r.br. 3.i4.):

e Statut Hrvatske agencije za malo gospodarstvo, inovacije i investicije

e Zakon o poticanju razvoja malog gospodarstva (NN 29/02, 63/07, 53/12, 56/13)

e Informacije s Internet stranica HAMAG-BICRO-a (naglasak na Financijske instrumente, ESIF
zajmove, ESIF Jamstva, Mikro i mali zajmovi za ruralni razvoj, Pojedina¢na jamstva za ruralni
razvoj)

e Zakon o drZzavnim potporama (NN 47/14)

e Strucna literatura vezana uz podrucje analize financijskih izvjestaja te ocjene isplativosti
investicijskih projekata

B) Sluzba za podrsku inovacijskom sustavu

5. VISI/A ANALITICAR/KA — 1 izvriitelj/ica

Opis poslova: Samostalno obavlja najsloZenije struc¢ne poslove i zadatke iz domene rada tehnickog
tajnistva, posebice povezivanje svih tijela uklju¢enih u provedbu strategija u podrucju istrazivanja, razvoja
i inovacija (ukljucujudi Strategiju poticanja inovacija RH 2014-2020, Strategiju pametne specijalizacije-S3)
te koordinaciju aktivnosti vezanih uz provedbu utvrdenih prioriteta i mjera Strategije, pracenje provedbe
politike inovacija te pripremu izvjesca i podloga za raspravu i donosenje odluka, preporuka i prioriteta za
vije¢e za provedbu Strategije poticanja inovacija i Strategiju pametne specijalizacije -S3, uz dogovore s
nadredenim. Sudjeluje i izradi nacrta godisSnjeg izvjesStaja o stanju inovacija. Sudjeluje u promociji i
popularizaciji inovacijske politike. Sudjeluje u uspostavi namjenske interaktivne komunikacijske platforme.
Obavlja potrebne analize i najsloZenije strucne poslovi vezane uz predlaganje mjera za pracenje i
vrednovanje provedbe relevantnih strateskih dokumenata vezanih uz istraZivanje, razvoj i inovacije i
provedbu S3 Strategije. Analizira ostale podatke iz djelokruga rada Sluzbe, te priprema najsloZenija
izvjesca, analize i projekcije za buduéa razdoblja na hrvatskom i engleskom jeziku. Po potrebi, kao zamjena,
obavlja dio zadataka Voditelja Sluzbe vezanih uz djelokrug rada Tehnickog tajniStva. Obavlja druge sloZzene
stru¢ne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu dokumentacije, pripremu planova, predlaganje
rjeSenja problema. U suradnji sa voditeljem Sluzbe planira aktivnosti kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno
i pravovremeno provodenje. lzvjestava nadredene o stanju izvrSavanja poslova u Sluzbi i predlaze mjere i
aktivnosti za poboljSanje obavljanja poslova. IzvjeStava o moguéim nepravilnostima, ukljuCujuci prijevare,
te ukazuje/izvjestava o mogudim rizicima u sustavu/poslovanju. Sudjeluje u provedbi aktivnosti prevencije,
otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te utvrdivanju mjere za suzbijanje prijevara. Priprema i potvrduje
dokumente u skladu s procedurama Agencije. Duzan je cuvati dokumentaciju sukladno predvidenim
procedurama i voditi evidencije. Suraduje sa djelatnicima unutar Agencije i izvan Agencije radi prikupljanja
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ili razmjene informacija. Obavlja poslove usmene i pisane komunikacije s dionicima inovacijskog sustava.
Obavlja poslove mentorstva novozaposlenih. Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe i
Uprave.

C) SLUZBA ZA PRAVNE | OPCE POSLOVE

C1) Odjel za pravne poslove

6. VISI/A ANALITICAR/KA (za pravne poslove, nepravilnosti)

Samostalno obavlja najsloZenije poslove u radu Sluzbe prema nalogu i u dogovoru sa voditeljem Sluzbe.
IzvjeStava nadredene o stanju izvrSavanja poslova u Sluzbi i predlaze mjere i aktivnosti za poboljSanje
obavljanja poslova. Provodi postupak za utvrdivanje (ne)postojanja nepravilnosti te izraduje odluke kojima
se utvrduje (ne)postojanje nepravilnosti. Sudjeluje u pripremi odgovora na revizorske nalaze i nalaze tijela
u sustavu upravljanja ESI fondovima koji su povezani sa odlukama o (ne)postojanju nepravilnosti. Zastupa
Agenciju i poduzima ostale radnje u postupcima koji se vode po odluci o postojanju nepravilnosti. U
suradnji s voditeljem Sluzbe priprema upute i materijale za odvjetnicke urede vezano uz eventualna
tuzenja. Sudjeluje u sastavljanju pravnih savjeta i misljenja o pravnim poslovima u okviru djelatnosti
Agencije, izraduje ugovore i nacrte akata te osigurava njihovu uskladenost s vazeéim propisima. Sudjeluje
u izradi opéih akata Agencije. Prati nacionalne propise, propise Europske unije i sudske prakse iz djelokruga
rada Agencije. Sudjeluje u procjeni i definiranju rizika za poslove upravljanja nepravilnostima. Sudjeluje i
osigurava uspostavu sustava prevencije, otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te utvrduje mjere za
suzbijanje prijevara i redovito izvjeSéuje o mogucim nepravilnostima. Sudjeluje u izradi priruénika o
internim procedurama i odgovarajuéem revizijskom tragu, u dijelu iz svoje nadleznosti. U sluéaju da uoci
potencijalnu nepravilnost, bez odgode postupa u skladu s vazeéim priru¢nicima koji reguliraju procedure
vezano uz upravljanje nepravilnostima. Suraduje sa sluzbenicima tijela iz sustava upravljanja i kontrole ESI
fondova. Obavlja poslove usmene i pisane komunikacije sa korisnicima te drugim dionicima. Osigurava
cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuéeg revizijskog traga.
Obavlja poslove mentorstva novozaposlenih. Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe i
Uprave.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto u Odjelu za pravne poslove
(r.br.6.):
e Statut Hrvatske agencije za malo gospodarstvo, inovacije i investicije (NN 107/2014, 72/2015,
116/2015, 97/2017)
e Informacije s Internet stranica HAMAG-BICRO-a
e Zakon o javnoj nabavi (NN 120/16)

Podaci o pladi radnih mjesta:

Pla¢u radnog mjesta javnog sluzbenika Cini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i
osnovice za izracun placée, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti sloZenosti poslova radnih mjesta utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (NN 25/13, 72/13,151/13, 09/14, 40/14, 51/14,
77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15,
122/15, 10/17, 39/17, 40/17, 74/17, 122/17, 09/18).

Nacin testiranja kandidata:

Testiranje se sastoji od provjere struénog znanja i sposobnosti kandidata (pisani dio testiranja) i/ili
intervjua.

Za vrijeme pisane provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,
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- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi jedno od gore navedenih pravila biti ¢e udaljen s provjere znanja, a
njegov rezultat se nece priznati niti ocjenjivati.

Po dolasku na provjeru znanja od kandidata ¢e biti zatraZzeno predocavanje odgovarajuce identifikacijske
isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju.
Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena testiranja.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na javni natjecaj i viSe se ne smatra
kandidatom.



