HAMAG ” BIORO

Zagreb, 29.07.2019.

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

po raspisanom javnhom natjecaju, objavljenom u ,,Narodnim novinama“ 71/2019 od 26.07.2019. godine,
Hrvatskom zavodu za zaposljavanje te internet stranicama Hrvatske agencije za malo gospodarstvo,
inovacije i investicije.

A) SEKTOR ZA BESPOVRATNE POTPORE — PODUZETNISTVO

A1) Sluzba za pracenje provedbe projekata — Poduzetnistvo

Odjel za provedbu |

1. NIZI/A ANALITICAR/KA

Opis poslova: Obavlja manje sloZzene poslove iz djelokruga rada Odjela, uz redoviti nadzor i upute
nadredenog. Provjerava da su sufinancirani proizvodi i usluge dostavljeni te da su izdaci koje korisnici
prijavljuju plaéeni, te da su u skladu s primjenjivim pravom, s operativnim programom i da ispunjavaju
uvjete kojima se podrzava operacija/projekt. Obavlja administrativne provjere zahtjeva za nadoknadom
izdataka koje su dostavili korisnici za jednostavne projekte. Obavlja provjere na licu mjesta. Odobrava
korisnikove zahtjeve za nadoknadom sredstava. U suradnji s Posrednickim tijelom razine 1 prati napredak
u provedbi projekata. Odgovoran je za prikupljanje, unos, pohranjivanje i razvrstavanje podataka koji
proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti Odjela, a unose se u MIS i druge informacijske sustave
Agencije/koje koristi Agencija. U slu¢aju da uodi potencijalnu nepravilnost, bez odgode postupa u skladu s
vazeéim prirucnicima koji reguliraju procedure vezano uz upravljanje nepravilnostima. Doprinosi u
upravljanju rizicima na razini operacija. Priprema i potvrduje dokumente u skladu s procedurama Agencije.
Priprema jednostavnije izvjeStaje i analize kao i brojcane, tabli¢ne i graficke preglede podataka. Osigurava
cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga.
Obavlja poslove usmene i pisane komunikacije s korisnicima sto ukljucuje i davanje smjernica korisnicima.
Redovito suraduje sa sluzbenicima tijela iz sustava upravljanja i kontrole ESI fondova. Suraduje s
djelatnicima unutar Agencije i povremeno izvan Agencije radi prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja
ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Odjela/Sluzbe/Sektora i Uprave.

A2) Sluzba za vrednovanje i ugovaranje — Poduzetnistvo

Odjel 1l

2. ANALITICAR/KA

Samostalno obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na pripremu, provedbu i analizu godisnjih i vise
godisnjih planova rada te predlaZe rjeSenje problema, uz povremeni nadzor te upute nadredenog.
IzvjeStava nadredene o stanju izvrSavanja poslova u Odjelu i predlaZze mjere i aktivnosti za poboljSanje
obavljanja poslova. Sudjeluje u pripremi postupaka dodjele bespovratnih sredstava, u dijelu svoje
nadleZnosti te, ukoliko je primjenjivo, u vezi s time daje misljenje na kona¢nu verziju dokumentacije za
pojedini postupak dodjele bespovratnih sredstava. Sudjeluje u pripremi Uputa za prijavitelje i ostale
dokumentacije, objavi javnih poziva na dostavu projektnih prijava u skladu s usvojenim programima te,
ukoliko je primjenjivo suraduje sa Posrednickim tijelom razine 1 u izradi uputa za prijavitelje. Izraduje
odgovore na pitanja potencijalnih korisnika u okviru objavljenih poziva za dostavu projektnih prijedloga.
Provodi postupak dodjele bespovratnih sredstava u cilju potpune primjene vazecih nacela pojedine dodjele
i opceg nacela dobrog financijskog upravljanja. Provodi postupak odabira projekata i dodjele bespovratnih
sredstava iz djelokruga rada Odjela, za sloZenije projekte, a koji uklju¢uje: provjeru prihvatljivosti
prijavitelja, i ako je primjenjivo, partnera, provjeru prihvatljivosti projekta i aktivnosti, ocjenu projektnih
prijava, provjeru prihvatljivosti izdataka, donosenje odluke o financiranju, eventualnu pripremu podloge
za rjeSavanje prigovora prijavitelja kao i za izradu ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava, te izraduje
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relevantna izvje$ca. U slucaju sufinanciranja projekata iz ESI fondova, sudjeluje u provedbi faza postupka
dodjele bespovratnih sredstva u skladu sa delegiranim funkcijama. Potvrduje, prije no Sto se
operacija/projekt odobri, da korisnik ima kapacitete za ispunjavanje uvjeta navedenih u dokumentu s
uvjetima za potporu za svaku operaciju, ukljucujuci posebne zahtjeve za proizvode ili usluge koje temeljem
operacije treba dostaviti, plan financiranja i rokove za izvrSenje. Upoznaje korisnika s njegovim pravima i
obvezama u vezi sa sufinanciranjem te mu dostavlja dokumente s uvjetima za potporu. Potvrduje da se,
kada je operacija/projekt zapocela prije predaje zahtjeva za financiranje, postuje pravo primjenjivo na
operaciju. Osigurava da operacije/projekti odabrani za potporu iz fondova ili EFPR-a ne uklju¢uju aktivnosti
koje su bile dio operacije koja je, ili je trebala biti, podloZzna postupku povrata sredstava nakon promjene
proizvodne aktivnosti izvan programskog podrucja. Odgovoran je za prikupljanje, unos, pohranjivanje i
razvrstavanje podataka koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti Odjela, a unose se u MIS i druge
informacijske sustave Agencije/koje koristi Agencija. Po potrebi, sudjeluje u radu Odbora za odabir
projekata. DuZan je Cuvati dokumente i evidencije o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga sukladno predvidenim procedurama. U slucaju da uodi potencijalnu nepravilnost, bez
odgode postupa u skladu s vazec¢im priruénicima koji reguliraju procedure vezano uz upravljanje
nepravilnostima. Sudjeluje u procjeni i definiranju rizika za poslove u svojoj nadleznosti Analizira podatke
iz djelokruga rada Odjela, priprema slozZenija izvjesca i analize Priprema i potvrduje dokumente u skladu s
procedurama Agencije. Obavlja poslove usmene i pisane komunikacije s potencijalnim korisnicima i
korisnicima. Suraduje sa sluzbenicima tijela iz sustava upravljanja i kontrole ESI fondova Suraduje sa
djelatnicima unutar Agencije i povremeno izvan Agencije radi prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja
poslove vezane uz mentorstvo novozaposlenih. Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja
Odjela/Sluzbe/Sektora i Uprave.

B) SEKTOR ZA FINANCIJSKE INSTRUMENTE

B1) Sluzba za zajmove

3. 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 administrativne poslove za
voditelja Sluzbe te jednostavniju korespondenciju. Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja
Sluzbe, ravnatelja Sektora i Uprave.

B2) Sluzba za jamstva

4. 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, umnoZavanje i uvezivanje te priprema materijale za
daljnju obradu. Obavlja administrativne poslove za voditelja Sluzbe te jednostavniju korespondenciju.
Obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe, ravnatelja Sektora i Uprave.
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Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto u Sektoru za bespovratne
potpore - Poduzetnistvo:

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

e Zakon o drZavnim potporama (NN 47/14)

e Zakon o uspostavi institucionalnog okvira za provedbu ESIF-a u RH u financijskom razdoblju 2014.-
2020. (NN 92/14)

e Uredba o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koristenja Europskog socijalnog fonda,
Europskog fonda za regionalni razvoj i kohezijskog fonda, u vezi s ciljem »Ulaganje za rast i radna
mjesta« (NN 107/14, 23/15)

e Statut Hrvatske agencije za malo gospodarstvo, inovacije i investicije

e Informacije s internet stranica HAMAG-BICRO-a, (naglasak na: Bespovratne potpore, Brosura za
Brz i jednostavan pregled najvaznijih obveza u provedbi EU projekta)

e Informacije s internet stranica http://www.strukturnifondovi.hr/ (naglasak na: Pravilnik o
prihvatljivosti izdataka za projekte Operativnog programa Konkurentnost i kohezija u financijskom
razdoblju 2014-2020, Postupci nabave za osobe koje nisu obveznici Zakona o javnoj nabavi)

Podaci o plaéi radnih mjesta:

Placu radnog mjesta javnog sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mijesta i
osnovice za izracun place, 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 stru¢nog 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,

- 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.
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