HAMAG ” BIORO

Zagreb, 11.06.2021.

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

po raspisanom javnhom natjecaju, objavljenom u ,Narodnim novinama“ broj NN 65/21 od 11.06.2021.
godine, Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje te internet stranicama Hrvatske agencije za malo
gospodarstvo, inovacije i investicije.

A) SEKTOR ZA FINANCISKE INSTRUMENTE

A1) Sluzba za zajmove

Odjel za male i srednje poduzetnike

1. ANALITICAR/KA

Opis poslova: Samostalno obavlja sloZzene poslove iz djelokruga rada Sluzbe, sto ukljucuje i 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
aktivnosti za poboljSanje obavljanja poslova. Analizira slozene zahtjeve za kreditima tj. vrsi analizu
financijskih izvjes¢a i ostale dokumentacije za procjenu kreditnog rizika, ukljucuju¢i komunikaciju sa
korisnicima i/ ili potencijalnim korisnicima i financijskim institucijama; procjenu potrebnih instrumenata
osiguranja, izradu kreditnih prijedloga u skladu s procedurama Agencije. Po potrebi sudjeluje u radu
kreditnog odbora. Daje smjernice korisnicima i potencijalnim korisnicima. Izracunava visinu dodijeljene
potpore male vrijednosti ili drzavne potpore. Suraduje sa Sluzbom za pravne poslove vezano uz
ugovaranje. Sudjeluje u pradenju i analizi potreba trziSta te dizajnu programa kreditiranja. Sudjeluje u
pripremi dokumenata, uputa i ostalih potrebnih materijala za uspjesnu provedbu postupka odobravanja
kredita. Odrzava odnose sa zadanim financijskim institucijama. Predstavlja programe kreditiranja
korisnicima i/ ili potencijalnim korisnicima. Sudjeluje u provedbi aktivnosti prevencije, otkrivanja i
ispravljanja nepravilnosti te utvrdivanju mjera za suzbijanje prijevara. lzvjestava o moguéim
neuskladenostima i nepravilnostima, ukljuujué¢i prijevare, i ukazuje na moguée rizike u
sustavu/poslovanju. Priprema izvjesca i analize o kreditom portfelju i rizicima 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 Upravljackim tijelom i sektorski nadleznim tijelom 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.

A2) Sluzba za namjensku kontrolu

Odjel za namjensku kontrolu

2. NIZI/A ANALITICAR/KA ili NIZI/A ANALITICAR/KA - PRIPRAVNIK/CA

Opis poslova: Obavlja manje sloZene poslove iz djelokruga rada Sluzbe, uz redoviti nadzor i upute
nadredenog. Suraduje sa Sluzbom za pravne 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, ukljucujuci prijevare. Priprema jednostavnije izvjestaje i analize kao i brojcane, tabli¢ne 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 ¢uvati dokumentaciju
sukladno predvidenim procedurama i voditi evidencije. Suraduje sa djelatnicima unutar Agencije i
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povremeno izvan Agencije radi prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja ostale poslove i zadatke po
nalogu voditelja Odjela/Sluzbe/Sektora i Uprave.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za pismeno testiranje i/ili usmeni razgovor za radna mjesta
u Sektoru za financijske instrumente:
e Statut Hrvatske agencije za malo gospodarstvo, inovacije i investicije
e Informacije s internet stranica HAMAG-BICRO-a (naglasak na Financijske instrumente — Zajmovi i
Jamstva)
e Strucna literatura vezana uz podrucje analize financijskih izvjeStaja te ocjene isplativosti
investicijskih projekata

Podaci o placi radnih mjesta: Placu radnog mjesta javnog sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta i osnovice za izracun place, uvecan 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,

- 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 bit ¢e udaljen s provjere znanja, a njegov
rezultat nece se 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.



http://hamagbicro.hr/e-knjiznica/sluzbeni-dokumenti/
http://hamagbicro.hr/

