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1. URED RAVNATELJA

1.0.1. Ravnatelj ustanove

Opis poslova radnog mjesta:
- sukladno €lanku 11. Zakona o Agenciji za mobilnost i programe Europske unije (NN

121/2017, 30/2023) i Clanku 21. Statuta Agencije za mobilnost i programe Europske
unije

Uvjeti:
- sukladno ¢lanku 10. stavku 2. Zakona o Agenciji za mobilnost i programe Europske
unije (NN 121/2017, 30/2023)
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1.0.2. Zamjenik ravnatelja ustanove

Opis poslova radnog mjesta:

zamjenjuje ravnatelja u slu€aju njegove sprijeCenosti ili odsutnosti te se tada na njega
na odgovarajuci nacin primjenjuju ovlasti ravnatelja utvrdene zakonom, Statutom i ovim
Pravilnikom

pomaze ravnatelju u obavljanju svih poslova koje mu on povjeri, posebno poslova
vezanih za organizaciju rada i poslovanja Agencije

savjetuje ravnatelja u koristenju financijskih i materijalnih resursa te ljudskih potencijala
Agencije

predstavlja Agenciju i programe, mreze i inicijative u njezinoj nadleznosti u RH i u
inozemstvu

nadzire i usmjerava rad pomocnika ravnatelja

izvjeStava ravnatelja o radu sluzbi i odjela u nadleznosti pomoénika ravnatelja te o svim
bitnim pitanjima za koje dozna u obavljanju poslova

nadzire izvrSavanje planova i primjenu zakona, pravilnika, odluka, uputa, smjernica i
procedura

koordinira proces analize poslovanja

koordinira proces strateSkog planiranja

predlaze mjere i radnje za uskladenje i unaprjedenje obavljanja poslova i unaprjedenje
poslovnih procesa

predlaze strateSke smjernice i viSegodiSnje planove, u suradnji s pomocnicima
ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij

najmanje sedam (7) godina radnog iskustva u trazenoj razini obrazovanja

znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.3. Pomoénik ravnatelja ustanove za opce i financijske poslove

Opis poslova radnog mjesta:

zamjenjuje ravnatelja sukladno odluci o prijenosu ovlasti u slu¢aju kada je zamjenik
ravnatelja istovremeno odsutan

planira, koordinira i nadzire opce i financijsko poslovanje Agencije, odnosno rad sluzbi
i odjela u svojoj nadleznosti

neposredno i uz visoku razinu samostalnosti obavlja vrlo slozene poslove koji
obuhvaéaju razradu strategija u planove i aktivnosti Agencije i pracenje njihove
provedbe i pripremu viSegodidnjih planova i strateSkih dokumenata u dijelu koji se
odnosi na opca i financijska pitanja te pitanja ljudskih potencijala

rieSava najslozenija otvorena pitanja u suradnji s rukovoditeljima sluzbi u svojoj
nadleznosti

savjetuje ravnatelja u koriStenju financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala Agencije
te o unaprjedenju postojecih procesa vezanih za opce i financijsko poslovanje
IzvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova

u okviru svoje nadleznosti prepoznaje operativne rizike, procjenjuje ih i njima upravlja
, te o tome izvjestava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

koordinira suradnju s nadleznim drzavnim tijelima i drugim ustanovama i
organizacijama u RH i EU-u za potrebe opceg i financijskog poslovanja Agencije
sudjeluje u izradi zakona i podzakonskih akata koji pospjeSuju provedbu programa,
mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije te redovno poslovanje Agencije

sudjeluje u organizaciji predstavljanja i predstavlja Agenciju u RH i u inozemstvu
izraduje akcijske planove na temelju nalaza i preporuka revizije i prati provedbu
revizorskih preporuka

suraduje s drugim pomocnicima ravnatelja u poslovima u koji proizvode ucinak na
cjelokupno poslovanje Agencije

planira, koordinira i provjerava planove rada, izvjeStaje, analize, upute, smjernice,
procedure i ostale dokumente u okviru svoje nadleznosti te o njihovu izvrSenju
izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

u svojstvu mentora, u posao uvodi nove rukovoditelje iz svoje nadleznosti

pruza stru¢nu i razvojnu potporu rukovoditeljima organizacijskih jedinica u svojoj
nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij

najmanje sedam (7) godina radnog iskustva u traZzenoj razini obrazovanja

znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.4. Pomoénik ravnatelja ustanove za programe EU-a u podrucju obrazovanja

Opis poslova radnog mjesta:

sukladno odluci o prijenosu ovlasti, zamjenjuje ravnatelja onda kada je zamjenik
ravnatelja istovremeno odsutan

planira, koordinira i nadzire provedbu programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja i
povezanih mreza i inicijativa, odnosno rad sluzbi i odjela u svojoj nadleznosti
neposredno i uz visoku razinu samostalnosti obavlja vrlo slozene poslove koji
obuhvaéaju razradu strategija u planove i aktivnosti Agencije i pracenje njihove
provedbe te pripremu videgodisSnjih planova i strateSkih dokumenata u dijelu koji se
odnosi na provedbu programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja i povezanih mreza i
inicijativa

rieSava najsloZenija otvorena pitanja u suradnji s rukovoditeljima sluzbi u svojoj
nadleznosti

savjetuje ravnatelja u koriStenju financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala Agencije
te o unaprjedenju postojecih procesa vezanih za provedbu programa, mreza i inicijativa
u svojoj nadleznosti

izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova unutar sluzbi
u njegovoj nadleznosti

u okviru svojeg djelokruga prepoznaje operativne rizike, procjenjuje ih i njima upravlja,
te o tome izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

koordinira suradnju s nadleznim drzavnim tijelima i drugim ustanovama i
organizacijama u RH i EU-u za potrebe provedbe programa, mreza i inicijativa u svojoj
nadleznosti

sudjeluje u izradi politika i strategija obrazovanja i osposobljavanja te politika,
strategija, zakona i podzakonskih akata koji pospjeSuju provedbu programa Erasmus+
te povezanih mreza i inicijativa

sudjeluje u organizaciji predstavljanja i predstavlja Agenciju u RH i u inozemstvu
izraduje akcijske planove na temelju nalaza i preporuka revizije te prati provedbu
revizorskih preporuka

suraduje s drugim pomoc¢nicima ravnatelja u poslovima u koji proizvode ucinak na
cjelokupno poslovanje Agencije

planira, koordinira i provjerava planove rada, izvjestaje, analize, upute, smjernice,
procedure i ostale dokumente u okviru svoje nadleznosti te o njihovu izvrSenju
izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

u svojstvu mentora, u posao uvodi nove rukovoditelje iz svoje nadleznosti

pruza struCnu i razvojnu potporu rukovoditeljima organizacijskih jedinica u svojoj
nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij

najmanje sedam (7) godina radnog iskustva u trazenoj razini obrazovanja

znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.5. Pomoénik ravnatelja ustanove za programe EU-a u podruéju mladih

Opis poslova radnog mjesta:

sukladno odluci o prijenosu ovlasti, zamjenjuje ravnatelja onda kada je zamjenik
ravnatelja istovremeno odsutan

planira, koordinira i nadzire provedbu programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja
odraslih, mladih i sporta, programa Europske snage solidarnosti i povezanih mreza i
inicijativa, odnosno rad sluzbi i odjela u svojoj nadleznosti

neposredno i uz visoku razinu samostalnosti obavlja vrlo slozene poslove koji
obuhvacaju razradu strategija u planove i aktivhosti Agencije i pracenje njihove
provedbe i pripremu viSegodi$njih planova i strateSkih dokumenata u dijelu koji se
odnosi na provedbu programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja odraslih, mladih i
sporta, programa Europske snage solidarnosti i povezanih mreza i inicijativa

rieSava najsloZenija otvorena pitanja u suradnji s rukovoditeljima sluzbi u svojoj
nadleznosti

savjetuje ravnatelja u koriStenju financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala Agencije
te o unaprjedenju postojecih procesa vezanih za provedbu programa, mreza i inicijativa
u svojoj nadleznosti

izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova unutar sluzbi
u njegovoj nadleznosti

u okviru svojeg djelokruga prepoznaje operativne rizike, procjenjuje ih i njima upravlja,
te o tome izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

koordinira suradnju s nadleznim drzavnim tijelima i drugim ustanovama i
organizacijama u RH i EU-u za potrebe provedbe programa, mreza i inicijativa u svojoj
nadleznosti

sudjeluje u izradi politika i strategija za mlade te politika, strategija, zakona i
podzakonskih akata koji pospjeSuju provedbu programa Erasmus+ te programa
Europske snage solidarnosti i povezanih mreza i inicijativa

sudjeluje u organizaciji predstavljanja i predstavlja Agenciju u RH i u inozemstvu
izraduje akcijske planove na temelju nalaza i preporuka revizije i prati provedbu
revizorskih preporuka

suraduje s drugim pomocnicima ravnatelja u poslovima koji proizvode ucinak na
cjelokupno poslovanje Agencije

planira, koordinira i provjerava planove rada, izvjestaje, analize, upute, smjernice,
procedure i ostale dokumente u okviru svoje nadleznosti te o njihovu izvrSenju
izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

u svojstvu mentora, u posao uvodi nove rukovoditelje iz svoje nadleznosti

pruza struCnu i razvojnu potporu rukovoditeljima organizacijskih jedinica u svojoj
nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij

najmanje sedam (7) godina radnog iskustva u traZzenoj razini obrazovanja

znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.6. Pomoénik ravnatelja ustanove za programe EU-a u podruéju znanosti

Opis poslova radnog mjesta:

sukladno odluci o prijenosu ovlasti, zamjenjuje ravnatelja onda kada je zamjenik
ravnatelja istovremeno odsutan

planira, koordinira i nadzire provedbu programa i inicijativa EU-a u podruéju znanosti
(Obzor Europa — Okvirni program EU-a za istraZzivanje i inovacije, Euraxess i dr.),
odnosno rad sluzbi i odjela u svojoj nadleznosti

neposredno i uz visoku razinu samostalnosti obavlja vrlo slozene poslove koji
obuhvacaju razradu strategija u planove i aktivhosti Agencije i pracenje njihove
provedbe te pripremu viSegodisnjih planova i strateSkih dokumenata u dijelu koji se
odnosi na provedbu programa i inicijativa EU-a u podru¢ju znanosti (Obzor Europa —
Okvirni program EU-a za istraZivanje i inovacije, Euraxess i dr.)

rieSava najsloZenija otvorena pitanja u suradnji s rukovoditeljima sluzbi u svojoj
nadleznosti

savjetuje ravnatelja u koriStenju financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala Agencije
te o unaprjedenju postojec¢ih procesa vezanih za provedbu programa i inicijativa u
svojoj nadleznosti

izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova unutar sluzbi
u njegovoj nadleznosti

u okviru svojeg djelokruga prepoznaje operativne rizike, procjenjuje ih i njima upravlja,
te o tome izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

koordinira suradnju s nadleznim drzavnim tijelima i drugim ustanovama i
organizacijama u RH i EU-u, za potrebe provedbe programa, mreza i inicijativa u svojoj
nadleznosti

sudjeluje u izradi znanstvenih i inovacijskih javnih politika i strategija, kao i politika,
strategija, zakona i podzakonskih akata koji pospjeSuju provedbu programa i inicijativa
EU-a u podrucju znanosti

sudjeluje u organizaciji predstavljanja i predstavlja Agenciju u RH i u inozemstvu
izraduje akcijske planove na temelju nalaza i preporuka revizije te prati provedbu
revizorskih preporuka

suraduje s drugim pomocnicima ravnatelja u poslovima u koji proizvode ucinak na
cjelokupno poslovanje Agencije

planira, koordinira i provjerava planove rada, izvjestaje, analize, upute, smjernice,
procedure i ostale dokumente u okviru svoje nadleznosti te o njihovu izvrSenju
izvjeStava ravnatelja i zamjenika ravnatelja

u svojstvu mentora, u posao uvodi nove rukovoditelje iz svoje nadleznosti

pruza struCnu i razvojnu potporu rukovoditeljima organizacijskih jedinica u svojoj
nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij

najmanje sedam (7) godina radnog iskustva u traZzenoj razini obrazovanja

znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.7. Voditelj odjela sustava upravljanja i kontrole
(voditelj Ureda ravnatelja)

Opis poslova radnog mjesta:

planira, organizira, koordinira i nadzire pruzanje stru¢ne i administrativne pomodi
ravnatelju ustanove, zamjeniku ravnatelja ustanove i pomoc¢nicima ravnatelja ustanove
u poslovima vezanim za upravljanje Agencijom

koordinira i osigurava (ili osobno obavlja) organizacijske i administrativho-tehnicke
poslove za ravnatelja ustanove, zamjenika ravnatelja ustanove i pomoénike ravnatelja
ustanove

organizira i koordinira suradnju Agencije s nadleznim drzavnim tijelima i drugim
ustanovama i organizacijama u RH i EU-u, prema uputi ravnatelja ustanove, zamjenika
ravnatelja ustanove i pomocnika ravnatelja ustanove

organizira predstavljanja Agencije u RH i u inozemstvu

provodi stru¢ne obrade i pripreme materijala i podataka potrebnih za predstavljanje
Agencije

koordinira organizaciju sjednica Upravnog vije¢a, pruza struénu i administrativhu
potporu radu Upravnog vijec¢a, pripremajudi i provjeravajuci dokumentaciju za sjednice,
vodi zapishike na sjednicama, osigurava objavu dokumentacije na mreznim stranicama
Agencije i dostavu nadleznim tijelima

organizira sastanke ravnatelja ustanove, zamjenika ravnatelja ustanove i pomocnika
ravnatelja ustanove s rukovoditeljima organizacijskih jedinica i osigurava primjenu
zakljuCaka

koordinira i izraduje planove rada i izvjestaje o poslovanju Agencije za nadlezna tijela i
ostale dionike

sudjeluje u provedbi aktivnosti posjeta revizija i nadzora te pracenja provedbe
revizorskih preporuka

sudjeluje u projektima i procesima vezanim za cjelokupno poslovanje Agencije i
razvojne aktivnosti

koordinira izradu strateSkih dokumenata, pretvara strateSke cilieve u operativne
zadatke, sudjeluje u pracenju provedbe strateSkih dokumenata vezanih za poslovanje
Agencije

savjetuje ravnatelja ustanove, zamjenika ravnatelja ustanove i pomoc¢nike ravnatelja
ustanove i rukovoditelje organizacijskih jedinica u pitanjima upravljanja ljudskim
potencijalima

sudjeluje u planiranju i unaprjedenju sustava pracenja organizacijske uspjesSnosti i
razvoja ljudskih potencijala (mjerenje organizacijske klime, rezultati godisnjih razvojnih
razgovora, izlazni intervjui, godiSnji plan osposobljavanja i usavrSavanja radnika i dr.)
planira, organizira, koordinira i unaprjeduje sustav za razvoj rukovodecih radnika
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.8. Visi savjetnik 1

(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struénu i administrativnu pomo¢ voditelju Ureda ravnatelja u poslovima za potrebe
ravnatelja ustanove, zamjenika ravnatelja ustanove i pomoc¢nika ravnatelja ustanove
obavlja organizacijske i administrativno-tehnicke poslove za ravnatelja ustanove,
zamjenika ravnatelja ustanove i pomocnika ravnatelja ustanove

provodi struCne obrade i pripreme materijala i podataka potrebnih za predstavljanje
Agencije

sudjeluje u organizaciji sjednica Upravnog vijec¢a i pripremi materijala

organizira sastanke ravnatelja ustanove, zamjenika ravnatelja ustanove i pomocnika
ravnatelja ustanove s rukovoditeljima organizacijskih jedinica

sudjeluje u izradi planova rada i izvjeStaja o poslovanju Agencije za nadlezna tijela i ostale
dionike

sudjeluje u provedbi aktivnosti posjeta revizija i nadzora te praéenja provedbe revizorskih
preporuka

sudjeluje u projektima i procesima vezanim za cjelokupno poslovanje Agencije i razvojne
aktivnosti

sudjeluje u izradi i provedbi stratedkih i operativnih dokumenata i aktivnosti vezanih za
upravljanje ljudskim potencijalima na razini Agencije

savjetuje rukovoditelje u vezi tema iz podrucja ljudskih potencijala i primjene internih opc¢ih
akata, procedura, uputa i smjernica iz podrucja ljudskih potencijala

sudjeluje u pripremi i provedbi godiSnjeg plana usavrSavanja i osposobljavanja radnika,
posebno plana razvoja rukovoditelja

organizira provedbu stru¢nih usavrSavanja i osposobljavanja za rukovoditelje Agencije
sudjeluje u planiranju i unaprjedenju sustava pracenja organizacijske uspjesnosti

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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1.0.9. Referent

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja jednostavne poslove iz svog podrucja rada i nadleznosti Ureda ravnatelja, uz
redovan nadzor i upute nadredene osobe

- obavlja administrativhe poslove za potrebe Ureda ravnatelja

- izraduje dopise i druge dokumente za potrebe Ureda ravnatelja

- prima telefonske poruke i upite za potrebe Ureda ravnatelja

- zaprima, prosljeduje i Salje elektroni¢ke poruke i pismena

- brine o zaprimaniju i otpremi poste za potrebe Ureda ravnatelja i rasporeduje pristiglu postu
zaduzenim radnicima Agencije po nalogu nadredene osobe

- odrzava bazu kontakata vaznih za rad Ureda ravnatelja i Agencije

- sudjeluje u organizaciji sastanaka po nalogu nadredene osobe te u pripremi materijala i
prostorija za sastanke, prima stranke

- prema potrebi vodi biljeSke na sastancima

- fotokopira, skenira, raznosi i pohranjuje dokumentaciju za potrebe Ureda ravnatelja

- brine o arhiviranju dokumentacije za potrebe Ureda ravnatelja

- prati potro$nju i organizira nabavu uredskog materijala za potrebe Ureda ravnatelja

- sudjeluje u organizaciji sluzbenih putovanja za potrebe Ureda ravnatelja

- obavlja ostale poslove propisane internim procedurama i uputama

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanije ili zavrSen strucni kratki studij
- znanje engleskoga jezika

- dobro snalaZenje u radu na raCunalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2. SLUZBA ZA PODRSKU POSLOVANJU USTANOVE

2.0.1. Voditelj sluzbe sustava upravljanja i kontrole
(voditelj sluzbe)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struéno savjetovanje ravnatelju ustanove, zamjeniku ravnatelja ustanove i
pomocnicima ravnatelja ustanove u pitanjima vezanim za opce, pravno, financijsko-
raéunovodstveno poslovanje te upravljanje ljudskim potencijalima i promociju Agencije
prati provode li se programi, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije u skladu s
odredbama ugovora o financijskom doprinosu sklopljenog s Europskom komisijom, u dijelu
koji se odnosi na poslove iz nadleznosti Sluzbe

prati i analizira nacionalno zakonodavstvo u dijelu koji se odnosi na stru¢ne teme iz
nadleznosti Sluzbe te predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih
korisnika i sudionika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti Agencije te
zakonito i u€inkovito opce poslovanje Agencije

osigurava primjernu svih procedura, prati njihovu primjenu, koordinira proces azuriranja i
sudjeluje u pripremi prijedloga izmjene procedura iz nadleznosti Sluzbe

sudjeluje u razvoju internog sustava kontrole procesa u Agenciji (vezanom za opée
poslovanje Agencije i provedbu programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije)
analizira pravne, financijske i reputacijske rizike u poslovanju, prati i osigurava upravljanje
rizicima od financijske i reputacijske Stete za Agenciju

nadzire ugovaranje te preuzimanje novih i vec¢ih financijskih obveza na razini Agencije
koordinira, organizira i sudjeluje u aktivhostima posjeta revizija i inspekcija, izradi akcijskih
planova na temelju nalaza i preporuka nadzornih tijela te prati provedbu akcijskih planova
u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

nadzire, koordinira i osigurava planiranje i provedbu/izvrSenje financijskog plana na razini
cijele Agencije

predlaze, osigurava i nadzire raspodjele i preraspodjele financijskih sredstava Agencije,
ukljuCujuci sredstva vezana za provedbu programa, mreza i inicijativa u nadleznosti
Agencije

prati i osigurava provedbu procesa vezanih za razvoj ljudskih potencijala

nadzire provedbu komunikacijskih poslova na razini Agencije i predlaze poboljSanja u
nacinu predstavljanja Agencije u javnosti

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij iz podrucja iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja
znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.1. Odjel za digitalizaciju i upravljanje kvalitetom poslovanja

2.1.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

koordinira, izraduje, uskladuje, prati i osigurava primjenu procedura i uputa za poslovanje
na razini Agencije te predlaze njihova poboljSanja

sudjeluje u izradi i azuriranju operativnih obrazaca i kontrolnih lista za provedbu programa
EU-a

koordinira i nadzire sukladnost operativhe provedbe programa EU-a s programskim
pravilima

osigurava pruzanje stru¢ne podrske radnicima Agencije i korisnicima u provedbi programa,
mreza, inicijativa te ostalih aktivnosti u nadleznosti Agencije

koordinira, organizira i sudjeluje u pripremi predloZzaka ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava za programe Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

vodi registar iznimaka u provedbi programa u nadleznosti Agencije

vodi registar administrativnih odstupanja na razini Agencije

vodi registar prigovora protiv odluka o dodjeli bespovratnih sredstava, odluka o dodjeli
akreditacija i odluka o dodjeli oznake kvalitete

koordinira postupak rieSavanja prigovora korisnika na provedbu programa u nadleznosti
Agencije

vodi registar preporuka koje izdaju Europska komisija, nadleZna ministarstva te ovlastena
revizorska tijela vezano za unaprjedenje provedbe programa EU-a

koordinira, nadzire i osigurava aktivnosti upravljanja rizicima u provedbi programa, mreza
i inicijativa u nadleznosti Agencije

vodi registar sluzbene terminologije programa EU-a

planira, koordinira, osigurava i analizira, predlaze i prati indikatore za provedbu programa
EU-a

u suradnji s odjelom nadleznim za poslove razvoja ljudskih potencijala planira, koordinira,
organizira i sudjeluje u provedbi interne edukacije radnika vezane za provedbu programa
EU-a i u njima sudjeluje

planira, nadzire i osigurava razvoj i odrzavanje raCunalno-komunikacijske infrastrukture
Agencije i sustava baza podataka

planira, koordinira i nadzire digitalizaciju poslovnih procesa Agencije.

prati razvoj IT sustava Europske komisije i osigurava njihovo uvodenje u poslovne procese
Agencije

nadzire i osigurava izradu, azuriranje i primjenu IT procedura na razini Agencije

planira, koordinira i organizira interne edukacije radnika vezane za koristenje IT sustava
Agencije i Europske komisije

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.1.2. ViSi analiticar

Opis poslova radnog mjesta:

planira, organizira, koordinira, uspostavlja i kontrolira razvoj i odrzavanje racunalno-
komunikacijske infrastrukture Agencije

sudjeluje u planiranju, razvoju i pracenju sustava upravljanja kvalitetom poslovanja
Agencije

odrzava sigurnost sustava baza podataka

planira, organizira, koordinira, uspostavlja i kontrolira sustav ovlastenja za pristup
informati¢kim alatima i drugim sluzbenim kanalima komunikacije za djelatnike Agencije
planira, organizira, koordinira, uspostavlja i kontrolira digitalizaciju poslovnih procesa
Agencije

analizira i prati razvoj IT sustava Europske komisije i predlaze mjere za implementaciju i
osigurava njihovo uvodenje u poslovne procese Agencije

analizira potrebe vezane za razvoj digitalnih kompetencija radnika Agencije i voditelju
odjela predlaze plan i sadrzaj internih edukacija

organizira, koordinira, nadzire i omoguc¢ava obavljanje poslova u nadleznosti informatickih
tehnicara

provodi interne edukacije radnika vezane za koriStenje IT sustava Agencije i Europske
komisije

u suradnji s odjelom nadleznim za poslove razvoja ljudskih potencijala, sudjeluje u
pripremi, planiranju i provedbi interne edukacije radnika vezane za ispravnu provedbu
programa EU-a

koordinira, izraduje, uskladuje, prati i osigurava primjenu IT procedura na razini Agencije i
predlaze njihova poboljSanja

sudjeluje u izradi i azuriranju operativnih obrazaca i kontrolnih lista za primjenu i pracenje
IT procedura

analizira, predlaze i prati indikatore za provedbu programa EU-a

sudjeluje u pracenju sukladnosti operativhe provedbe programa EU-a s programskim
pravilima

sudjeluje u provedbi postupanja po prigovorima korisnika programa EU-a

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno poznavanje rada na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, analitiCke i organizacijske kompetencije.
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2.1.3. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje i azurira programske procedure i upute za poslovanje na razini Agencije te
predlaze njihova poboljSanja

- sudjeluje u planiranju, razvoju i praéenju sustava upravljanja kvalitetom poslovanja
Agencije

- sudjeluje u izradi i azuriranju operativnih obrazaca i kontrolnih lista za provedbu programa
EU-a

- sudjeluje u pracenju sukladnosti operativne provedbe programa EU-a s programskim
pravilima

- pruza struénu podrsku radnicima Agencije i korisnicima u provedbi programa, mreza,
inicijativa i ostalih aktivnosti u nadleznosti Agencije

- sudjeluje u pregledu ugovora s Komisijom za programe u nadleznosti Agencije, odredbi
predlodka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za programe Erasmus+ i Europske
shage solidarnosti koji je pripremila Europska komisija i pripremi izvje$taja o primjenama

- priprema predloske ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za programe Erasmus+ i
Europske snage solidarnosti

- unosi podatke u registar iznimaka u provedbi programa u nadleznosti Agencije

- unosi podatke u registar administrativnih odstupanja

- unosi podatke u registar prigovora protiv odluka o dodjeli bespovratnih sredstava, odluka
o dodijeli akreditacija i odluka o dodjeli oznake kvalitete

- unosi podatke u registar preporuka koje izdaju Europska komisija, nadlezna ministarstva i
ovlastena revizorska tijela vezano za unaprjedenje provedbe programa EU-a

- sudjeluje u pripremi i provedbi aktivnosti upravljanja rizicima

- analizira, predlaze i prati indikatore za provedbu programa EU-a

- sudjeluje u azuriranju registra sluzbene terminologije programa EU-a

- provaodi interne edukacije radnika vezane za provedbu programa EU-a

- sudjeluje u provedbi postupanja po prigovorima korisnika programa EU-a

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

- zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti

- najmanje pet (5) godina radnog iskustva

- znanje engleskoga jezika

- izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.1.4. VisSiinformaticar

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja tehni¢ke i administrativne poslove iz svog podrucja rada i nadleznosti Odjela, uz
redovan nadzor i upute nadredene osobe

skrbi o sigurnosti informati¢kog sustava

postavlja ograni¢enja odnosno ovlastenja pristupa dokumentima i informati¢kim alatima
prema uputama nadredene osobe

skrbi o nesmetanom radu servera, racunala, printera i ostale informaticke i
telekomunikacijske opreme

organizira pravovremeno servisiranje cjelokupne informaticke i telekomunikacijske opreme
umrezava elektroni¢ku opremu

suraduje na odrzavanju mreznih stranica Agencije

otvara elektroni¢ke adrese za potrebe Agencije

provodi edukaciju radnika za rad u osnovnim informati¢kim alatima

sudjeluje u nabavci informatiCke i telekomunikacijske opreme

unosi podatke u aplikacije za poslovne procese Agencije

vodi evidenciju zaduzenja sredstava za rad

sudjeluje u vodenju evidencije imovine Agencije i provedbi godiSnjeg popisa imovine i
obveza

narucuje materijalna i tehnicka sredstva potrebna za redovan rad

suraduje s nacionalnim drzavnim i javnim tijelima, tijelima EU-a i pruzateljima vanjskih
usluga u pitanjima iz svojeg podrucja rada i nadleznosti Odjela

sudjeluje u pripremi prostorija i opreme za potrebe sastanaka za potrebe Agencije
predlaze rjeSenja i daje preporuke za poboljSanje informati¢kog sustava i procesa u
nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja
drustvenih ili humanistickih ili prirodnih ili tehnickih znanosti

znanje engleskoga jezika

izvrsno poznavanje rada na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.1.5. Informaticki tehnicar

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja jednostavne tehni¢ke i administrativne poslove iz svog podrucja rada i nadleznosti
Odjela, uz redovan nadzor i upute nadredene osobe

sudjeluje u skrbi o sigurnosti informati¢kog sustava

postavlja ograni¢enja odnosno ovlastenja pristupa dokumentima i informati¢kim alatima
prema uputama nadredene osobe

sudjeluje u skrbi o nesmetanom radu servera, ra¢unala, printera i ostale informatiCke i
telekomunikacijske opreme

organizira pravovremeno servisiranje cjelokupne informaticke i telekomunikacijske opreme
umrezava elektroni¢ku opremu

suraduje na odrzavanju mreznih stranica Agencije

otvara elektroniCke adrese za potrebe Agencije

provodi edukaciju radnika za rad u osnovnim informati¢kim alatima

sudjeluje u nabavci informatiCke i telekomunikacijske opreme

unosi podatke u aplikacije za poslovne procese Agencije

vodi evidenciju zaduzenja sredstava za rad

sudjeluje u vodenju evidencije imovine Agencije i u provedbi godiSnjeg popisa imovine i
obveza

narucuje materijalna i tehnicka sredstva potrebna za redovan rad

suraduje s nacionalnim drzavnim i javnim tijelima, tijelima EU-a i pruzateljima vanjskih
usluga u pitanjima iz svojeg podrucja rada i nadleznosti Odjela

sudjeluje u pripremi prostorija i opreme za sastanke za potrebe Agencije

predlaze rjeSenja i daje preporuke za poboljSanje informati¢kog sustava i procesa u
nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ili zavrSen strucni kratki studij
znanje engleskoga jezika

izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu (Microsoft Office paket)
komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.2. Odjel za komunikacije

2.2.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

— koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku Uredu ravnatelja u svim
pitanjima relevantnim za predstavljanje Agencije u Republici Hrvatskoj i inozemstvu
odnosno promociju Agencije u javnosti

— koordinira, izraduje, uskladuje, prati i osigurava provedbu komunikacijske strategije za
programe, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije

— planira, koordinira i organizira te prati provedbu informativno-promotivnih aktivnosti
Agencije

— planira, koordinira, organizira i prati izradu informativno-promotivnih materijala za potrebe
Agencije

— koordinira i osigurava identifikaciju primjera dobrih praksi i diseminaciju rezultata
financiranih EU-projekata

— planira, koordinira, organizira i prati odrzavanje, digitalnu pristupacnost i sadrzaje mreznih
stranica Agencije, profila na drustvenim mrezama i ostalih online-sadrzaja putem kojih
Agencija promic¢e svoju djelatnost

— planira, koordinira, organizira i prati ispunjavanje zakonskih obveza vezanih za javnu
objavu informacija o radu Agencije

— prati i osigurava isticanje vizualnog identiteta EU-a, programa, mreza i inicijativa EU-a te
izjave o ograni¢enju od odgovornosti u svim materijalima i komunikacijskim kanalima u
skladu s pravilima Europske komisije

— planira, koordinira, osigurava i prati nabavu usluga grafickog oblikovanja, tiskane i
promotivne materijale i usluge prijevoda i obrade teksta

— organizira suradnju s predstavnicima sredstava javnog priopCavanja i koordinira,
organizira, nadzire i priprema objave za medije

— planira, koordinira, organizira i osigurava sustavno i uskladeno predstavljanje Agencije i
programa, mreza i inicijative u nadleznosti Agencije prema javnosti

— planira, koordinira, organizira i osigurava pra¢enje medijskih objava vezanih za Agenciju,
analizira njihovu uéestalost i izraduje preporuke za poboljanje odnosa s medijima

— planira, koordinira, organizira i sudjeluje u provedbi interne edukacije radnika vezane za
promociju i diseminaciju rezultata provedbe programa, mrezZa i inicijativa u nadleznosti
Agencije

— obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

— zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistic¢kih znanosti

— najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

— znanje engleskoga jezika

— izvrsno snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)

— rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.2.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik}

Opis poslova radnog mjesta:

izraduje i provodi komunikacijsku strategiju za programe, mreze i inicijative u nadleznosti
Agencije

organizira i provodi informativno-promotivne aktivnosti Agencije

organizira i sudjeluje u izradi informativno- promotivnih materijala za potrebe Agencije
provodi identifikaciju primjera dobrih praksi te diseminaciju rezultata financiranih EU-
projekata

priprema i objavljuje sadrzaje na mreznim stranicama i drustvenim mrezama Agencije te
ostalim komunikacijskim kanalima

objavljuje popis financiranih EU-projekata na mreznim stranicama Agencije

osigurava isticanje vizualnog identiteta EU-a, programa, mreza i inicijativa EU-a te izjave
0 ograni¢enju od odgovornosti u svim materijalima i komunikacijskim kanalima u skladu s
pravilima Europske komisije

priprema i/ili organizira i nadzire prijevod, lekturu i nakladnistvo materijala za potrebe
Agencije

suraduje s predstavnicima sredstava javnog priopéavanja i priprema objave za medije
osigurava sustavno i uskladeno predstavljanje Agencije i programa u nadleznosti prema
javnosti

prati medijske objave vezane za Agenciju, analizira njihovu ucestalost i izraduje preporuke
za poboljSanje odnosa s medijima

provodi interne edukacije radnika vezane za promociju i diseminaciju rezultata provedbe
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije

pruza struénu pomo¢ radnicima Agencije u pitanjima vezanim za organizaciju javnih
dogadanja u organizaciji Agencije i promociju

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.2.3. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza administrativnu i stru¢nu podrsku organizaciji informativno-promotivnih aktivnosti
vodi evidenciju o distribuciji informativnih i promotivnih artikala Agencije

sudjeluje u izradi informativno- promotivnih materijala za potrebe Agencije

sudjeluje u identifikaciji primjera dobrih praksi i diseminaciji rezultata financiranih EU-
projekata

priprema i objavljuje sadrzaje na mreznim stranicama i druStvenim mrezama Agencije i
ostalim komunikacijskim kanalima

objavljuje popis financiranih EU-projekata na mreznim stranicama Agencije

osigurava isticanje vizualnog identiteta EU-a, programa, mreza i inicijativa EU-a te izjave
o ograni¢enju od odgovornosti u svim materijalima i komunikacijskim kanalima u skladu s
pravilima Europske komisije

sudjeluje u organizaciji prijevoda, lekture i nakladnistva materijala za potrebe Agencije
suraduje s predstavnicima sredstava javnog priopéavanja i priprema objave za medije
prati medijske objave vezane za Agenciju i sudjeluje u analizi njihove u€estalosti i u izradi
preporuka za poboljSanje odnosa s medijima

pruza stru¢nu pomo¢ radnicima Agencije u pitanjima vezanim za organizaciju javnih
dogadanja u organizaciji Agencije te promociju

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistic¢kih znanosti

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.3. Odjel za pravne poslove i poslove nabave

2.3.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

koordinira, organizira, nadzire i osigurava pracenje i analizu promjena u europskom i
nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima iz nadleznosti Agencije (obveze javne ustanove,
proraCun, porezne teme, radno-pravne teme, javna nabava, obrazovanje i
osposobljavanje, znanost, mladi, sport, volontiranje i sl.) i predlaze mjere za jednostavnije
i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u
nadleznosti Agencije, te za zakonito i ucinkovito opée poslovanje Agencije

koordinira, organizira, nadzire i osigurava uskladenje internih opcih akata, procedura,
smjernica i uputa s promjenama u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima iz
nadleznosti Agencije

nadzire i osigurava sudjelovanje Agencije u postupku e-savjetovanja

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza pravnu podrsku Uredu ravnatelja u svim
pitanjima relevantnim za zakonito i u€inkovito poslovanje Agencije, ukljuCujuéi i nabavu
roba, usluga i radova za potrebe provedbe programa, mreza i inicijativa u nadleznosti
Agencije

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza pravnu podrSku Uredu ravnatelja u
pripremi dokumentacije za Upravno vijece, kao i dokumentacije vezane za javnhu nabavu
koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza pravnu podrSku radnicima Agencije i
korisnicima vezano za provedbu programa EU-a i javnu nabavu

koordinira, organizira, nadzire i osigurava vodenje sudskih postupaka vezanih za provedbu
programa EU-a i op¢e poslovanje Agencije

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i izraduje nacrte opcih akata, procedura, uputa i
smjernica Agencije, strateSkih dokumenata te ugovora, a osobito vezano za provedbu
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije, pristup informacijama, zastitu osobnih
podataka i javnhu nabavu

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu poslova koji se odnose na pristup
informacijama i zastitu osobnih podataka

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava izvrSavanje poslova neophodnih za
osiguranje prostornih, tehnickih, administrativnih, informatickih i drugih materijalnih uvjeta
rada Agencije i provedbe programa EU-a

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava obavljanje poslova javne i svake druge
nabave za Agenciju u skladu s propisima te odgovara za zakonitost provedbe javne i svih
drugih oblika nabave

planira, koordinira, organizira, prikuplja i obraduje informacije te sudjeluje u izradi godiSnjeg
plana nabave za proraunsku godinu te njegovim izmjenama i dopunama

planira, koordinira i izraduje sve potrebne izvjeStaje o provedenim nabavama prema
tijelima nadleznim za sustav javne nabave u zakonskim rokovima

koordinira, organizira, osigurava izradu i izraduje obvezno-pravne ugovore, predloske
ugovora s vanjskim suradnicima i obrasce iz nadleznosti Odjela

odgovoran je za azuran registar ugovora i evidencija o vanjskim suradnicima na razini
Agencije

koordinira, organizira, nadzire vodenje evidencija o imovini Agencije

planira, koordinira, organizira i osigurava provedbu godiSnjeg popisa imovine i obveza
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.
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Uvijeti:

— zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
iz podrucja drustvenih znanosti u polju prava

— najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

— vazedi certifikat u podrucju javne nabave

— znanje engleskoga jezika

— izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

— rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.3.2. Visi analiti¢ar
(viSi analitiCar za pravne poslove)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima iz
nadleznosti Agencije, s posebnim naglaskom na teme iz podrucja zastite osobnih podataka
i teme vezane za redovan rad javne ustanove, te predlaze mjere za jednostavnije i
kvalitetnije obavljanje djelatnosti Agencije i zakonito i u€inkovito op¢e poslovanje Agencije
koordinira, organizira, nadzire, osigurava i uskladuje opce akte, procedure, smjernice i
upute s promjenama u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima iz nadleznosti
Agencije

koordinira, organizira, nadzire, osigurava sudjelovanje Agencije u postupku e-savjetovanja
pruza pravnu podrdku odnosno pravno savjetovanje Uredu ravnatelja u svim pitanjima
relevantnim za zakonito i u€inkovito poslovanje Agencije

pruza podrsku Uredu ravnatelja u pripremi dokumentacije za Upravno vijece

pruza pravnu podrSku odnosno pravno savjetovanje radnicima Agencije i korisnicima
vezano za provedbu programa EU-a

organizira, nadzire, osigurava pripremu i priprema predloSke ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava, predloske dodataka Europske komisije u suradnji s Odjelom za
digitalizaciju i osiguranje kvalitete i s programskim odjelima, te nacrte odluka o prigovorima
na odluke o dodjeli bespovratnih sredstava / akreditacije /oznake kvalitete

koordinira, organizira, nadzire, osigurava izradu i izraduje odnosno redovito aZurira
predloske ugovora o djelu i ugovora o poslovnoj suradnji, odnosno uvjete suradnje za
vanjske suradnike Agencije, koji obavljaju poslove vezane za provedbu i promociju
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije i opée poslovanje Agencije

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnicima programa Erasmus+ i Europske shage
solidarnosti

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, oznake kvalitete i projekata u okviru
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

provodi postupak raskida ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

koordinira, organizira, nadzire i osigurava vodenje sudskih postupaka (radni sporovi,
sporovi radi isplate, kazneni postupci, ste€ajni postupci i dr.)

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i izraduje opce akte, interne procedure, upute i
smjernice Agencije, kao i ugovore najslozZenije tematike

izraduje analize poslovnih procesa s pravnim u€inkom i daje prijedlog njihova unaprjedenja
planira, koordinira, organizira, nadzire, osigurava uskladenje i obavlja najslozenije poslove
koji se odnose na zastitu osobnih podataka (izrada predloZzaka dokumenata, ugovora,
obavijesti i uputa i njihovo redovito azuriranje, revizija zbirki osobnih podataka, izrada
dokumentacije iz podrucja zastite osobnih podataka za pojedine programe, mreze ili
inicijative Agencije itd.)

provodi ili osigurava provedbu interne edukacije radnika u vezi s temama iz svoje
nadleznosti

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
iz podrucja drustvenih znanosti u polju prava

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, analitiCke i organizacijske kompetencije.
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2.3.3. Visisavjetnik 1
(viSi savjetnik za pravne poslove)

Opis poslova radnog mjesta:

prati propise i zakonodavni okvir u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima iz
nadleznosti Agencije

uskladuje opce akte, procedure, smjernice i upute s promjenama u europskom i
nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima iz nadleZnosti Agencije

izraduje ocCitovanja na europske i nacionalne propise u izradi i prijedloge zakonodavnih
akata ili njihovih izmjena i dopuna

osigurava objavu sluzbenih komentara Agencije na portalu e-Savjetovanje i prati izvjestaje
0 provedenom savjetovaniju

pruza pravnu podrSku odnosno pravno savjetovanje drugim organizacijskim jedinicama
Agencije i korisnicima u vezano za pravna pitanja u vezi s redovnim poslovanjem i
provedbom programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije

priprema predloSke ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava i predloSske dodataka
Europske komisije u suradnji s Odjelom za digitalizaciju i osiguranje kvalitete i programskim
odjelima

u suradnji s programskim odjelima izraduje dodatke ugovorima o dodjeli bespovratnih
sredstava

izraduje i azurira predlodke ugovora o djelu i ugovora o poslovnoj suradnji odnosno uvjete
suradnje uz narudzbenicu za vanjske suradnike Agencije koji obavljaju poslove vezane za
provedbu i promociju programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije i opce
poslovanje Agencije

sudjeluje na uvodnim sastancima za korisnike radi predstavljanja ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnicima programa Erasmus+ i Europske shage
solidarnosti

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, oznake kvalitete i projekata u okviru
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

provodi postupak raskida ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

izraduje i pregledava opce akte, procedure, upute i smjernice Agencije, kao i ugovore,
uklju€ujuci one o financijskom doprinosu s drugim nacionalnim agencijama i predloSke
ugovora o radu

provodi interne edukacije radnika u vezi s temama iz svoje nadleznosti

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti u polju prava

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.3.4. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik za poslove nabave}

Opis poslova radnog mjesta:

uskladuje opce akte, procedure, smjernice i upute s promjenama u europskom i
nacionalnom zakonodavstvu u pitanjima vezanim za postupak javne i svake druge nabave
roba, radova i usluga za potrebe Agencije

pruza stru¢nu podrdku odnosno savjetovanje radnicima Agencije vezano za provedbu
postupka nabave roba, radova i usluga za potrebe Agencije i programa EU-a u nadleznosti
Agencije

priprema i obraduje dokumentaciju za suradnju s drugim drZzavnim tijelima nadleznim za
sustav javne nabave i kontrolu postupaka javne nabave

planira i organizira izradu plana nabave te njegove izmjene i dopune

priprema svu potrebnu dokumentaciju za provedbu postupaka jednostavne i javne nabave
provodi istrazivanje trziSta i prikuplja informativne i konaéne ponude za robe, usluge i
radove

sudjeluje u radu struénog povjerenstva za javnu nabavu i ostale oblike nabave

priprema pozive na prethodno savjetovanje sa zainteresiranim gospodarskim subjektima,
izraduje izvjesStaje o provedenim savjetovanjima te Salje na objavu

osigurava i nadzire rad vanjskih suradnika za provedbu postupaka javne nabave
evidentira i azurira podatke u evidenciji postupaka, registru ugovora, sustavu EOJN
priprema i 3alje pozive na dostavu ponuda u postupcima jednostavne nabave

zaprima ponude, sastavlja upisnike o zaprimanju ponuda i izdaje potvrde gospodarskim
subjektima

izraduje zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnike o pregledu i ocjeni ponuda u postupcima
jednostavnih nabava

zaprima ponude, sastavlja upisnike o zaprimanju ponuda i izdaje potvrde gospodarskim
subjektima

vodi registar jamstava za ozbiljnost ponude i jamstava za uredno ispunjenje ugovora
sudjeluje u izradi izvjestaja o nabavi i javnoj nabavi za prethodnu godinu

izraduje narudzbenice i provodi centraliziranu provjeru narudzbenica uz povezivanje
stavaka iz plana nabave s financijskim planom

osigurava izradu i pregled i izraduje ugovore o nabavi

sudjeluje u provedbi godiSnjeg popisa imovine i obveza

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili prirodnih ili tehnickih
znanosti

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

vazedi certifikat u podrucju javne nabave

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.3.5. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

Uvjeti:

sudjeluje u pracenju propisa i zakonodavnog okvira u europskom i nacionalnom
zakonodavstvu u pitanjima iz nadleznosti Agencije

sudjeluje u izradi o€itovanja na europske i nacionalne propise u izradi i prijedloge
zakonodavnih akata ili njihovih izmjena i dopuna

osigurava objavu sluzbenih komentara Agencije na portalu e-Savjetovanje i prati
izvjeStaje o provedenom savjetovaniju

sudjeluje u pruzanju pravne podr8ke odnosno pravnog savjetovanja drugim
organizacijskim jedinicama Agencije i korisnicima vezano za pravnha pitanja u vezi
redovnog poslovanja i provedbe programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije
u suradnji s programskim odjelima sudjeluje u izradi dodataka ugovorima o dodijeli
bespovratnih sredstava sudjeluje na uvodnim sastancima za korisnike radi
predstavljanja ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnicima programa Erasmus+ i Europske snhage
solidarnosti

sudjeluje u izradi i pregledu opcih akata, procedura, uputa i smjernica Agencije te
ugovora, uklju€ujuéi one o financijskom doprinosu s drugim nacionalnim agencijama i
predlodke ugovora o radu

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podru€ja drustvenih znanosti u polju prava

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.3.6. ViSi referent

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja manje slozene stru¢ne i administrativne poslove iz svog podrucja rada i nadleznosti
Odjela, uz redovan nadzor i upute nadredene osobe

izraduje ugovore o djelu, izjave o sprjeCavanju sukoba interesa i ugovore o poslovnoj
suradniji prema predloScima i uputama nadredene osobe, na temelju podataka iz zahtjeva
za izradu ugovora

provjerava sadrzi li zahtjev za izradu ugovora sve potrebne informacije, sukladno internim
uputama i procedurama za sklapanje ugovora s vanjskim suradnicima

vodi komunikaciju s vanjskim suradnicima radi sklapanja ugovora iz svojeg podrucja rada
skenira potpisane ugovore o djelu i vodi digitalnu arhivu ugovora iz svojeg podrucja rada
vodi evidenciju podataka o vanjskim suradnicima iz svog podru&ja rada (ugovori o djelu,
ugovori o autorskom djelu, ugovori o poslovnoj suradniji)

priprema zahtjeve za isplatu nakon izvr§enja ugovora o djelu za vanjske suradnike
sudjeluje u pripremi dokumentacije za potrebe izjave o fiskalnoj odgovornosti

sudjeluje u popisu imovine Agencije

vodi evidencije i izvjestaje o stanju imovine Agencije

vodi evidencije vezane za upravljanje voznim parkom Agencije

sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave

sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala i prostorija za sastanke iz svog
podrucja rada i nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove propisane internim procedurama i uputama

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja
drustvenih ili humanistickih ili prirodnih ili tehnickih znanosti

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.4. Odjel za racunovodstvo

2.4.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

— prati, analizira, osigurava pracenje i analizu promjena u europskom i nacionalnom
zakonodavstvu i u dokumentima i uputama Europske komisije u pitanjima iz nadleznosti
Odjela (proracun, porezne teme, fiskalna odgovornost, pla¢e i druga materijalna prava
radnika u javnim sluzbama i dr.) te predlaze mjere za zakonito i u€inkovito op¢e poslovanje
Agencije

— koordinira, organizira, nadzire i osigurava uskladenje, izradu i azuriranje procedura,
smjernica i uputa s promjena u europskom i nacionalnom zakonodavstvu te dokumentima
i uputama Europske komisije u pitanjima iz nadleznosti Odjela

— koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku Uredu ravnatelja u svim
pitanjima relevantnim za zakonito raGunovodstveno-knjigovodstveno poslovanje Agencije

— koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku Uredu ravnatelja u
pripremi dokumentacije vezane za raCunovodstveno-knjigovodstvene teme za Upravno
vijecCe

— koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrSku radnicima Agencije i
korisnicima vezano za raCunovodstveno-knjigovodstvena pitanja u vezi s provedbom
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije te op¢e poslovanje Agencije

— koordinira, organizira i sudjeluje u provedbi revizija proraéunskih korisnika, financijskih
revizija i inspekcijskin nadzora, izradi akcijskih planova na temelju nalaza i preporuka
revizoraiinspektora te prati provedbu akcijskih planova u dijelu koji se odnosi ha rad Odjela

— planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava racunovodstveno-knjigovodstveno
poslovanje Agencije

— planira, koordinira, organizira, sudjeluje u pripremi dokumentacije i podataka za izradu
financijskog plana Agencije i svih izvjestaja

— sudjeluje u pracenju izvr$enja financijskog plana Agencije

— planira i predlaze raspodijelu i preraspodjelu financijskih sredstava na razini Agencije

— obavlja pla¢anja iz svih izvora financiranja na temelju vjerodostojne dokumentacije, nadzire
i osigurava placanja

— kontrolira raCunsku i formalnu ispravnost dokumentacije iz podru¢ja materijalno-
financijskog poslovanja

— vodi evidenciju o stanju na racunima Agencije te o tome mjesecno izvjeStava ravnatelja,
planira, predlaze i obavlja mjese¢ne usklade

— prati i analizira prihode, primitke, rashode i izdatke

— osigurava uskladbu ra¢unovodstveno-knjigovodstvenih poslova Agencije sa sustavom
riznice

— kontrolira ispravnost unosa poslovnih promjena u sustav drzavne riznice i interne sustave

— priprema podatke za sve vrste analiza i informacija za planiranje, provedbu i uskladivanje
financijskih planova

— koordinira, nadzire i obavlja unoSenje u glavnu knjigu

— planira, organizira i kontrolira obraCun i isplatu placa i ostalih naknada za radnike i vanjske
suradnike Agencije

— sudjeluje u pripremi dokumentacije u svrhu izvjetavanja o fiskalnoj odgovornosti Agencije

— planira i organizira vodenje evidencija o imovini Agencije

— obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.
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Uvijeti:

— zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti u polju ekonomije

— najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

— znanje engleskoga jezika

— izvrsno snalaZenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

— rukovoditeljske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.4.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju procedura, smjernica i uputa s promjena u europskom i
nacionalnom zakonodavstvu i u dokumentima i uputama Europske komisije u pitanjima iz
nadleznosti Odjela

pruza struénu podrdku radnicima Agencije i korisnicima vezanu za racunovodstveno-
knjigovodstvena pitanja u vezi s provedbom programa, mreza i inicijativa u nadleznosti
Agencije i za opc¢e poslovanje Agencije

sudjeluje u pripremi dokumentacije za reviziju proracunskih korisnika, financijskih revizija i
inspekcijskih nadzora

obavlja sve aktivnosti vezane za pripremu obraCuna i isplatu placa i ostalih naknada za
radnike Agencije te ustupljene radnike

priprema dokumentaciju i podatke za izradu financijskog plana Agencije i svih izvjestaja
sudjeluje u pracéenju izvr$enja financijskog plana Agencije

sudjeluje u izradi statistiCkih i drugih izvjestaja vezano za nadleznost odjela

sudjeluje u izradi izvjedtaja vezanog za izvrSenje financijskog plana za potrebe
izvjeStavanja prema nadleznim tijelima te izvjestaja vezanog za provedbu programa, mreza
i inicijativa Agencije za potrebe Europske komisije

unosi podatke u financijsko-racunovodstvene sustave i sustav drzavne riznice

kontrolira raCunsku i formalnu ispravnost dokumentacije iz podru¢ja materijalno-
financijskog poslovanja

provjerava osigurana sredstva u proracunu, priprema podatke i dokumentaciju za sve vrste
isplata iz svih izvora financiranja, ukljuuju¢i EU-sredstva

uskladuje stanje prenesenih sredstava i obveza iz svih izvora financiranja na kraju
obracdunskog razdoblja sa sustavom riznice

sudjeluje u pripremi dokumentacije u svrhu izvjeStavanja o fiskalnoj odgovornosti Agencije
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

najmanje pet (5) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.4.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struénu podrSku radnicima Agencije i korisnicima vezano za racunovodstveno-
knjigovodstvena pitanja u vezi s provedbom programa, mreza i inicijativa u nadleznosti
Agencije i za opce poslovanje Agencije

sudjeluje u pripremi dokumentacije za reviziju proracunskih korisnika, financijskih revizija i
inspekcijskih nadzora

priprema obracun isplate stipendija i doprinosa za zdravstveno osiguranje za stipendiste
(CEEPUS, bilateralni programi razmjene)

obavlja sve aktivnosti vezane za pripremu obracuna i isplatu pla¢a i ostalih naknada za
radnike Agencije i ustupljene radnike

priprema obracun i isplatu naknada vanjskim suradnicima

priprema dokumentaciju i podatke za izradu financijskog plana Agencije i svih izvjestaja
unosi podatke u financijsko-racunovodstvene sustave i sustav drzavne riznice

obavlja sve aktivnosti vezane za sluzbena putovanja radnika Agencije i vanjskih suradnika
kontrolira raCunsku i formalnu ispravnost dokumentacije iz podru¢ja materijalno-
financijskog poslovanja

evidentira poslovne dogadaje u dnevnik i glavnu knjigu te po potrebi radi naloge za
preknjizenje u sustavu drzavne riznice i vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog
inventara

provjerava osigurana sredstva u proracunu, priprema podatke i dokumentaciju za sve vrste
isplata iz svih izvora financiranja, ukljucuju¢i EU-sredstva

sudjeluje u uskladenju stanja prenesenih sredstava i obveza iz svih izvora financiranja na
kraju obracunskog razdoblja sa sustavom riznice

sudjeluje u pripremi dokumentacije u svrhu izvjedtavanja o fiskalnoj odgovornosti Agencije
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistic¢kih znanosti

najmanje tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.4.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru¢ne podrske radnicima Agencije i korisnicima vezano za
raéunovodstveno-knjigovodstvena pitanja u vezi s provedbom programa, mreZa i inicijativa
u nadleznosti Agencije i za opce poslovanje Agencije

priprema dokumentaciju i podatke za izradu financijskog plana Agencije i svih izvjestaja
priprema obracun i isplatu naknada vanjskim suradnicima

priprema obracun isplate stipendija i doprinosa za zdravstveno osiguranje za stipendiste
(CEEPUS, bilateralni programi razmjene)

priprema obracun i isplatu naknada vanjskim suradnicima

obavlja sve aktivnosti vezane za sluzbena putovanja radnika Agencije i vanjskih suradnika
vodi blagajnic¢ko poslovanje

unosi podatke u financijsko-racunovodstvene sustave i sustav drzavne riznice

kontrolira raCunsku i formalnu ispravnost dokumentacije iz podru¢ja materijalno-
financijskog poslovanja

evidentira poslovne dogadaje u dnevnik i glavnu knjigu i po potrebi radi naloge za
preknjizenje u sustavu drZzavne riznice i vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog
inventara

provjerava osigurana sredstva u proracunu, priprema podatke i dokumentaciju za sve vrste
isplata iz svih izvora financiranja, ukljucuju¢i EU-sredstva

sudjeluje u pripremi dokumentacije u svrhu izvjestavanja o fiskalnoj odgovornosti Agencije
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.4.5. ViSireferent

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja stru¢ne i administrativne poslove iz svog podruc¢ja rada i nadleznosti Odjela, uz
nadzor i upute nadredene osobe

vodi blagajni¢ko poslovanje

unosi podatke u financijsko-racunovodstvene sustave i sustav drzavne riznice

kontrolira raCunsku i formalnu ispravnost dokumentacije iz podru¢ja materijalno-
financijskog poslovanja

evidentira poslovne dogadaje u dnevnik i glavnu knjigu i po potrebi radi naloge za
preknjizenje u sustavu drzavne riznice i vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog
inventara

priprema obracun isplate stipendija i doprinosa za zdravstveno osiguranje za stipendiste
(CEEPUS, bilateralni programi razmjene)

priprema obracun i isplatu naknada vanjskim suradnicima

obavlja sve aktivnosti vezane za sluzbena putovanja radnika Agencije i vanjskih suradnika
priprema dokumentaciju i podatke za izradu financijskog plana Agencije i svih izvjestaja
provjerava osigurana sredstva u proracunu, priprema podatke i dokumentaciju za sve vrste
isplata iz svih izvora financiranja, ukljucuju¢i EU-sredstva

sudjeluje u pripremi dokumentacije u svrhu izvjestavanja o fiskalnoj odgovornosti Agencije
sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala i prostorija za sastanke iz svojeg
podrucja rada i nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja
drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

znanje engleskoga jezika

dobro snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.5. Qdjel za razvoj ljudskih potencijala

2.5.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i osigurava ispunjavanje prava i obveza radnika i Agencije koji proizlaze iz radno-
pravnog odnosa

nadzire prikupljanje, obradu, koriStenje i dostavu osobnih podataka tre¢cim osobama, kada
je to odredeno Zakonom o radu ili drugim zakonom ili kada je potrebno radi ostvarivanja
prava i obveza iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom

osigurava provedbu koraka i procesa vezanih za kadrovske poslove i radne odnose
radnika Agencije (priprema, koordinira i provodi natjeCaje za radna mjesta, koordinira
vodenje pouzdanih evidencija o radnicima i radnom vremenu, godiSnjim odmorima i
izbivanjima te o regulaciji statusa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja radnika Agencije,
obavlja poslove vezane za prekid radnog odnosa radnika, izraduje ugovore o radu i drugu
radno-pravnu dokumentaciju, osigurava pripremu podataka za obracun place i dr.)
koordinira aktivnosti i pripremu akata vezanih za interna kadrovska pitanja Agencije
osigurava provedbu propisa i poslova koji se odnose na zastitu na radu i zastitu od pozara
prati i osigurava provedbu procesa vezanih za strate$ki razvoj ljudskih potencijala

prati i osigurava izradu i azuriranje internih akata i dokumenata iz podrucja ljudskih
potencijala te provedbu procesa organizacije struénih usavrSavanja i osposobljavanja za
radnike i rukovoditelje Agencije i provedbu pocCetne obuke novih radnika

prati i osigurava podr8ku u aktivnostima vezanim za razvoj radnika Agencije te stvaranje i
unaprjedenje organizacijske kulture i uspjeSnosti (mjerenje organizacijske klime, godisnji
razvojni razgovori, procesi i aktivhosti motiviranja radnika)

prati i osigurava podrsku u analizi strukture zaposlenika i trendova fluktuacije i odsutnosti
savjetuje Ured ravnatelja i rukovoditelje organizacijskih jedinica u pitanjima upravljanja
ljudskim potencijalima

osigurava razvoj i odrzavanje sustava odgovarajuéeg pohranjivanja i Cuvanja/arhiviranja
dokumentacije i odgovarajuéeg revizorskog traga na razini Agencije

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava uredno obavljanje poslova pisarnice i
arhive, u skladu s pozitivnim propisima Republike Hrvatske i pravilima provedbe programa
EU-a

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili prirodnih ili tehnickih
znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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2.5.2. Visisavjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove vezane za kadrovske poslove i radne odnose radnika Agencije

- provodi natjeCaje za radna mjesta (ishodenje suglasnosti za zaposljavanje, sudjeluje u
pripremi teksta natjeCaja za zapoS$ljavanje, priprema popratne odluke o osnivanju
povjerenstva, osigurava objavu natjeaja za zapoSljavanje, pregledava pristigle prijave
kandidata, priprema tekst obavijesti za kandidate, obavjestava kandidate o daljnjem tijeku
i ishodu natje€aja za zapoSljavanje, organizira testiranje i razgovore (intervjue), pruza
podrsku rukovoditeljima u provodenju intervjua, priprema zapisnike i sudjeluje u pripremi
odluke o odabiru/ponistenju natjeCaja za zaposljavanje, priprema obavijest o odabiru,
osigurava objavu obavijesti o0 odabiru, usmjerava i nadzire rad vanjskog pruzatelja usluga
za provedbu natje€aja za zapoSljavanje i sl.)

- vodi evidencije o radnicima i radnom vremenu, godiSnjim odmorima i izbivanjima te o
regulaciji statusa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja radnika Agencije, obavlja poslove
vezane za prekid radnog odnosa radnika, izraduje ugovore o radu i drugu radno-pravnu
dokumentaciju, priprema podatke za obracun place i dr.)

- obavlja popratne poslove uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa, uklju¢ujuéi prijave i
odjave radnika pri mjerodavnim tijelima mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, organizira
provjeru vjerodostojnosti diploma, organizira zdravstvene preglede i dr.

- organizira propisane sistematske preglede radnika

- pruza podrsku odnosno stru¢no savjetovanje radnicima Agencije u ostvarivanju prava i
obveza iz radnog odnosa

- sudjeluje u izradi i azuriranju internih dokumenata i akata iz podrucja ljudskih potencijala

- organizira stru¢na usavrSavanja i osposobljavanja za radnike Agencije (ukljuujuci i
formalno obrazovanje i interno po&etno osposobljavanje)

- sudjeluje u izvedbenim procesima vezanim za razvoj radnika Agencije, stvaranje i
unaprjedenje organizacijske kulture i uspjeSnosti (mjerenje organizacijske klime, godisnji
razvojni razgovori, procesi i aktivhosti motiviranja radnika)

- izraduje statistiCke izvjeStaje te akcijske planove vezane za strukturu zaposlenika i
trendove fluktuacije i odsutnosti

- prati i ispunjava prava i obveze radnika i Agencije koji proizlaze iz radno pravnog odnosa

- obavlja poslove povijerljivog savjetnika i povjerenika za etiku

- obavlja poslove koji se odnose na zastitu na radu i zastitu od pozZara

- prati rad studenata koji rade na temelju ugovora o obavljanju studentskog posla (evidencija
o vrsti poslova, organizacijskim jedinicama, potrosnji sredstava), provodi postupak
pronalaska studenata (priprema i objavljuje oglas za radno mjesto), prati i osigurava
ispunjavanje obveza Agencije prema studentima

- prati rad radnika ustupljenih putem agencije za privremeno zaposljavanje (evidencija o
radnom mjestu, organizacijskim jedinicama, potrodnji sredstava), prati i osigurava
ispunjavanje obveza Agencije prema ustuplijenim radnicima i agenciji za priviemeno
zapoSljavanje

- prati i osigurava ispunjavanje obveze Agencije prema radnicima te ispunjavanje obveza
radnika prema Agenciji

- provodi ili osigurava provedbu interne edukacije radnika u vezi tema iz svoje nadleznosti

- sudjeluje u postupcima nadzora koje provode mjerodavna drzavna tijela

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.
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Uvijeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili prirodnih ili tehnickih
znanosti

- najmanije pet (5) godina radnog iskustva

- znanje engleskoga jezika

- izvrsno snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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2.5.3. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u koracima i procesima vezanim za kadrovske poslove (priprema i provodi
natjeCaje za radna mjesta, provjerava i vodi evidencije o radnicima, priprema podatke za
obracun place i dr.)

sudjeluje u pripremi ugovora o radu i dodataka ugovorima o radu, odluka vezanih za
ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa

izraduje razne potvrde u svrhu ostvarivanja prava iz radnog odnosa

obavlja popratne poslove uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa, ukljuCujuci prijave i
odjave radnika pri mjerodavnim tijelima mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, organizira
provjeru vjerodostojnosti diploma, organizira zdravstvene preglede i dr.

o radnicima, studentima i ustupljenim radnicima vodi propisane evidencije

vodi osobne ocevidnike i dosjee radnika Agencije s pripadnom osobnom dokumentacijom
te druge evidencije iz radnih odnosa

sudjeluje u pripremi radno-pravne dokumentacije (odluke, sporazumi, potvrde i sl.)
sudjeluje u pripremi podataka za obracun place

prati rad studenata koji rade na temelju ugovora o obavljanju studentskog posla (evidencija
o vrsti poslova, organizacijskim jedinicama, potrodnji sredstava), provodi postupak
pronalaska studenata (priprema i objavljuje oglas za radno mjesto), prati i osigurava
ispunjavanje obveza Agencije prema studentima

prati rad radnika ustupljenih putem agencije za privremeno zapo$ljavanje (evidencija o
radnom mjestu, organizacijskim jedinicama, potro$nji sredstava), prati i osigurava
ispunjavanje obveza Agencije prema ustuplienim radnicima i agenciji za priviemeno
zapoSljavanje

sudjeluje u izradi statistickih izvjeStaja vezanih za strukturu zaposlenika i trendove
fluktuacije i odsutnosti

prati i ispunjava prava i obveze radnika i Agencije koji proizlaze iz radno pravnog odnosa
obavlja poslove zasnivanja i prestanka radnog odnosa te prijave i odjave radnika pri
mjerodavnim tijelima mirovinskoga i zdravstvenog osiguranja

organizira sistematske preglede radnika, preglede vida, edukacije iz podrucja zastite na
radu i zastite od pozara

sudjeluje u postupcima nadzora koje provode mjerodavna drzavna tijela

obavlja poslove povjerenika za etiku i povjerljivog savjetnika

obavlja poslove koji se odnose na zastitu na radu i zastitu od pozara

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili prirodnih ili tehnickih
znanosti

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.

39



Frankopanska 26

10000 Zagreb, Hrvatska |~

t. +385 (0)1 5556 498 v \ ACENCIJA ZA

f. +385 (0)1 5005 699 (- MOBILNOST |
info@ampeu.hr 1 PROGRAME EU
www.ampeu.hr

2.5.4. Referent

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove i zadatke iz svog podrucja rada i nadleznosti Odjela, uz pomo¢ i potporu
nadredene osobe

obavlja sve poslove pisarnice, poste i arhiviranja spisa i drugoga gradiva u skladu s
pozitivnim propisima RH i internim procedurama Agencije

obavlja vanjsku i unutarnju dostavu poSste i spisa po ustrojstvenim jedinicama u Agenciji i
sjedistima tijela na podrucju grada Zagreba

obavlja poslove rasporedivanja, skeniranja i kopiranja dokumentacije primljene putem
poste

sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih oznaka i drugih internih dokumenata vezanih za rad
pisarnice i arhive (pravilnika, internih procedura i uputa)

pruza struCnu pomoc¢ radnicima Agencije u poslovima vezanim za uredsko poslovanje za
potrebe Agencije

obavlja poslove vodenja arhive i popisivanja arhivskog gradiva u skladu s pozitivnim
propisima RH i internim procedurama Agencije

ulaZe predmete po arhivskim znakovima i vodi arhivsku knjigu

osigurava materijalno-fizicku zastitu gradiva

izlu€uje gradivo kojem su prosli rokovi Cuvanja i priprema predaju arhivskoga gradiva
Hrvatskom drzavnom arhivu

izdaje gradiva na koriStenje te o tome vodi evidenciju

radi na telefonskoj centrali i info-pultu Agencije (zaprima telefonske pozive, poruke i
obawvijesti te ih prosljeduje mjerodavnoj osobi)

dodjeljuje potrebni uredski i potroSni materijal radnicima Agencije te vodi evidenciju i
skladiSte uredskoga i potroSnoga materijala

osigurava redovitu otpremu staroga papira, kartona i kutija

obavlja i druge administrativhe poslove vezane za potrebe Odjela i Agencije

sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala i prostorija za sastanke

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanije ili zavrden strucni kratki studij
znanje engleskoga jezika

strucni ispit vezan za poslove pisarnice i arhive

dobro snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)
komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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3. SLUZBA ZA POTPORU PROVEDBE PROGRAMA ERASMUS+ | EUROPSKE
SNAGE SOLIDARNOSTI

3.0.1. Voditelj sluzbe sustava upravljanja i kontrole
(voditelj sluzbe)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struéno savjetovanje Uredu ravnatelja u pitanjima vezanim za opcée i pravno
poslovanje Agencije

prati provode li se programi, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije u skladu s
odredbama ugovora o financijskom doprinosu, sklopljenog s Europskom komisijom, u
dijelu koji se odnosi na poslove iz nadleznosti Sluzbe

prati i analizira nacionalno zakonodavstvo u dijelu koji se odnosi na struéne teme iz
nadleznosti Sluzbe te predlaZze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih
korisnika i sudionika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti Agencije te
zakonito i u€inkovito opc¢e poslovanje Agencije

osigurava primjernu svih procedura, prati njihovu primjenu, koordinira proces azuriranja i
sudjeluje u pripremi prijedloga izmjene procedura iz nadleznosti Sluzbe

sudjeluje u razvoju internog sustava kontrole procesa u Agenciji (vezano uz opce
poslovanje Agencije i provedbu programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije)
analizira pravne i reputacijske rizike u poslovaniju, prati i osigurava upravljanje rizicima od
financijske i reputacijske Stete za Agenciju

koordinira, organizira i sudjeluje u aktivhostima posjeta revizija i inspekcija, izradi akcijskih
planova na temelju nalaza i preporuka nadzornih tijela te prati provedbu akcijskih planova
u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

nadzire provedbu komunikacijskih poslova na razini Agencije i predlaze poboljSanja u
nacinu predstavljanja Agencije u javnosti

nadzire provedbu procesa ugovaranja s korisnicima programa, mreza i inicijativa u
nadleznosti Agencije i predlaZze mjere za unaprjedenje tog procesa

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja
znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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3.1. Odjel za projektne financije

3.1.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati, analizira, osigurava praéenje i analizu promjena u europskom i nacionalnom
zakonodavstvu i u dokumentima i uputama Europske komisije u pitanjima iz nadleznosti
Odjela (proracun, porezne teme, pravila vezana za provedbu programa EU-a) te predlaze
mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima
mrezama i inicijativama u nadleznosti Agencije i poslovanje Agencije

koordinira, organizira, nadzire i osigurava uskladenje, izradu i aZuriranje procedura,
smjernica i uputa s promjena u europskom i nacionalnom zakonodavstvu te dokumentima
i uputama Europske komisije u pitanjima iz nadleznosti Odjela

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku Uredu ravnatelja u svim
pitanjima relevantnim za pravilnu financijsku provedbu programa, mreza i inicijativa u
nadleznosti Agencije

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku Uredu ravnatelja u
pripremi financijske dokumentacije za Upravno vijece

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrsSku radnicima Agencije i
korisnicima vezano za provedbu programa, mrezZa i inicijativa u nadleznosti Agencije
koordinira, organizira i sudjeluje u provedbi financijskih revizija, izradi akcijskih planova na
temelju nalaza i preporuka revizora te prati provedbu akcijskih planova u dijelu koji se
odnosi na rad Odjela

planira, koordinira, organizira, omogucava provedbu i sudjeluje u provodenju nadzora nad
korisnicima programa u nadleznosti Agencije, radi provjere troSenje dodijeljenih
bespovratnih sredstava u skladu s ugovornim pravilima programa Erasmus+ i Europske
snage solidarnosti

planira, koordinira, organizira, osigurava sustav upravljanja rizicima u provedbi programa
Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

koordinira, organizira, osigurava savjetovanje i savjetuje korisnik i radnike Agencije u
pitanjima financijske provedbe projekata u okviru programa Erasmus+ i Europske snage
solidarnosti

planira, predlaZze i provodi preraspodjele sredstava programa, mreza i inicijativa u
nadleznosti Agencije planira i provodi oro¢enja sredstava programa, mreza i inicijativa u
nadleznosti Agencije

koordinira i financijski prati provedbu ugovora o financijskom doprinosu s Europskom
komisijom

planira, koordinira, organizira i provodi financijsko praéenje programa, mreza, inicijativa i
projekata korisnika u nadleznosti Odjela, ukljuujuci dio nacionalnog sufinanciranja, te
projekata u kojima Agencija ima ulogu korisnika

provodi isplate na temelju vjerodostojne dokumentacije

planira i kontrolira mjesecne usklade

koordinira, organizira, nadzire i provodi kontrole izvjeStaja korisnika programa

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti u polju ekonomije
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva
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— znanje engleskoga jezika
— izvrsno snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)
— rukovoditeljske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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3.1.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju procedura, smjernica i uputa s promjena u europskom i
nacionalnom zakonodavstvu i u dokumentima i uputama Europske komisije u pitanjima iz
nadleznosti Odjela

pruza stru¢nu podrdku radnicima Agencije i korisnicima vezanu za financijsku provedbu
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije

sudjeluje u pripremi dokumentacije za financijsku reviziju i u procesima revizije

sudjeluje u provodenju nadzora nad korisnicima programa u nadleznosti Agencije, radi
provjere troSenje dodijeljenih bespovratnih sredstava u skladu s ugovornim pravilima
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

provodi racunsku i formalnu kontrolu analize izvjeStaja korisnika

sudjeluje u aktivnostima upravljanja rizicima u provedbi programa Erasmus+ i Europske
snage solidarnosti

priprema dokumentaciju za pla¢anje

provodi isplate na temelju vjerodostojne dokumentacije

provodi usklade poslovnih knjiga i lokalnih sustava za pracenje projekata te obavlja
mjesecno izvjestavanje (ili po potrebi)

sudjeluje u preraspodjelama sredstava programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije
priprema prijedlog i provodi oro€enja sredstava programa, mreza i inicijativa u nadleznosti
Agencije

sudjeluje u financijskom pracenju provedbe ugovora o financijskom doprinosu s
Europskom komisijom

provodi financijsko pracenje programa, mreza, inicijativa i projekata korisnika u nadleznosti
Odjela, uklju€ujuci dio nacionalnog sufinanciranja, te projekata u kojima Agencija ima ulogu
korisnika

sudjeluje u uvodnim sastancima za korisnike radi predstavljanja ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni€kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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3.1.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

- pruza stru¢nu podrSku radnicima Agencije i korisnicima vezano za financijsku provedbu
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za financijsku reviziju i procesima revizije

- sudjeluje u provodenju nadzora nad korisnicima programa u nadleznosti Agencije, radi
provjere troSenje dodijeljenih bespovratnih sredstava u skladu s ugovornim pravilima
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

- provodi raCunsku i formalnu kontrolu analize izvjeStaja korisnika

- sudjeluje u aktivnostima upravljanja rizicima u provedbi programa Erasmus+ i Europske
shage solidarnosti

- priprema dokumentaciju za pla¢anje

- provodi usklade poslovnih knjiga i lokalnih sustava za pracenje projekata te mjesecno
izvjeStavanije (ili po potrebi) nadredenim osobama

- priprema prijedlog i provodi oro¢enja sredstava EU-programa

- sudjeluje u praéenju provedbe ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava korisnika u dijelu
financijskih podataka

- provodifinancijsko planiranje i pracenje programa, mreza, inicijativa i projekata financiranih
iz EU sredstava, uklju€ujuéi dio nacionalnog sufinanciranja i uklju€ujuéi projekte u kojima
Agencija ima ulogu korisnika

- sudjeluje u uvodnim sastancima za korisnike radi predstavljanja ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti

- najmanije tri (3) godine radnog iskustva

- znanje engleskoga jezika

- izvrsno snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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3.1.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru¢ne podrske radnicima Agencije i korisnicima vezane za
financijsku provedbu programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije

sudjeluje u pripremi dokumentacije za financijsku reviziju i u procesima revizije

sudjeluje u provodenju nadzora nad korisnicima programa u nadleznosti Agencije, radi
provjere troSenje dodijeljenih bespovratnih sredstava u skladu s ugovornim pravilima
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

sudjeluje u racunskoj i formalnoj kontroli analize izvjestaja korisnika

sudjeluje u aktivnostima upravljanja rizicima u provedbi programa Erasmus+ i Europske
shage solidarnosti

priprema evidenciju pla¢anja

unosi i azurira podatke u financijsko-racunovodstvenim sustavima

sudjeluje u pripremi uskladbe poslovnih knjiga i lokalnih sustava za praéenje projekata te
provodi mjese€no izvjestavanje (ili po potrebi) nadredenim osobama

priprema podatke i dokumentaciju za oroenja sredstava EU programa

sudjeluje u pracenju provedbe ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava korisnika u dijelu
financijskih podataka

sudjeluje u uvodnim sastancima za korisnike radi predstavljanja ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni€kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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3.2. Odjel za pracenje i razvoj projektnoq ciklusa

3.2.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju provedbe
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti te predlaze mjere za jednostavnije i
kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih prijavitelja i korisnika u programima Erasmus+ i
Europske shage solidarnosti

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivhosti programa Erasmus+ i
Europske shage solidarnosti u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu
sklopljenog s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog
s korisnicima i u skladu s procedurama, uputama i smjernicama Agencije

koordinira, organizira, nadzire, osigurava provedbu poslova vezanih za ocjenu formalnih
kriterija prihvatljivosti projektnih prijedloga i prijava za akreditacije za program Erasmus+ i
Europske snage solidarnosti, provjeru dvostrukog financiranja i videstrukog podnosenja
projektnih prijedloga te provjeru operativnhog kapaciteta i procjenu riziénosti prijavitelja prije
ugovaranja, u skladu s uputama i razvojem IT alata Europske komisije

planira, koordinira, organizira i nadzire postupak odabira vanjskih stru€njaka za
ocjenjivanje te organizira zajedniCko osposobljavanje vanjskih ocjenjivaa programa
Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

planira, koordinira, organizira, nadzire postupak ugovaranja projekata kojima se dodjeljuju
bespovratna sredstva u okviru programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti
identificira potrebe u provedbi projektnog ciklusa i osmisljava primjerene oblike potpore
koordinira, izraduje, uskladuje, prati i osigurava primjenu programskih procedura i uputa te
predlaze njihova poboljSanja

planira, koordinira, organizira, nadzire postupak azuriranja operativnin obrazaca i
kontrolnih lista za provedbu programa EU-a

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni€kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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3.2.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

provodi sve aktivnosti vezane za pracenje, testiranje i dijeljenje informacija o tehni¢kim
uputama za KkoriStenje IT alata koje objavljuje Europska komisija, ukljuCujuéi i
administriranje projekata u IT alatima

provjerava kriterije formalne prihvatljivosti i kriterije za iskljuCenje projektnih prijava i
akreditacija za sve projekte u okviru programa Erasmus+ i Europskih snhaga solidarnosti
provjerava dvostruko financiranje i viSestruko podnoSenje projektnih prijedloga za sve
projekte u okviru programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

provodi sve aktivnosti provjere operativnog kapaciteta organizacija za sve projekte u
okviru programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

provodi aktivnosti procjene rizika prije ugovaranja koji se procjenjuju hakon evaluacije
projektnih prijava, a prije ocjenjivackog odbora za one projektne prijave koje Ce biti
predlozene za financiranje u okviru programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti
razvija metodologiju koja se koristi za provjeru operativhog kapaciteta organizacija i
procjenu riziénosti korisnika u skladu s uputama i razvojem IT alata Europske komisije
izraduje obavijesti o rezultatima dodjele bespovratnih sredstava i o njoj obavjestava
prijavitelje

izraduje pojedinaéne ugovore o dodjeli bespovratnih sredstava

izraduje ili osigurava izradu uputa za djelatnike za rad u programskim IT alatima i nacinu
ispunjavanja tehnickih obrazaca za procese u nadleznosti Odjela

provodi sve aktivnosti odabira i rada vanjskih struCnjaka za ocjenjivanje projektnih
prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ i Europske snhage solidarnosti, prijava za
Erasmus akreditaciju i oznaku kvalitete (priprema i objavljuje poziv za dostavu prijava,
zaprima i pregledava prijave, priprema dokumentaciju za povjerenstvo za odabir,
priprema nacrt odluke o odabiru i dr.) i organizira zajedni¢ko osposobljavanje vanjskih
ocjenjivaca na razini obaju programa

vodi registar vanjskih stru€njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za
program Erasmus+ i Europske snage solidarnosti, prijava za Erasmus akreditaciju i
oznaku kvalitete

izraduje i aZzurira obrasce za potrebe poslova provedbe projektnog ciklusa za programe
Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehni¢kih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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3.2.3. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi aktivnosti vezane za pracéenje, testiranje i dijeljenje informacija o tehni¢kim
uputama za koriStenje IT alata koje objavljuje Europska komisija, ukljuCujuéi i
administriranje projekata u IT alatima

- provjerava kriterije formalne prihvatljivosti i kriterije za iskljuCenje projektnih prijava i
akreditacija za sve projekte u okviru programa Erasmus+ i Europskih shaga solidarnosti

- provjerava dvostruko financiranje i viSestruko podno$enje projektnih prijedloga za sve
projekte u okviru programa Erasmus+ i Europskih snaga solidarnosti

- provodi aktivhosti provjere operativhog kapaciteta organizacija za sve projekte u okviru
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

- provodi aktivnosti procjene rizi€nosti korisnika prije ugovaranja koji se procjenjuju hakon
evaluacije projektnih prijava, a prije ocjenjivackog odbora za one projektne prijave koje
¢e biti predlozene za financiranje u okviru programa Erasmus+ i Europske snage
solidarnosti

- izraduje obavijesti o rezultatima dodjele bespovratnih sredstava i 0 njoj obavjestava
prijavitelje

- izraduje pojedinacne ugovore s korisnicima

- izraduje upute za djelatnike za rad u programskim IT alatima i nalinu ispunjavanja
tehnickih obrazaca za procese u nadleznosti Odjela

- provodi sve aktivnhosti odabira i rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih
prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ i Europske shage solidarnosti, prijava za
Erasmus akreditaciju i oznaku kvalitete (priprema i objavljuje poziv za dostavu prijava,
zaprima i pregledava prijave, priprema dokumentaciju za povjerenstvo za odabir,
priprema nacrt odluke o odabiru i dr.) te sudjeluje u organizaciji zajednickih
osposobljavanja vanjskih ocjenjivaa na razini obaju programa

- vodi registar vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjestaja za
program Erasmus+ i Europske snage solidarnosti, prijava za Erasmus akreditaciju i
oznaku kvalitete

- izraduje i aZurira obrasce za potrebe poslova provedbe projektnog ciklusa za programe
Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

- zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja druStvenih ili humanistickih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

- znanje engleskoga jezika

- izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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3.2.4. Referent

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja jednostavne administrativne poslove iz svog podruéja rada i nadleznosti Odjela, uz
redovan nadzor i upute nadredene osobe

preuzima prijave sa sluzbenih platformi Europske komisije te pohranjuje prijave na
sluzbenu platformu Agencije

provjerava status organizacija u sustavu za registraciju organizacija na Erasmus+/ESS
platformi

izraduje zahtjeve/dokumentaciju za angaziranje vanjskih struénjaka za ocjenjivanje,
ukljuc€ujuci izradu zahtjeva/dokumentaciju za isplatu po izvrenom djelu

vodi evidenciju o izvrSenju ugovora o djelu za vanjske stru¢njake za ocjenjivanje

izraduje dopise i dokumente za potrebe Odjela

prima telefonske poruke i upite za potrebe Odjela

brine o zaprimaniju i otpremi poste za potrebe Odjela te rasporeduje pristiglu postu
fotokopira, skenira, raznosi i pohranjuje dokumentaciju za potrebe Odjela

zaprima, prosljeduje i Salje elektroni¢ke poruke i pismena za potrebe Odjela

odrZzava bazu kontakata vaznih za rad Odjela

pruza ispomoc¢ pri organizaciji sastanaka u skladu s uputama, pripremi materijala i
prostorija za sastanke, prima stranke

prema potrebi vodi biljeSke na sastancima

brine o arhiviranju dokumentacije za potrebe Odjela

pruza ispomoc¢ pri organizaciji sluzbenih putovanja za potrebe Odjela

prati potroSnju i organizira nabavu uredskog materijala za potrebe Sluzbe

obavlja ostale poslove propisane internim procedurama i uputama

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanije ili zavrsen struéni kratki studij
- znanje engleskoga jezika

- dobro snalaZenje u radu na raCunalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske i organizacijske kompetencije.

50



Frankopanska 26

1U(')élé(}'lsz(adq)rl("i_;ssl-(lsri:;l;\\:i ! = AGENCIJA ZA
f. +385 (0)1 5005 699 " MOBILNOST |
info@ampeu.hr 1 PROCRAME EU

www.ampeu hr

3.3. Odjel za strateSku podrSku programima EU-a

3.3.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju provedbe
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti i specifi¢nih aktivnosti u okviru tih
programa (TCA, NET, TEC, Discover EU, Eurodesk i sl.) te predlaze mjere za jednostavnije
i kvalitetnije sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima u nadleznosti Odjela
koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivhosti programa Erasmus+ i
Europske shage solidarnosti u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu
sklopljenom s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog
s korisnicima te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

koordinira i nadzire planiranje i provedbu aktivnosti osposobljavanja i suradnje prijavitelja,
korisnika i ostalih dionika (TCA, NET)

koordinira i nadzire planiranje i organizaciju aktivnosti vezanih za ciklus osposobljavanja
volontera i volonterskih organizacija (uklju€ujuci osposobljavanje nakon dolaska volontera,
vrednovanje na sredini aktivnosti te godisnji skup za organizacije i volontere)

nadzire i osigurava provedbu ciklusa u€enja Discover EU koja obuhvacéa druzenje mladih
putnika prije i nakon povratka s aktivnosti Discover EU

osigurava provedbu poslova vezanih za Eurodesk inicijativu, ukljuujuci pripremu plana
rada i izvjeStavanje o provedenim aktivnostima te koordiniranje mreze vanjskih suradnika
(multiplikatora) zaduzenih za regionalno informiranje mladih

osigurava postupak odabira voditelja osposobljavanja i nadzire pracenje rada voditelja
osposobljavanja

osigurava i nadzire postupak nabave usluga potrebnih za organizaciju i provedbu
osposobljavanja

identificira potrebe u provedbi projektnog ciklusa i osmi$ljava primjerene oblike potpore
koordinira, izraduje, uskladuje, prati i osigurava primjenu programskih procedura i uputa te
predlaze njihova poboljSanja

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih ili humanisti€kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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3.3.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

provodi postupak natjeCaja za aktivnosti osposobljavanja i suradnje (TCA, NET), i to,
prikuplja i evaluira prijave, provodi postupak odabira sudionike za dodjelu financijske
potpore, priprema odluku o odabiru za financiranje, provodi postupak ugovaranja te
sve radnje vezane za taj postupak, prati izvr§enja ugovora o dodjeli financijske potpore,
analizira izvjestaje korisnika i osigurava isplatu sredstava

organizira ciklus osposobljavanja i vrednovanja volonterskih organizacija i volontera (
osposobljavanje po dolasku volontera, vrednovanje na sredini aktivnosti te godisniji
skup za organizacije i volontere), ukljuCujuéi planiranje i financijsko pracenje
realiziranih aktivnosti

samostalno provedbi Discover EU ciklus u€enja, i to planirajuéi druzenja za mlade
putnike, pracenje rada voditelja osposobljavanja te financijsko praéenje realiziranih
aktivnosti

samostalno provodi Eurodesk inicijativu, uklju€ujuéi pripremu plana rada i izvjeStavanje
o provedenim aktivnostima te koordiniranje mreze vanjskih suradnika (multiplikatora)
zaduzenih za regionalno informiranje mladih (ukljuujuci ugovaranje i pracenje rada
vanjskih suradnika)

provodi postupak odabira voditelja osposobljavanja te prati i koordinira njihov rad
sudjeluje u postupku nabave usluga potrebnih za organizaciju i provedbu
osposobljavanja

informira i savjetuje potencijalne prijavitelje i sudionike aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela putem mreznih stranica i druStvenih mreza, informativnih i
promotivnih materijala, fiziCkih i virtualnih dogadanja u pitanjima provedbe aktivnosti
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti u nadleznosti Odjela

izraduje i distribuira promotivne i informativne materijale za informiranje potencijalnih
korisnika i prijavitelja programa Erasmus+, Europskih snaga solidarnosti i aktivnosti
unutar tih programa u isklju€ivoj nadleznosti Odjela

uskladuje procedure, smjernice i upute s promjena u europskom i nacionalnom
zakonodavstvu ili s promjenama pravila programa u pitanjima i procesima iz
nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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3.3.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u provedbi postupka natje€aja za aktivnosti osposobljavanja i suradnje (TCA),
i to, prikuplja i evaluira prijave, provodi postupak odabira sudionike za dodjelu
financijske potpore, priprema odluku o odabiru za financiranje, provodi postupak
ugovaranja te sve radnje vezane za taj postupak, prati izvrSenja ugovora o dodjeli
financijske potpore, analizira izvjestaje korisnika i osigurava isplatu sredstava
sudjeluje u provedbi postupka odabira voditelja osposobljavanja te prati njihov rad
sudjeluje u postupku nabave usluga potrebnih za organizaciju i provedbu
osposobljavanja

informira i savjetuje potencijalne prijavitelje i sudionike aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela putem mreznih stranica i drudtvenih mreza, informativnih i
promotivnih materijala, fiziCkih i virtualnih dogadanja u pitanjima provedbe aktivnosti
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti u nadleznosti Odjela

izraduje i distribuira promotivne i informativne materijale za informiranje potencijalnih
korisnika i prijavitelja programa Erasmus+, Europskih snaga solidarnosti i aktivnosti
unutar tih programa u nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanije tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4. SLUZBA ZA PREDTERCIJARNO OBRAZOVANJE

4.0.1. Voditelj sluzbe sustava kontrole i upravljanja
(voditelj sluzbe)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struéno savjetovanje Uredu ravnatelja u pitanjima vezanim za provedbu
programa Erasmus+

prati provode li se programi, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije u skladu s
odredbama ugovora o financijskom doprinosu, sklopljenog s Europskom komisijom, u
dijelu koji se odnosi na poslove iz nadleznosti Sluzbe

prati i analizira nacionalno zakonodavstvo u dijelu koji se odnosi na stru¢ne teme iz
nadleznosti Sluzbe te predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje
hrvatskih korisnika i sudionika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Agencije

osigurava primjernu svih procedura, prati njihovu primjenu, koordinira proces aZuriranja
i sudjeluje u pripremi prijedloga izmjene procedura iz nadleZznosti Sluzbe

sudjeluje u razvoju internog sustava kontrole procesa u Agenciji (vezano uz provedbu
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije)

analizira pravne i reputacijske rizike u poslovanju, prati i osigurava upravljanje rizicima
od financijske i reputacijske Stete za Agenciju

koordinira, organizira i sudjeluje u aktivnostima posjeta revizija i inspekcija, izradi
akcijskih planova na temelju nalaza i preporuka nadzornih tijela te prati provedbu
akcijskih planova u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

nadzire provedbu programa Erasmus+ u podrudju odgoja i opCeg obrazovanja,
strukovnog obrazovanja i osposobljavanja

nadzire provedbu i osigurava uskladenost provedbe kljuéne aktivnosti dvaju programa
Erasmus+

nadzire provedbu i koordinira uskladenost postupanja s prijavama i projektima vezanim
za Erasmus akreditacije

nadzire provedbu mreza i inicijativa programa Erasmus+

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja iz podruéja drustvenih ili humanistickih ili
tehni¢kih ili prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili
interdisciplinarnog podrucja znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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4.1. Odjel za odgoj i op¢ée obrazovanje

4.1.1. Voditelj odjela sustava upravljanja i kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju odgoja i
opc¢eg obrazovanja te provedbe programa Erasmus+ i predlaze mjere za jednostavnije i
kvalitetnije sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u
nadleznosti Odjela

prati europske i nacionalne politike u podruéju odgoja i opéeg obrazovanja te provedbe
programa Erasmus+

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrSku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Erasmus+ u podrucju
odgoja i opCeg obrazovanja

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Erasmus+ u
podruéju odgoja i obrazovanja u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu
sklopljenog s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog
s korisnicima te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

sudjeluje u pripremi predloZaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga i
prijava za akreditaciju

planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava/akreditacija u okviru programa Erasmus+ u podrucju odgoja i opéeg obrazovanja
planira, koordinira, organizira i nadzire pracenje provedbe projekata Erasmus+ u podrucju
odgoja i opceg obrazovanja te postupak provjere kvalitete financiranih projekata

planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih stru¢njaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrudju odgoja i
opcCeg obrazovanja i prijava za Erasmus akreditaciju

planira i organizira edukacije vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjestaja u nadleznosti Odjela

planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih stru€njaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjedtaja za program Erasmus+ u podrucju odgoja i opcéeg
obrazovanja i prijava za Erasmus akreditaciju

identificira i analizira potrebe korisniCkih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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4.1.2. Visisavjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja
prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje
objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja i prijava za
Erasmus akreditaciju

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju odgoja i opéeg obrazovanja i prijava za
Erasmus akreditaciju

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih stru¢njaka promotora za
program Erasmus+ u podrucju odgoja i opeg obrazovanja

sudjeluje pripremi edukacija i radionica namijenjenih vanjskim stru¢njacima u nadleznosti
svog Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih ili humanisti€kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4.1.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja
prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje
objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja i prijava za
Erasmus akreditaciju

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju odgoja i opéeg obrazovanja i prijava za
Erasmus akreditaciju

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struCnjaka promotora za
program Erasmus+ u podrucju odgoja i opeg obrazovanja

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4.1.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru€ne podrSke radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i
korisnicima vezano za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju odgoja i
opceg obrazovanja

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, sudjeluje u pripremi
sadrZaja objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju odgoja i opceg obrazovanja

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivnostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

prati izvr§enje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podruc&ja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4.2. Odjel za strukovno obrazovanje i osposobljavanje

4.2.1. Voditelj odjela sustava upravljanja i kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju
strukovnog obrazovanja i osposobljavanja i predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije
sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Odjela

prati europske i nacionalne politike u podrudju strukovnog obrazovanja i osposobljavanja
te provedbe programa Erasmus+

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrsku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Erasmus+ u podrucju
strukovnog obrazovanja i osposobljavanja

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Erasmus+ u
podrucju strukovnog obrazovanja i osposobljavanja u skladu s odredbama ugovora o
financijskom doprinosu skloplienog s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava sklopljenog s korisnicima te procedurama, uputama i smjernicama
Agencije

sudjeluje u pripremi predloZaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga i
prijava za akreditaciju

planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava/akreditacija u okviru programa Erasmus+ u podrucju strukovnog obrazovanja i
osposobljavanja

planira, koordinira, organizira i nadzire pracenje provedbe projekata Erasmus+ u podrucju
strukovnog obrazovanja i osposobljavanja te postupak provjere kvalitete financiranih
projekata

planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih stru¢njaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjestaja za program Erasmus+ u podrucju strukovnog
obrazovanja i osposobljavanja i prijava za Erasmus akreditaciju

planira i organizira edukacije vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja u nadleznosti Odjela

planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih stru€njaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju strukovnog obrazovanja
i osposobljavanja i prijava za Erasmus akreditaciju

identificira i analizira potrebe korisniCkih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika
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izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)
rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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4.2.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju strukovnog obrazovanja i
osposobljavanja

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrZaje
objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podruéju strukovnog obrazovanja i osposobljavanja
pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivhosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podrudju strukovnog obrazovanja i osposobljavanja i
prijava za Erasmus akreditaciju

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrudju strukovnog obrazovanja i osposobljavanja i
prijava za Erasmus akreditaciju

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad ¢lanova Radne skupine za strukovno
obrazovanje

sudjeluje pripremi edukacija i radionica namijenjenih vanjskim stru¢njacima u nadleznosti
svog Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4.2.3. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru€ne podrSke radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i
korisnicima vezano za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrudju
strukovnog obrazovanja i osposobljavanja

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, sudjeluje u pripremi
sadrZaja objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju strukovnog obrazovanja i osposobljavanja
pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivnostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

prati izvr§enje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podruc&ja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4.3.

4.3.1.

Odjel za mreze i inicijative programa Erasmus+

Voditelj odjela sustava upravljanja i kontrole

(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podruéju
obrazovanja te provedbe programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Odjela i predlaze
mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanja hrvatskih korisnika u mrezama i
inicijativama u nadleznosti Odjela

prati europske i nacionalne politike u podrucju obrazovanja te provedbe programa,
mreza i inicijativa u nadleznosti Odjela

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava pracenje i obradu podataka o
sudjelovanju Republike Hrvatske u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Agencije te njihovu objavu

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava pracenje i obradu podataka o
sudjelovanju korisnika u programima, mreZzama i inicijativama u nadleznosti Agencije
te njihovu objavu

planira, organizira i koordinira provedbu kvalitativnih i kvantitativnih istraZivanja i
analiza vezanih za programe, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije

planira, koordinira, organizira, nadzire i provodi evaluaciju programa EU-a u
nadleznosti Agencije te studije u€inka programa

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti eTwinninga
planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava koristenje Europass digitalnog alata
planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava koriStenje mreze Euroguidance
planira, koordinira i nadzire provedbu aktivnosti istrazivacke i analitiCke mreze Eurydice
planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava stru¢ne poslove vezane za suradnju
RH s Organizacijom za ekonomsku suradnju i razvoj (OECD) u podrudju obrazovanja
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja druStvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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4.3.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

provodi aktivnosti istrazivaCke i analiticke mreze Eurydice u skladu s ugovornim
obvezama i programskim pravilima

obavlja struéne poslove vezane za suradnju s Organizacijom za ekonomsku suradnju
i razvoj (OECD)

prati baze podataka i obraduje podatke o sudjelovanju Republike Hrvatske u
programima u nadleznosti Agencije

prati i obraduje podatke o sudjelovanju korisnika u programima u nadleznosti Agencije
i priprema popis financiranih EU-projekata za potrebe objave na mreznim stranicama
sudjeluje u pisanju publikacija i analitickih izvjeStaja vezanih za programe, mreze i
inicijativa u nadleznosti Agencije

sudjeluje u istrazivacko-analitiCkim aktivnostima vezanim za programe, mrezZe i
inicijativa u nadleznosti Agencije

priprema odgovore sa statistiCkim podacima programa EU-a u nadleZznosti Agencije i
odrzava baze upita

analizira, predlaze i prati indikatore za provedbu programa EU-a

priprema i vr$i nadopunu podataka Agencije na Portalu otvorenih podataka

sudjeluje u razvoju i koordinira provedbu aktivnosti mreza Euroguidance i Europass
sudjeluje u razvoju i koordinira provedbu aktivnosti mreze eTwinning

u suradnji s Europskom komisijom razvija i promovira online alate za predstavljanje
vjestina i planiranje u€enja ili karijere u Europi: Europass portal, Europass mobilnost
(Europass)

u suradniji s nacionalnim struénjacima priprema i koordinira objavu certifikata Europass
prilog svjedodzbi (Europass)

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih stru¢njaka promotora za
eTwinning, provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka promotora za
eTwinning

sudjeluje u analizi i evaluaciji prijava na natje€aj za dodjelu nagrada i oznaka kvalitete
korisnicima za provedbu aktivnosti programa u nadleznosti (eTwinning)

informira korisnike i druge dionike putem mreznih stranica i druStvenih mreza,
informativnih i promotivnih materijala, fizi¢kih i virtualnin dogadanja o mrezama i
inicijativama u nadleznosti Odjela (Euroguidance, Europass, eTwinning, Eurydice)
izraduje i distribuira promotivne, informativne i edukativne materijale za informiranje
potencijalnih korisnika i drugih dionika o mrezama i inicijativama u nadleznosti Odjela
(Euroguidance, Europass, eTwinning, Eurydice)

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehni¢kih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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4.3.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u provedbi aktivnosti mreZa Euroguidance i Europass u skladu s ugovornim
obvezama i programskim pravilima

sudjeluje provedbi aktivnosti mreze eTwinning u skladu s ugovornim obvezama i
programskim pravilima

sudjeluje u provedbi aktivhosti mreze Eurydice u skladu s ugovornim obvezama i
programskim pravilima

sudjeluje u obavljanju struénih poslova vezanih za suradnju s Organizacijom za
ekonomsku suradnju i razvoj (OECD)

prati i obraduje podatke o sudjelovanju Republike Hrvatske u programima u nadleznosti
Agencije

promovira online alate za predstavljanje vjestina i planiranje u€enja ili karijere u Europi:
Europass portal, Europass mobilnost (Europass)

sudjeluje u pripremi i koordinira objavu certifikata Europass prilog svjedodzbi
(Europass)

sudjeluje u provedbi aktivnosti medunarodne mobilnosti s ciljem stru¢nog usavrsavanja
odgojno-obrazovnih djelatnika od predskolskog obrazovanja do srednje Skole
(eTwinning)

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih stru¢njaka promotora za
eTwinning, provodi postupak evaluacije rada vanjskih struc¢njaka promotora za
eTwinning

sudjeluje u analizi i evaluaciji prijava na natjeaj za dodjelu nagrada i oznaka kvalitete
korisnicima za provedbu aktivnosti programa u nadleznosti (eTwinning)

informira korisnike i druge dionike putem mreznih stranica i druStvenih mreza,
informativnih i promotivnih materijala, fizi¢kih i virtualnih dogadanja (Euroguidance,
Europass, eTwinning, Eurydice)

sudjeluje u izradi i distribuira promotivne, informativne i edukativhe materijale za
informiranje potencijalnih korisnika i drugih dionika (Euroguidance, Europass,
eTwinning, Eurydice)

priprema i vrSi nadopunu podataka Agencije na Portalu otvorenih podataka

sudjeluje na pripremi i provedbi evaluacijskih studija i ukljuCivanju korisnika u
evaluacijski proces (osiguranje kvalitete podataka)

analizira, predlaze i prati indikatore za provedbu programa EU-a

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanije tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5. SLUZBA ZA VISOKO OBRAZOVANJE

5.0.1. Voditelj sluzbe sustava upravljanja i kontrole
(voditelj sluzbe)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struéno savjetovanje Uredu ravnatelja u pitanjima vezanim za provedbu
programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja i drugih medunarodnih programa
mobilnosti

prati provode li se programi, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije u skladu s
odredbama ugovora o financijskom doprinosu, sklopljenog s Europskom komisijom, u
dijelu koji se odnosi na poslove iz nadleznosti Sluzbe

prati i analizira nacionalno zakonodavstvo u dijelu koji se odnosi na stru¢ne teme iz
nadleznosti Sluzbe te predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje
hrvatskih korisnika i sudionika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Agencije

osigurava primjernu svih procedura, prati njihovu primjenu, koordinira proces aZuriranja
i sudjeluje u pripremi prijedloga izmjene procedura iz nadleznosti Sluzbe

sudjeluje u razvoju internog sustava kontrole procesa u Agenciji (vezano za provedbu
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije)

analizira pravne i reputacijske rizike u poslovanju, prati i osigurava upravljanje rizicima
od financijske i reputacijske Stete za Agenciju

koordinira, organizira i sudjeluje u aktivhostima posjeta revizija i inspekcija, izradi
akcijskih planova na temelju nalaza i preporuka nadzornih tijela te prati provedbu
akcijskih planova u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

nadzire provedbu programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

nadzire provedbu Srednjoeuropskog programa akademske razmjene studenata i
nastavnika (CEEPUS)

nadzire provedbu bilateralnih programa akademske mobilnosti

nadzire provedbu inicijative Study in Croatia i aktivnosti predstavljanja hrvatskog
sustava visokog obrazovanja u inozemstvu

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja iz podruéja drustvenih ili humanistickih ili
tehni¢kih ili prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili
interdisciplinarnog podrucja znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.

66



Frankopanska 26

1U(')élé(}'lsz(adq)rl("i_;ssl-(lsri:;l;\\:i ! = AGENCIJA ZA
f. +385 (0)1 5005 699 " MOBILNOST |
info@ampeu.hr 1 PROCRAME EU

www.ampeu hr

5.1. Odjel za visoko obrazovanje — programske zemlje

5.1.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju visokog
obrazovanja te provedbe programa Erasmus+ i predlaze mjere za jednostavnije i
kvalitetnije sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u
nadleznosti Odjela

prati europske i nacionalne politike u podru&ju visokog obrazovanja te provedbe programa
Erasmus+

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrSku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Erasmus+ u podrucju
visokog obrazovanja

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Erasmus+ u
podrucju visokog obrazovanja u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu
sklopljenog s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog
s korisnicima te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

sudjeluje u pripremi predloZaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga
planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava u okviru programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja, ispunjavanje
obveza iz Erasmus povelje u visokom obrazovanju i postupak ugovaranja dodijeljenih
bespovratnih sredstava

planira, koordinira, organizira i nadzire pracenje provedbe projekata Erasmus+ u podrucju
visokog obrazovanja te postupak provjere kvalitete financiranih projekata

planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih stru¢njaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog
obrazovanja i osposobljavanja

planira i organizira edukacije vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja u nadleznosti Odjela

planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja i
osposobljavanja

identificira i analizira potrebe korisni¢kih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu Srednjoeuropskog programa
akademske razmjene studenata i nastavnika (CEEPUS)

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika
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izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)
rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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.1.2. Visi savjetnik 1

(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja —
programske zemlje te CEEPPUS programa

prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za prijavu i provedbu projektima (i
programa) iz nadleZznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama,
informativnim i promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema
sadrzaje objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja — programske zemlje
pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

provodi postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struCnjaka promotora za
program Erasmus+ u podruéju visokog obrazovanja

sudjeluje pripremi edukacija i radionica namijenjenih vanjskim stru¢njacima u nadleznosti
svog Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
organizira i osigurava provedbu Srednjoeuropskog programa akademske razmijene
studenata i nastavnika (CEEPUS) u suradnji s nadleznim ministarstvom u skladu
medunarodnim ugovorom i programskim pravilima

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih ili humanisti€kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5.1.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja —
programske zemlje te CEEPPUS programa

prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za prijavu i provedbu projektima (i
programa) iz nadleZznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama,
informativnim i promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema
sadrZaje objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrudju visokog obrazovanja — programske zemlje i
CEEPUS programa

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivnostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjestaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podruéju visokog obrazovanja

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struCnjaka promotora za
program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

organizira i osigurava provedbu Srednjoeuropskog programa akademske razmijene
studenata i nastavnika (CEEPUS) u suradnji s nadleznim ministarstvom u skladu
medunarodnim ugovorom i programskim pravilima

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanije tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5.2. Odjel za visoko obrazovanje — partnerske zemlje

5.2.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju visokog
obrazovanja te provedbe programa Erasmus+ i predlaze mjere za jednostavnije i
kvalitetnije sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u
nadleznosti Odjela

prati europske i nacionalne politike u podru&ju visokog obrazovanja te provedbe programa
Erasmus+

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrSku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Erasmus+ u podrucju
visokog obrazovanja

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Erasmus+ u
podrucju visokog obrazovanja u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu
sklopljenog s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog
s korisnicima te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

sudjeluje u pripremi predloZaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga
planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava u okviru programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja, ispunjavanje
obveza iz Erasmus povelje u visokom obrazovanju i postupak ugovaranja dodijeljenih
bespovratnih sredstava

planira, koordinira, organizira i nadzire pracenje provedbe projekata Erasmus+ u podrucju
visokog obrazovanja te postupak provjere kvalitete financiranih projekata

planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih stru¢njaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog
obrazovanja

planira i organizira edukacije vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja u nadleznosti Odjela

planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja
identificira i analizira potrebe korisniCkih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu bilateralnih programa
akademske mobilnosti

planira, koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu inicijative Study in Croatia
sudjeluje u organizaciji i predstavljanju visokog obrazovanja RH u inozemstvu

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva
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znanje engleskoga jezika
izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)
rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.

72



Frankopanska 26

10000 Zagreb, Hrvatska

t. +385 (0)1 5556 498 ! e AGENCIJA ZA
f. +385 (0)1 5005 699 " MOBILNOST |
info@ampeu.hr 1 PROCRAME EU

www.ampeu hr

5.2.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja —
partnerske zemlje, bilateralnih programa akademske mobilnosti i inicijative Study in Croatia
prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za prijavu i provedbu projektima (i
programa) iz nadleZznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama,
informativnim i promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema
sadrzaje objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja — partnerske zemlje
pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

provodi postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struCnjaka promotora za
program Erasmus+ u podruéju visokog obrazovanja

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

organizira i osigurava provedbu bilateralnih programa akademske mobilnosti u suradnji s
nadleznim ministarstvom na temelju bilateralnih sporazuma

koordinira provedbu inicijative Study in Croatia

sudjeluje u organizaciji i predstavljanju visokog obrazovanja RH u inozemstvu

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5.2.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja —
partnerske zemlje, bilateralnih programa akademske mobilnosti i inicijative Study in Croatia
prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za prijavu i provedbu projektima (i
programa) iz nadleZznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama,
informativnim i promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema
sadrZaje objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja — partnerske zemlje,
bilateralnih programa akademske mobilnosti i inicijative Study in Croatia

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivnostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjestaja za program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podruéju visokog obrazovanja

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struCnjaka promotora za
program Erasmus+ u podrucju visokog obrazovanja

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5.3. Odjel za prioritete programa Erasmus+ u obrazovanju

5.3.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

— prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podruéju
obrazovanja, provedbe programa Erasmus+ i prioriteta programa te predlaze mjere za
jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih korisnika i nacionalnih agencija u
programima za obrazovanje

— prati europske i nacionalne politike u podrucju obrazovanja, provedbe programa
Erasmus+ i prioriteta programa

— planira, koordinira, organizira i osigurava predstavljanje SALTO resursnog centra za
podrucje obrazovanja i osposobljavanja te prioriteta i aktivnosti programa Erasmus+ u
zemlji i inozemstvu

— planira, koordinira, organizira i provodi razvojne aktivnosti SALTO resursnog centra u
zemlji i inozemstvu

— planira, koordinira, organizira i osigurava informiranje i savjetovanje potencijalnih
prijavitelja i korisnika o horizontalnim prioritetima programa Erasmus+ u podrucju
obrazovanja i osposobljavanja, a posebno prioriteta uklju€ivanja i raznolikosti

— planira, koordinira, organizira i osigurava struénu podrSku na temu uklju€ivanja i
raznolikosti drugim nacionalnim agencijama, drugim dionicima na europskoj razini i
Europskoj komisiji

— planira, koordinira, organizira i osigurava prikupljanje, pracenje i analizu podataka
vezanih za sudjelovanje drugih drZzava u prioritetima programa Erasmus+ u podrucju
obrazovanja i osposobljavanja

— planira, koordinira, organizira i osigurava provodenje evaluacije prioriteta programa i
studije ucinka tih prioriteta

— planira, koordinira, organizira i osigurava promociju i dostupnost informacija o
prioritetima i aktivnostima programa Erasmus+ u podru¢ju obrazovanja i
osposobljavanja na mreznim stranicama, druStvenim mrezama, u informativno-
promotivnim materijalima te na dogadanjima u organizaciji Agencije

— identificira potrebe korisniCkih skupina i osmisljava primjerene oblike potpore

— obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

— zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

— najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

— znanje engleskoga jezika

— izvrsno snalazenje u radu na ra¢unalu (Microsoft Office paket)

— rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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5.3.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

— pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima
vezano za pitanja horizontalnih prioriteta programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja
i osposobljavanja, a posebno prioriteta uklju€ivanja i raznolikosti

— prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za horizontalne prioritete
programa Erasmus+ u podruéju obrazovanja i osposobljavanja na mreznim
stranicama, druStvenim mrezama, informativnim i promotivnim materijalima te na
dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje objava i osigurava objavu

— izraduje i distribuira promotivne, informativne i edukativne materijale za informiranje o
horizontalnim  prioritetima programa Erasmus+ u podru€ju obrazovanja i
osposobljavanja i radu SALTO resursnog centra za podruéje obrazovanja i
osposobljavanja

— pruza struénu podrsku na temu uklju€ivanja i raznolikosti drugim nacionalnim
agencijama, drugim dionicima na europskoj razini i Europskoj komisiji

— sudjeluje u predstavljanju SALTO resursnog centra za podruéje obrazovanja i
osposobljavanja te prioriteta i aktivnosti programa Erasmus+

— sudjeluje u planiranju i provedbi razvojnih aktivnosti programa Erasmus+ i SALTO
resursnog centra u zemlji i inozemstvu

— sudjeluje u pripremi natjeCaja povezanih s horizontalnim prioritetima programa
Erasmus+

— prikuplja, prati i obraduje podatke vezane za sudjelovanje zemalja sudionica programa
u prioritetima programa EU-a iz podru¢ja obrazovanja i osposobljavanja

— planira i provodi evaluacije prioriteta programa EU-a te studije u€inka tih prioriteta

— analizira, predlaze i prati indikatore za prioritete programa EU-a

— obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

- najmanije pet (5) godina radnog iskustva

- znanje engleskoga jezika

- izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

- komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5.3.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza stru¢nu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima
vezano za pitanja horizontalnih prioriteta programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja
i osposobljavanja, a posebno prioriteta uklju€ivanja i raznolikosti

prati i osigurava azurnost i to¢nost informacija vezanih za horizontalne prioritete
programa Erasmus+ u podruéju obrazovanja i osposobljavanja na mreznim
stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i promotivnim materijalima te na
dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje objava i osigurava objavu
izraduje i distribuira promotivne, informativne i edukativne materijale za informiranje o
horizontalnim  prioritetima programa Erasmus+ u podruCju obrazovanja i
osposobljavanja i radu SALTO resursnog centra za podruéje obrazovanja i
osposobljavanja

pruza struénu podrSku na temu ukljuivanja i raznolikosti drugim nacionalnim
agencijama, drugim dionicima na europskoj razini i Europskoj komisiji

sudjeluje u predstavljanju SALTO resursnog centra za podruéje obrazovanja i
osposobljavanja te prioriteta i aktivnosti programa Erasmus+

sudjeluje u provedbi razvojnih aktivnosti programa Erasmus+ i SALTO resursnog
centra u zemlji i inozemstvu

sudjeluje u pripremi natjeCaja povezanih s horizontalnim prioritetima programa
Erasmus+

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili
prirodnih ili biotehniCkih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog
podrucja znanosti

najmanje tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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5.3.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru€ne podrSke radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i
korisnicima vezano za pitanja horizontalnih prioriteta programa Erasmus+ u podrucju
obrazovanja i osposobljavanja, a posebno prioriteta ukljucivanja i raznolikosti

prati i osigurava azurnost i to¢nost informacija vezanih za horizontalne prioritete programa
Erasmus+ u podrudju obrazovanja i osposobljavanja ha mreznim stranicama, drustvenim
mrezama, informativnim i promotivhim materijalima te na dogadanjima u organizaciji
Agencije, sudjeluje u pripremi sadrzaja objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i distribuiranju promotivnih, informativnih i edukativnin materijala za
informiranje o horizontalnim prioritetima programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja i
osposobljavanja i radu SALTO resursnog centra za podruéje obrazovanja i
osposobljavanja

sudjeluje u pruzaniju stru¢ne podrske na temu uklju€ivanja i raznolikosti drugim nacionalnim
agencijama, drugim dionicima na europskoj razini i Europskoj komisiji

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6. SLUZBA ZA MLADE | CJELOZIVOTNO UCENJE

6.0.1. Voditelj sluzbe sustava upravljanja i kontrole
(voditelj sluzbe)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struéno savjetovanje Uredu ravnatelja u pitanjima vezanim za provedbu
programa Erasmus+ i Europske snage solidarnosti

prati provode li se programi, mreze i inicijative u nadleznosti Agencije u skladu s
odredbama ugovora o financijskom doprinosu, sklopljenog s Europskom komisijom, u
dijelu koji se odnosi na poslove iz nadleznosti Sluzbe

prati i analizira nacionalno zakonodavstvo u dijelu koji se odnosi na stru¢ne teme iz
nadleznosti Sluzbe te predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje
hrvatskih korisnika i sudionika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Agencije

osigurava primjernu svih procedura, prati njihovu primjenu, koordinira proces aZuriranja
i sudjeluje u pripremi prijedloga izmjene procedura iz nadleZznosti Sluzbe

sudjeluje u razvoju internog sustava kontrole procesa u Agenciji (vezano za provedbu
programa, mreza i inicijativa u nadleznosti Agencije)

analizira pravne i reputacijske rizike u poslovanju, prati i osigurava upravljanje rizicima
od financijske i reputacijske Stete za Agenciju

koordinira, organizira i sudjeluje u aktivnostima posjeta revizija i inspekcija, izradi
akcijskih planova na temelju nalaza i preporuka nadzornih tijela te prati provedbu
akcijskih planova u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

nadzire provedbu programa Erasmus+ u podrucju mladih, odraslih i sporta te programa
Europske snage solidarnosti

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili
tehni¢kih ili prirodnih ili biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili
interdisciplinarnog podrucja znanosti

najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.

79



Frankopanska 26

1U(')élé(}'lsz(adq)rl("i_;ssl-(lsri:;l;\\:i ! = AGENCIJA ZA
f. +385 (0)1 5005 699 " MOBILNOST |
info@ampeu.hr 1 PROCRAME EU

www.ampeu hr

6.1. Odjel za Erasmus+ u podruc¢ju mladih

6.1.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podruéju mladih te
provedbe programa Erasmus+ i predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanja
hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti Odjela

prati europske i nacionalne politike u podrucju mladih te provedbe programa Erasmus+
koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Erasmus+ u podrucju
mladih

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Erasmus+ u
podruc¢ju mladih u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu sklopljenog s
Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog s korisnicima
te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

sudjeluje u pripremi predloZzaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga i
prijava za akreditaciju

planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava/akreditacija u okviru programa Erasmus+ u podruc¢ju mladih

planira, koordinira, organizira i nadzire pracenje provedbe projekata Erasmus+ u podrucju
mladih te postupak provjere kvalitete financiranih projekata

planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih struénjaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju mladih i
osposobljavanja i prijava za Erasmus akreditaciju

planira i organizira edukacije vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja u nadleznosti Odjela

planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podruc¢ju mladih i prijava za
Erasmus akreditaciju

identificira i analizira potrebe korisniCkih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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6.1.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza stru¢nu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podruéju mladih

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivhim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje
objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnin materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podruc¢ju mladih

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjestaja za program Erasmus+ u podrucju mladih i prijava za Erasmus akreditaciju
provodi postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju mladih i prijava za Erasmus akreditaciju
provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struénjaka za program
Erasmus+ u podrucju mladih

sudjeluje pripremi edukacija i radionica namijenjenih vanjskim stru¢njacima u nadleznosti
svog Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.1.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza stru¢nu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podruc¢ju mladih

prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za prijavu i provedbu projektima (i
programa) iz nadleZznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama,
informativnim i promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema
sadrzaje objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podruc¢ju mladih

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju mladih i prijava za Erasmus akreditaciju
provodi postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjesStaja za program Erasmus+ u podrucju mladih i prijava za Erasmus akreditaciju
provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struCnjaka za program
Erasmus+ u podrucju mladih

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni€kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanije tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.1.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru€ne podrSke radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i
korisnicima vezano za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju mladih
prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, sudjeluje u pripremi
sadrzaja objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podruc¢ju mladih

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivhosti programa u
nadleznosti Odjela

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.2. Odjel za Europske snage solidarnosti

6.2.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

— prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju mladih,
volontiranja i solidarnosti te provedbe programa Europske snage solidarnosti i predlaze
mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih korisnika u programima,
mrezama i inicijativama u nadleznosti Odjela

— prati europske i nacionalne politike u podruéju mladih, volontiranja i solidarnosti te politike
provedbe programa Europske snage solidarnosti

— koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrSku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Europske snage
solidarnosti

— koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Europske snage
solidarnosti u skladu s odredbama ugovora o financijskom doprinosu sklopljenog s
Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sklopljenog s korisnicima
te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

— sudjeluje u pripremi predloZaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

— planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

— planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga i
prijava za oznaku kvalitete

— planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava u okviru programa Europske snage solidarnosti i ispunjavanje obveza iz oznake
kvalitete

— planira, koordinira, organizira i nadzire praéenje provedbe projekata Europske snage
solidarnosti te postupak provjere kvalitete financiranih projekata

— planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih stru¢njaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Europske snage solidarnosti i
prijava za ocjenu kvalitete

— planira i organizira edukacije vanjskih stru€njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja u nadleznosti Odjela

— planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Europske snage solidarnosti i prijava za ocjenu
kvalitete

— identificira i analizira potrebe korisniCkih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

— sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

— sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate

— planira, koordinira, organizira i nadzire provedbu aktivnosti RAY istrazivatke mreze za
podrucje mladih

— obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

— zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti

— najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

— znanje engleskoga jezika
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izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)
rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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6.2.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza stru¢nu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Europskih snaga solidarnosti

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivhim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje
objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnin materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Europske snage solidarnosti

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u ocjeni kvalitete projektnih prijedloga i prijava za oznaku kvalitete

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Europske snage solidarnosti i prijava za oznaku kvalitete

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Europske snage solidarnosti i prijava za oznaku kvalitete

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad multiplikatora

sudjeluje pripremi edukacija i radionica namijenjenih vanjskim stru¢njacima u nadleznosti
svog Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije oznake kvalitete, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
provodi aktivnosti istraZivacke i analiticke mreZze RAY u skladu s ugovornim obvezama i
programskim pravilima

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.2.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata u okviru programa Europske snage solidarnosti
prati i osigurava azurnost i to€nost informacija vezanih za prijavu i provedbu projektima (i
programa) iz nadleZznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama,
informativnim i promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema
sadrzaje objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Europske snage solidarnosti

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Europske snage solidarnosti i prijava za oznaku kvalitete

provodi postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjeStaja za program Europske snage solidarnosti i prijava za oznaku kvalitete

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad multiplikatora

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjesStaja korisnika

sudjeluje u provedbi aktivnosti istrazivaCke i analititke mreze RAY u skladu s ugovornim
obvezama i programskim pravilima

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih ili humanisti¢kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti
najmanje tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.2.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru€ne podrSke radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i
korisnicima vezano za pitanja prijave i provedbe projekata u okviru programa Europske
shage solidarnosti

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, sudjeluje u pripremi
sadrZaja objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Europske snage solidarnosti

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivnostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

prati izvr§enje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podruc&ja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.3. Odjel za obrazovanje odraslih

6.3.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podrucju
obrazovanja odraslih i sporta te provedbe programa Erasmus+ i predlaze mjere za
jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih korisnika u programima, mrezama i
inicijativama u nadleznosti Odjela

prati europske i nacionalne politike u podrucju obrazovanja odraslih i sporta te politike
provedbe programa Erasmus+

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza stru¢nu podrSku radnicima Agencije,
prijaviteljima i korisnicima vezano za prijavu i provedbu programa Erasmus+ u podrucju
obrazovanja odraslih i sporta

koordinira, organizira, nadzire i osigurava provedbu aktivnosti programa Erasmus+ u
podrucju obrazovanja odraslih i sporta u skladu s odredbama ugovora o financijskom
doprinosu sklopljenog s Europskom komisijom, ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava
sklopljenog s korisnicima te procedurama, uputama i smjernicama Agencije

sudjeluje u pripremi predloZaka ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

planira, koordinira i osigurava uvodne sastanke za korisnike programa

planira, koordinira, organizira i nadzire objavu poziva za dostavu projektnih prijedloga i
prijava za akreditacije

planira, koordinira, organizira, nadzire postupak odabira projekata za dodjelu bespovratnih
sredstava u okviru programa Erasmus+ u podru¢ju obrazovanja odraslih i sporta te
ispunjavanje obveza iz Erasmus akreditacije

planira, koordinira, organizira i nadzire pracenje provedbe projekata Erasmus+ u podrucju
obrazovanja odraslih i sporta te postupak provjere kvalitete financiranih projekata

planira, sudjeluje u postupku odabira ili nadzire postupak odabira vanjskih stru¢njaka za
ocjenjivanje projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju obrazovanja
odraslih i sporta i prijava za Erasmus akreditaciju

planira i organizira edukacije vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja u nadleznosti Odjela

planira, koordinira i nadzire postupak evaluacije rada vanjskih struénjaka za ocjenjivanje
projektnih prijedloga i izvjeStaja za program Erasmus+ u podrucju obrazovanja odraslih i
sporta i prijava za Erasmus akreditaciju

identificira i analizira potrebe korisni¢kih skupina i predlaze mjere potpore provedbi
projekata

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih ili humanisti€kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalaZenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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6.3.2. Visisavjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi i azuriranju programskih procedura s promjena u ugovorima i uputama
Europske komisije

pruza struénu podrsku radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i korisnicima vezano
za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrucju obrazovanja odraslih i sporta
prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, priprema sadrzaje
objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podruc¢ju obrazovanja odraslih i sporta

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivhostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

sudjeluje u postupku ocjene kvalitete Erasmus + projektnih prijedloga i prijava za Erasmus
akreditaciju

sudjeluje u postupku odabira vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga i
izvjeStaja za program Erasmus+ u podru€ju obrazovanja odraslih i sporta i prijava za
Erasmus akreditaciju

provodi postupak evaluacije rada vanjskih stru¢njaka za ocjenjivanje projektnih prijedloga
i izvjestaja za program Erasmus+ u podrucju obrazovanja odraslih i sporta za Erasmus
akreditaciju

provodi postupak odabira, organizira i nadzire rad vanjskih struénjaka za program
Erasmus+ u podrucju obrazovanja odraslih i sporta

sudjeluje pripremi edukacija i radionica namijenjenih vanjskim stru¢njacima u nadleznosti
svog Odjela

izraduje odluku o dodjeli bespovratnih sredstava

prati izvrSenje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

sudjeluje u postupku suspenzije akreditacije, suspenzije ugovora i suspenzije isplate
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih ili humanisti€kih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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6.3.3. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pruzanju stru€ne podrSke radnicima Agencije, potencijalnim prijaviteljima i
korisnicima vezano za pitanja prijave i provedbe projekata Erasmus+ u podrudju
obrazovanja odraslih i sporta

prati i osigurava azurnost i toénost informacija vezanih za prijavu i provedbu projekata iz
nadleznosti Odjela na mreznim stranicama, drustvenim mrezama, informativnim i
promotivnim materijalima te dogadanjima u organizaciji Agencije, sudjeluje u pripremi
sadrZaja objava i osigurava objavu

sudjeluje u izradi i osigurava distribuciju promotivnih materijala za potencijalne prijavitelje
i korisnike programa Erasmus+ u podrucju obrazovanja odraslih i sporta

pruza opcenite informacije o centraliziranim aktivnostima programa EU-a u nadleznosti
Odjela

sudjeluje u pripremi i objavi poziva na dostavu prijedloga za aktivnosti programa u
nadleznosti Odjela

prati izvr§enje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za korisnike odnosno provedbu
projekata za koje je zaduzZen

evidentira i prati stanje projekata u IT alatima Europske komisije

organizira i provodi uvodne sastanke za korisnike

sudjeluje u nadzornim posjetima korisnika

sudjeluje u analizi izvjestaja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podruc&ja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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7. SLUZBA ZA ZNANOST

7.0.1. Voditelj sluzbe sustava upravljanja i kontrole
(voditelj sluzbe)

Opis poslova radnog mjesta:

pruza struéno savjetovanje Uredu ravnatelja u pitanjima vezanim za provedbu programa
Obzor Europa

prati provedbu godi$njeg plana aktivhosti programa Obzor Europa i ostalih relevantnih
aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u suradnji s ministarstvom nadleznim za znanost i
strateSko upravljanje programom Obzor Europa na nacionalnoj razini

prati i analizira nacionalno zakonodavstvo u dijelu koji se odnosi na struéne teme iz
nadleznosti Sluzbe te predlaZze mjere za jednostavnije i kvalitetnije sudjelovanje hrvatskih
korisnika i sudionika u programima i inicijativama u nadleznosti Sluzbe

osigurava primjenu svih procedura, prati njihovu primjenu, koordinira proces aZuriranja i
sudjeluje u pripremi prijedloga izmjene procedura iz nadleznosti Sluzbe

sudjeluje u razvoju internog sustava kontrole procesa u Agenciji, vezano za provedbu
programa u nadleznosti Sluzbe

analizira pravne i reputacijske rizike u poslovanju, prati i osigurava upravljanje rizicima od
financijske i reputacijske Stete za Agenciju

koordinira, organizira i sudjeluje u aktivhostima posjeta revizija i inspekcija, izradi akcijskih
planova na temelju nalaza i preporuka nadzornih tijela te prati provedbu akcijskih planova
u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

po imenovanju, provodi poslove nacionalne osobe za kontakt za programa Obzor Europa
za pojedina podrudja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske
komisije

po imenovanju, provodi poslove ¢lana programskog odbora za program Obzor Europa u
skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt i za razvoj inicijative EURAXESS u skladu s
ugovornim odredbama i drugim uputama

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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7.1. Odjel za tematska podrucja i Sirenje sudjelovanja u programu Obzor Europa

7.1.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podruéju znanosti
te provedbe programa Obzor Europa i predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije
sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Odjela

prati europske i nacionalne politike u podrucju znanosti

prati provedbu godiSnjeg plana aktivnosti programa Obzor Europa i ostale relevantne
aktivnosti iz nadleznosti Odjela u suradnji s ministarstvom nadleznim za znanost i strateSko
upravljanje programom Obzor Europa na nacionalnoj razini

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku prijaviteljima i korisnicima
vezano za prijavu i provedbu programa Obzor Europa

identificira i analizira potrebe korisni¢kih skupina i predlaze mjere potpore razvoju i
provedbi projekata

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa

po imenovanju, provodi poslove nacionalne osobe za kontakt za program Obzor Europa
pojedina podrucja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske
komisije

po imenovanju, provodi poslove ¢lana programskog odbora za program Obzor Europa u
skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt

pruza potporu nacionalnom sustavu podrSke za provedbu programa Obzor Europa kojim
koordinira ministarstvo nadleznost za znanost

sudjeluje u radnim skupinama relevantnih nacionalnih tijela i tijela EU-a vezano za
provedbu programa u nadleznosti Odjela

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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7.1.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

informira i savjetuje hrvatske znanstvenike, znanstvene ustanove i druge potencijalne
prijavitelije te korisnike o moguénostima programa Obzor Europa tijekom cjelokupnog
projektnog ciklusa, putem mreznih stranica i drustvenih mreza, informativnih i promotivnih
materijala, fizickih i virtualnih dogadanja

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa kao i nacionalnim drzavnim i javnim tijelima te tijelima EU-a, znanstvenim i
drugim institucijama

po imenovanju, provodi poslove nacionalne osobe za kontakt za program Obzor Europa
za pojedina podruc¢ja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske
komisije

po imenovanju, provodi poslove ¢lana programskog odbora za program Obzor Europa, u
skladu s uputama nadleZnog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt sukladno ugovornim odredbama i drugim uputama
pruza potporu nacionalnom sustavu podrske za provedbu programa Obzor Europa kojim
koordinira ministarstvo nadleZnost za znanost

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni€kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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7.2. Odjel za tematska podrucéja i misije programa Obzor Europa

7.2.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

— prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podruéju znanosti
te provedbe programa Obzor Europa i predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije
sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Odjela

— prati europske i nacionalne politike u podrucju znanosti

— prati provedbu godi$njeg plana aktivnosti programa Obzor Europa i ostale relevantne
aktivnosti iz nadleznosti Odjela u suradnji s ministarstvom nadleznim za znanost i strateSko
upravljanje programom Obzor Europa na nacionalnoj razini

— koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku prijaviteljima i korisnicima
vezano za prijavu i provedbu programa Obzor Europa

— identificira i analizira potrebe korisni¢kih skupina i predlaze mjere potpore razvoju i
provedbi projekata

— suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa

- po imenovanju, provodi poslove nacionalne osobe za kontakt za program Obzor Europa
pojedina podrucja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske
komisije

— po imenovanju, provodi poslove €lana programskog odbora za program Obzor Europa u
skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

— sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt

— pruza potporu nacionalnom sustavu podrSke za provedbu programa Obzor Europa kojim
koordinira ministarstvo nadleznost za znanost

— sudjeluje u radnim skupinama relevantnih nacionalnih tijela i tijela EU-a vezano za
provedbu programa u nadleznosti Odjela

— obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvijeti:

— zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti

— najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

— znanje engleskoga jezika

— izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

— rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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7.2.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

informira i savjetuje hrvatske znanstvenike, znanstvene ustanove i druge potencijalne
prijavitelije te korisnike o moguénostima programa Obzor Europa tijekom cjelokupnog
projektnog ciklusa, putem mreznih stranica i drustvenih mreza, informativnih i promotivnih
materijala, fizickih i virtualnih dogadanja

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa kao i nacionalnim drzavnim i javnim tijelima te tijelima EU-a, znanstvenim i
drugim institucijama

po imenovanju, provodi poslove nacionalne osobe za kontakt za program Obzor Europa
za pojedina podruc¢ja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske
komisije

po imenovanju, provodi poslove ¢lana programskog odbora za program Obzor Europa u
skladu s uputama nadleZnog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt sukladno ugovornim odredbama i drugim uputama
obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podrucja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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7.3. Odjel za pravna i financijska pitanja programa Obzor Europa i mobilnost
istrazivaca

7.3.1. Voditelj odjela sustava upravljanjai kontrole
(voditelj odjela)

Opis poslova radnog mjesta:

prati i analizira promjene u europskom i nacionalnom zakonodavstvu u podru&ju znanosti
te provedbe programa Obzor Europa i predlaze mjere za jednostavnije i kvalitetnije
sudjelovanja hrvatskih korisnika u programima, mrezama i inicijativama u nadleznosti
Odjela

prati europske i nacionalne politike u podrucju znanosti

prati provedbu godiSnjeg plana aktivnosti programa Obzor Europa i ostale relevantne
aktivnosti iz nadleznosti Odjela u suradnji s ministarstvom nadleznim za znanost i strateSko
upravljanje programom Obzor Europa na nacionalnoj razini

koordinira, organizira, nadzire, osigurava i pruza struénu podrsku prijaviteljima i korisnicima
vezano za prijavu i provedbu programa Obzor Europa

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa i inicijativu EURAXESS

po imenovanju, provodi poslove nacionalne osobe za kontakt za program Obzor Europa
za pojedina podruc¢ja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske
komisije

po imenovanju, provodi poslove ¢lana programskog odbora za program Obzor Europa u
skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt i medunarodnim projektima financiranima iz programa
Obzor Europa za razvoj inicijative EURAXESS sukladno ugovornim odredbama i drugim
uputama

identificira potrebe korisnickih skupina i osmisljava primjerene oblike potpore

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti
najmanje Sest (6) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalaZenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

rukovoditeljske, prezentacijske, komunikacijske i organizacijske kompetencije.
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7.3.2. Visi savjetnik 1
(viSi savjetnik)

Opis poslova radnog mjesta:

informira i savjetuje hrvatske znanstvenike, znanstvene ustanove i druge potencijalne
prijavitelje te korisnike o0 moguénostima Okvirnog programa EU-a i inicijative EURAXESS
tijekom cjelokupnog projektnog ciklusa te putem mreznih stranica i drustvenih mreza,
informativnih i promotivnih materijala, fizickih i virtualnih dogadanja

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za Okvirni
program EU-a i, prema potrebi, inicijativu EURAXESS kao i nacionalnim drzavnim i javnim
tijelima te tijelima EU-a, znanstvenim i drugim institucijama

po imenovaniju, provodi poslove i zadatke nacionalne osobe za kontakt za Okvirni program
EU-a za pojedina podru¢ja programa u skladu s uputama nadleZznog ministarstva i
Europske komisije

po imenovanju, provodi poslove i zadatke ¢lana programskog odbora za Okvirni program
EU-a u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

prema potrebi, sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz Okvirnog programa
EU-a za razvoj mreza nacionalnih osoba za kontakt i u medunarodnim projektima
financiranima iz Okvirnog programa EU-a za razvoj inicijative EURAXESS sukladno
ugovornim odredbama i drugim uputama

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti
najmanje pet (5) godina radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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7.3.3. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta:

informira i savjetuje hrvatske znanstvenike, znanstvene ustanove i druge potencijalne
prijavitelije te korisnike o moguénostima programa Obzor Europa tijekom cjelokupnog
projektnog ciklusa, putem mreznih stranica i drustvenih mreza, informativnih i promotivnih
materijala, fizickih i virtualnih dogadanja

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa i inicijativu EURAXESS kao i nacionalnim drzavnim i javnim tijelima te
tijelima EU-a, znanstvenim i drugim institucijama

po imenovanju, provodi poslove i zadatke nacionalne osobe za kontakt za program Obzor
Europa za pojedina podrucja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i
Europske komisije

po imenovaniju, provodi poslove i zadatke ¢lana programskog odbora za program Obzor
Europa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt i medunarodnim projektima financiranima iz programa
Obzor Europa za razvoj inicijative EURAXESS sukladno ugovornim odredbama i drugim
uputama

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti
najmanije tri (3) godine radnog iskustva

znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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7.3.4. Suradnik

Opis poslova radnog mjesta:

informira i savjetuje hrvatske znanstvenike, znanstvene ustanove i druge potencijalne
prijavitelije te korisnike o moguénostima programa Obzor Europa tijekom cjelokupnog
projektnog ciklusa, putem mreznih stranica i drustvenih mreza, informativnih i promotivnih
materijala, fizickih i virtualnih dogadanja

suraduje s nacionalnim tijelima i imenovanim predstavnicima nadleznima za program
Obzor Europa i inicijativu EURAXESS kao i nacionalnim drzavnim i javnim tijelima te
tijelima EU-a, znanstvenim i drugim institucijama

po imenovanju, provodi poslove i zadatke nacionalne osobe za kontakt za program Obzor
Europa za pojedina podrucja programa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i
Europske komisije

po imenovaniju, provodi poslove i zadatke ¢lana programskog odbora za program Obzor
Europa u skladu s uputama nadleznog ministarstva i Europske komisije

sudjeluje u medunarodnim projektima financiranima iz programa Obzor Europa za razvoj
mreza nacionalnih osoba za kontakt i medunarodnim projektima financiranima iz programa
Obzor Europa za razvoj inicijative EURAXESS sukladno ugovornim odredbama i drugim
uputama

obavlja ostale poslove po nalogu nadredene osobe.

Uvjeti:

zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih ili tehnickih ili prirodnih ili
biotehni¢kih znanosti ili biomedicine i zdravstva ili interdisciplinarnog podru&ja znanosti
znanje engleskoga jezika

izvrsno snalazenje u radu na racunalu (Microsoft Office paket)

komunikacijske, prezentacijske i organizacijske kompetencije.
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