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Temeljem odredbe clanka 20. Statuta REGIONALNE ENERGETSKO-KLIMATSKE AGENCIJE
SJEVEROZAPADNE HRVATSKE, Andrije Zaje 10, 10000 Zagreb, OIB: 93298204867 (dalje u tekstu:
“Poslodavac” ili "Agencija"), a u svezi s élankom 26. Zakona o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17,
98/19 i 151/22), Upravno vijee Agencije je na svojoj sjednici odrZanoj dana 15. oZujka 2023. godine,
a na prijedlog ravnatelja Agencije, donijelo je sljededi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
REGIONALNE ENERGETSKO-KLIMATSKE AGENCIJE

SJEVEROZAPADNE HRVATSKE
1. TEMELIJNE ODREDBE
Clanak 1.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

Ovim se Pravilnikom utvrduju unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta u Agenciji, nazivi
radnih mjesta u Agenciji, opis poslova i zadaca svakog radnog mjesta u Agenciji, te stupanj struéne
spreme, radno iskustvo i drugi posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu za obavljanje poslova na
svakom pojedinom i svim radnim mjestima u Agenciji.
2. USTROJSTVO AGENCIJE
Clanak 2.

Agencija poslove iz svoje djelatnosti obavlja u ustrojstvenim jedinicama:

1. Ured ravnatelja

2. Projektni timovi

Clanak 3.

Radom projektnog tima koordiniraju zamjenik i/ili pomocnik ravnatelja i/ili voditelj projekata, u skladu s
pozitivnim zakonskim propisima, nalozima, uputama i smjernicama za rad od strane ravnatelja Agencije.

Clanak 4.
Radi obavljanja odredenih poslova ravnatelj Agencije moze osnivati i povjerenstva ili druga radna tijela
za obavljanje odredenog zadatka ili za utvrdivanje prijedloga rjeSenja odredenog pitanja.
3. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Ovim se Pravilnikom sistematizira 15 (petnaest) radnih mjesta s ukupno 89 (osamdeset i devet)
izvrsitelja.

Clanak 6.

Radno mijesto je dio ustrojstvene jedinice na kojem jedan ili vise radnika obavlja unaprijed odredene
poslove sa svim potrebnim sredstvima za rad.
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Clanak 7.

U Agenciji se utvrduju sljedeca radna mjesta:

1.

Ravnatelj Agencije - 1 izvrsitelj m/z

Opis poslova i zadaéa:

organizira i vodi poslovanje u javnom interesu, predstavlja i zastupa Agenciju i odgovoran jeza
zakonitost rada Agencije,

daje pisanu punomoc, u okviru svojih ovlastenja, drugoj osobi da zastupa Agenciju u pravhom
prometu,

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

donosi odluke vezane uz poslovanje, osim odluka iz nadleZnosti Upravnog vijeca,

predlaZe dono3enje opcih i pojedinanih akata i akata poslovanja,

predlaZe Upravnom vije¢u program rada, plan razvoja te poduzima mjere za njihovo provodenje,
provodi odluke Upravnog vijeca i podnosi izvijeSce o poslovanju Agencije,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim opéim aktima Agencije.

Strucni uvieti:

2,

visoka stru¢na sprema iz polja tehnickih znanosti,

najmanje osam godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu,

pozeljno iskustvo u radu na projektima i programima Europske unije.

Zamjenik ravnatelja - 2 izvrsitelja m/z

Opis poslova i zadaca:

zamjenjuje ravnatelja u slucaju njegove nenazo¢nosti ili sprije¢enosti,

sudjeluje u organizaciji, radu i poslovanju Agencije,

koordinira provedbu projekata, prati financijsko poslovanje i kvalitetu aktivnosti koje se
provode,

nadzire pripremu i provedbu svih projekata te izviestavanje prema Europskoj komisiji,

nadzire izvrsavanje planova i zadaca organizacijskih cjelina i predlaZe korektivne mijere po
potrebi,

tehnicki uskladuje rad odjela ili drugih radnih tijela u sastavu Agencije,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Agencije.

Strucni uvieti:

3.

visoka strucna sprema iz polja tehnickih ili ekonomskih znanosti,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu,

iskustvo u radu na projektima i programima Europske unije.

Voditelj ureda ravnatelja - 1 izvrsitelj m/z

Opis poslova i zadada:

vodi poslove ureda u skladu sa strateskim, poslovnim i operativnim planovima Agencije,
koordinira obavljanje poslova Agencije i organizacijskih cjelina Agencije u skladu s propisima i
internim procedurama,

organizira sastanke i kolegije ravnatelja Agencije,

vodi zapisnike i ostalu dokumentaciju Upravnog vijeéa,

obavlja sve administrativne poslove vezane za kadrovske poslove i upravljanje ljudskim
resursima,

nadzire izvrSavanje planova i zadaca ureda ravnatelja i predlaZe korektivne mjere po potrebi,
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- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Agencije.

Strucni uvijeti:

- visoka strucna sprema iz polja tehnickih, ekonomskih, pravnih ili drudtvenih Znanosti,
- najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

- znanje engleskog jezika,

- znanje rada na racunalu.

4. Voditelj racunovodstva - 1 izvrsitelj m/z

Opis poslova i zadaca:

- samostalno knjiZenje knjigovodstvenih isprava i vodenje analititkog i financijskog knjigovodstva,

- samostalno uskladivanje analitickog i financijskog knjigovodstva,

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

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

-  samostalna izrada obracuna poreza na promet i dobit,

- izrada financijskih planova i izvied¢a,

- izrada statistickih izvjestaja,

- uskladivanje internih racunovodstvenih postupaka i procesa i njihove provedbe sa zakonskom
regulativom,

- suradnja s drzavnim financijskim institucijama,

- obracun place i PDV-a,

- izrada bruto bilance,

- obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije.

Strucni uvieti:

- VSS ekonomskog smijera,

najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

Znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.
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5. Voditelj strateskih komunikacija - 1 izvrsitelj m/z

Opis poslova i zadaca:

- usuradnji s ravnateljem Agencije planira i prezentira planove, aktivnosti i poslovne dogadaje
Agencije prema medijima i javnosti,

- komunicira s javnoS¢u i medijima te u dogovoru s ravnateljem Agencije organizira medijski
nastup,

- organizira i vodi konferencije za novinare,

- izraduje priop¢enja za javnost,

- razraduje aktivnosti u podrudju oglasavanja i promocije,

- redovito objavljuje vijesti na web stranici i drustvenim mreZzama Agencije,

- Uusuradnji s ravnateljem Agencije izraduje komunikacijsko-marketinske strategije,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Agencije.

Strucni uvieti:

- VSS ekonomskog, pravnog, drustvenog ili humanistickog smjera,

- najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

- znanje engleskog jezika,

- znanje rada na racunalu,

- vozacki ispit B kategorije.
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6. Glavni ekonomist 1 izvrsitelj m/z
Opis poslova i zadaca:

oblikovanje, aZuriranje i razvoj baza podataka koje sluZe kao podloga za makroekonomske
analize i istraZivanja iz podrucja ekonomije i financiranja projekata na razini odjela i na razini
Agencije,

pripremanje planova i strategija financiranja projekata i programa Agencije,

predlaganje organizacije i metoda ekonomskih istraZivanja na razini Agencije,

aktivno sudjelovanje na seminarima, radnim sastancima i konferencijama u zemlji i inozemstvu,

suradnja s financijskim, znanstvenim institucijama, nadleznim ministarstvima, agencijama i
strukovnim udrugama u zemlji i inozemstvu,

obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije.

Strucni uvijeti:

visoka strucna sprema iz polja ekonomskih znanosti,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,
znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

7. Administrativni referent - 4 izvrsitelja m/z
Opis poslova i zadaca:

primanje, evidentiranje, arhiviranje i otpremanje poste,

organiziranje interne dostave,

preuzimanje i preusmjeravanje ulaznih poziva te evidentiranje zaprimljenih poruka,
evidentiranje i arhiviranje ugovora,

izdavanje, evidentiranje i obracunavanje koristenja sluZbenih vozila,

izdavanje i obracunavanje putnih naloga,

vodenje poslovne komunikacije i korespondencije,

obavljanje administrativnih poslova za rad Agencije,

vodenje kadrovskih evidencija i obavljanje administrativnih kadrovskih poslova,

organizacija poslova nabavke uredskog materijala,

administriranje i arhiviranje dokumentacije,

izrada blagajnickih izviestaja,

priprema i posluzivanje napicima,

briga o Cistoci radnog prostora,

prijepis, vodenje i obavljanje svakodnevnih administrativnih i ostalih aktivnosti prema
potrebama Agencije,

obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije, zamjenika ravnatelja, pomo¢nika
ravnatelja i voditelja ureda ravnatelja.

Strucni uvijeti:
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SSS ekonomskog, pravnog, drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog smijera,
Zznanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu,

vozacki ispit B kategorije.

. Knjigovoda - 1 izvrsitelj m/z

Opis poslova i zadaca:

knjizenje knjigovodstvenih isprava i vodenje analitickog i financijskog knjigovodstva,
uskladivanje analitickog i financijskog knjigovodstva,

uskladivanje potraZivanja i obveza s kupcima i dobavljacima,

odlaganje i Cuvanje knjigovodstvenih isprava, poslovnih i pomoénih knjiga,

obracun poreza na promet i dobit,

obracun putnih naloga,
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- izrada blagajnickih izvjestaja,

- sudjelovanje u izradi financijskih planova i izvies¢a,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije, voditelja ureda ravnatelja i voditelja
racunovodstva.

Strucni uvieti:

- SSS ekonomskog smjera,

- znanje rada na osobnom racunalu,

- vozacki ispit B kategorije.

9. Dostavljac - 1 izvrsitelj m/z

Opis poslova i zadaca:

- primanje, otpremanje i evidentiranje poste te drugih dokumenata,

- kopiranje i dostavljanje raznih materijala i dokumenata,

- preuzimanje i preno$enje novca i vrijednosnih papira,

- nabavljanje, evidentiranje i izdavanje uredskog materijala,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije, zamjenika ravnatelja, pomocnika
ravnatelja ili voditelja ureda ravnatelja.

Strucni uvieti:

- SSS,

- vozacki ispit B kategorije.

10. Cistad - 2 izvrsitelja m/z

Opis poslova i zadada:

- (iScenje poslovnih prostorija,

- priprema i posluZivanje napicima,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije, voditelja ureda ravnatelja ili
pomocnika ravnatelja.

Strucni uvijeti:

- NSS.

11. Pomoc¢nik ravnatelja - 6 izvrsiteljam/z
Opis poslova i zadaca:
- vodenje projektnog tima ili grupe projekata, a posebno u dijelu:
o Savjetovanja osnivaca,
o Pripreme tehnickih rjeSenja, energetskih pregleda i certificiranja,
o Strucnog nadzora i koordinacije sudionika na projektima energetske rekonstrukcije
(projektant, izvodac radova, isporucitelj opreme),
Izrade i odrZavanja registra i pracenja potrosnje energije,
Izrade strateskih, programskih i planskih dokumenata za osnivace,
Savjetovanja tvrtki i poduzetnika te klijenata izvan podrucja osnivaca,
Izrade investicijskih studija, poslovnih planova i analiza,
Izrade i koordinacije izrade tehnicke projektne dokumentacije,
Financiranja iz Europske unije (strukturni, kohezijski, razvojni fondovi),
Znanstvenih i istrazivackih projekata i programa,
o Medunarodne suradnje,
- koordinacija obavljanja poslova na projektu ili grupi projekata u skladu s propisima i internim
procedurama,
- koordinacija rada suradnika na projektu,
- planiranje i unapredenje organizacija rada Agencije,
- operativna kontrola rada i davanje potrebnih uputa, pracenje i realizacija radova, rokova i
dinamike utroska sredstava,
- prezentiranje Agencije na medunarodnim skupovima,
- kontrola i izrada izvjeStaja o napretku projekata iz nadleznosti Agencije,
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- kontinuirano pracenje primjene pozitivnih zakona, propisa i uredbi u podrucju energetike,

- poslovna suradnja s nadleznim ministarstvima Republike Hrvatske, Fondom za zadtitu okoli&a i
energetsku uinkovitost, znanstvenim, financijskim i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj
te medunarodnim organizacijama,

- rad na poslovima s posebnim uvjetima rada - poslovi koji se izvode na visini vecoj od 3 m, ako
se primjenom osnovnih pravila zastite na radu ne moZe sprijeiti pove¢ana opasnost od pada
radnika s mjesta rada,

- obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije i zamjenika ravnatelja.

Strucni uvieti:

- VSS tehnickog, ekonomskog, drustvenog, pravnog ili humanisti¢kog smjera,

- najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

- znanje stranog jezika,

- znanje rada na racunalu.

12, Strucni savjetnik - 10 izvrSitelja m/z

Opis poslova i zadaca:

- pracenje i analiziranje kompleksne problematike iz podru&ja rada Agencije, utvrdivanje
problema i predlaganje radova i zadataka,

- predlaganje organizacije i metoda istraZivanja najsloZenijih problema iz podrucja rada Agencije,

- proucavanje, kreiranje i primjena novih metoda za istraZivanje najslozenijih tehno-ekonomskih
problema,

- koordiniranje suradnika nize sloZenosti i vodenje istraZivackog radnog tima,

- rad na poslovima s posebnim uvjetima rada - poslovi koji se izvode na visini ve¢oj od 3 m, ako
se primjenom osnovnih pravila zastite na radu ne moze sprijeciti povecana opasnost od pada
radnika s mjesta rada,

- obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili pomoénika ravnatelja.

Strucni uvijeti:

- VSS tehnickog, ekonomskog, pravnog ili drustvenog smjera,

- najmanje pet godina radnog iskustva u struci,

- Znanje stranog jezika,

- znanje rada na raunalu.

13. Voditelj projekata - 50 izvrsitelja m/z

Opis poslova i zadaca:

- samostalan rad na temelju zadataka, konzultacija i generalnih uputa,

- tumacenje i obrana radova na strucnim raspravama i recenzijama,

- koautorski radovi na sloZenim studijskim zadacima,

- izrada ponuda na upit,

- davanje informacija na upit iz podrucja rada Agencije,

- izrada investicijskih studija i poslovnih planova,

- izrada energetskih pregleda i energetskih certifikata,

- vodenje i sudjelovanje u medunarodnim i domacim projektima s podrucja odrZivog koristenja
energije,

- koordiniranje rada vanjskih suradnika i suradnika niZe sloZenosti,

- rad na pripremi, provedbi i obradi mjerenja i ispitivania,

- upravljanje projektom gradnije,

- rad na poslovima s posebnim uvjetima rada - poslovi koji se izvode na visini vecoj od 3 m, ako
se primjenom osnovnih pravila zastite na radu ne moze sprijeciti poveéana opasnost od pada
radnika s mjesta rada,

- obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije, zamjenika ravnatelja i pomoénika
ravnatelja.



Strucni uvjeti:

- V5SS ili VSS tehni¢kog, ekonomskog, pravnog, drustvenog, humanistitkog ili
prirodoslovnog smijera,

- zZnanje engleskog jezika,

- znanje rada na racunalu,

- vozacki ispit B kategorije.

14. Tehnicar - 5 izvrsiteljam/z

Opis poslova i zadaca:

- obavljanje jednostavnih pripremnih radova za izradu studija i elaborata te provedba mjerenja i
ispitivanja,

- unoSenje podataka u osobno racunalo po ustaljenim i zadanim postupcima,

- pregled i obilazak objekata, terenska mjerenija,

- prijevoz dokumentacije i drugih pokretnih stvari,

- uredenje okoliSa uz koriStenje trimera, motorne pile i kosilice,

- odrZavanje inventara, zgrade i instalacija u ispravnom staniju,

- kontrola i odrzavanje opreme,

- obilazak i odrzavanje kotlovnice,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja Agencije, zamjenika ravnatelja i pomo¢nika
ravnatelja.

Strucni uvijeti:

- SSS,

- znanje rada na racunalu,

- vozacki ispit B kategorije.

15. Specijalist informatickih tehnologija - 3 izvrsitelja m/z

Opis poslova i zadaca:

- odgovornost za cjelokupni odjel informatickih tehnologija odjel unutar Agencije,

- sudjelovanje u definiranju i provedbi strategije razvoja informaticke podrke i procedura
Agencije,

- odgovornost za razvoj, implementaciju, otklanjanje pogresaka, tehnic¢ku potporu IT riedenja,

- implementacija i konfiguracija informacijskog sustava uz aktivno sudjelovanje pri implementaciii
programskih aplikacija,

- nabava IT opreme i programskih aplikacija te koordiniranje politike upravljanja IT imovinom,

- odrzavanje informacijskih sustava i mreZe.

Strucni uvjeti:

- visa ili visoka stru¢na sprema tehnickog usmjerenja,

- zZnanje engleskog jezika.

Clanak 8.

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

Clanak 9.

Osim poslova navedenih u ¢lanku 7. ovog Pravilnika, radnik je duZan obavljati i sve ostale poslove koji,
s obzirom na organizaciju rada, interna pravila i upute Agencije, pravila i standarde struke, pripadaju u
njegov djelokrug rada, te sve poslove koje mu privremeno ili trajno, u skladu sa Zakonom o radu i
sklopljenim Ugovorom o radu povjeri ravnatelj Agencije ili radnik Agencije koji mu je nadreden.



4, PRLJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.
Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisilnim odredbama sada vazeceg ili naknadno donesenog
zakona ili drugog propisa ili s uglavkom sada vaZeceg ili naknadno sklopljenog kolektivhog ugovora koji

obavezuje ili Ce obvezivati Poslodavca, ne utjece na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, vec se

umjesto odredbe suprotne zakonu, drugom propisu ili kolektivnom ugovoru neposredno moZe primijeniti
odgovarajuca odredba zakona, drugog propisa odnosno kolektivnog ugovora.

Clanak 11.

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

Zagreb, 15. oZujka 2023. godine

| sl
Potpis IOBIRINC
Ime i prezime Petar BlaZevi¢
Funkcija Predsjednik Upravnog vijeca Ag
Datum 15. oZujka 2023. godine

Ovaj Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj ploci u poslovnim prostorijama Poslodavca dana 15. oZujka
2023. godine.

g
Potpis &/
Ime i prezime dr. sc. Julije Domac
Funkcija Ravnatelj Agencije
Datum 15. oZujka 2023. godine

Klasa: 524/21715/17/23
Urbroj: 000024-1-23



