North-West Croatia Regional
Energy and Climate Agency
RETHINKING ENERGY

Temeljem odredbe c¢lanka 20. Statuta REGIONALNE ENERGETSKO-KLIMATSKE AGENCIE
SJEVEROZAPADNE HRVATSKE, Andrije Zaje 10, 10000 Zagreb, OIB: 93298204867 (dalje u tekstu:
~Poslodavac” ili ,,Agencija“), a u svezi s ¢lankom 26. Zakona o radu (Narodne novine broj 93/14,
127/17,98/19i151/22) i ¢lanka 54., stavka 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine broj 76/93,
29/97, 47/99, 35/08, 127/19, 151/22), Upravno vije¢e Agencije je na svojoj sjednici odrzanoj 30.
listopada 2025. godine, a na prijedlog ravnatelja Agencije, donijelo slijedeéu:

ODLUKU O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O ORGANIZACII | SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Ovom se Odlukom mijenja odredba clanka 7. tocke 13. Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta od 29. rujna 2023. godine i Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta od 22. studenog 2023. godine na nacin da izmijenjena glasi:

13. Stariji administrativni referent - 2 izvrsitelja m/z
Opis poslova i zadaéa:

- 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 obra¢unavanje 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 izvjestaja,

- priprema i posluZivanje napicima,

- briga o Cistoci radnog prostora,

- prijepis, vodenje i obavljanje svakodnevnih administrativnih i ostalih aktivhosti prema

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

Strucni uvjeti:
- S55/VSS/VSS ekonomskog, pravnog, drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog
smjera,
- najmanje tri godine radnog iskustva u struci ili poslovima koji po svojoj prirodi, sloZzenosti
i nivou odgovornosti odgovaraju radnom mjestu
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- znanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije.

Clanak 2.
Sve ostale odredbe Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta od 29. rujna 2023.
godine i Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
od 22. studenog 2023. godine ostaju na snazi neizmijenjene.

Clanak 3.
Ova Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta stupa na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi Agencije. Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o

organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta objavljena je na oglasnoj plo¢i u poslovnim prostorijama
Poslodavca dana 30. listopada 2025. godine.
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