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AGENCIJE ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE

(pročišćeni tekst za internu uporabu)

Pročišćeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje obuhvaća:

Pravilnik o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje 

(KLASA: 023-01/07-01/0033, URBROJ: 0561-07-4 od 9. srpnja 2007.) koji je stupio na snagu 10. listopada 2007.

Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje 

(KLASA: 023-01/07-01/0033, URBROJ: 0561-08-5 od 17. studenoga 2008.) koje su stupile na snagu 24. studenoga 2008.
Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje

(KLASA: 023-01/07-01/0033, URBROJ: 0561-08-6 od 11. ožujka 2009.) koje su stupile na snagu 20. ožujka 2009.

Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje

(KLASA: 023-01/07-01/0033, URBROJ: 0561-09-7 od 1. srpnja 2009.) koje su stupile na snagu 2. srpnja 2009.

Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje
(KLASA: 023-01/07-01/0033, URBROJ: 561/1-10-7 od 22. ožujka 2010.) koje su stupile na snagu 26. ožujka 2010.

Izmjenu Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje
(KLASA: 023-01/07-01/0033, URBROJ: 0561-11-8 od 16. ožujka 2011.) koja je stupila na snagu 24. ožujka 2011.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-12-7 od 8. ožujka 2012.) koji je stupio na snagu 30. ožujka 2012.
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-13-13 od 12. travnja 2013.) koji je stupio na snagu 21. lipnja 2013.

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje

(KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-14-14 od 23. siječnja 2014.) koji je stupio na snagu 11. ožujka 2014.
Na temelju članka 10. stavka 1. alineje 3. Zakona o Agenciji za odgoj i obrazovanje (Narodne novine, 85/06) i članka 27. alineje 4. Statuta Agencije za odgoj i obrazovanje, Upravno vijeće Agencije, nakon savjetovanja sa Radničkim vijećem, na sjednici održanoj 8. ožujka 2012. godine te 12. travnja 2013. godine usvojilo je 
PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
(pročišćeni tekst)

I.  OPĆE ODREDBE

Članak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrđuje se unutarnji ustroj Agencije za odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu: Agencija), ustrojbene jedinice i rukovođenje radom ustrojbenih jedinica, sistematizacija poslova koji se obavljaju u Agenciji, posebni uvjeti koje radnik mora udovoljavati za obavljanje poslova te druga pitanja s time u svezi, a koja nisu uređena drugim aktima Agencije.

II. UNUTARNJI USTROJ
Članak 2.

(1)  Djelatnost Agencije obavlja se unutar ustrojbenih jedinica utvrđenih Zakonom o Agenciji za odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Agencije za odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu: Statut) i ovim Pravilnikom.

(2)  Ustrojbene jedinice osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sličnih poslova u okviru djelatnosti Agencije, odnosno obavljanja djelatnosti Agencije na određenom području, a u svrhu što boljeg, racionalnog i efikasnog poslovanja Agencije.

Članak 3.

(1)  Ustrojbene jedinice Agencije u kojima se obavlja djelatnost Agencije su:

      -    odjeli

· odsjeci
· podružnice.
Članak 4.

(1) Odjel pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova osigurava pravnu i administrativnu potporu Agenciji te obavlja poslove i zadatke povezane s računovodstveno-financijskim poslovanjem Agencije. U Odjelu se obavljaju pravni, kadrovski, administrativni poslovi, financijsko-računovodstveni poslovi, poslovi javne nabave, poslovi prijama, otpreme i dostave spisa i ostale pošte, poslovi pismohrane, pomoćno-tehnički poslovi, poslovi vođenja postupka priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija te ostali pripadajući poslovi iz djelokruga Odjela.
(2) Radom Odjela pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova rukovodi tajnik Agencije.

(3)  Za obavljanje poslova iz djelokruga Odjela pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova ustrojavaju se sljedeći odsjeci:
 1. Odsjek pravnih, kadrovskih i pomoćnih poslova u kojem se obavljaju pravni, kadrovski, administrativni poslovi, poslovi prijama, otpreme i dostave spisa i ostale pošte, poslovi pismohrane, pomoćno-tehnički poslovi, poslovi javne nabave, poslovi vođenja postupka priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija te ostali pripadajući poslovi iz djelokruga Odsjeka.
Radom Odsjeka pravnih, kadrovskih i pomoćnih poslova rukovodi voditelj Odsjeka.

 2. Odsjek računovodstvenih poslova u kojem se obavljaju financijsko-računovodstveni poslovi za potrebe Agencije te ostali pripadajući poslovi iz djelokruga Odsjeka.

Radom Odsjeka računovodstvenih poslova rukovodi voditelj Odsjeka.

Članak 5.
(1)  Odjel za opće poslove organizira i koordinira provođenje stručnih ispita za odgojno-obrazovne radnike, organizira i koordinira provođenje postupka napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje, organizira i koordinira provođenje učeničkih smotri i natjecanja te objavljuje katalog s programom učeničkih smotri i natjecanja, koordinira program stručnog usavršavanja odgojno-obrazovnih radnika i objavljuje katalog stručnog usavršavanja, vodi baze podataka o stažiranju i stručnim ispitima odgojno-obrazovnih radnika, o napredovanju odgojno-obrazovnih radnika te ostale potrebne baze podataka i evidencije, obrađuje podatke i razvija programske podrške za statističke analize, pruža usluge lektoriranja i prevođenja ostalim odjelima, arhivira i prikuplja knjižni fond Agencije te prikuplja službene publikacije, obavlja informacijsko-dokumentacijsku i nakladničku djelatnost u skladu s programom rada Agencije, sudjeluje u provođenju i poticanju međunarodne suradnje, sudjeluje u izradi i praćenju provedbe nacionalnih programa, koordinira postupak odobravanja pomoćnih nastavnih sredstava, obavlja administrativne i stručne poslove za projekte i programe pretpristupnog fonda IPA te za ostale programe i projekte Europske unije u koje je uključena Agencija,  pribavlja podatke potrebne za vođenje postupka priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija, vodi bazu podataka o inozemnim sustavima obrazovanja, izrađuje mišljenja o priznavanju inozemnih školskih kvalifikacija te obavlja i ostale pripadajuće poslove iz djelokruga Odjela. 

(2)  Radom Odjela za opće poslove rukovodi voditelj Odjela.

(3)  Za obavljanje poslova iz djelokruga Odjela za opće poslove ustrojavaju se sljedeći odsjeci:

1.  Odsjek zajedničkih poslova koji organizira i koordinira provođenje stručnih ispita za odgojno-obrazovne radnike i izdaje svjedodžbe o položenom stručnom ispitu, organizira i koordinira provođenje postupka napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje, organizira i koordinira provođenje učeničkih smotri i natjecanja, organizira i koordinira provođenje nacionalnih programa, bavi  se vođenjem baza podataka i evidencija, obradom podataka i razvojem programske podrške za statističke analize, pruža usluge lektoriranja i prevođenja ostalim odjelima, arhivira i prikuplja knjižni fond Agencije te prikuplja službene publikacije, obavlja informacijsko-dokumentacijsku i nakladničku djelatnost u skladu s programom rada Agencije, pruža stručnu pomoć i daje upute odgojno-obrazovnim ustanovama i njihovim ravnateljima u provedbi djelatnosti predškolskog, osnovnoškolskog i srednjoškolskog odgoja i obrazovanja, koordinira postupak odobravanja pomoćnih nastavnih sredstava te obavlja i ostale pripadajuće poslove iz djelokruga Odsjeka.

Radom Odsjeka zajedničkih poslova rukovodi voditelj Odsjeka.

2. Odsjek za međunarodnu suradnju i projekte Europske unije koji sudjeluje u provođenju i poticanju međunarodne suradnje, osigurava mehanizme povezivanja s međunarodnim obrazovnim institucijama kao podršku provođenja nacionalne reforme obrazovanja, izučava i analizira različite dokumente međunarodnih institucija radi pronalaženja mogućnosti usklađivanja s hrvatskim odgojno-obrazovnim sustavom, podržava provedbu pedagoških inovacija, razmjenu stručnjaka, znanja i pedagoških materijala u skladu sa standardima međunarodnih obrazovnih programa i inicijativa, pruža podršku hrvatskom obrazovnom sustavu u integracijama s europskim obrazovnim sustavima u procesu stabilizacije i pridruživanja Europskoj uniji te inicijativama međunarodnih sporazuma i obveza, stimulira i promiče interes šire stručne javnosti i sudionika za praćenje inozemnih obrazovnih standarda, koordinira međunarodne projekte u obrazovanju s tijelima državne uprave, znanstvenim institucijama i udrugama, koordinira sudjelovanje Agencije na međunarodnim projektima te promiče razvoj multikulturalnog odgoja i obrazovanja, surađuje s međunarodnim obrazovnim institucijama, obavlja administrativne i stručne poslove za projekte i programe pretpristupnog fonda IPA te za ostale programe i projekte Europske unije u koje je uključena Agencija,  pribavlja podatke o inozemnim obrazovnim sustavima za potrebe priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija, vodi bazu prikupljenih podataka te izrađuje mišljenja o priznavanju inozemnih školskih kvalifikacija, sudjeluje u izradi i praćenju provedbe nacionalnih programa te obavlja ostale pripadajuće poslove iz djelokruga Odsjeka. 

Radom Odsjeka za međunarodnu suradnju i projekte Europske unije rukovodi voditelj Odsjeka.

Članak 6.

(1) Odjel za predškolski odgoj i osnovno školstvo obavlja poslove iz djelokruga Agencije za područje predškolskog odgoja i osnovnog školstva. Odjel sudjeluje u izradi, razvoju i implementaciji nacionalnog kurikuluma, pruža stručnu pomoć i daje upute ustanovama, njihovim ravnateljima te odgojiteljima, učiteljima i stručnim suradnicima (u daljnjem tekstu: odgojno-obrazovni radnici) u provedbi djelatnosti predškolskog i osnovnoškolskog odgoja i obrazovanja, organizira i provodi stručno usavršavanje odgojno-obrazovnih radnika, provodi stručne ispite za odgojno-obrazovne radnike, provodi postupak stručnog napredovanja za odgojno-obrazovne radnike, daje mišljenja o programima u predškolskom odgoju i nastavnim programima u osnovnom školstvu, daje mišljenje o nastavnim programima općeobrazovnih predmeta u postupku verifikacije odgojno-obrazovnih ustanova, prati izradu i provedbu Hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda kao dijela nacionalnog kurikuluma, sudjeluje u planiranju i provođenju učeničkih smotri i natjecanja, sudjeluje u izradi i praćenju nacionalnih programa te obavlja i ostale pripadajuće poslove iz djelokruga Odjela.
(2)  Radom Odjela za predškolski odgoj i osnovno školstvo rukovodi voditelj Odjela.

(3)  Za obavljanje poslova iz djelokruga Odjela ustrojavaju se sljedeći odsjeci:

1. Odsjek za predškolski odgoj i razrednu nastavu u kojem se obavljaju poslovi iz djelokruga Odjela za područje predškolskog odgoja i razredne nastave.

Radom Odsjeka za predškolski odgoj i razrednu nastavu rukovodi voditelj Odsjeka.

2. Odsjek za predmetnu nastavu u kojem se obavljaju poslovi iz djelokruga Odjela za područje predmetne nastave.

Radom Odsjeka za predmetnu nastavu rukovodi voditelj Odsjeka.

Članak 7.
(1) Odjel za srednje školstvo obavlja poslove iz djelokruga Agencije za područje srednjeg školstva. Odjel sudjeluje u izradi, razvoju i implementaciji nacionalnog kurikuluma, pruža stručnu pomoć i daje upute ustanovama, njihovim ravnateljima te nastavnicima i stručnim suradnicima (u daljnjem tekstu: odgojno-obrazovni radnici) u provedbi djelatnosti srednjoškolskog odgoja i obrazovanja, organizira i provodi stručno usavršavanje odgojno-obrazovnih radnika, provodi stručne ispite za odgojno-obrazovne radnike, provodi postupak stručnog napredovanja za odgojno-obrazovne radnike, daje mišljenja o nastavnim programima u gimnazijama i općeobrazovnim programima srednjeg strukovnog školstva, daje mišljenje o nastavnim programima općeobrazovnih predmeta u postupku verifikacije odgojno-obrazovnih ustanova, prati izradu i provedbu Hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda kao dijela nacionalnog kurikuluma, sudjeluje u planiranju i provođenju učeničkih smotri i natjecanja, sudjeluje u izradi i praćenju nacionalnih programa te obavlja i ostale pripadajuće poslove iz djelokruga Odjela.
(2)  Radom Odjela za srednje školstvo rukovodi voditelj Odjela. 

Članak 7.a
(1) Odjel za stručno-pedagoški nadzor obavlja stručno-pedagoški nadzor u predškolskim, osnovnoškolskim i srednjoškolskim ustanovama, daje upute ustanovama, njihovim ravnateljima te odgojiteljima, učiteljima, nastavnicima i stručnim suradnicima (u daljnjem tekstu: odgojno-obrazovni radnici) u provedbi djelatnosti predškolskog, osnovnoškolskog i srednjoškolskog odgoja i obrazovanja, provodi postupak stručnog napredovanja za odgojno-obrazovne radnike, prati izradu i provedbu Hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda kao dijela nacionalnog kurikuluma, sudjeluje u izradi i praćenju nacionalnih programa te obavlja i ostale pripadajuće poslove iz djelokruga Odjela.

(2)  Radom Odjela za stručno-pedagoški nadzor rukovodi voditelj Odjela.

Članak 8.

(1) Podružnice Agencije osnivaju se u Splitu, Rijeci i Osijeku.

(2) Podružnice se osnivaju radi obavljanja djelatnosti, odnosno dijela djelatnosti Agencije na određenom području Republike Hrvatske sukladno Statutu Agencije.
(3) U obavljanju poslova iz svog djelokruga podružnica sudjeluje u izradi, razvoju i implementaciji nacionalnog kurikuluma, pruža stručnu pomoć i daje upute ustanovama, njihovim ravnateljima te odgojiteljima, učiteljima, nastavnicima i stručnim suradnicima (u daljnjem tekstu: odgojno-obrazovni radnici) u provedbi djelatnosti odgoja i obrazovanja, organizira i provodi stručno usavršavanje odgojno-obrazovnih radnika i ravnatelja, provodi stručne ispite za odgojno-obrazovne radnike, provodi postupak stručnog napredovanja za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje, daje mišljenja o programima u predškolskom odgoju, nastavnim programima u osnovnom školstvu i gimnazijama, općeobrazovnim programima srednjeg strukovnog školstva, nastavnim programima općeobrazovnih predmeta u postupku verifikacije odgojno-obrazovnih ustanova, prati izradu i provedbu Hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda kao dijela nacionalnog kurikuluma, sudjeluje u organizaciji i provođenju učeničkih smotri i natjecanja, sudjeluje u izradi i praćenju nacionalnih programa te obavlja i ostale pripadajuće poslove. 
(4) Radom podružnice rukovodi predstojnik podružnice. 

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Članak 9.

(1) Sistematizacijom poslova uređuju se svi poslovi koji se obavljaju u Agenciji osim poslova ravnatelja koji su uređeni Statutom.

Članak 10.
(1) Sistematizacija poslova temelj je za utvrđivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu kojeg Agencija sklapa sa svakim radnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada kao i utvrđivanje obveza radnika u obavljanju poslova te uputa Agencije u svezi s tim poslovima.

Članak 11.

(1) Skup istih ili sličnih poslova koji se obavljaju u Agenciji označava se položajem ili radnim mjestom.

(2) Svaki položaj i radno mjesto ima naziv.

(3) Ugovorom o radu, radnik se zapošljava na radno mjesto.

(4) Raspored radnika na poslove ili grupu poslova radnog mjesta unutar Agencije odnosno ustrojbenih jedinica utvrđuje ravnatelj samostalno ili u dogovoru s voditeljima ustrojbenih jedinica.

(5) Odlukom o imenovanju, radnik se imenuje na položaj.

Članak 12.

(1) Poslove u Agenciji može obavljati i osoba koja nije radnik Agencije, pod uvjetima utvrđenim zakonom i Pravilnikom o radu.

Članak 13.

(1) Osim općih uvjeta utvrđenih zakonom, koje radnik mora udovoljiti za rad na određenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrđuju se i posebni uvjeti, i to:

- stručna sprema

- posebna znanja, sposobnosti i ispiti

- radno iskustvo.
Članak 14.

(1) Udovoljavanje općim i posebnim uvjetima, utvrđenim zakonom i ovim Pravilnikom, radnik dokazuje odgovarajućim javnim ispravama.

Članak 15.

(1) Radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sličnim poslovima uključujući i vrijeme provedeno u pripravničkom stažu.

Članak 16.

(1) Ugovorom o radu može se ugovoriti provjera radnikovih znanja i sposobnosti, i to probnim radom u trajanju najviše do:

- za radna mjesta I. vrste za koja je uvjet završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij

                                                              - šest mjeseci

- za radna mjesta II. vrste za koja je uvjet završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje tri godine

                            - tri mjeseca  

- za radna mjesta III. vrste za koja je uvjet srednja stručna sprema

  - dva mjeseca

- za radna mjesta IV. vrste za koja je uvjet niža stručna sprema ili
   osnovna škola  






             - mjesec dana.

(2) Ako je za pojedino radno mjesto utvrđeno kao uvjet više stupnjeva stručne spreme, probni rad se ugovara u trajanju utvrđenom za stupanj stručne spreme pojedinog radnika.

(3) Probni rad može se radniku iznimno produžiti iz objektivnih razloga (bolest, mobilizacija i sl.) za onoliko vremena za koliko je bio odsutan, ako je odsutnost trajala najmanje deset dana uzastopno.

Članak 17.

(1) Broj izvršitelja na pojedinim položajima i radnim mjestima utvrđen je Tabelarnim dijelom sistematizacije radnih mjesta koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.

(2) Ispunjavanjem uvjeta za višeg savjetnika propisanih ovim Pravilnikom, radnik raspoređen na radnom mjestu savjetnika rasporedit će se na radno mjesto višeg savjetnika nakon što Upravno vijeće usvoji navedenu izmjenu.

IV. RADNA MJESTA, POPIS I OPIS POSLOVA I STRUČNI UVJETI POTREBNI
      ZA OBAVLJANJE POSLOVA 
Članak 18.

U Agenciji su ustrojena sljedeća radna mjesta:

1.a POLOŽAJI I. VRSTE
1.1. Ravnatelj/ravnateljica – uređeno Statutom

1.2. Pomoćnik/pomoćnica ravnatelja
Posebni uvjeti:                      - kao za višeg savjetnika

Popis i opis poslova:

· pomaže ravnatelju u organizaciji i vođenju poslovanja i stručnog rada Agencije

· zamjenjuje ravnatelja u slučaju njegove privremene spriječenosti

· obavlja ostale pripadajuće poslove po nalogu ravnatelja.
1.3. Predstojnik/predstojnica podružnice 

Posebni uvjeti:

          -  kao za višeg savjetnika

Popis i opis poslova:

· planira, organizira i vodi rad podružnice

· zastupa i predstavlja podružnicu

· raspoređuje poslove i daje upute radnicima za izvršavanje određenog posla

· prati izvršavanje svih poslova u podružnici

· obavlja nadzor nad radom radnika podružnice

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga podružnice

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu podružnice, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· objedinjava godišnje programe rada i izvještaje o izvršenju programa rada podružnice

· surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama Agencije radi izvršenja poslova iz djelokruga podružnice

· vodi brigu o racionalnom trošenju financijskih sredstava Agencije, vodi evidenciju o planiranim i potrošenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvješće ravnatelju

· obavlja pripadajuće poslove savjetnika za odgovarajuće predmetno područje

· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.

1.b RUKOVODEĆA RADNA MJESTA

1.4. Voditelj/voditeljica Odjela

Posebni uvjeti:
                     -    kao za višeg savjetnika

Popis i opis poslova:

· planira, vodi i organizira poslove odjela te usklađuje rad odsjeka unutar odjela
· raspoređuje poslove i daje upute radnicima za izvršavanje određenog posla

· prati izvršavanje svih poslova u odjelu

· obavlja nadzor nad radom radnika odjela

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga odjela

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu odjela, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· objedinjava godišnje programe rada i izvještaje o izvršenju programa rada odjela

· surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama Agencije radi izvršenja poslova iz djelokruga odjela

· sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz djelokruga savjetnika, odnosno višeg savjetnika odgovarajućeg predmetnog područja

· vodi brigu o racionalnom trošenju financijskih sredstava Agencije, vodi evidenciju o planiranim i potrošenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvješće ravnatelju
· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.
1.4.1. Voditelj/voditeljica Odjela za stručno-pedagoški nadzor

Posebni uvjeti:
                     -    završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                                   integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij

                                                   ili specijalistički diplomski stručni studij pravne struke 

                                                   ili druge odgovarajuće struke sukladno propisima 

                                                   kojima se određuje vrsta obrazovanja odgojno-

                                                   obrazovnih radnika

                                             -     3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

                                             -     poznavanje rada na računalu

                                             -     znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· planira, vodi i organizira poslove Odjela za stručno-pedagoški nadzor 

· raspoređuje poslove i daje upute radnicima za izvršavanje određenog posla

· sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz djelokruga Odjela  

· prati izvršavanje svih poslova u Odjelu

· obavlja nadzor nad radom radnika Odjela

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· objedinjava godišnje programe rada i izvještaje o izvršenju programa rada Odjela

· surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama Agencije radi izvršenja poslova iz djelokruga Odjela

· vodi brigu o racionalnom trošenju financijskih sredstava Agencije, vodi evidenciju o planiranim i potrošenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvješće ravnatelju

· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.
1.5. Tajnik/tajnica 
Posebni uvjeti: 
  
-  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                                   integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij

                                                   ili specijalistički diplomski stručni studij pravne struke  

-  5 godina radnog iskustva 

-  poznavanje rada na računalu
                                                -  znanje jednog stranog jezika
Popis i opis poslova:

· organizira rad i usklađuje izvršavanje poslova u Odjelu pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova te usklađuje rad odsjeka unutar Odjela
· raspoređuje poslove i daje upute radnicima za izvršavanje određenog posla

· obavlja nadzor nad radom radnika Odjela pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova

· prati zakone i druge pozitivne propise koje je Agencija dužna primjenjivati u    svakodnevnom poslovanju te daje potrebna objašnjenja ravnatelju i drugim  radnicima Agencije     

· izrađuje nacrte, prijedloge te izmjene i dopune postojećih općih akata Agencije
       -    predlaže donošenje općih i pojedinačnih akata nadležnim tijelima Agencije
       -    izrađuje prijedloge podnesaka kojima se Agencija obraća mjerodavnim tijelima i 

            sudovima te drugim pravnim osobama
       -    obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.

1.6. Voditelj/voditeljica Odsjeka pravnih, kadrovskih i pomoćnih poslova

Posebni uvjeti:                         - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                                   integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij

                                                   ili specijalistički diplomski stručni studij pravne struke  
                                                -  3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

                                                -  poznavanje rada na računalu
                                                -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· organizira, usklađuje i nadzire izvršavanje poslova u Odsjeku pravnih, kadrovskih i pomoćnih poslova

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka

· priprema i izrađuje nacrte prijedloga zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Agencije
· prati primjenu i izvršavanje zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Agencije
· priprema i izrađuje upute i pravna stajališta u vezi s provođenjem zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Agencije
· izrađuje nacrte i prijedloge pojedinačnih akata kojima se uređuju odnosi u Agenciji

· izrađuje prijedloge ugovora

· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i tajnika. 
1.7. Voditelj/voditeljica Odsjeka računovodstvenih poslova

Posebni uvjeti:

        -  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                                integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij

                                                ili specijalistički diplomski stručni studij ekonomske struke  



        -  3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima




        -  poznavanje rada na računalu
Popis i opis poslova:

       -    organizira i nadzire izvršavanje poslova u Odsjeku računovodstvenih poslova

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka

       -    usklađuje obavljanje knjigovodstveno-računovodstvenih poslova i financijskih
             poslova

       -    izrađuje prijedloge financijskog plana i plana nabave

       -    analitički prati ostvarivanje troškova i ostvarivanje financijskog plana

       -    sastavlja izvješća o financijskom poslovanju Agencije

       -    odgovara za točnost, zakonitost i pravovremenost u obavljanju financijsko- 
             računovodstvenih poslova sukladno propisima o računovodstvu i računskom 
             planu i odgovara za rad Odsjeka
· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i 
      tajnika.

1.8. Voditelj/voditeljica Odsjeka zajedničkih poslova

Posebni uvjeti:                         - kao za savjetnika 
Popis i opis poslova:

· organizira, usklađuje i nadzire izvršavanje poslova u Odsjeku zajedničkih poslova
· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka
· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· obavlja pripadajuće poslove savjetnika za odgovarajuće predmetno područje
· obavlja druge pripadajuće poslove po iz svog djelokruga nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

1.9. Voditelj/voditeljica Odsjeka za međunarodnu suradnju i projekte Europske  

        unije

Posebni uvjeti:
                           -   završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                                       integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij

                                                       ili specijalistički diplomski stručni studij pravne ili     

                                                       ekonomske struke ili druge odgovarajuće struke

                                                       sukladno propisima kojima se određuje vrsta 

                                                       obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika  

                                                  -    4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

                                                       od čega najmanje 2 godine na poslovima vezanim uz 

                                                       upravljanje fondovima Europske unije

                                                  -    poznavanje rada na računalu

                                                  -    dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne    

                                                       komunikacije na engleskom jeziku

                                                  -    poznavanje odgovarajućih nacionalnih propisa i 
                                                       propisa Europske unije

· završeni programi izobrazbe: Osnove fondova Europske unije, Strateško planiranje u Europskoj uniji i Republici Hrvatskoj, Upravljanje projektnim ciklusom, Izrada operativnih programa, Provedba projekata Europske unije, Financije i računovodstvo projekata Europske unije, Osnove sustava financijskog upravljanja i kontrola u fondovima Europske unije

· završeni ostali programi izobrazbe službenika koji rade na poslovima vezanim uz fondove Europske unije, koje organiziraju i provode nadležna državna tijela i institucije

Popis i opis poslova:

· organizira, usklađuje i nadzire izvršavanje poslova u Odsjeku za međunarodnu suradnju i projekte Europske unije

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· proučava i analizira dokumentaciju te prati provedbu programa i projekata

· priprema interne procedure i metodologije za administriranje i upravljanje programima i projektima financiranih iz sredstava Europske unije

· priprema nacrte izvješća i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa i projekata iz djelokruga Odsjeka

· redovito surađuje sa službenicima tijela uključenih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije i po potrebi nižim službenicima nadležnih tijela Europske komisije

· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

1.10. Voditelj/voditeljica Odsjeka za usavršavanje i osposobljavanje ravnatelja

          - brisano
1.11. Voditelj/voditeljica Odsjeka za predškolski odgoj - brisano
1.12. Voditelj/voditeljica Odsjeka za predškolski odgoj i razrednu nastavu
 Posebni uvjeti:                         - kao za savjetnika 
Popis i opis poslova:

-
organizira, usklađuje i nadzire izvršavanje poslova u Odsjeku za predškolski odgoj i razrednu nastavu

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· obavlja pripadajuće poslove savjetnika za odgovarajuće predmetno područje
· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

1.13. Voditelj/voditeljica Odsjeka za predmetnu nastavu

Posebni uvjeti:                          - kao za savjetnika 
Popis i opis poslova:

· organizira, usklađuje i nadzire izvršavanje poslova u Odsjeku za predmetnu nastavu

· supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka

· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, predlaže način rješavanja te izvršavanja pojedinih poslova

· obavlja pripadajuće poslove savjetnika za odgovarajuće predmetno područje
· obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

1.14. Viši unutarnji revizor/viša unutarnja revizorica

Posebni uvjeti:
            - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani

                                      preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički

                                      diplomski stručni studij odgovarajuće struke

- stručna ovlast ministra financija za obavljanje poslova unutarnje 

   revizije u javnom sektoru

- 5 godina radnog iskustva

- aktivno znanje engleskog jezika

                                    - poznavanje rada na osobnom računalu

      Popis i opis poslova:

· obavlja poslove unutarnjeg nadzora korištenja sredstava Državnog proračuna

· provodi unutarnji nadzor nad poslovanjem Agencije u skladu s posebnim propisima te podnosi izvješća

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja Agencije
2. RADNA MJESTA I. VRSTE

2.1. Viši savjetnik/viša savjetnica
Posebni uvjeti:
                - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko
                  obrazovanje (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)         
   -  7 godina radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

       radu         
                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· pruža stručno-savjetodavnu pomoć odgojno-obrazovnim radnicima i ravnateljima u svom području rada
· predlaže i organizira održavanje stručnih skupova za usavršavanje odgojno-obrazovnih radnika te u njime sudjeluje

· organizira i sudjeluje u pripremi te provodi stručne ispite odgojno-obrazovnih radnika

· provodi postupak napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje

· prati provedbu nastavnih planova i programa

· organizira i vodi poslove vezane za izradu i realizaciju programa rada i aktivnosti voditelja županijskih stručnih vijeća

· sudjeluje u planiranju i provođenju učeničkih smotri i natjecanja

· radi u stručnim povjerenstvima i radnim skupinama Agencije

· sudjeluje u izradi stručnih publikacija Agencije

· surađuje s nadležnim ministarstvom, agencijama, centrima i komorama u području odgoja i obrazovanja
· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama

· obavlja i druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.
2.1.1. viši savjetnik/viša savjetnica (Odjel za stručno-pedagoški nadzor)

Posebni uvjeti:
                - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                                          obrazovanje (sukladno propisima kojima se određuje vrsta 

                                          obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)         

   -  7 godina radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

       radu         

                                       -  poznavanje rada na računalu

                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· obavlja stručno-pedagoški nadzor  
· provodi postupak napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje

· prati provedbu nastavnih planova i programa

· radi u stručnim povjerenstvima i radnim skupinama Agencije

· sudjeluje u izradi stručnih publikacija Agencije

· surađuje s nadležnim ministarstvom, agencijama, centrima i komorama u području odgoja i obrazovanja te s državnim i javnim tijelima u provedbi stručno-pedagoškog nadzora

· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· obavlja i druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.2. Savjetnik/savjetnica
Posebni uvjeti:
            -     završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)   
· 3 godine radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom radu 
· poznavanje rada na računalu
· znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· pruža stručno-savjetodavnu pomoć odgojno-obrazovnim radnicima i ravnateljima u svom području rada
· predlaže i organizira održavanje stručnih skupova za usavršavanje odgojno-obrazovnih radnika te u njime sudjeluje

· organizira i sudjeluje u pripremi te provodi stručne ispite odgojno-obrazovnih radnika

· provodi postupak napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje

· prati provedbu nastavnih planova i programa

· organizira i vodi poslove vezane za izradu i realizaciju programa rada i aktivnosti voditelja županijskih stručnih vijeća

· sudjeluje u planiranju i provođenju učeničkih smotri i natjecanja

· radi u stručnim povjerenstvima i radnim skupinama Agencije

· sudjeluje u izradi stručnih publikacija Agencije

· surađuje s nadležnim ministarstvom, agencijama, centrima i komorama u području odgoja i obrazovanja

· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.3. Viši savjetnik/viša savjetnica za ravnatelje

Posebni uvjeti:
                - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)         
                                        - 7 godina radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

                                           radu                                          
   -  najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima ravnatelja u
      odgojno-obrazovnoj ustanovi                

                                       -  poznavanje rada na računalu

                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· pruža stručno-savjetodavnu pomoć ravnateljima odgojno-obrazovnih ustanova

· predlaže i organizira održavanje stručnih skupova za usavršavanje ravnatelja te u njime sudjeluje

· provodi postupak napredovanja u struci za ravnatelje

· prati provedbu nastavnih planova i programa

· organizira i vodi poslove vezane za izradu i realizaciju programa rada i aktivnosti voditelja županijskih stručnih vijeća

· radi u stručnim povjerenstvima i radnim skupinama Agencije

· izrađuje stručne podloge, prijedloge i mišljenja u rješavanju pitanja iz svog djelokruga

· sudjeluje u izradi nacrta prijedloga zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Agencije

· sudjeluje u izradi stručnih publikacija Agencije

· surađuje s nadležnim ministarstvom, udrugama ravnatelja, agencijama, centrima i komorama u području odgoja i obrazovanja

· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama

· obavlja i druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.4. Viši savjetnik/viša savjetnica za međunarodnu suradnju
Posebni uvjeti:
               -  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)     
   - 7 godina radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima od
      čega najmanje 3 godine radnog iskustva u neposrednom

      odgojno-obrazovnom radu

                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  aktivno znanje dva strana jezika od kojih je engleski obvezan
Popis i opis poslova:

· planira i koordinira aktivnosti programa u suradnji s voditeljem odsjeka  

· pruža opće informacije i podršku školama i drugim institucijama zainteresiranim za provedbu projekata
· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama u zemlji i inozemstvu 
· uspostavlja suradnju s međunarodnom mrežom programa  

· izrađuje potrebne analize i izvješća za ravnatelja Agencije te potrebna izvješća nadležnim ministarstvima
· prikuplja i obrađuje podatke o provedbi međunarodnih projekata i programa 
· pruža tehničku podršku pri pripremi i planiranju međunarodnih programa i projekata na području odgoja i obrazovanja 

· prikuplja i razmjenjuje informacije u svrhu razvoja međunarodne suradnje na području odgoja i obrazovanja

      -      obavlja stručne i administrativne poslove za programe i projekte Europske unije 

             u koje je uključena Agencija 

· pribavlja podatke o inozemnim obrazovnim sustavima za potrebe priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija, vodi bazu prikupljenih podataka te izrađuje mišljenja o priznavanju inozemnih školskih kvalifikacija

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.5. Viši savjetnik/viša savjetnica za međunarodnu suradnju –  

        prevoditelj/prevoditeljica
Posebni uvjeti:
               -  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij stranih jezika

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)         
   -  7 godina radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima
      od čega najmanje 3 godine radnog iskustva u neposrednom
      odgojno-obrazovnom radu

   -  iskustvo u prevoditeljskim poslovima

                                       -  poznavanje rada na računalu

                                       -  aktivno znanje dva strana jezika od kojih je engleski obvezan

Popis i opis poslova:

· planira i koordinira aktivnosti programa u suradnji s voditeljem odsjeka
· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama u zemlji i inozemstvu 

· pruža tehničku podršku pri pripremi i planiranju međunarodnih programa i projekata na području odgoja i obrazovanja 

· prevodi tekstove, poslovne dopise, stručne publikacije i dr. sa stranog jezika na hrvatski jezik i s hrvatskog jezika na stani jezik

· lektorira tekstove na stranom jeziku

      -      obavlja stručne i administrativne poslove za programe i projekte Europske unije 

             u koje je uključena Agencija 

· pribavlja podatke o inozemnim obrazovnim sustavima za potrebe priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija, vodi bazu prikupljenih podataka te izrađuje mišljenja o priznavanju inozemnih školskih kvalifikacija

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.
2.6. Savjetnik/savjetnica za međunarodnu suradnju
Posebni uvjeti:
                - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)     
   -  3 godine radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

       radu
                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  aktivno znanje dva strana jezika od kojih je engleski obvezan
Popis i opis poslova:

· planira i koordinira aktivnosti programa u suradnji s voditeljem odsjeka  

· pruža opće informacije i podršku školama i drugim institucijama zainteresiranim za provedbu projekata 

· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama u zemlji i inozemstvu 

· uspostavlja suradnju s međunarodnom mrežom programa  

· izrađuje potrebne analize i izvješća za ravnatelja Agencije te potrebna izvješća nadležnim ministarstvima

· prikuplja i obrađuje podatke o provedbi međunarodnih projekata i programa 

· pruža tehničku podršku pri pripremi i planiranju međunarodnih programa i projekata na području odgoja i obrazovanja 

· prikuplja i razmjenjuje informacije u svrhu razvoja međunarodne suradnje na području odgoja i obrazovanja

      -      obavlja stručne i administrativne poslove za programe i projekte Europske unije 

             u koje je uključena Agencija 

· pribavlja podatke o inozemnim obrazovnim sustavima za potrebe priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija, vodi bazu prikupljenih podataka te izrađuje mišljenja o priznavanju inozemnih školskih kvalifikacija

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.7. Savjetnik/ savjetnica za napredovanja u struci
Posebni uvjeti:
               - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij društvene, humanističke 

                                          ili umjetničke struke

   -  3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
   -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika
Popis i opis poslova:

· organizira i usklađuje provedbu postupka napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje 
· vodi bazu napredovanja u struci za odgojno-obrazovne radnike i ravnatelje
· zaprima predmete za napredovanje, provjerava njihovu usklađenost s odgovarajućim propisima i prosljeđuje ih predmetnim savjetnicima

· daje potrebna objašnjena i upute u svezi napredovanja u struci odgojno-obrazovnih radnika i ravnatelja

· izrađuje nacrte i prijedloge odgovora na pisane podneske i žalbe u postupku napredovanja 
· izrađuje potrebne analize i izvješća o broju zaprimljenih predmeta te riješenih predmeta napredovanja
· koordinira rad savjetnika i viših savjetnika te vanjskih suradnika u postupku provođenja napredovanja u struci

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.
2.8. Viši savjetnik/viša savjetnica za natjecanja i smotre

Posebni uvjeti:
               - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)    
   -  7 godina radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima 
      od čega najmanje 3 godine radnog iskustva u neposrednom 

      odgojno-obrazovnom radu

                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· organizira i koordinira provedbu učeničkih natjecanja i smotri

· usklađuje rad tajnika državnih povjerenstava za provedbu učeničkih natjecanja i smotri

· vodi bazu učeničkih natjecanja i smotri

· izrađuje vremenik natjecanja i upute za provedbu natjecanja i smotri

· sudjeluje u izradi kataloga učeničkih natjecanja i smotri
· daje potrebna objašnjena i upute u svezi učeničkih natjecanja i smotri
· sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga odgovora na pisane podneske i žalbe u svezi učeničkih natjecanja i smotri
· izrađuje potrebne analize i izvješća o učeničkim natjecanjima i smotrama
· surađuje s tijelima državne uprave i tijelima lokalne i područne (regionalne) samouprave u provedbi učeničkih natjecanja i smotri

· surađuje s udrugama i drugim institucijama čija osnovna djelatnost obuhvaća sadržaje koji se promiču u izvannastavnim aktivnostima

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.9. Savjetnik/savjetnica za stažiranje i stručne ispite

Posebni uvjeti:
               - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij društvene, humanističke 

                                          ili umjetničke struke
   -  3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika
Popis i opis poslova:

· organizira i usklađuje provedbu stažiranja i stručnih ispita za odgojno-obrazovne radnike

·  vodi bazu stažiranja i stručnih ispita odgojno-obrazovnih radnika

· zaprima predmete za stažiranje i polaganje stručnih ispita, provjerava njihovu usklađenost s odgovarajućim propisima i prosljeđuje ih predmetnim savjetnicima

· daje potrebna objašnjena i upute u svezi stažiranja i polaganja stručnih ispita

· izrađuje nacrte i prijedloge odgovora na pisane podneske u svezi stažiranja i polaganja stručnih ispita odgojno-obrazovnih radnika

· vodi evidenciju ispitnih povjerenstava za polaganje stručnih ispita

· izrađuje potrebne analize i izvješća o provedenim stručnim ispitima
· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.10. Viši savjetnik/viša savjetnica za izdavačku djelatnost

Posebni uvjeti:
               -  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij hrvatskog jezika                                       

                                       -  7 godina radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima 
                                          od čega najmanje 3 godine radnog iskustva u neposrednom

                                          odgojno-obrazovnom radu         

                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· organizira i vodi izdavačku djelatnost Agencije

· obavlja sve poslove oko pripreme kataloga stručnih skupova Agencije, kataloga učeničkih natjecanja i smotri i ostalih publikacija koje Agencija izdaje u obavljanju svoje djelatnosti

· priprema, priređuje i dotjeruje tekstove za tisak

· ispravlja pogreške u tiskarskom slogu

· uređuje internetsku stranicu Agencije

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.11. Viši savjetnik – lektor/viša savjetnica-lektorica
Posebni uvjeti:
               -  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij hrvatskog jezika                                 
   -  7 godina radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

       radu           

                                       -  poznavanje rada na računalu
                                      -   znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· lektorira, korigira i redigira tekstove na hrvatskom jeziku koje Agencija izdaje u 

      obavljanju svoje djelatnosti

· čita i jezično-stilski ispravlja i dotjeruje opće akte, poslovne dopise, stručne publikacije i ostale tekstove
· ispravlja pogreške u tiskarskom slogu

· priprema, priređuje i dotjeruje tekstove za objavljivanje
· izrađuje sažetke stručnih članaka za potrebe Agencije

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge
      ovlaštene osobe.

2.12. Viši savjetnik/viša savjetnica za nacionalne programe

Posebni uvjeti:
                - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)         
   -  7 godina radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

       radu         

                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· sudjeluje u izradi i praćenju provedbe nacionalnih programa (nacionalnog programa odgoja i obrazovanja za ljudska prava i demokratsko građanstvo i dr.)
· pruža stručno-savjetodavnu pomoć odgojno-obrazovnim radnicima i ravnateljima

· predlaže i organizira održavanje stručnih skupova za usavršavanje odgojno-obrazovnih radnika te u njime sudjeluje

· organizira i vodi poslove vezane za izradu i realizaciju programa rada i aktivnosti voditelja županijskih stručnih vijeća za demokratsko građanstvo
· sudjeluje u planiranju i provođenju učeničkih smotri 

· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· radi u stručnim povjerenstvima i radnim skupinama Agencije

· sudjeluje u izradi stručnih publikacija Agencije

· surađuje s nadležnim ministarstvom, uredima Vlade Republike Hrvatske, agencijama, centrima i komorama u području odgoja i obrazovanja

· izrađuje potrebne analize i izvješća o provedbi nacionalnih programa

· sudjeluje u sustavu redovitog i obveznog izvješćivanja Republike Hrvatske prema međunarodnim tijelima preko nadležnih tijela Republike Hrvatske o provođenju odgoja za demokratsko građanstvo
· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe. 

2.13. Viši savjetnik/viša savjetnica za učeničko poduzetništvo
Posebni uvjeti:
                - završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                          integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                          specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće struke

                                          uz završeno pedagoško, psihološko, didaktičko i metodičko

                  obrazovanje  (sukladno propisima kojima se određuje vrsta  

                  obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika)   
   -  7 godina radnog iskustva u neposrednom odgojno-obrazovnom

       radu         

                                       -  poznavanje rada na računalu

                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· sudjeluje u izradi i praćenju programa učeničkog poduzetništva u osnovnim i srednjim školama

· pruža stručno-savjetodavnu pomoć odgojno-obrazovnim radnicima i ravnateljima osnovnih i srednjih škola koje kroz specijalizirane programe uvode učenike u poduzetništvo

· predlaže i organizira održavanje stručnih skupova za usavršavanje voditelja programa učeničkog poduzetništva
· sudjeluje u planiranju i provođenju učeničkih smotri 

· sudjeluje u izradi i provođenju različitih projekata međuregionalne i međunarodne suradnje vezano uz učeničko poduzetništvo
· radi u stručnim povjerenstvima i radnim skupinama Agencije

· sudjeluje u izradi stručnih publikacija Agencije

· surađuje s nadležnim ministarstvima, institucijama i gospodarskim subjektima u provedbi programa učeničkog poduzetništva
· potiče razvoj i unapređivanje kvalitete rada odgojitelja, učitelja, nastavnika, stručnih suradnika, ravnatelja i odgojno-obrazovnih ustanova u cjelini

· inicira, sudjeluje i prati provedbu akcijskih planova, razvojno-istraživačkih i drugih projekata, pri čemu sudjeluje sa znanstvenim ustanovama, nastavničkim fakultetima i strukovnim udrugama

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe. 

2.14. Samostalni upravni referent/samostalna upravna referentica – 

         pravnik/pravnica 

Posebni uvjeti:
                     -    završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                                   integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij

                                                   ili specijalistički diplomski stručni studij pravne struke                                                                

         -    12 mjeseci radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

                                             -     poznavanje rada na računalu

                                             -     znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· vodi postupak priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija o završenom osnovnom i o završenom srednjem obrazovanju u općim, gimnazijskim i umjetničkim programima radi zapošljavanja ili nastavka obrazovanja u skladu sa zakonom i drugim propisima

· daje potrebna objašnjena i upute u svezi priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija

· odgovara na pisane podneske i upite u svezi priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija

· izrađuje potrebne analize i izvješća o postupku priznavanja inozemnih školskih kvalifikacija

· prati stanje na području obrazovnih sustava u inozemstvu i u Republici Hrvatskoj

· obavlja druge stručne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.15. Viši savjetnik/viša savjetnica za javnu nabavu

Posebni uvjeti:
               -  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                           integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                           specijalistički diplomski stručni studij ekonomske struke                                           
   -  7 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
   -  položen specijalistički program izobrazbe u području javne 

      nabave

                                       -  poznavanje rada na računalu
                                       -  znanje jednog stranog jezika

Popis i opis poslova:

· izrađuje godišnji plan nabave, vodi evidenciju postupaka javne nabave i sklopljenih ugovora, izrađuje godišnje izvješće o javnoj nabavi te vodi i ažurira registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sukladno važećim propisima iz područja javne nabave

· priprema i provodi postupak javne nabave

· zaprima i obrađuje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga te utvrđuje 

      sukladnost s planom nabave, utvrđuje procijenjene vrijednosti roba, radova i 

      usluga

-     priprema odluku o početku postupka javne nabave, odnosno priprema internu

             odluku kojom se imenuju ovlašteni predstavnici naručitelja i određuju njihove 

             obveze i ovlasti u postupku javne nabave       

       -     priprema zahtjev za prikupljanje ponuda (za usluge iz Dodatka II.B)    

       -     izrađuje dokumentaciju za nadmetanje

       -     vrši objavu poziva na nadmetanja i druge objave u Elektroničkom oglasniku

             javne  nabave, daje objašnjenje dokumentacije za nadmetanje svim 

             gospodarskim subjektima sukladno važećim propisima iz područja javne nabave

       -     vodi procesnu radnju otvaranja ponuda, pregleda i ocjene ponuda, vodi zapisnik

             o otvaranju ponuda i zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda

       -     priprema odluku o odabiru ponuditelja, odnosno poništenju javnog nadmetanja

       -     sudjeluje u izradi ugovora s odabranim ponuditeljem

       -     vrši objavu obavijesti o sklopljenom ugovoru o javnoj nabavi ili okvirnom

             sporazumu u Elektroničkom oglasniku javne nabave

u nabavama bagatelnih vrijednosti zaprima i obrađuje zahtjeve za nabavu roba,  radova i usluga, prikuplja ponude, sudjeluje u izradi ugovora, piše narudžbenice

· kontrolira račune koji su rezultat javne nabave i „bagatelne nabave“, uparuje narudžbenicu ili ugovor s računom, potpisuje ovjeru troška

· prati propise i stručnu praksu vezanu uz javnu nabavu te upućuje na primjenu propisa          

· obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.16. Stručni suradnik/stručna suradnica - poslovni tajnik/poslovna tajnica
Posebni uvjeti:

-  završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili

                                       integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

                                       specijalistički diplomski stručni studij društvene ili humanističke

                                       struke

                                    -  12 mjeseci radnog iskustva

                                    -  poznavanje rada na računalu




-  aktivno znanje engleskog jezika




-  poznavanje još jednog stranog jezika.

Popis i opis poslova:

· obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe ravnatelja i pomoćnika ravnatelja, a osobito poslove u svezi s prijemom stranaka, sazivanjem sastanaka, preuzimanjem i prenošenjem poruka, vođenjem interne evidencije i dostavne knjige, preuzimanjem spisa, urudžbiranjem, prijepisom, potpisivanjem i otpremom

· izrađuje odgovarajuće odluke i rješenja po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe

· vodi zapisnike na sjednicama upravnog vijeća i drugih kolegijalnih tijela

· obavlja administrativne poslove u svezi s vanjskim suradnicima Agencije

· obavlja prijepis i piše po diktatu

· vodi brigu o prijevozu i službenim putovanjima ravnatelja i pomoćnika ravnatelja 

· obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

2.17. Viši savjetnik/viša savjetnica za odnose s javnošću

     Posebni uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani

                                      preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički

                                      diplomski stručni studij društvene ili humanističke struke




- 7 godina radnog iskustva

- aktivno znanje engleskog jezika

                                    - poznavanje rada na osobnom računalu




- izražene komunikacijske sposobnosti

      Popis i opis poslova:

· obavlja poslove u svezi s obavještavanjem javnosti putem sredstava javnog 

priopćavanja

· analizira dnevni tisak te priprema izvješća o aktivnostima rada Agencije

· koordinira sadržaj WEB stranice Agencije

· sudjeluje u prezentacijama o radu Agencije

· obavlja poslove vezane za suradnju Agencije s Ministarstvom, tijelima državne uprave te drugim državnim institucijama

· obavlja druge stručne poslove vezane uz mišljenja i odgovore na podneske i upite upućene ravnatelju Agencije

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja Agencije

3. RADNA MJESTA II. VRSTE

3.1. Viši stručni referent/viša stručna referentica - glavni knjigovođa/glavna knjigovotkinja

Posebni uvjeti:
                      -    završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij 

                                                   ekonomske struke u trajanju od najmanje tri godine 

                                              -    12 mjeseci radnog iskustva




          -    poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:

       -     vodi financijsko knjigovodstvo

· kontira knjigovodstvenu dokumentaciju

· dnevno knjiži izvode, uplate po ulaznim računima preko sustava Državne riznice te zatvara obračune vezane uz vanjske suradnike

· mjesečno usklađuje prihode koji su knjiženi kroz glavnu knjigu s izvršenim troškovima po razdjelima i glavama u sustavu Državne riznice

· radi ispravke pogrešno knjiženih dokumenata

· prati troškove ostvarene po posebnim projektima i donacijama

· priprema, kontrolira i usklađuje knjigovodstvenu dokumentaciju potrebnu za sastavljanje mjesečnog izvješća obveze te iste ispunjava u odsutnosti voditelja Odsjeka

· vrši pripremne radnje za sastavljanje tromjesečnih, polugodišnjih i godišnjih financijskih izvješća i financijskog plana             

· obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe.

3.2.Viši informatički referent/viša informatička referentica
Posebni uvjeti:
                      -    završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij

                                                    informatičke, tehničke ili druge odgovarajuće struke u 

                                                    trajanju od najmanje tri godine 

                                              -     poznavanje WINDOWS operativnih sustava, drugih

                                                    operativnih sustava i baza podataka te ostalih korisničkih 

                                                    programa                                                          

                                              -     napredno korištenje računala                                              

                                              -     12 mjeseci radnog iskustva 

                                              -     znanje engleskog jezika

Popis i opis poslova:

     -   dizajnira, izrađuje, održava i ažurira baze podataka

     -   dizajnira, izrađuje, održava i ažurira internetsku stranicu Agencije

     -   obavlja poslove razvoja i održavanja računalno-komunikacijske infrastrukture 
         Agencije

     -   obavlja poslove pružanja potpore u obavljanju elektroničkog poslovanja u Agenciji

     -   obavlja stručne i tehničke poslove vođenja raspodjele i korištenja računalne opreme, 

          licenciranog softvera, potrošnog materijala i rezervnih dijelova, administriranja 

          poslužitelja i računalno-komunikacijske infrastrukture Agencije, održavanja 
          sigurnosti podataka i sustava te sistemsko održavanje informacijskih servisa

     -   obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene 

          osobe.

3.3.Viši računovodstveni referent/viša računovodstvena referentica za obračun plaće
Posebni uvjeti:
                                -    završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni 

                                                              studij ekonomske struke u trajanju od najmanje tri

                                                              godine 

· 12 mjeseci radnog iskustva 

· poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:  

    -   obračunava plaće na temelju ovjerenih lista evidencija o radnicima  

    -   prikuplja doznake za bolovanje i vrši obračun bolovanja u skladu s propisima

    -   obračunava doznake za bolovanje te obavlja obračune i zahtjeve za povrat troškova   

        bolovanja te ispunjava za to propisane obrasce

    -   obračunava obustave iz plaće te ih analitički prati do njihove konačne isplate u    

        analitičkoj evidenciji u knjigovodstvenom programu

    -   obračunava naknade radnicima prema važećim propisima

    -   čuva PK kartice i brine se oko njihovog ažuriranja

    -   izrađuje IP kartice i brine se za njihovu pravovremenu dostavu Poreznoj upravi i

        svakom radniku

    -   radi godišnji obračun poreza na dohodak za svakog radnika

    -   dostavlja svakom radniku obračunski list za plaću i za troškove prijevoza

    -   popunjava obrasce za kredite radnika i o tome vodi evidenciju

    -   izračunava prosjeke plaća i popunjava ostale podatke vezane za dječji doplatak

    -   izrađuje RSM te ID obrazac

    -   ispunjava godišnji statistički izvještaj o zaposlenima i isplaćenoj plaći (obrazac 
        RAD-1 G)

    -   šalje zahtjeve vezane uz obračun plaća i ostalih naknada radnicima u sustav Državne

        riznice 

    -   evidentira i knjiži osnovna sredstva i sitni inventar u analitičko knjigovodstvo i 

        očevidnik državne imovine

    -   obračunava amortizaciju po amortizacijskim skupinama

    -   vrši otpis te rashoduje osnovna sredstva izvan uporabe

    -   priprema liste osnovnih sredstava i sitnog inventara za godišnji popis imovine

    -   obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene 

        osobe.

4. RADNA MJESTA III. VRSTE

4.1. Informatički referent/informatička referentica - brisano

4.2. Računovodstveni referent-kontrolor/računovodstvena referentica-kontrolorka

Posebni uvjeti:
                                -    SSS ekonomskog ili općeg smjera                                                                

· 12 mjeseci radnog iskustva 

· poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:         

-  kontrolira računski i formalno svu knjigovodstvenu dokumentaciju pristiglu u Agenciju

-  likvidira sve putne naloge u skladu s propisima

-  stavlja svoj potpis i datum na likvidirane predmete

-  priprema putne naloge po kontima i aktivnostima te izrađuje zahtjeve za plaćanje putem 

   Državne riznice

-  usklađuje knjigovodstvena konta vezana uz rashode za službena putovanja

-  kontrolira zahtjeve odgojno-obrazovnih ustanova za povrat troškova vezanih uz 
   obavljanje djelatnosti Agencije

-  vrši korespondenciju i kontaktira ustanove s nepotpunom dokumentacijom

-  obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene  
   osobe.

4.3. Računovodstveni referent - financijski knjigovođa/računovodstvena referentica  

       – financijska knjigovotkinja za obračun plaće - brisano

4.4. Računovodstveni referent - financijski knjigovođa/računovodstvena referentica  

       – financijska knjigovotkinja za blagajničko poslovanje

Posebni uvjeti:
                     -    SSS ekonomskog ili općeg smjera                                                                

· 12 mjeseci radnog iskustva 

· poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:

-   vodi evidenciju salda konti 

-   brine se o pravovremenom plaćanju računa

-   isplaćuje troškove odgojno-obrazovnim ustanovama po osnovi povrata troškova
    vezanih uz obavljanje djelatnosti Agencije

-   vodi blagajničko poslovanje (devizne i kunske blagajne) 

-   prati i kontrolira blagajničko poslovanje podružnica

-   izrađuje naloge vezane za inozemno plaćanje i kupovinu deviza za potrebe blagajni

-   prati tečajne liste banaka i HNB-a radi potreba isplata deviznih dnevnica

-   obračunava doprinos za zdravstveno osiguranje po putnim nalozima za isplatu
    dnevnica za inozemstvo te sukladno tome izrađuje RSM obrazac

-   kontrolira i usklađuje knjigovodstvena konta vezana uz blagajničko poslovanje

-   kontrolira i usklađuje analitiku dobavljača prema glavnoj knjizi

-   obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene 
    osobe.

4.5. Računovodstveni referent - financijski knjigovođa/računovodstvena referentica  

       – financijska knjigovotkinja 

Posebni uvjeti:
                                -    SSS ekonomskog ili općeg smjera                                                                

· 12 mjeseci radnog iskustva 

· poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:

-   brine o prikupljanju podatka o osobama za koje se isplaćuju ugovori o djelu i autorski 

    honorari

-   obavlja obračun ugovora o djelu,  autorskih honorara i oporezivih putnih naloga te  

    dostavlja iste na isplatu 

-   izrađuje  IDD i RSM obrasce vezane uz isplatu ugovora o djelu i autorskih honorara 

-   kontira i knjiži obračun autorskih honorara, ugovora o djelu i putne naloge u glavnoj 
    knjizi

-   radi rezervacije i zahtjeve za isplatu sredstava vezanih uz obračun drugih dohodaka 

-   usklađuje plaćene doprinose i poreze vezane za isplatu drugih dohodaka sa nadležnim

    institucijama

-   obavlja obračun autorskih ugovora za nerezidente te za iste prikuplja potrebne podatke 
    za isplatu sredstava  

-   brine o pravovremenoj dostavi potvrda o isplaćenim primicima za vanjske suradnike

-   dostavlja godišnji ID-1 obrazac nadležnoj Poreznoj upravi

-   mjesečno i po potrebi usklađuje knjigovodstvena konta vezana uz isplatu drugih
    dohodaka

-   vodi evidenciju o deviznim uplatama

-   obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene 
    osobe.

4.6. Stručni referent/stručna referentica za kadrovske poslove
Posebni uvjeti:            -   SSS upravne, birotehničke ili ekonomske struke, završena

                                        gimnazija ili druge odgovarajuće struke       
                                    -   12 mjeseci radnog iskustva                                
                                    -   poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:

- obavlja sve kadrovske poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa 

  radnika Agencije

- obavlja poslove u svezi s mirovinsko-invalidskim i zdravstvenim osiguranjem 

- vodi kadrovsku evidenciju radnika

- izrađuje odgovarajuće odluke i rješenja po nalogu ovlaštene osobe

- čuva kadrovsku dokumentaciju
- prikuplja i obrađuje podatke s područja kadrovske politike  te izrađuje potrebna izvješća
- izdaje izvode iz osobnih očevidnika radnika i odgovarajuće potvrde o tim činjenicama 

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.

4.7. Stručni referent/stručna referentica za poslove urudžbiranja i arhiviranja

Posebni uvjeti:            -     SSS upravne, birotehničke ili ekonomske struke, završena
                                          gimnazija ili druge odgovarajuće struke

                                    -    12 mjeseci radnog iskustva

· poznavanje rada na računalu
Popis i opis poslova:

- prima, razvrstava i raspoređuje akte i uvodi ih u  urudžbeni zapisnik 

- vodi registar spisa – urudžbeni zapisnik
- raspoređuje poštu po ustrojbenim jedinicama i uvodi je u interne dostavne knjige
- podnosi izvješća o stanju primljenih predmeta te riješenih i neriješenih predmeta
- sređuje spise prema klasifikacijskim oznakama

- razvodi spise u urudžbenom zapisniku
- ulaže riješene predmete u arhivu
- izdaje akte iz arhive uz potvrdu

- vodi arhiv Agencije, rukuje predmetima u arhivu i vodi arhivsku knjigu

- vrši odabir, izlučivanje i uništavanje arhivske građe u skladu sa zakonom

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.

4.8. Stručni referent/stručna referentica za poslove otpreme i dostave pošte
Posebni uvjeti:            -    SSS upravne, birotehničke ili ekonomske struke, završena
                                         gimnazija ili druge odgovarajuće struke  
                                    -    12 mjeseci radnog iskustva

-    poznavanje rada na računalu
Popis i opis poslova:

- prima, razvrstava i otvara poštu

- dostavlja poštu po ustrojbenim jedinicama u sjedištu Agencije

- obavlja dostavu na području Grada Zagreba 

- vodi knjigu primljene pošte

- evidentira i otprema poštu

- adresira, kuvertira i registrira poštu

- vodi knjigu otpremne pošte i kontrolnik poštarine

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.

4.9. Stručni referent/stručna referentica
Posebni uvjeti:

-  SSS upravne, birotehničke ili ekonomske struke, završena

                                        gimnazija ili druge odgovarajuće struke

                                    -  12 mjeseci radnog iskustva
 

                                    -   poznavanje rada na računalu

Popis i opis poslova:

-  obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe voditelja odjela i voditelja odsjeka 

    unutar odjela, a osobito  poslove u svezi s prijemom stranaka, sazivanjem sastanaka, 
    primanjem i prenošenjem poruka, vođenjem interne evidencije i dostavne knjige,
    preuzimanjem spisa, urudžbiranjem, prijepisom, potpisivanjem i otpremom

-  izrađuje odgovarajuće odluke i rješenja po nalogu ovlaštene osobe

-  fotokopira

-  prima stranke i telefonske poruke te ih prosljeđuje 

-  daje usmene i telefonske obavijesti po nalogu ovlaštene osobe

-  ugovara poslovne sastanke po nalogu ovlaštene osobe

-  obavlja prijepis 

-  zaprima, prosljeđuje i šalje telefaks poruke

-  obavlja administrativne poslove u svezi s vanjskim suradnicima Agencije

-  obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.

4.10. Domar/domarica
Posebni uvjeti:

-   SSS tehničke ili druge odgovarajuće struke
                                    -   12 mjeseci radnog iskustva

                                    -   položen vozački ispit za vozača B kategorije

Popis i opis poslova:

-   vodi  brigu o redovitom održavanju i ispravnosti aparata, uređaja i instalacija te 

    uredskog materijala i ostalog inventara Agencije

-   kontaktira s ovlaštenim servisima po nalogu i po potrebi

-  obavlja preventivni pregled i nadzor nad radom instaliranih jednostavnijih sustava

-  obavlja manje popravke objekata, uređaja i instalacija

-   vodi brigu o održavanu vozila, otklanja manje kvarove i nedostatke na vozilu
-   vodi brigu o pravovremenom obavljanju redovitih pregleda tehničke ispravnosti vozila 
    i godišnjoj registraciji vozila

-  vodi propisane evidencije o korištenju vozila

-  obavlja osobnu dostavu određenim tijelima i pravnim osobama po nalogu ovlaštene 

    osobe
-  obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.

RADNA MJESTA IV. VRSTE

5.1. Spremač-dostavljač/spremačica-dostavljačica
Posebni uvjeti:

     - NSS - NKV - osnovna škola

Popis i opis poslova:

- održava čistoću svih radnih prostorija i inventara Agencije

- odstranjuje otpatke i smeće, obavlja pranje posuđa

- brine o ključevima, zatvaranju prozora i vrata te isključivanju instalacija (struja, voda i 
   sl.)

- priprema i poslužuje napitke radnicima i trećim osobama po nalogu ravnatelja ili drugih

 ovlaštenih osoba

- obavlja predaju i preuzimanje pošte u HP, te osobnu dostavu određenim tijelima
   i pravnim osobama po nalogu ovlaštene osobe
- obavlja  i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.
 5.2. Spremač/spremačica
Posebni uvjeti:

     - NSS - NKV - osnovna škola

Popis i opis poslova:

- održava čistoću svih radnih prostorija i inventara Agencije

- odstranjuje otpatke i smeće, obavlja pranje posuđa

- brine o ključevima, zatvaranju prozora i vrata te isključivanju instalacija (struja, voda i sl.)

- priprema i poslužuje napitke radnicima i trećim osobama po nalogu ravnatelja ili drugih

 ovlaštenih osoba

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe.

V. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 19.

Ovaj Pravilnik, koji se donosi uz suglasnost ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja, stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Agencije.

KLASA: 023-01/11-01/0069
URBROJ: 0561-12-8
Zagreb, 8. ožujka 2012.
                                                                         PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJEĆA
                                                                                   Mihaela Adamović, dipl. iur.
Pročišćeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje objavljen je na oglasnoj ploči 22. ožujka 2012. godine i stupa na snagu 30. ožujka 2012. godine.                                                                                 
Prijelazna i završna odredba iz Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-13-13 od 12. travnja 2013.)

Članak 7.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje, koji se donosi uz suglasnost ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja, stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Agencije.

KLASA: 023-01/11-01/0069
URBROJ: 0561-13-13
Zagreb, 12. travnja 2013.

                                                                                               Predsjednica Upravnog vijeća

                                                                                                Mihaela Adamović, dipl. iur.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta dalo je suglasnost na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-13-13 od 12. travnja 2013.) dana 4. lipnja 2013. godine.
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-13-13 od 12. travnja 2013.) objavljen je na oglasnoj ploči 13. lipnja 2013. godine i stupio je na snagu 21. lipnja 2013. godine.
Prijelazna i završna odredba iz Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 023-01/11-01/0069, URBROJ: 0561-14-14 od 23. siječnja 2014.)
Članak 11.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje, koji se donosi uz suglasnost ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja, stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Agencije, osim članka 4. koji stupa na snagu 27. svibnja 2014. godine.
KLASA: 023-01/11-01/0069
URBROJ: 0561-14-14
Zagreb, 23. siječnja 2014.

                                                                                               Predsjednica Upravnog vijeća

                                                                                                Mihaela Adamović, dipl. iur.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta dalo je suglasnost na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje dana 17. veljače 2014. godine.

Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustroju Agencije za odgoj i obrazovanje objavljen je na oglasnoj ploči 3. ožujka 2014. godine i stupa na snagu 11. ožujka 2014. godine.
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