Na temelju ¢lanka 6. Zakona o Hrvatskoj zakladi za znanost (Narodne novine, broj 117/2001.,
45/2009., 92/2010. 1 78/2012.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja
(KLASA: 640-01/14-06/00006, URBROJ: 533-19-17-0007) od 28. ozujka 2017. godine,
Upravni odbor Hrvatske zaklade za znanost (u daljnjem tekstu: Upravni odbor) na svojoj 89.
sjednici odrzanoj 13. travnja 2017. godine utvrduje konaéni tekst

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJU HRVATSKE ZAKLADE ZA ZNANOST

Uvodne odredbe

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Hrvatske zaklade za znanost (u daljnjem tekstu:
Zaklada), zadace, odgovarajuca struéna sprema pojedinih zaposlenika Zaklade te druga
pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Zaklade.

Clanak 2.

Unutarnji ustroj Zaklade temelji se na struénom, racionalnom i djelotvornom ustroju u cilju
uc¢inkovitog obavljanja djelatnosti odredene Zakonom o Hrvatskoj zakladi za znanost.

Izvrsni direktor

Clanak 3.

lzvrdni direktor obavlja zadace propisane ¢lankom 26. Statuta Zaklade, ali i druge zadade koje
mu povjeri Upravni odbor,

Za izvr$nog direktora Zaklade moZe biti imenovana osoba koja ispunjava sljedece uvjete:

- steCen akademski stupanj doktora znanosti;

- najmanje 5 godina relevantnog radnog iskustva u podru¢ju znanosti i upravljanju
projektima ili u organizacijama koje se bave istraZivanjem i razvojem;

- znanje i koriStenje engleskog jezika na naprednoj razini;

- poznavanje 1 razumijevanje poslovnih procesa, poslovnog planiranja, promocije,
vrednovanja i pracenja projekata;

- izvrsne komunikacijske vjestine te vjestine koordinacije i upravljanja.

Sukladno odredbi ¢lanka 9b. Zakona o Hrvatskoj zakladi za znanost i &l. 28. st. 1. Statuta
Zaklade (broj: O-1330-2013) izvr$nog direktora imenuje posebnom odlukom Upravni odbor
Zaklade na temelju provedenog javnog natjetaja na razdoblie od pet godina, te on sa
Zakladom sklapa radni odnos na puno radno vrijeme.

[zvr8ni direktor organizira svakodnevno poslovanje Zaklade te obavlja i druge poslove koji su
opisani u Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio ovoga Pravilnika.

Izvr$ni direktor za svoj rad odgovara Upravnom odboru Zaklade.




Organizacijska struktura Ureda Zaklade

Clanak 4.

Upravni odbor Zaklade radi obavljanja zadac¢e u okviru Ureda Zaklade ustrojava sljedeée

odjele:

Odjel za znanstvene projekte i programe s osnovnom zada¢om pripreme natjecaja i
natje¢ajne dokumentacije, pripreme tehni¢kih uvjeta za provedbu natjecaja,
provodenja 1 podrske natjecajnom postupku, administrativne podrske i organizacije
postupka vrednovanja znanstvenih projekata i programa, nadgledanja i pracenja
provedbe financiranih projekata, te razvoja i osiguravanja preduvjeta za provodenje
procedura Zaklade.

Odjel za mlade istrazivace s osnovnom zadacom pripreme, organizacije i provodenja
natjeCajnog postupka, administrativne podrske i organizacije postupka vrednovanja,
nadgledanja provedbe istraZzivackih potpora, pracenja profesionalnog razvoja mladih
istrazivaca te razvoja i osiguravanja preduvjeta za provodenje procedura Zaklade.
Odjel za medunarodne programe i fondove s osnovnom zadaéom provodenja
stru¢nih poslova za pripremu prijava programa i projekata na fondove Europske unije i
ostale relevantne medunarodne fondove, kao i provedbu natje¢aja, pripreme,
organizacije 1 provodenja natjeajnog postupka, administrativne podr$ke postupka
predlaganja 1 provodenja programa i projekata, nadgledanja i praéenja provedbe
programa 1 projekata, te razvoja 1 osiguravanja preduvjeta za provodenje procedura
Zaklade.

Odjel za financijske poslove s osnovnom zadatom obavljanja stru¢nih poslova s
podrugja financijskih, ra¢unovodstvenih i kadrovskih pitanja Zaklade.

Odjel za opée poslove s osnovnom zadacom obavljanja poslova vezanih uz

administrativno upravljanje Zakladom, te koordinacijom rada i poslovanja svih odjela
Zaklade.

Radi u¢inkovitog obavljanja zadac¢a odjela ustrojavaju se sljedece jedinice:
U Odjelu za znanstvene projekte i programe ustrajavaju se:

Jedinica za pripremu i provedbu natjeaja za znanstvene projekte i programe i
vrednovanje projektnih prijedloga

U jedinici se provode struéni poslovi pripreme natjecaja, natjecajne, prijavne,
evaluacijske 1 izvjeStajne dokumentacije za znanstvene projekte i programe Zaklade. U
postupku izrade dokumentacije za svaki pojedina¢ni program priprema upute za
predlagace projekta, organizira tehnicke uvjete za objavljivanje natje¢aja i njegovu
provedbu. Za trajanja prijave na natjec¢aj osigurava brze povratne informacije na sve
upite predlagaca projekata, prati provedbu natjeCaja i ucinkovitost prijavne
dokumentacije i postupka. Jedinica sudjeluje u definiranju postupaka i dokumenata
potrebnih za uspjesnu provedbu programa, sudjeluje u definiranju pokazatelja za
pracenje provedbe (indikatora) na razini programa i projekata, prati provedbu i
predlaze korektivne mjere te analizira izvrSenje i udinkovitost pojedinih programa i
mjera. U jedinici se takoder provode stru¢ni poslovi administrativnog vrednovanja
znanstvenih projekata i programa te ucinkovita administrativna i organizacijska
podrSka postupku stru¢nog vrednovanja i to za ex-ante 1 interim vrednovanje (prilikom
prijave na natjeCaj i za trajanja projekta). Jedinica osigurava evidentiranje i
sprjecavanje sukoba interesa u postupku vrednovanja, brine o povjerljivosti podataka
vezanih uz podatke u vrednovanju i osoba ukljuéenih u vrednovanje. Jedinica
sudjeluje u pripremi priruénika i pravilnika vezanih uz postupak vrednovanja,
definiranju kriterija za vrednovanje i nacin ocjenjivanja, brine o aZuriranju i
unaprjedenju relevantnih baza podataka (baza vrednovatelja).
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Jedinica za pracenje znanstvenih projekata i programa

U jedinici provode se stru¢ni poslovi nadgledanja provedbe znanstvenih projekata i
programa odobrenih za financiranje, s kojima su potpisani ugovori o financiranju.
Nadgledanje ukljucuje tehni¢ko-administrativnu pomoé voditeljima projekata i
programa u provedbi projekata s obzirom na akte i pravila Zaklade, nadgledanje
troSenja financijskih sredstava sukladno financijskom i radnom planu projekta,
pripremanje naloga za isplatu i pripremanje evidencije o utroSenim sredstvima za
projekte 1 programe, vodenje financijske evidencije projekata i ugovora, organizaciju i
administrativnu pomo¢ u postupku periodi¢nih i zavrdnih vrednovanja izvje$ca i
ostalih postupaka vrednovanja projekata.

U jedinici provode se stru¢ni poslovi pripreme prijedloga dokumentacije i akata
Zaklade vezanih uz nadgledanje financiranih projekata i programa, izvjeStavanje
voditelja Odjela o pokazateljima za pracenje provedbe (indikatora) na razini programa
1 skupine projekata, osiguravanje azuriranost relevantnih baza podataka poput baze
financiranih projekata, baze publikacija i sl.

U Odjelu za mlade istrazivace ustrojavaju se:

Jedinica za pripremu i provedbu natjecaja za istrazivacke potpore

U jedinici se provode struéni poslovi pripreme natjeaja, natjeajne, prijavne,
evaluacijske 1 izvjeStajne dokumentacije za istrazivatke potpore, organiziranja
tehnickih uvjeta za objavljivanje natje¢aja i njegovu provedbu. Za trajanja prijave na
natjeCaj osiguravaju se brze povratne informacije na sve upite predlagaca projekata,
prati provedba natjec¢aja 1 ucinkovitost prijavne dokumentacije i postupka. Jedinica
sudjeluje u definiranju postupaka i dokumenata potrebnih za uspje$nu provedbu
programa, sudjeluje u definiranju pokazatelja za pracenje provedbe (indikatora) na
razini programa i projekata, prati provedbu i predlaze korektivne mjere te analizira
izvrSenje 1 ucinkovitost pojedinih programa i mjera. Jedinica prati nacionalne i
medunarodne politike vezane uz karijere mladih istrazivaca, njihov profesionalni
razvitak te razraduje metode pracenja mladih istrazivaca (career tracking). Razvija
preporuke za uvjete natje¢aja za programe Zaklade koji bi omogucili daljnji razvitak
karijera mladih istrazivaca.

Jedinica za vrednovanje istrazivac¢kih potpora

U jedinici se provode struc¢ni poslovi administrativnog vrednovanja istrazivackih
potpora te ucinkovita administrativna i organizacijska podr¥ka postupku stru¢nog
vrednovanja 1 to za ex-anfe 1 interim vrednovanje (prilikom prijave na natjeéaj i za
trajanja potpore). Jedinica osigurava evidentiranje i sprje¢avanje sukoba interesa u
postupku vrednovanja, brine o povjerljivosti podataka vezanih uz podatke u
vrednovanju 1 osoba ukljuc¢enih u vrednovanje. Jedinica sudjeluje u pripremi

prirucnika 1 pravilnika vezanih uz postupak vrednovanja, definiranje kriterija za
vrednovanje 1 nac¢in ocjenjivanja.

Jedinica za pracenje karijera mladih istraZivaca

U jedinici se provode stru¢ni poslovi nadgledanja provedbe istrazivackih potpora
odobrenih za financiranje i s kojima su potpisani ugovori o financiranju. Nadgledanje
uklju¢uje tehnicko-administrativnu pomo¢ voditeljima potpora u provedbi potpora s
obzirom na akte i pravila Zaklade, nadgledanje troSenja financijskih sredstava.
pripremanje naloga za isplatu i pripremanje evidencije o utro$enim sredstvima,
vodenje financijske evidencije potpora i ugovora, organizaciju i administrativnu
pomo¢ postupku periodi¢nih i zavrinih vrednovanja izvje$éa i ostalih postupaka
vrednovanja.

U jedinici se provode stru¢ni poslovi pripreme prijedloga dokumentacije i akata
Zaklade vezanih uz nadgledanje financiranih potpora, izvjestavanje voditelja Odjela o

3




pokazateljima za prac¢enje provedbe (indikatora) na razini programa i skupine potpora,
osiguravanje azuriranosti relevantnih baza podataka poput baze mladih istrazivaca i
njihovih mentora, baze publikacija i sl.

U Odjelu za medunarodne programe i fondove ustrojavaju se:

Jedinica za provedbu projekata Fonda ,.Jedinstvo uz pomo¢ znanja“ (UKF) Jedinica
provodi sve poslove prema projektu Science and Technology 1l ugovorenom sa
Medunarodnom bankom za obnovu i razvoj te druge poslove prema nalogu izvrinog
direktora i Upravnog odbora.

Jedinica za pripremu prijava na medunarodne natjecaje i njihovu provedbu

Jedinica provodi stru¢ne poslove prijave Zaklade na medunarodne natjedaje, pracenje
akata 1 procedura medunarodnih fondova, pravovremene pripreme svih potrebnih
dokumenata za uspjeSno koridtenje medunarodnih fondova. Jedinica priprema
natje¢aje, natjeCajnu, prijavnu i izvjeStajnu dokumentaciju i dokumentaciju za
vrednovanje za programe financirane iz medunarodnih fondova, za trajanja prijave na
natjecaj osigurava brze povratne informacije na sve upite predlagaca projekata, prati
provedbu natjeaja i ucinkovitost prijavne dokumentacije i postupka. Jedinica
priprema informacije za objavljivanje na mreZnim stranicama Zaklade iz svog
podrucja djelatnosti te obavlja poslove prevodenja na engleski jezik.

Jedinica za pracenje projekata medunarodnih natjetaja

Jedinica provodi stru¢ne poslove vezane uz pripremu natjedaja, natjeCajne, prijavne.
evaluacijske 1 izvjeStajne dokumentacije, vodi potrebne evidencije o ispunjavanju
uvjeta programa i natjeCaja te utroSenim i dostupnim sredstvima, organizira rad
zaposlenika unutar jedinice i prati njihovu uginkovitost, predlaze voditelju Odjela
tjedne, mjesecne i godidnje planove rada jedinice, vodi evidenciju o svim aktivnostima
Odjela i pravovremenom odvijanju svih periodi¢nih i zavr$nih vrednovanja, brzom i
ucinkovitom procesiranju zamolbi i upita voditelja projekata, priprema podatke za
izvjeS¢ivanje javnosti o aktivnostima jedinice, razvija baze podataka o aktivnostima
Zaklade, u suradnji s drugim jedinicama i odjelima osigurava azurne podatke za bazu
financiranih projekata, baze rezultata financiranih projekta i ostale relevantne baze.

Odluku o ustrojavanju navedenih jedinica donosi Upravni odbor na prijedlog voditelja Odjela
i izvr$nog direktora kada se utvrdi znacajno povecanje opsega poslova u Odjelu ili kada se
radi o manjem opsegu poslova visoke sloZzenosti.

Clanak 5.

Voditelji odjela su:

voditelj Odjela za znanstvene projekte i programe
voditelj Odjela za mlade istrazivade

voditelj Odjela za medunarodne programe i fondove
voditelj Odjela za financijske poslove

voditelj Odjela za opée poslove.

Voditelji odjela obavljaju poslove po nalogu izvrinog direktora, planiraju, organiziraju i
koordiniraju provodenje radnih zadataka u odjelu, odgovorni su za pravovremeno obavljanje
poslova 1 uc¢inkovitost odjela, brinu o radnoj disciplini, razvijaju postupke i uskladuju ih s
relevantnim politikama u Europskoj uniji, predlazu metode za poboljanje radne u¢inkovitosti
u odjelu te obavljaju druge poslove sukladno nalogu izvr$nog direktora.

Voditelji odjela upravljaju jedinicama, a za svoj rad odgovaraju izvr$nom direktoru i
Upravnom odboru.
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Clanak 6.

Radna mjesta i opis poslova zaposlenika Zaklade ureduju se Sistematizacijom radnih mjesta
koja se nalazi u Prilogu i sastavni je dio ovog Pravilnika.
Za pojedino radno mjesto utvrdeni su koeficijenti slozenosti posla u rasponu od 1.1 do 2.9
uzimajuci u obzir sljedece kategorije:

- slozenost posla pojedinog radnog mjesta

- razinu odgovornosti za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta

- iskustvo, posebne vjestine i znanja potrebna za obavljanje odredenih poslova.

Osnovnu placu zaposlenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i
osnovice za izracun place s obzirom na osnovicu place zaposlenika u javnom sektoru, uvec¢an
za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.

Zaposlenici imaju pravo na uvecanje place za 8% u slucaju steCenog akademskog stupnja
magistra znanosti, odnosno za 15% u slu¢aju ste¢enog akademskog stupnja doktora znanosti.

Clanak 7.

Radi ucinkovitijeg obavljanja poslova iz djelokruga Zaklade uz sjediste u Zagrebu ustrojava
se Ured u Opatiji, na adresi Vladimira Nazora 2.

Upravni odbor na prijedlog izvr$nog direktora izmedu zaposlenika imenuje jednoga na
polozaj voditelja Ureda u Opatiji koji organizira i vodi administrativno-tehni¢ki rad. Na
poloZaj voditelja imenuje se jedan zaposlenik u Uredu u Opatiji. Poslove voditelja Ureda u
Zagrebu obavlja izvrini direktor.

Posao voditelja ureda obuhvaca organizaciju administrativno tehni¢kog poslovanja ureda, $to
uklju¢uje odrzavanje uredskog kalendara aktivnosti radi koordinacije sastanaka i dogadaja, po
potrebi vodenja sastanaka sa zaposlenicima, brigu o samom uredu (organizaciju nabave
uredskog 1 potroSnog materijala, popravaka, odrzavanja, uredivanja i sli¢nog), praéenje
radnog vremena, kao i druge zadatke u dogovoru s izvrnim direktorom ili Upravnim
odborom.

Voditelj Ureda u Opatiji za svoj rad odgovara izvrinom direktoru.

Zavrsna odredba

Clanak 8.

Nakon pribavljene suglasnosti ministarstva nadleznog za znanost i visoko obrazovanje
Upravni odbor zaklade usvaja Pravilnik koji stupa na snagu dan nakon dono%enja odluke
Upravnog odbora o njegovu usvajanju. Izmjene i dopune ovog dokumenta moguée su samo
uz suglasnost ministarstva nadleZnog za znanost.

Zagreb, 14. travnja 2017. ; ,/w‘ “«eé;\
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Prilog: Sistematizacija radnih mjesta




Prilog 1. Pravilnika o unutarnjem ustroju - Sistematizacija radnih mjesta

NAZIV ODJELA

NAZIV RADNOG
MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

STUPANJ OBRAZOVANJA

UVJETI

URED

Broj djelatnika

Izvrsni direktor

Vodi poslovanje Zaklade na dnevnoj razini i samostalno rukovodi struénim sluzbama i neposredno
je nadreden voditeljima odjela. Predlaze predsjedniku Upravnog odbora zapo$ljavanje u stru¢nim
sluzbama, priprema plan namicanja sredstava Zaklade i priviacenja sredstava za financiranje
Zaklade izvan drZzavnog proracuna kao i godisnji plan rada Zaklade, vodi poslove odnosa s
javnoscu, pravne poslove, poslove financijskog poslovanja, poslove medunarodne suradnje. Brine o
profesionalnom razvoju i izobrazbi djelatnika Zaklade. |zvjeS$tava Upravni odbor o radu Zaklade te
predlaze nove mjere i pobolj$anja u radu Zaklade. PredlaZe predsjedniku Upravnog odbora
financijski plan i zakljuéni raun, priprema mjesecna i godisnja izvjesca o ostvarenju plana rada
Zaklade i financijskom poslovanju i stanju Zaklade. Izraduje plan profesionalnog razvoja i
osposobljavanja djelatnika Zaklade. Samostalno obavlja sve poslove za koje ga je opunomocio
predsjednik Upravnog odbora, sudjeluje na sjednicama Upravnog odbora bez prava glasa.

doktorat znanosti

najmanje 5 godina relevantnog radnog
iskustva u pedrucju znanosti i
upravljanju projektima ili u
organizacijama koje se bave
istrazivanjem i razvojem, znanje i
koridtenje engleskog jezika na
naprednoj razini, poznavanje i
razumijevanje poslovnih procesa,
poslovnog planiranja, promocije,
vrednovanja i pracenja projekata,
izvrsne komunikacijske vjestine te
vjestine koordinacije i upravijanja,
napredno poznavanje rada na
racunalu.

Zagreb

Odjel z

Voditelj Odjela za
znanstvene projekte i
programe

Planira, organizira i upravlja radom Odjela i integrira sve procese u Cdjelu, suraduje s ostalim
odjelima, prati izvr$avanje svih poslova u Odjelu, izraduje plan rada Odjela koji uklju¢uje provedbu
postupaka vrednovanja znanstvenih projekata i programa, predlaZze nacine pracenja projekinih
aktivnosti, priprema i predlaZe natjecaje i natjecajnu dokumentaciju za znanstvene projekte i
programe, razvija i uskladuje procedure provodenja natjecaja, vrednovanja i pracenja projekata s
relevantnim medunarodnim preporukama i osigurava njihovo kontinuirano unaprjedivanje, ukazuje
na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela, predlaze nacin rjieSavanja te izvrSavanja pojedinih
poslova, potiCe i organizira izradu evidencija i baza podataka vezanih uz rad Odjela te nadgleda
njihovo redovito azuriranje, prati uéinke rada QOdjela i djelatnika Odjela, organizira rad u Odjelu te
predlaZe struéna osposobljavanja potrebna za ucinkovit rad QOdjela, objedinjava mjesectne i godisnje
programe rada i izvje$taje o izvréenju programa rada QOdjela, vodi evidenciju o planiranim i
potroSenim programskim sredstvima te o tome podnosi izvjeS¢e izvjesce voditelju Odjela za
financijske poslove, lzvr$nom direktoru i Upravnom odboru.

zavrsen preddiplomski i
diplomski sveuci

najmanje 5 godina radnog iskustva u
znanstvenoj administraci znanosti i
visokom obrazovanju na poslovima
upravljanja, pripreme ifili vrednovanja
projektnih prijedloga, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
racunalu.

Opatija

Koordinator
informatickog sustava
Zaklade

Predlaze informaticka rieSenja za unapriedenje rada Odjela za znanstvene projekte i programe i
druge odjele Zaklade, organizira i provodi redovne odrZzavanje informatickog sustava Zaklade,
dizajnira, izraduje, odrZava i azurira baze podataka, prikuplja analiticke podatke o provedenim
natjecajima, priprema statisticke podatke iz elektronickih sustava o provedenim natjecajima,
osigurava pravovremeno provodenje postupaka vrednovanja i praéenja financiranih projekata
putem elektronickih sustava, priprema projektne zadatke i koordinira provedbu s izvodacima
zaduZenih za izradu elektronickih sustava za prijavu i pracenje projekata, priprema i osmisljava
doradu dodatnih funkcionalnosti elektronickih sustava i informatickih platformi, pruza podrsku
korisnicima informatickih sustava Zaklade, suraduje s ostalim odjelima, obavlja i druge poslove iz
svog djelokruga po nalogu voditelja odjela i lzvrénog direktora.

zavrsen preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij,
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
struéni preddiplomski i
specijalisticki diplomski struéni
studij. Prednost ima studij
informatike ili raCunarstva.

iskustvo rada na sliénim poslovima,
napredno znanje engleskog jezika u
govoru i pismu, dokazano i izvrsno
koristenje rada na racunalu, iskustvo u
programiranju i koristenju naprednih
programskih paketa

Opatija




znansivene
projekte i
programe

Koordinator
znanstvenih projekata i
programa - 1. vrsta

PredlaZze nacine unaprjedenja procedura vrednovanja, provedi analize provedbe natjecaja i
programa, prati stanje i analizira ucinkovitost instrumenata i programa Zaklade, a u okviru svoje
nadleznosti izraduje prijedioge za poboljsanje ifili razvoj novih programa, prediaze i provodi
aktivnosti vezane uz unaprjedenje rada | uz planiranje, programiranje godisnjih i visegodisnijih
programa i projekata koji su namijenjeni ostvarivanju svrhe Zaklade, priprema tematske akcijske
planove iz podrucja rada Odjela, prati njihovo ispunjavanje i o rezultatima izvjestava voditelja
Odjela.

zavréen preddiplomski i

diplomski sveucilisni studij
integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij

najmanje 3 godine radnog iskustva u
znanstvenoj administraciji ili znanosti i
visokom obrazovanju, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
racunalu.

Opatija

Koordinator
znanstvenih projekata i
programa - 2. vrsta

Koordinira programske aktivnosti, obavlja administrativni pregled dokumentacije pristigle na
natjecaj, sudjeluje u izradi natje¢ajne dokumentacije, priprema materijale za sjednice Upravnog
odbora i sjednice ostalih odbora vezanih uz poslove vrednovanja, crganizira i sudjeluje na
evaluacijskim sjednicama, komunicira s vrednovateljima Zaklade i osigurava pravovremeno
provodenje postupaka vrednovanja, nadgleda provodenje projekata i pridrzavanje ugovornih
obveza, suraduje sa struénim suradnikom za financijsko prac¢enje projekata, omogucava redovitu
vezu izmedu istraZivaca i voditelja projekata koje financira Zaklada i Upravnog odbora, priprema
izvjedca o programima, obavlja druge poslove po nalogu voditelja Cdjela.

zavrden preddiplomski i
diplomski sveucilisni stu
integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéilisni studij

najmanje 1 godina radnog iskustva u
znanstvenoj administraciji ili znanosti i
visokom obrazovanju, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
raéunalu.

Cpatija

Koordinator
znanstvenih projekata i
programa - 3. vrsta

Priprema i prikuplja potrebne materijale za vrednovanje i izvjeStavanje o ostvarivanju programa,
priprema potrebne materijale za mjesecna i godisnja izvjesca, prikuplja analiticke podatke o
programima, pomaze u organizaciji ostalih aktivnosti vezanih uz programe Zaklade (radionice,
konferencije, sastanci i ostale aktivnosti), sudjeluje u pripremi ugovora o financiranju, suraduje sa
struénim suradnikom za financijsko pracenje projekata, suraduje s referentom za financijsko
pracenje projekata u pracenju financijskog plana projekta, brine o sadrzaju mreznih stranica
Zaklade kako bi se osigurao jasan i svjez izvor informacija o programskim aktivnostima i
postignuc¢ima Zaklade, sudjeluje u pripremi publikacija i materijala Zaklade (letci, Glasnik, godisnje
izvjedce i ostali dokumenti), obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

zavrden preddiplomski i
diplomski sveuéilidni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij

napredno znanje engleskog jezika u
govoru i pismu, napredno poznavanje
rada na raéunalu

Opatija

Odjel za miade
istraZivace

Voditelj Odjela za
mlade istrazivace

Planira, organizira i upravlja radom Qdjela, integrira sve procese u Odjelu, suraduje s ost
odjelima, prati izvr8avanje svih poslova u Odjelu i vodi potrebne evidencije o ispunjavanju programa
i natje¢aja za mlade istrazivace, izraduje plan rada Odjela koji ukljuCuje provedbu postupaka
vrednovanja istrazivackih potpora, predlaze nacine pracenja projektnih aktivnosti, priprema i
predlaZze natjecaje i natjecajnu dokumentaciju za istraZivatke potpore, razvija i uskladuje procedure
provodenja natjecaja, vrednovanja i pracenja istrazivaékih potpora s relevantnim medunarodnim
preporukama i esigurava njihov razvoj i unaprjedenje, ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu
Odjela, predlaze nacin rjieSavanja te izvrSavanja pojedinih poslova, prati medunarodne politike
vezane uz razvitak karijera mladih istrazivaca i osigurava njihovu implemenaciju u rad Zaklade,
potice i organizira izradu evidencija i baza podataka vezanih uz rad Odjela te osigurava njihovo
redovito azuriranje, prati uéinke rada Odjela i djelatnika Odjela, organizira rad u Odjelu te predlaze
struéna osposobljavanja potrebna za uéinkovit rad Odjela, objedinjava mjesecne i godidnje
programe rada i izvjestaje o izvrSenju pregrama rada Odjela, vodi evidenciju o planiranim i
potro$enim programskim sredstvima za mlade istraZivace te o tome podnosi izvjesce voditelju
Odjela za financijske poslove, lzvr$nom direktoru i Upravnom odboru.

zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij

najmanje 5 gedina radneg iskustva na
poslovima u znanstvenoj administraciji
ili znanosti i visokom obrazovanju,
napredno znanje engleskog jezika u
govoru i pismu, napredno poznavanje
rada na racunalu.

Zagreb




Koordinator
istrazivackih potpora -
1. vrsta

Vréi analize provedbe natjecaja i programa, prati stanje i analizira ucinkovitost programa za
financiranje istrazivackih potpora Zaklade, u okviru svoje nadleznosti izraduje prijedloge za
poboljsanje razvoj novih programa, predlaze i provodi aktivnosti vezane uz unaprjedenje rada i
uz planiranje natjeaja za istraZivatke potpore, priprema tematske akcijske planove iz podrutja
rada Odjela, prati njihovo ispunjavanje i o rezultatima izvjestava voditelja Odjela.

zavren preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij

najmanje 3 godine radnog iskustva u
znanstvenoj administraciji ili znanosti i
visokom obrazovanju, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i
pismu,napredno poznavanje rada na
raéunalu.

Zagreb

Koordinator
istrazivaékih potpora -
2. vrsta

Koordinira programske aktivnosti, obavlja administrativni pregled dokumentacije pristigle na
natjecaj, sudjeluje u izradi natjedajne dokumentacije, priprema materijale za sjednice Upravnog
odbora i sjednice ostalih odbora vezanih uz poslove vrednovanja, organizira i sudjeluje na
evaluacijskim sjednicama, komunicira s vrednovateljima Zaklade i osigurava pravovremeno
provodenje postupaka vrednovanja, nadgleda provodenje potpora i pridrzavanje ugovernih obveza,
suraduje sa strucnim suradnikom za financijsko praéenje projekata, omogucava redovitu vezu
izmedu korisnika istrazivackih potpora i Upravnog odbora, priprema izvjesca o programima, obavlja
druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

zavrsen preddiplomski i

diplomski sveucilisni stud
integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliSni studij

najmanje 1 godina radnog iskustva u
znanstvenoj administraciji ili znanosti i
visokom obrazovanju, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
racunalu.

Zagreb

Odjel za
medunarodne
programe i
fondove

Voditelj Odjela za
medunarodne
programe i fondove

Planira, organizira i upravlja radom Odjela, suraduje s ostalim odjelima, sudjeluje u izradi plana
priviacenja sredstava izvan Drzavnog proracuna RH, prati izvrsavanje svih poslova u Odjelu i vodi
potrebne evidencije o ispunjavanju programa i natjeaja EU projekata i programa, prati i izvjestava
lzvrénog direktora i Upravni odbor o medunarodnim natjecajima i programima relevantnima za rad
Zaklade, vodi administrativne i stru¢ne poslove pripreme i prijave projekata na EU i medunarodne
fondove, priprema sva relevantna izvjed¢a o provedbi programa financiranih iz medunarodnih
fondova, odgovoran je za uskladenost natjecajnih procedura, procedura vrednovanija i nadgledanja
ugovorenih projekata, pripremu natjecaja i natjieajne dokumentacije za projekte i programe
financirane sredstvima medunarodnih fondova, ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu
Qdjela, predlaze nacin rjeSavanja te izvréavanja pojedinih poslova, poti¢e i organizira izradu
evidencija i baza podataka vezanih uz rad Odjela te osigurava njihovo redovito azuriranje, prati
ucinke rada Odjela i djelatnika Odjela, objedinjava mjesecne i godiSnje programe rada i izvjestaje o
izvréenju programa rada Odjela, vodi evidenciju o planiranim i potrosenim programskim sredstvima
za EU i medunarodne projekte te o tome podnosi izvje$ée voditelju Odjela za financijske poslove,
lzvrénom direktoru i Upravnom odboru.

zavr$en preddiplomski i

diplomski sveucilisni studij
integrirani preddiplomsk|
diplomski sveudili$ni studij

najmanje 5 godina radnog iskustva na
sliénim poslovima, poznavanje
medunarednih fondova, napredno
znanje engleskog jezika u govoru i
pismu, napredno poznavanje rada na
raéunalu.

Zagreb

Koordinator
medunarodnih
natjecaja - 2. vrste

Koordinira programske aktivnosti, obavlja administrativni pregled dokumentacije, priprema i
prikuplja potrebne materijale za vrednovanje i izvjestavanje o ostvarivanju programa, osmisljava
natje¢ajnu dokumentaciju, priprema potrebne materijale za mjesecna i godisnja izvje$ca te sjednice
Upravnog odbora, prikuplja analiticke podatke o programima, priprema izvje§c¢a o programima i
organizira ostale aktivnosti vezane uz medunarodne natjedaje Zaklade (radionice, konferencije,
sastanci i ostale aktivnosti), omogucava redovitu vezu izmedu istrazivaca i voditelja projekata koje
financira Zaklada i Upravnog odbora, priprema naloge za isplatu za projekte, sudjeluje u pripremi
ugovora o financiranju, suraduje sa struénim suradnikom za financijsko pracenje projekata, brine o
sadrzaju mreznih stranica Zaklade kako bi se osigurao jasan i svjez izvor informacija o
programskim aktivnostima i postignu¢ima Zaklade, sudjeluje u pripremi publikacija i materijala
Zaklade (letci, Glasnik, godisnje izvje$ce i ostali dokumenti), obavlja druge poslove po nalogu
voditelja Odjela.

zavr$en preddiplomski i

diplomski sveudili$ni studij
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij

najmanje 1 godina radnog iskustva na
sli¢nim poslovima, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
racunalu.

Zagreb




Odjel za
financijske
poslove

Voditelj Odjela za
financijske poslove

Planira, vodi, organizira rad Odjela, suraduje s ostalim odjelima, ukazuje na probleme koji se
pojavljuju u radu Cdjela, predlaZe nacin rjeSavanja te izvréavanja pojedinih poslova, predlaze
strucna osposobljavanja potrebna za ucinkovit rad Odjela, odgovara za vodenje poslova Cdjela u
skladu s vazecim propisima i nadgleda pravodobno izvrsavanje svih racunovodstvenih i financijskih
poslova Zaklade. Izraduje financijski plan i nadgleda njegovo izvrenje, sudjeluje u izradi pravilnika
vezano uz financijsko poslovanje Zaklade, vodi brigu o racionalnom trodenju financijskih sredstava
Zaklade, organizira i provodi sva placanja, vodi brigu oko oro€enja i ulaganja sredstava, sudjeluje u
poslovima vezanim uz nabavu u skladu s propisima iz podrugja javne nabave te nabave roba,
radova i usluga male vrijednosti, sudjeluje u izradi plana nabave Zaklade, vodi kontrolu nad
investicijama, vodi evidenciju o planiranim i potroSenim financijskim sredstvima, priprema izvjeséa i
statistike o financijskom poslovanju Zaklade. Podnosi izvie$éa o izvrSavanju planova rada Odjela
Izvrénom direktoru i Upravnom odboru.

zavrden preddiplomski i
diplomski sveucilisni stud
integrirani preddiplomski
diplomski sveucilisni studij
ekonomskog smjera

najmanje 5 godina radnog iskustva na
sliénim poslovima, uvjerenje za
samostalno obavljanje
knjigovodstvenih, racunovodstvenih i
financijskih poslova, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
racunalu, poznavanje odgovarajucih
programskih paketa za racunovodstvo,
knjigovodstvo i financije

Opatija

Struéni suradnik za
financijsko pracenje
projekata

Sudjeluje u razvoju procedura pracenja projekata Zaklade i provodi procedure financijskog pracenja
projekata Zaklade, suraduje na pregledu financijskih planova i financijskih izvje$c¢a projekata
Zaklade, suraduje s koordinatorima Zaklade u dijelu financijskog pracenja projekata, vréi detaljnu
racunovodstveno-financijsku kontrolu trofkova isplacenih na projektima Zaklade, priprema naloge
za isplatu za projekte te za isplate vrednovateljima, provodi analize provedbe natjecaja i programa,
izraduje analiticke pokazatelje o provedbi i predlaZze riesenja za poboljSanje provedbe projekata
Zaklade, sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog odbora, priprema izvjedca za voditelje
odjela i lzvrSnog direktora, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlastene osobe.

zavréen preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
strucni preddiplomski i
specijalistiéki diplomski struéni
studij. Prednost ima studij
ekonomije.

najmanje 1 godina radnog iskustva na
sliénim poslovima, napredno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na
racunalu, poznavanje odgovarajucih
programskih paketa za raCunovodstvo,
knjigovodstvo i financije

Opatija

Referent za
racunovodstvo i
financije

Vréi obraun placa, drugih naknada i drugih dohodaka, izraduje porezne i druge propisane
evidencije, evidentira refundacije bolovanja, obratunava putne naloge, provodi placanja, izraduje
statisticka izvje§ca, priprema izvje$¢a za voditelja Qdjela i Izvrénog direktora,vodi financijsko
knjigovodstvo i druge financijske evidencije, vodi glavnu knjigu, pomocéne knjige i evidencije ulaznih
i izlaznih racuna, vodi knjigovodstvene evidencije nekretnina, osnovnih sredstava i druge imovine
Zaklade, provodi raéunovodstveno financijske poslove, vodi blagajnié¢ko poslovanje, vodi kadrovsku
evidenciju, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Odjela

zavr§en preddiplomski sveucili§ni
strucni studij ekonomskog
smjera

najmanje 2 godine iskustva u radu na
ratunovodstveno-knjigovodstvenim
poslovima, peznavanje engleskog
jezika u govoru i pismu, napredno
poznavanje rada na racunalu,
napredno koristenje programskih
paketa za racunovodstvo,
knjigovodstvo i financije.

Opatija

Administrator

Obavlja administrativno-tehnictke poslove za potrebe voditelja odjela i ostalih djelatnika unutar
odjela, a osobito poslove u vezi prijema stranaka, sastanaka, primanja i prenosenja poruka, vodenja
interne evidencije i dostavne knjige, preuzimanja, urudzbiranja, prijepisa, potpisivanja i otpreme
spisa, izraduje odgovarajuce odluke i rje§enja po nalogu ovlastene osobe, obavlja administrativne
poslove u svezi s vanjskim suradnicima Zaklade, vodi arhiv Zaklade, evidentira potrebu za uredskim
materijalom te izvrava narudzbe, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlastene
osobe.

zavrSena Cetverogodisnja srednja
Skola

najmanje 1 godina iskustva u radu,
znanje engleskog jezika u govoru i
pismu, poznavanje rada na racunalu i
napredno koristenje programskih
paketa za administrativne poslove

Opatija




Odjel za opce
poslove

Voditelj Odjela za opée
poslove

Planira, vodi, organizira i obavlja poslove analize za pripremu buducih aktivnosti i programa Zaklade
u suradnji s drugim voditeljima odjela; predlaZe aktivnosti vezane uz unaprjedenje rada Zaklade iz
opsega poslova odjela; prati i informira o nacionalnim strateskim dokumentima vezanim uz rad
Zaklade, organizira i administrira rad Upravnog odbora te nadzire izradu odluka Upravnog odbora;
nadzire pripremu akata Zaklade, izvjestaja i planova rada; suradnja s voditeljima odjela u cilju
ucinkovitijeg informiranja o radu Zaklade i programima koje provodi; obavlja poslove vezano uz
godisnja izvjesca ili dogadanja u organizaciji Zaklade; u suradnji sa savjetnikom za pravne poslove
obavlja poslove vezane uz nabavu u skladu s propisima iz podruéja javne nabave te nabave roba,
radova i usluga male vrijednosti | bagatelne/jednostavne nabave, izraduje plan nabave Zaklade u
suradnji sa savjetnikom za pravne poslove; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu
ovlastene osobe.

zavrien preddiplomski i

diplomski sveucilisni stud
integrirani preddiplomsk
diplomski sveucilini studij

najmanje 5 godina radnog iskustva na
poslovima u znanstvenoj administraciji
ili znanosti i visokom obrazovanju,
napredno znanje engleskog jezika u
govoru i pismu, napredno poznavanje
rada na racunalu

Zagreb

Savjetnik za pravne
poslove

Planira, vodi i organizira pravne poslove i ugovaranje Zaklade, prati zakone i druge pozitivne
propise koje je Zaklada duzna primjenjivati u svakodnevnom poslovanju, daje potrebna pravna
objasnjenja Upravom odboru, izvrSnom direktoru i drugim zaposlenicima Zaklade, izraduje nacrte i
prijedloge pojedinacnih akata kojima se ureduju pravni odnosi Zaklade, izraduje prijedloge ugovora,
izraduje prijedlioge odgovora na zaprimljene podneske gradana, tijela drzavne uprave, tijela
podruéne (regionalne) samouprave i pravnih osoba koji se odnose na poslove iz djelokruga rada
Zaklade, obavlja poslove vezane uz nabavu u skladu s propisima iz podruéja javne nabave te
nabave roba, radova i usluga male vrijednosti i bagatelnefjednostavne nabave, izraduje plan nabave
Zaklade, vodi evidenciju postupaka nabave i sklopljenih ugovora o nabavi, izraduje pravne akte i
provodi propise s podruéja rada i radnih odnosa, mirovinsko-invalidskoga osiguranja, zdravstvenog
osiguranja, zdravstvene zastite i zastite na radu te nadgleda njihovu provedbu, nadgleda
pravodobno izvrSavanje svih kadrovskih poslova Zaklade, obavlja i druge struéne poslove iz svog
djelokruga po nalogu voditelja odjela, Izvrénog direktora ili Upravnog odbora Zaklade

zavrden preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij
pravnog smjera

najmanje 3 godine relevantnog radnog
iskustva u podrucju znanosti i
upravljanju projektima ili u
organizacijama koje se bave
istraZivanjem i razvojem, napredno
znanje engleskog jezika u govoru i
pismu, napredno poznavanje rada na
raéunalu, poznavanje zakonske
regulative u Republici Hrvatskoj.
Prednost: iskustvo rada u sustavu
znanosti.

Zagreb

Administrator

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe voditelja odjela i ostalih djelatnika unutar
odjela, a osobito poslove u vezi prijema stranaka, sastanaka, primanja i preno$enja poruka, vodenja
interne evidencije i dostavne knjige, preuzimanja, urudzbiranja, prijepisa, potpisivanja i otpreme
spisa, izraduje odgovarajuce odluke i rjeSenja po nalogu ovladtene osobe, obavlja administrativne
poslove u svezi s vanjskim suradnicima Zaklade, vodi arhiv Zaklade, evidentira potrebu za uredskim
materijalom te izvrSava narudzbe, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlastene
osobe.

zavr$ena Cetverogodisnja srednja

Skola

najmanje 1 godina iskustva u radu,
znanje engleskog jezika u govoru i
pismu, poznavanje rada na racunalu i
napredno koristenje programskih
paketa za administrativne poslove.

Zagreb
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