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VISI/A SAVJETNIK/CA ZA PROGRAME PODRSKE
U ODJELU ZA PROGRAME PODRSKE

Opis poslova

Vi$i/a savjetnik/ca za programe podrske obavlja sljedecée poslove:

- sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka dodjele bespovratnih sredstava i koordinaciji rada
nezavisnih stru¢njaka angaZziranih na procjeni kvalitete prijava te pruza stru¢nu podrsku prijaviteljima
na programe podrske

- sudjeluje u pripremi metodologije, procedura i postupaka za administriranje programima i projektima
te sudjeluje u osmisljavanju metodologije njihova vrednovanja i praéenja

- provodi financijsku provjeru prijavitelja na programe podrske Zaklade te vrsi financijski nadzor nad
namjenskim troSenjem sredstava korisnika financiranih iz sredstava Zaklade na temelju izvrSene
evidencije namjenskog troSenja sredstava korisnika financiranih iz sredstava Zaklade

- provodi programsko pracenje programa/projekata podrzanih u okviru programa podrske Zaklade

- sudjeluje u praéenju i vrednovanju provedbe programa i projekata koji su financirani iz sredstava
Zaklade, sudjeluje u procesima osiguravanja kvalitete standarda, mijerila i postupaka provedbe
programa i projekata te analizira i kontrolira potrebnu izvjeStajnu dokumentaciju

- sudjeluje u provedbi procesa sadrzajnog vrednovanja provedbe programa i projekata koji su financirani
iz sredstava Zaklade te prema potrebi daje administrativnu podrsku nezavisnim stru¢njacima tijekom
provedbe procesa vrednovanja

- sudjeluje u izradi sloZenijih izvje$€a, stru¢nih misljenja i akata vezanih za administriranje programa,
projekata i organizacija financiranih iz sredstava Zaklade

- pomaze pri izradi Zakladinih sektorskih analiza za utvrdivanje prioritetnih podrucja financiranja
programa i projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge i druge organizacije civilnoga
drustva iz javnih izvora za svaku kalendarsku godinu

- sudjeluje u pripremi priopéenja za javnost vezanih za programe podrske te objavi sadrZaja povezanih s
programima podrske na hrvatskom i engleskom jeziku na sluZzbenim mreznim stranicama Zaklade

- sudjeluje u komunikaciji s korisnicima i vanjskim suradnicima

- sudjeluje u organiziranju stru¢nih domacih i inozemnih skupova vezanih za programe podrske

- sudjeluje u javnom predstavljanju programa podrske na hrvatskom i engleskom jeziku te izraduje
prezentacije

- sudjeluje u prikupljanju informacija, pripremi i pisanju projekata Zaklade vezanih za programe podrske
te suraduje na poslovima njihove provedbe

- suraduje u pripremi i organiziranju sjednica i sastanaka stalnih i/ili povremenih pomocénih tijela
vezanih za programe podrske

- sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog odbora

- suraduje s predstavnicima partnerskih organizacija (tijela drZavne uprave, ustanova, zaklada itd.) u
zemlji i inozemstvu

- vodi poslove obrade, zastite i upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom Sto podrazumijeva:
zaprimanje, evidentiranje, klasifikaciju, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnoga gradiva,



vodenje uredskih i drugih evidencija o dokumentarnome gradivu, sredivanje i opis dokumentarnoga
gradiva, odlaganje i zastitu dokumentarnoga gradiva, pretvorbu, vrednovanje i izluCivanje te koriStenje
dokumentarnoga i arhivskoga gradiva u okviru Odjela, a prema potrebi i na razini cjelokupnog rada
Zaklade

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Izracun place
Osnovnu placu radnika/ice ¢ini umnoZzak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mijesta viseg/e

savjetnika/ce za programe podrske 2,65 i osnovice za izracun plaée za sluzbenike i namjestenike u
javnim sluzbama vaZze¢om na dan zaposlenja uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

Provjera znanja i sposobnosti

Za kandidate prijavljene na Javni natjecaj koji ispunjavaju propisane uvjete Javnog natjeCaja provest ¢e
se testiranje radi prethodne provjere znanja i sposobnosti.

Provjera znanja i sposobnosti obavlja se pisanim putem te obuhvaca

e poznavanje konteksta i rada Zaklade
e pisanu poslovnu komunikaciju
e poznavanje MS Office alata.

Izvori:

e podstranice mreZne stranice Zaklade:
o Onama
Ustrojstvo Zaklade
Upravni odbor
Upravitelj
Stru¢na sluzba
Dokumenti (Temeljni dokumenti)
O programu podrske (bez ostalih podstranica)
Programska podrucja (bez ostalih podstranica)
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Ako kandidat ne pristupi testiranju, smatrat e se da je povukao prijavu na Javni natjecaj.

Kandidati koji uspjesno poloZe test bit ¢e pozvani na razgovor.



