INDUSTRIJSKI PARK NOVA GRADISKA

11 INDUSTRIISKI ODVOJAK 2
35 400 NOVA GRADISKA

PRAVILNIK

O

UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI 1
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Nova Gradi8ka, listopad 2025.



Clan Uprave — direktor INDUSTRIJSKI PARK NOVA GRADISKA, II Industrijski odvojak 2,
35 400 Nova Gradiska, OIB:58802471410, uz suglasnost Nadzornog odbora (u daljnjem tekstu:
Poslodavac), dana 30,10.2025. godine donosi

PRAVILNIK

o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom se ureduju unutarnji ustroj Drudtva Poslodavea, pojedina radna
mjesta, opis poslova i ovlasti za svako radno mjesto u Drudtvu, odnosno razvrstavanje poslova
i radnih zadataka te potreban broj izvriitelja po radnim mjestima.

Clanak 2.

Dru§tvom rukovodi Uprava drusiva, odnosno osoba ovlastena za vodenje poslova prema
odredbama Zakona o trgovackim drustvima i Drustvenog ugovora, odnosno Izjave o osnivanju
Drustva.

Clanak 3.

Na temelju unutarnjeg ustrojstva Drutva utvrduju se i vrste poslova koje obavlja svaki
od radnika i za koji posao svaki od radnika odgovara te radna mjesta na kojima i u okvirima
kojih se pojedini poslovi obavljaju.

Clanak 4.

Za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za sklapanje ugovora o radu za odredeno radno mjesto
radnik mora udovoljavati uvjetima propisanim zakonom, posebnim propisima i ovim
Pravilnikom.

I1. RADNA MJESTA

Clanak 5.

Radna mjesta u DruStvu utvrduju se prema vrsti i srodnosti poslova i radnih zadataka koji se na
njima obavljaju.

Clanak 6.

U Drustvu se utvrduju sljedeca radna mjesta:



1. Direktor — élan uprave drustva

Mjesto rada: Nova Gradiska.

Opis poslova i radnih zadataka:

Obavlja sloZenije struéne poslove vezane uz upravljanje poslovanja DruStva; organizira i
rukovodi procesom rada; odgovoran za zakonitost rada; izraduje redovita izvjeS¢a o
postignutim poslovnim rezultatima; planira, organizira 1 koordinira resurse; rjeSava nastale
probleme i donosi odluke; osmi¥ljava, odrzava i unapreduje uéinkovitu radnu praksu; upravlja
ljudskim potencijalima (doprinosi pronalaZenju pojedinaca i odabire djelatnike u skladu sa
zahtjevima tvitke, nagraduje djelatnike; pruza savjetovanje i rukovodi obukama djelatnika);
inovativan i otvoren za promjene radi poboljsanja poslovanja tvrtke; upravlja budZetom; planira
koristenje resursa i ljudskih potencijala na novim projektima; upravija projektnim timom; prati
kretanja na trzistu; ugovara poslove; vr§i kontrolu tekuéih poslova; upoznat je s prijavom i
provedbom na EU projektima i javnom nabavom, vodi poslovnu politiku; koordinira s drugim
pravnim subjektima i institucijama; odgovara Nadzornom odboru za uspje$nost poslovanja i
rukovodenje cjelokupnog rada tvrtke.

Stupanj i smjer stru¢ne spreme:

Magistar struke ili strudni specijalist pravne ili ekonomske struke (VSS)

Radno iskustvo:

Najmanje pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima.

Posebni uvjeti:

Dobro poznavanje odgovaraju¢ih nacionalnih propisa i propisa Europske unije; poslovno
upravljanje; poznavanje rada na radunalu; izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost
u¢inkovite i jasne komunikacije na engleskom jezilu.

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 1

2. Voditelj marketinga i usluga
Mjesto rada: Nova Gradiska.

Opis poslova i radnih zadataka:

Koordinira poslovanjem dru$tva u suradnji s upravom drustva (direktorom) ili po nalogu
direktora, sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala; organizira
radionice, okrugle stolove i konferencije, predstavlja tvrtku u javnosti; obavlja sloZenije strutne
poslove vezane uz aktivnosti medunarodne suradnje; suraduje sa sluzbenicima tijela drzavne
uprave i institucija Europske unije radi prikupljanja ili razmjene informacija; komunicira s
ostalim institucijama i poslovnim partnerima, pruZa savietodavne usluge sektoru malog i
stednjeg poduzetnidtva vezano, korespondencija i poslovna podrika investitorima i stanarima
inkubatora, radi na poslovima provedbe EU projekata; upravija judskim potencijalima i
inkubacijskim procesima; izraduje i provodi marketinike planove, te obavlja i druge poslove
po nalogu nadredenih.




Stupanj i smjer stru¢ne spreme:

Magistar struke ili sveudilisni specijalist ekonomske struke (VSS)

Radno iskustvo:

Najmanje tri (3} godine radnog iskustva na poslovima upravljanja i marketinga

Posebni uvjeti:

Poznavanje rada na racunalu, izvrsno poznavanje engleskog jezika, napredne pregovaralke
vjeStine i sposobnost udinkovite i jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje
odgovarajuéih nacionalnih propisa i propisa Europske unije.

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 1

3. Visi strucni suradnik za EU projekte i nabavu

Mjesto rada: Nova Gradigka.

Opis poslova i radnih zadataka:

Redovito pracenje dostupnih EU fondova i programa koji su relevantni za poduzece, analiza
uvjeta 1 smjernica za prijavu na EU natjelaje te identifikacija moguénosti za financiranje
projekata, priprema projektne dokumentacije — izrada projektnih prijedloga, ukljudujuéi logitke
okvire, budZete, planove aktivnosti i druge relevantne dokumente, osiguravanje uskladenosti sa
smjernicama EU i specifiénim zahtjevima natjedaja, koordinacija s relevantnim timovima i
dionicima za prikupljanje potrebnih informacija i podataka; pra¢enje provedbe projekata-
ukljucujudi provjeru ostvarenja planiranih aktivnosti, rokova i financijskih izvora, identifikacija
rizika i poteSkoca tijekom provedbe projekta te predlaganje i provodenje odgovarajuéih
korektivnih mjera, koordinacija s timovima i izvodadima projekata kako bi se osiguralo
postizanje ciljeva projekta; izvjeStavanje o napretku projekata- priprema redovitih izvieiéa o
napretku projekata za interne i/ili eksterne potrebe, praéenje i prikupljanje relevantnih podataka
1 informacija od timova i partnera projekta, osiguravanje kvalitetnog izvjeftavanja u skladu sa
zahtjevima financijera i smjernicama EU; upravljanje partnerstvima 1 suradnja s dionicima-
koordinacija aktivnosti s partnerima na projektima, ukljudujuéi uspostavljanje i odrZavanje
komunikacije, osiguravanje uskladenosti s ugovornim obvezama i zajedni¢ko rjefavanje pitanja
koja se pojavljuju tijekom provedbe projekta, suradnja s drugim dionicima, kao 3to su lokalne
vlasti, institucije i organizacije, radi podrike i ostvarivanja ciljeva projekta, priprema zavrinih
izvjeStaja projekata, ukljudujuéi evaluaciju postignutih rezuliata i ucinka; Sudjeluje u izradi
poslovnih planova i investicijskih studija; Proces javne nabave: Priprema i provodi postupke
javne nabave u skladu s propisima i smjernicama EU, Izraduje potrebnu dokumentaciju za
nabavu, sudjeluje u evaluaciji ponuda i pregovorima s ponuditeljima te prati provedbu ugovora
o nabavi. Sudjeluje u organizaciji sastanaka 1 priprema popratne materijale za sastanke,
ukljuujuéi agende, prezentacije i biljeske, Organizira radionice i pruza struénu podrdku
potencijalnim prijaviteljima na natje€aje programa; Izrada izvje$ca i akata: Priprema sloZenija
izvjedca i akte koji su pofrebni za administriranje i upravljanje projektima i poslovanjem
drudtva; Suradnja s tijelima drZavne uprave i institucijama EU: Komunicira i suraduje sa
sluZzbenicima tijela drzavne uprave i institucijama Europske unije radi prikupljanja ili razmjene



informacija. Prati relevantne zakonodavne i regulatorne promjene te pruZa potrebne informacije
o EU programima i postupcima javne nabave; Savjetodavne usluge: PruZa savjetodavne usluge
sektoru malog 1 srednjeg poduzetni§tva vezano uz poslovno planiranje i razvoj, upravljanje
financijama, ljudskim potencijalima i inkubacijskim procesima. PomaZe poduzetnicima u
identificiranju potencijalnih izvora financiranja i pripremi relevantnih projekinih prijedloga;
Ostali poslovi: Obavlja dodatne zadatke i odgovornosti po nalogu nadredenih. To moZe
ukljudivati podr§ku u drugim administrativaim 1 struénim zadacima.

Stupanj i smjer struéne spreme:

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke (VSS)

Radno iskustvo:

Najmanje tri (3) godine radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe EU projekta.

Posebni uvjeti:

Poznavanje rada na radunalu, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost u€inkovite 1
jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje odgovaraju¢ih nacionalnih propisa
i propisa Europske unije,

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 2

4, Struéni suradnik za EU projekte

Mjesto rada: Nova Gradiska.

Opis poslova i radnih zadataka:

Struéni suradnik za EU projekte zaduZen je za poslove pripreme, provedbe i prac¢enja projekata
financiranih iz EU fondova i nacionalnih programa; identificira i analizira moguénosti
financiranja ukljuéujuéi organizaciju radionica i pruZanje drugih oblika strugne potpore za
potencijalne prijavitelje na natjedaje programa; suraduje s relevantnim timovima i dionicima za
prikupljanje potrebnih informacija i podataka o projektu; priprema projektni prijedlog, logicki
okvir, proradun projekta, plan aktivnosti i druge relevantne dokumente u skladu sa smjernicama
EU i specifinim zahtjevima natje¢aja; sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih
materijala te izraduje biljeske; upravlja projektom u smislu pravovremenog izvrSavanja
projekinih aktivnosti, pradenja napretka projekta, realizacije i kontrole proratuna, ostvarenja
pokazatelja 1 rezultata, te sprjeavanja rizika; izraduje izvje§éa o napretku projekta te akte
vezane uz administriranje 1 upravijanje programima Europske unije; suraduje sa sluzbenicima
tijela ukljuenim u strukturu upravljanja programima Furopske unije radi prikupljanja ili
razmjene informacija;, pruza pomo¢ pri izradi poslovnih planova i investicijskih studija, te
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Stupanj i smjer strucne spreme:

Zavr§eno srednje strudno ili opée obrazovanje



Radno iskustvo:

Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima vezanim uz pripremu i provedbu EU
projekata.

Posebni uvjeti:

Poznavanje rada na radunalu, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost u€inkovite 1
jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje odgovarajuéih nacionalnih propisa
i propisa Europske unije.

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 2

5. Tehnolog u podrucju metala

Mjesto rada: Nova Gradika.

Opis poslova i radnih zadataka:

Planira proizvodne aktivnosti u podru¢ju CNC obrade metala, tehnika mjerenja i kontrole
kvalitete u podruéju obrade metala, pneumatike i hidraulike; osmisljava, odrzava 1 unapreduje
udinkovitu radnu praksu; inovativan i otvoren prema promjenama s obzirom na usluge,
proizvode 1 sustave; osmisljava nove oblike struénog osposobljavanja — prilagodeno potrebama
kupaca; pruza usluge inZenjeringa i tehnologijske usluge iz podrudja strojarstva; sudjeluje u
pripremi prijava za EU fondove i ostale medunarodne fondove; te obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih.

Stupanj i smjer strucne spreme:

ZavrSen preddiplomski ili diplomski sveudilidni studij, ili integrivani preddiplomski ili
diplomski sveudili$ni studij, ili specijalisticki diplomski struéni studij strojarstva (VSS)
Radno iskustvo:

Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima vezanim uz CNC obradu metala.

Pasebni uvjeti:

Poznavanje rada na racunalu; izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost u€inkovite i
jasne komunikacije na engleskom jeziku. Specijalizirano stru¢no znanje i vjeStine u CNC u
podru¢ju metala (CAD/CAM-SolidWorks).

Broj zapeslenika na radnom mjestu: 1

6. Tehni¢ar u podrudju metala

Mjesto rada: Nova Gradigka.

Opis poslova i radnih zadataka:

Sudjeluje u provedbi trening aktivnosti u podru€ju CNC obrade metala, tehnika mjerenja i
kontrole kvalitete u podru¢ju obrade metala; sudjeluje u pruzanju tehni€kih i tehnologijskih
usluga u podrudju CNC obrade metala; te obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih,



Stupanj i smjer strucne spreme:

Zavrieno srednje struéno obrazovanje metalskog smjera ili drugog tehnickog smjera (SSS)

Radno iskustvo:
Nije uvjet.
Posebni uvjeti:

Strudno znanje i vieStine u CNC obradi metala; poznavanje rada na racunalu; poznavanje
engleskog jezika i sposobnost uéinkovite 1 jasne komunikacije na engleskom jeziku.

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 3

7. Administrativni referent

Mjesto rada: Nova Gradiska.

Opis poslova i radnih zadataka:

Administritanje 1 sortiranje potrebnih informacija i podataka odnosno uvodenje, razvistavanje
i dostavu spisa, administraciju i rad na bazi podataka, prijem i otpremu poste, urndzbiranje,
arhiviranje i sl. Priprema dokumentacije za ugovor, prikupljanje 1 kompletiranje dokumentacije
po potpisu ugovora.

Rukovodi i organizira radunovodstveno-financijske poslove. IzvjeStava svakodnevno
direktora o tijeku novca tj. od stanju dugovanja i potraZivanja, prati i primjenjuje zakonske
propise iz podruja ratunovodstva i financija te je odgovoran za njihovu primjenu. Izraduje
financijski plan i plan nabave. KnjiZi radune i priprema ih za knjigovodstveni servis.

Vodi brigu o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvenih isprava, ugovora i ostalih vrijednih
dokumenata. Izraduje rekapitulaciju troskova i prihoda po vrstama poslova. Uskladuje
knjigovodstvo osnovnih sredstava s glavnom knjigom, $alje opomene za neredovito platene

radune. Daje podatke inventurnim komisijama za popis obveza prema dobavlja¢ima i popis
potraZivanja od kupca. PredlaZe otpis sumnjivih i spornih potraZivanja.

Organiziranje i odradivanje administrativnih poslovnih aktivnosti te podr¥ka direktoru i
zaposlenicima, komunikacija s kupcima i dobavljadima, korespondencija (telefon, e-mail),
azuriranje interne dokumentacije, arhiviranje postojeée dokumentacije, izrada i evidencija
putnih naloga, prijava i odjava radnika, vodenje evidencijskih listi, sudjelovanje u
administrativnoj pripremi i provedbi EU projekata te ostali zadaci po nalogu Direktora.

Stupanj i smjer struéne spreme:

Zavrieno srednje struc¢no ili opée obrazovanje (SSS)
Radno iskustvo:
Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima.

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 1



8. Domar

Mijesto rada: Nova Gradiska.

Opis poslova i radnih zadataka:

Skibi o cjelokupnoj imovini u vlasnistvu Drutva; rukovanje sa sistemom grijanja i hladenja
prostorija; vrienje nadzora nad ispravno§¢u uredaja, opreme i sredstava za zadtitu od poZara;
vodenje brige o popraveima i servisima na svim instalacijama; obavljanje poslova odrZavanja
zgrade u vlasniStvu Drustva; obavljanje manjih popravka i briga o redovnom odrzavanju; kao i
ostali poslovi po nalogu direktora i voditelja odjela.

Stupanj i smjer strucne spreme:

Zavr§eno srednje struéno obrazovanje (SSS).

Radneo iskustvo: Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima vezanim uz srodne
poslove.

Posebni uvjeti rada: Osnovnoe znanje i vjeStine u podrudjima kao ¥to su elektrika,
vodoinstalacije, grijanje i hladenje, odrZzavanje zgrada, poznavanje protupozarnih i
sigurnosnih mjera objekta radi reagiranja u hitnim situacijama poput pozara, poplave ili
nestanka struje.

Broj zaposlenika na radnom mjestu: 1

9. Spremacica

Mjesto rada: Nova Gradidka,

Opis poslova i radnih zadataka:

Vodi brigu o redovnom odrZavanju istoce i urednosti poslovnih prostora u vlasnistvu Drustva,
vodi evidenciju o potrodnji materijala i robe, suraduje s domarom i administrativnim referentom
oko potrodnih materijala, kao i ostale poslove po nalogu direktora i voditelja odjela.

Stupanj i smjer strucne spreme:

Zavr§ena osnovna Skola

Radneo iskustvo: bez radnog iskustva

Posebni uvjeti: Pravilna upotreba kemijskih sredstava za ¢iscenje, ukljucujuéi pridrzavanje
sigurnosnih uputa i pravilno rukovanje s njima. KoriStenje razli¢itih ¢istakih alata i opreme
kao &to su usisavadi, brisaci, cetke itd. Pravilno odlaganje otpada i recikliranje u skladu s
lokalnim smjernicama i propisima.

Broj zaposlenika na radnom mjestu; 1

Clanak 7.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo steCeno na radu, na istim ili sli¢nim
poslovima, nakon stjecanja struéne spreme koja je uvjet za zasnivanje radnog odnosa.



Clanak 8.

U slu€aju nenazoénosti Direktora zamjenjuje Visi struéni suradnik za EU projekte i nabavu.

Clanak 9.

Za izvrSavanje zadataka koji zahtijevaju zajednicke aktivnosti dvaju ili vise radnih mjesta i/ili
zaposlenika, Direktor moze obrazovati privremene ili stalne radne grupe, komisije, timove i sl.
iz reda zaposlenika, kao i angaZirati struénjake iz drugih institucija.

II1. PLANOVI, PROGRAMI I IZVJIESTAJI

Clanak 10,

Drustvo donosi strateki plan rada i razvoja za period koji odredi Direktor.

Clanak 11,

Na temelju strateSkog plana vr$i se donoSenje godiSnjeg plana rada za svaku kalendarsku
godinu.

Godi8nji plan rada donosi Uprava Drustva do kraja tekuce godine za narednu godinu.

Clanak 12.

Na temelju usvojenog plana rada do kraja prosinca tekuée godine usvaja se program rada za
narednu godinu.

Program rada sadrzi podatke o rokovima za obavljanje planiranih poslova 1 zadataka,
nosiocima poslova i na¢inu izvrSenja poslova.

Clanak 13.
Radniku se moZe isplacivati naknada troSkova prijevoza u ovisnosti o broju dana provedenih
na radnom mjestu na odnosni mjesec.

Clanak 14.

U Drustvu se izraduje godisnji izvjestaj o radu, te drugi izvjestaji ako je to odredeno zakonom,
koje usvaja Uprava i Nadzorni odbor,

Godidnji izvjestaj direktor podnosi Nadzornom odboru, Gradskom vijeéu do 31. oZzujka, za
prethodnu kalendarsku godinu.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta od 01,04.2023, godine.



Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se po postupku za njegovo donogenje.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.

Clan Uprave - direktor:

Marko Ivkovid
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