
Na temelju dlanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama Q.{arodne novine broj: 76193,29197,

47l99-ispravak, 35108, 127 , 151122) i dlanka 51. Zakona o kultumim vijeiima i financiranju
javnih poreba u kulturi (Narodne Novine broj: 83/22), a uz prethodnu suglasnost

gradonadelnika Grada Dakova KLASA:o\-ot\4.:1\TUR.BROJ:rr:i-!-d5ltlUpravno vije6e

Centra za kulturu Dakovo na If- slednici odrZanoj 2024. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

CENTRA ZA KULTURL DAKOVO

I. OPEE ODREDBE

e tanak t

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutamje ustroj stvo Cenlra za kulturu Dakovo (u daljnjem

tekstu: Centar), naziv i opis poslova radnih mjesta, strudni i drugi uvjeti potrebni za

raspored na radna mjesta, broj izvriitelja, koeficijent sloZenosti poslova te druga pitanja

ma(ajna za rad i obavljanje djelatnosti Centra.

(2) Unutamjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Centra u cilju ostvarivanja

kultume djelatnosti sukladno Statutu.

i lanak 2.

lnazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno madenje, koriste se neutralno i odnose

sejednako na mu5ki i Zenski rod.

il. UNUTARNJE USTROJSTVO I NA.IN RADA

ilanak 3

(1) Centar ustrojava svoj rad na nadin koj im 6e se ostvariti svrha, ciljevi i zadate kultume

djelatnosti za koju je i osnovan.

(2) Unutamje ustrojstvo rada Centra temelji se na humanistidkom, znanstveno utvrdenom ,

strudnom, profesionalnom, djelotvomom i odgovomom obavljaniu djelatnosti Sto je

odredeno Zakonom o ustanovama, Zakonom o kultumim vijedima i financiranju javnih

potreba u kulturi, Zakonom o radu, Statutom, Pravilnikom o radu i drugim op6im aktima

Centra te drugim vazecim propisima.

\f



III. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

e tanak a.

(1) Ocjenu o potrebi zasnivanja radnog odnosa i sklapanja ugovora o radu donosi ravnatelj

Centra za kulturu Dakovo (u daljnjem tekstu: ravnatelj) u skladu s ovim Pravilnikom,
Pravilnikom o radu, Programom rada i razvitka Centra i osiguranim financijskih sredstvima.

(2) Sklapanju ugovora o radu prethodi postupak izbora u skladu sa Zakonom o radu. Statutom,

Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.
(3) lzbor se provodi na temelju prijave o potrebi zapo5ljavanja putem oglasa, odnosno na

temelju javnog natjedaja ako je to propisano posebnim zakonom.

(4) Prije raspisivanja javnog natjedaja ravnatelj je duZan pribaviti pisanu suglasnost Upravnog
vijeia.

(5) Na temelju pisane suglasnosti ravnatelj Centra raspisuje natjedaj.

(6) U javnom natjedaju navodi se naziv radnog mjesta, vrsta radnog odnosa i trajanje radnog

vremena, op6i i posebni uvjeti koje kandidat mora ispunjavati, rok do kojeg se prijave
primaju i rok u kojem 6e prijavljeni kandidati biti obavijeiteni o izboru kandidata za

zasnivanj e radnog odnosa.

(7) Radi provedbe postupka izbora kandidata, odnosno prethodne provjere znanja i sposobnosti

kandidata, ravnatelj moZe imenovati Povjerenstvo za provedbu postupka oglasa, odnosno
javnog natjedaja.

(8) Povjerenstvo iz stavka 7. ovog dlanka mora imati neparan broj dlanova, a najmanje tri dlana.

(9) Odluku o izboru metlu prijavljenim kandidatima donosi ravnatelj, uz suglasnost Upravnog

vijeia.
(10) Kandidate koji nisu izabrani Centar o tome pismeno izvje5iuje.

itanat< S

(1) Na temelju odluke o izboru, s izabranim kandidatom ravnatelj sklapa ugovor o radu u
pisanom obliku dime se zasniva radni odnos u Centru.

(2) Ugovor o radu sklopljen je kada su se ugovome strane usuglasile o bitnim sastojcima

Ugovora.
(3) Centarje, kao poslodavac, duZan radniku uruditi primjerak prijave na obavezno mirovinsko

izdravstveno osiguranje u roku petnaest (15) dana od dana sklapanja ugovora o radu ili
urudenja pisane potvrde o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno od podetka rada.

(4) Ugovor o radu u pravilu se sklapa na neodredeno vrijeme u punom ili nepunom radnom

vremenu, a moZe se sklopiti na odredeno vrijeme prema ukazanoj potrebi Centra.

(5) Ugovor o radu moZe se sklopiti i s pripravnikom uz obavezu polaganja strudnog ispita te uz

ispunjavanje ostalih uvjeta sukladno vaZeiim propisima.

(6) Pripravniku koji ne poloZi strudni ispit u propisnom roku prestaje radni odnos danom isteka

roka u kojem gaje bio duZan poloZiti.



dtanak o.

(l) Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva radno mjesto dokazuje se podnoSenjem odgovaraju6ih
isprava nadleZnih tijela u preslici ili izvomiku, ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:

- razina i vrsta strudne spreme: odgovarajuia potvrda (diploma, svjedodZba i sl)
- radno iskustvo: ispis elektronidkog zapisa podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko

osiguranje ili potwda o podacima evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zayoda za

mirovinsko osigwanje, i/ili drugi dokument iz kojeg je razvidno na kojim je poslovima

kandidat radio te koliko dugo (rje5enje, odluka o imenovanju, ugovor o radu ili djelu,

potvrda poslodavca i sl.)
- drZavljanstvo: javna isprava kojom se dokazuje drZavljanstvo (osobna iskaznica,

domovnica, putovnica)

- dodatna manja, vjeitine i sposobnosti: Zivotopis i druge potvrde (svjedodZba, potvrda,

certifikat, izjava i s1.)

- strani jezik: potvrda (svjedodZba, certifikat, izjava, indeks i sl.)

- voza(ka dozvola: vaLe(,a vozadka dozvola u Republici Hrvatskoj

- uvjerenj e nadleZnog suda da se protiv podnositelja prijave ne vodi kazneni postupak -

potvrda o nekaZnj avanj u, ne starija od 6 mjeseci.

(2) Pri provedbi natjedaja za zapoSljavanje i pri zapo5ljavanju na druge nadine mogu se

propisati i druge odgovarajude isprave koje nisu odredene u prethodnom stavku ovog

dlanka.

(3) Odabrani kandidat s ko-iim Centar zasniva radni odnos duZan je na njegovo traZenje

dostaviti dokumentaciju iz ovog dlanka u izvomiku ili ovjerenoj preslici.

e tanak 7.

(l) Pod pojmom ,,radno iskustvo" podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u svtm

oblicima rada ukljudujuii: ugovor o radu, ugovor o djelu, ugovor o autorskom djelu,

samostalna djelatnost, pripravnidki staZ, strudno osposobljavanje i slidno.

(2) Pod pojmom ,,slidni poslovi" podrazumijevaju se poslovi slidnog sadrZaja i razine

odgovomost, bez obzira na traienu strudnu spremu.

(3) Prilikom zapoSljavanja obavezan je probni rad, dija je duljina odredena za svako radno

mjesto, a koje se moZe iznimno produZiti zbog objektivnih razloga radnika (bolest,

mobilizacije i sl.) za onoliko vremena koliko je radnik bio odsutan, a najmanje deset (10)

dana.

(4) Odredba iz stavka 3. se ne odnosi na ravnatelja.

(5) Po isteku probnog rada ravnatelj je duZan sastaviti izvje56e o rezultatu rada radnika u kojem

se daje suglasnost za nastavak rada ili pokreie postupak raskida ugovora o radu.



IV. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA, TE UVJETI ZA ZASNIVANJE
RADNOG ODNOSA I PLA.E

itanat< S

(1) Centrom upravlja ravnatelj.
(2) Ravnatelj predstavlja i zastupa Centar u pravnom prometu i pred javnopravnim

tijelima te obavlja druge poslove predvidene zakonima, aktom o osnivanju i statutom.
(3) Sukladno dlanku 15. Statuta ravnatelj:

- organizira i vodi rad i poslovanje Centra,

- vodi i odgovara za strudni rad Centra,

- predstavlja i zastupa Centar pod uvjetima i na nadin propisan zakonom i Statutom,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra,

- predlaie Upravnom vijeiu dono5enje Statuta i drugih opiih akata,

- donosi opie akte dije dono5enje nije u nadleZnosti Upravnog vijeia,
- odgovara za zakonitost rada Centra,

- priprema i osigurava sffudnu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama

Upravnog vije6a,

- predlaZe program rada i razvitka Centra i mjere za njegovo provoitenje,

- predlaZe financijski plan i godiSnji obradun,

- podnosi izvjeSie o poslovanju Cenua i ostvarenju godi3njeg programa rada i razvitka

Centra Upravnom vijeiu i drugim nadleZnim tijelima,
- provodi odluke Upravnog vijeia,
- odluduje o stjecanju, optereiivanju ili otudivanju imovine dija vrijednost nije veia od

6.000,00 €,

- predlaZe unutamj e ustroj stvo i nadin rada Centra,

- donosi odluke u svezi s radnim odnosima djelatnika Centra u prvom stupnju,

- obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu i drugim op6im aktima Centra.

(4) Po razrje5enj u duZnosti ravnatel.fa ili nakon isteka mandata osoba kojaje prije

obna5anja duZnosti bila zaposlena na neodredeno vrijeme u Centru ima pravo povratka

na rad odnosno rasporeda na radno mjesto jednake sloZenosti poslova, za koje je

propisan isti stupanj obrazovanja i potrebno radno iskustvo ujednakom trajanju

odnosno pravo povratka na rad kod poslodavca kod kojegje bila u radnom odnosu na

neodredeno vrijeme prije podetka obna5anja duZnosti ravnatelja, bez provedbe javnog

natiedaia, a Sto se pobliZe ureduie sporazumom s poslodavcem.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduju se naziv i opis poslova radnih mjesta, broj izvrSitelja, strudni i

drugi uvjeti potrebni za njihovo obavlj anje, te koeficijent sloZenosti poslova.

(2) Radnici zasnivaju radni odnos sukladno odredbama Zakona o radu, ovog Pravilnika te

drugih vaZeiih zakona i ProPisa.

ilanat q.



(3) Sastavni dio ovog Pravilnika dini prilog - ,,Sistematizacija radnih mjesta' koj a sadrzava

naziv radnog mjest4 broj izvr5itelja na pojedinom radnom mjestu, potrebno strudno zvanj e

za radna mjesta te druge posebne uvjete'

(4) Broj izvrsitelja predstavlja predvidivo potreban broj osoba za izvrsenje poslovnih zadataka

odreilenogradnogmjesta,istinijeobvezujudizaCentarkaoposlodavca,veismjemicao
realnoj potrebi radnika sukladno razvojnoj politici ustanove'

dtanat tO.

(1) Plaiu radnika dini osnovna plada i dodaci na osnovnu plaiu'

(2) Osnovna plaiaje umnoZak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik

rasporeden i osnovice za inarx:rr- plaie, uvedan za 0,5 za svaku navrSenu godinu radnog

staza.

elanak tl.

(1)osnovicuzainadwosnovnemjesedneplaieutvrdujeUpravnovije6eCentrazakulturu
Dakovo uz prethodnu suglasnost gradonadelnika Grada Dakova'

(2) Sredstva za isplatu plaie u Centru osigurava osnivad'

e lanak I 2

(1)Pla6aseispladujezarazdobljekojedinikalendarskimjesec,dol5.umjesecuzaprotekli
mJesec.

(2) Prilikom isplate pla6e poslodavac 6e radniku uruditi pisani izradun plaie'

V. NA.IN RADA

etanak tl

(1) Organizacija rada i razvitka poslovanja centru provodi se na profesionalan nadin te mora

biti u najbotjem interesu Centra.

(2) Svi radnici centra duZni su izvrsavati svoje obveze u skladu sa Statutom. pravilnikom i

drugim opiim aktima Centra.

(3) Svi radnici obvezuju se pridrZavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op6im aktima

Centra, duvati poslovnu tajnu, ophoditi se kultumo i s poltovanjem sa strankama te

njegovati suradnidki odnos prema drugim radnicima'

(4) Za iestrudno, neuredno i nepravovremeno izvrsavanje svojih poslova i radnih obveza prema

ovom Pravilniku ili nalogu ravnatelja radnik dini povredu radne obveze zbog dega mu moZe

biti otkazan ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu i ovim Pravilnikom'

elanak t+

Nadin rada u Centru odvija se kroz nekoliko procesa i to:



rad s posjetiteljima,
rad sa suradnicima, poslovnim strankama, drZavnim organima, osnivadem, sredstvima
informiranj a i slidno,
rad unutar Centra i medusobna komunikacija u svakodnevnom izvrSavanju radnih zadataka.

ilanak 1 5

(1) Rad s posjetiteljima odvija se na nadin da ravnatelj i radnici Centra organiziraju filmske
projekcije, kazaliine predstave, koncertna gostovanja, scensko-glazbene programe Skola,

udruga i drugih amaterskih dru5tava, umjetnidko-edukativne radionice za djecu, mlade i
odrasle, predavanj a. izloibe i slidna dogadanj a vezana DZ registrirane djelatnosti.

(2) Svi radnici Centra duZni su medusobno komunicirati s uvaZavanjem, a s posjetiteljima,

korisnicima i suradnicima duZni su biti ljubazni, ponuditi pomod i sve potrebne informacije.
(3) Svi dogadaji trebaju biti prethodno i pravovremeno najavljeni na sluZbenoj intemet stranici

i dru5tvenim mreZama za javnost, a u Centru drugim intemim oblicima obavj eStavanj a

(oglasna ploda i slidno).

e lanak 16.

(1) Ako je Centru najavljen protokolaran posjet, ravnatelj na temelju pisanog zahtjeva dopu5ta

tehnidki pregled zgrade Centra kao i davanje osobnih podataka o radnicima provoditeljima
mjere zaStite duvanih osoba.

(2) Kada u centar dode televizijska ili radijska ekipa ili osoba s namjerom snimanja kultumo-
umjetnidkih programa provjera se postoji li dozvola kojom se odobrava takav rad te se isto

upisuje u evidenciju dolazaka. Ovaj se postupak ne odnosi na konferencije za medije koje

Centar organizira prije otvorenja programa ili promoviranja neke druge aktivnosti Centra.

(3) Uvid u informacije o djelatnosti Centra oswaruje se sukladno Zakonu o pravu na pristup

informaci jama.

dtanat< t z

(1) Godisnji odmori odreduju se sukladno Planu godiSnjih odmora, a za koji su radnici Centra

Zeljene termine godiSnjih odmora duZni dostaviti u pisanom obliku u tajniStvo Centra

najkasnije do 31. oZujka za teku6u godinu.

(2) Plan godi5njih odmora izracluje se najkasnije do 30. lipnja tekuie godine, a nadin kori5tenia

definiran je Pravilnikom o radu Centra za kulturu.
(3) ljedno radno vrijeme rasporeduje se u pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka od petka,

a na poslovima koji to zahtijevaju zbog svoje naravi, radni tjedanje rasporeden u Sest radnih

dana.

ilanak I 8.

Nlaterijalna prav a, zaltita Livota, zdravlja, privatnosti i dostojanstva radnika te sva druga prava

radnika odredena su Pravilnikom o radu.



VI, POSEBNEODREDBE

ilanak I 9

(l) Ravnatelj je duZan ponuditi zakljudivanje novog ugovora o radu ili Aneksa osnovnog

ugovora o radu svakom radniku kojem se odredbe osnovnog ugovora bitnije razlikuju od

odredaba Zakona o radu, Pravilnika o radu i ovog Pravilnika.
(2) Radnici koji su u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika zatedeni na radnim mjestima

koja su promijenila naziv ostvaruju pravo na pla6u prema koeficijentima utvrdenima ovim

Pravilnikom, a o demu 6e se izvr5iti izmjene ugovora o radu sukladno stavku 1. ovog

dlanka.

VII. PRIJELAZNEIZAVRSNEODREDBE

itanat< zO.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin i postupkom uwrdenim za njegovo

dono5enje.

Ctanak Zt.

Tumadenje odredbi ovog Pravilnika daje Upravno vijeie Centra.

(lanak22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem ustrojstvu i nadinu

rada Centra za kulturu Dakovo kojeje donijelo Upravno vije6e Centra na sjednici odrZanoj dana

25. silednja 2023. godine, KLASA: 0 1 1 -02 I 23 -01 I 02, URBROJ: 2121 - | 0 5 -23 - 1 .

elanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan nakon objave na oglasnoj plodi Centra.

Dakovo,\.1 La\
KLASA:o\l- oL\rr.-.r\ o;
URBROJ:2\a\- \cS I[-\

Predsjednik Upravnog vijeia

:=-:



Utvrduje se daje ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plodi Centra \ f
je stupio na snag godine

lr'.)-L\ godine te

u

Ravnateljica
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SISTEMATIZACIJA RADNI H MJESTA
CENTRA ZA KULTURU

I. RAVNATELJ
Broj izvrSitelja:1

POTREBNO STRUENO ZNANJE /UVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POST,OVA

diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni
studij ili s njim izjednadeni studij,
najmanje pet godina rada u djelatnosti kulture
poloZen strudni ispit ako je propisan za obavljanje djelatnosti
ustanove
strudne, radne i organizacijske sposobnosti
iznimno, za ravnatelja se moZe imenovati osoba koja nema
visoku strudnu spremu, ukoliko je rijed o istaknutom
strudnjaku na podrudju kulture i s najmanje 10 godina radnog
slaia
drugi uvjeti sukladno vaie(,em Statutu Centra

{ 90

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira i vodi rad i poslovanje Centra
vodi i odgovara za strudni rad Centra
predstavlja i zastupa Centar pod uvjetima i na nadin propisan zakonom i Statutom
Centra
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra,
moZe dati punomod drugoj osobi da zastupa Centar u pravnom prometu u granioama
svojih ovlasti i sukladno zakonima
predlaZe Upravnom vijedu dono5enje Statuta i drugih opiih akata,
donosi op6e akte dije donoienje nije u nadleZnosti Upravnog viieia,
odgovara za zakonitost rada Centra,
priprema i osigurava strudnu obradu svih materijala koji se razrnatraju na sjednicama
Upravnog vijeia,
predlaie program rada i razvitka Centra i mjere za njegovo provodenje,
predlaZe financijski plan i godiSnji obradun,
podnosi izvje5ie o poslovanju Centra i ostvarenju godiSnjeg programa rada i razvitka
Centra Upravnom vije6u i drugim nadleZnim tijelima,
provodi odluke Upravnog vijeia,
odluduje o stjecanju, optereiivanju ili otudivanju imovine dija vrijednost nije veia od
6.000,00 €,
predlaze unutamje ustroj stvo i nadin rada Centra,
donosi odluke u svezi s radnim odnosima djelatnika Centra u prvom stupnju,
izvr5ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Centra.

I

I



2. voDITELJ ueuNov-onsrva
Broj izvrSitelja: 1

POTREBNO STRUENO ZNANJE /UVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

Zavr3en preddiplomski sveudili5ni studij i1i viSa strudna

sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju OrN 123103, 198/03, 105/04, 174104.02/07,

46107, 4s109, 63/11,94113, 139113, 101114, 60t1s, 131t17)

druitvenih manosti - ekonomskog smjera

3 godine radnog iskustva u struci

3,70

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira i kontrolira rad radunovodstvenog i knjigovodstvenog poslovanja
vodi radunovodstvo i financijsko knjigovodstvo, te odgovara za aZumo, uredno i
todno knjiZenje poslovnih dogadaja
izraduje financijsko - planske analize poslovanja Centra
izraduje Financi jski plan
obrada svih statistidkih izvje56a za potrebe Centra
organizira rad na inventuri i njome rukovodi
vrSi inventarizaciju sitnog inventara i osnovnih sredstava Centra
vodi raduna o redovitoj naplati prihoda
sastavlja tromjesedne, polugodiSnje i godi5nje obradune, te osigurava njihow
todnost. ispravnost i predaju na vrijeme
izraduje izvje5da o financijsko - blagajnidkom poslovanju Centra
vodi brigu o izvrSenju financijskih obveza Centra za kulturu
knjiZi dokumente i nakon knjiZenja ih uredno odlaZe i arhivira
brine, osigurava i odgovara za todne plaie i njihovu pravovremenu isplatu
sastavlja izvjesia o rezultatima poslovanja Centra za kulturu
radi na izvr5avanju Zakona o fiskalnoj odgovomosti
zastupa Centar u okviru postojeiih propisa pred kontrolama
redovito prati propise i strudnu literaturu o financijskom i radunovodstvenom
poslovanju
predlaZe ravnatelju odgovaraju6e mjere za uklanjanje pojedinih financijskih
problema i unapredenje poslovanja
prati sve izmjene i dopune Zakona v ezanih za rudunovodstvo i financije te odgovara
za njihovu pravilnu i pravodobnu primjenu
priprema potrebnu dokumentaciju vezanu za izvjelta
unos evidencije prisutnosti djelatnika u program
obradun plade na osnovu evidenci je prisutnosti

l



obradun i slanje JOPPD obrazaca

obavlja poslove oko zasnivanja radnog odnosa i raspisivanja natjedaja

izdaje potvrde radnicima
izraduje Plan nabave

izrada godi5njeg izvje56a o javnoj nabavi (EOJN)

koordiiacija irn.ancijskih izvje5taja i komunikacija s donatorima na prijavljenim

projektima
suraduje sa ravnateljem la izxadi projekata prema Ministarstvu kulture i medija

radi na izvjestajima prema Ministarstvu kuiture, vezanih za prijavljene projekte

radi na pripremi i obradunu autorskih honorara i ugovora o djelu

izraduje izvjeiie o javnoj nabar i

vodi evidenciju narudZbenica i izraduje narudZbenice

izvrlava i druge poslove utwdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim

ravnatelaktima C
t



3. TAJNIK
Broj izvrsitelj a: I

POTREBNO STRUENO ZNANJE /UVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

ZavrSen diplomski sveudiliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili visoka strudna

sprcma sukladno propisima koji su bili na snazi prijc stupanja

na snagu Zakon o manslvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (Narodne novine, broj 1 23 I 03, 1 98 I 03, 1 05 I 04,
17 4,04, 02/07, 46107, 45109, 63111, 94/13, 139113, 101 114,

60/15, !31117.) pravne ili ekonomske struke
3 godine radnog iskuswa u struci

4,00

OPIS POSLOVA RA.DNOC MJESTA

- daje pravna miSljenja iz podrudja radno-pravnih odnosa

- prati propise i periodidno se usavrsava
- pisanje dopisa i potvrda za potrebe Centra
- provedba mjera prema Zakonu o pravu na pristup informacijama
- u suradnji s ravnateljem izraduj e nacrte normativnih akata, opiih akata i ugovora

Centra te daje prijedloge ravnatelju za izmjenu i dopunu istih
- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Centra s fizidkim i

pravnim osobama te sastavlja ugovore za potrebe Centra
- vodi Registar ugovora
- sastavlja odluke o rasporedu koriStenja godiSnjih odmora i vodi evidenciju godiSnjih

odmora djelatnika
- vodi i izraituje zapisnike sa sjednica Upravnog vijeia
- prima, urudZbira i brine se o otpremanju po5te u Centru
- vodi brigu o pravovremenoj prijavi ili odjavi zaposlenika na mirovinsko i zdravstveno

osiguranje
- odgovara za uredno i pravovremeno odlaganje osobnih dokumenata u osobni dosje
- obavlja administrativne poslove za potrebe ravnatelja, organizatore programa i drugih

radnika te sve druge poslove kadrovske evidencije
- daje usmene i telefonske informacije o programima Centra
- brine o nabavci potroSnog materijala (uredski materijal)
- prema potrebi obavlja umnoZavanje i skeniranje materijala za potrebe Centra
- izvriava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima

Centra, te prema nalogu ravnatelja.

!



4. VODITELJ KULTURNIH DJELATNOSTI
Broj izvriitelja: I

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

POTREBNO STRU
MJESTA
O ZNANJE /UVJETI RADNOG

4,00
Zavr5en diplomski sveudiliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili visoka
strudna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi

prije stupanja na snagu Zakon o manstvenoj djelatnosti i

visokom obrazovanju (Narodne novine, broj 123103,

1 98/03, 1 05/04, 17 41 04, 021 07, 461 07, 45 I 09, 63 I 1 \, 9 41 1 3,

139 I 13, 101 I I 4, 601 15, 1,31 I 17.) druSwenih ili
humanistidkih znanosti
3 godine radnog iskuswa u struci

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OryNizacfa, praienje i provedba svih scenskih programa (kazali5ne predstave,

koicertna gostovanja" ostala kultumo-umjetnidka dogadanja sukladno djelatnosti

Cenfia)
koordinacija scenskih progrania Centra i svih kultumih programa koji se odvijaju

u dvorani Cenfia
sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa te po potrebi pomaZe

pri odrZavanju svih programa Centra
podnosi ravnatelju ustanove izvje56a o realizaciji svih programskih aktivnosti

predlaZe ravnatelju suradnje i partnerstva s razliditim organizacijama na

programskom podrudju
prati recentna zbivanja u kulturi
poslovi promidZbe kultumo-umjetnidkih dogadanj a Centra

poslovi sponzorstva
ugovaranje predstava i drugih umjetnidkih programa Centra

suradnja na kultumim pr<ijektima

organizacija i pomoi pri postavljanju izloZbi
izvr5ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim

aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja.

I



5. KINOOPERATER

POTREBNO STRUCNO ZNANJE /UVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

Srednja strudna sprema
1 godina radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima
PoloZen vozadki ispit B kategorije

3,30

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

brine od dopremanju i otpremanju filmova
ugovaranje filmova
projiciranje filmova u dvorani Centra
upravlja i brine o tehnidkoj ispravnosti uredaja vezanih za prikazivanje filmova,
kultumih i zabavnih priredbi te razglasnih uredaja Centra
sudjeluje u tehnidkom izvr5enju kulturno-zabavnih priredbi, plakatira za potrebe
kinematografa i kultumo-zabavnih priredbi, provodi uwrdene programe
kinematografa i kultumo-zabavnih priredbi
kontrola i rcalizac4a te odgovomost za regulamo i tehnidki ispravno izvodenje
kino-projekcija
svakodnevno osnovno tehnidko odrZavanje projektora
rje5avanje tehnidkih pote5koda u kinu
koordiniranje i izvodenje filmskih trailera prije projekcije filmova
sudjelovanje u kulturno-umjetnidkim dogadanjima Centra kao tehnidka podr5ka
klijentima u kinu
razno5enj e i postavlj anj e reklamno g materij ala
montaZa i demontaZa pomoine pozomice
na kraju radnog vremena obilazi i kontrolira zgradu
izvr5ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja.

Broj izvrSitelja: 1

I

I



6. VODITELJ TEHNIEKIH POSLOVA - TON MAJSTOR, MAJSTOR
SVJETLA

Broj izvrSitelja: 1

POTREBNO STRUCNO ZNANJE /UVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

Srednja strudna sprema
I godina radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima
Polo2en rozadki ispit B kategorije

3,30

OPIS POSLOVA RADNOC MJESTA

upravljanje razglasnom opremom Sto ukljuduje razglas, mikrofone, procesore,

miksete te obavljanje ostalih poslova po potrebi za sve kultumo-umjetnidke
progrlrme iz djelatnosti Centra
uspostava i provjera ozvudenja scene i gostiju prilikom odrZavanja koncerata,
predstava, smotri i ostalih scensko-zabavnih dogadaja
tijekom odrZavanja programa provjerava i pode5ava razine tona na tonskom pultu
za miksanje
oblikuje zvudnu sliku pri zahtj evnij im projektima i po potrebi brine o odrZavanju
tehnidke opreme
osmiSljavanje i keiranje rasvjete za programe Centra (kazali5ne predstave

dramskog studija, koncerata, akademija, i sl.)
fokusiranje refleklora za svaki koncert i upravljanje svjetlosnim rampama
(cugovima)
kontrola i realizacrja tehnidkih poslova, brine o strudnom odrZavanju scenske
tehnike (rasvjeta i ton) i osigurava njenu funkcionalnost
rje5avanje tehnidkih problema u Centru
odriavanje elektridnih uredaja
koordinira tehnidku suradnju izmedu Centra i ostalih korisnika dvorane, uredaja i
opreme Centra
rad na rasvjetnom pultu i realizacija svjetla na programima
izvriava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja.

I

I



7. VODITELJ MARKETINGA I PRODAJE (BLAGAJNIK)

Broj i^,rlitelja: I

NO ZNANJE /UVJETI RADNOGPOTREBNO STRU
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

Zavrien preddiplomski sveudili5ni studij ili vi5a strudna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakon o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju Qrlarodne novine, broj 123/03,
1 98/03, 1 05/04, t 7 4 I 04, 02t 07, 46t 07, 45 t09, 63 I | 1, 94 I 1 3.
1 39 I 13, 1 0l I I 4, 60 I 1 5, !3 1 I 1 7 .) humanistidkih ili
druStvenih znanosti s podrudja informacijskih i
komunikacijskih znanosti te mediji i kultura
Napredno poznavanje rada na radunalu
I godina radnog iskusna u struci
Polo2en vozadki ispit B kategorije

3,70

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

vottenje brige i unoienje aktualizacija svih kultumih programa na web stranice
Centra
vodenje druStvenih mreZa Centra
osmi5ijavanje i orgNizacija promidZbene kampanje i drugih oblika nastupa
Centra u javnosti
fotografiranje i obrada fotografija svih kultumo-umjetnidkih programa, njihova
obrada i objavlj ivanje
sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti i programa od madenja za
ustanow
koordiniranje distribucije ulaznica za novinare i sponzore
aktivno kontinuirano upravljanje i izravna komunikacija na dru5tvenim mreZama
i intemetskim stranicama
poslovi press clippinga i arhiviranje objava u medijima uz aktivno praienje
medija, vodi brigu o reklamnom materijalu
izrada pisanih promolivnih i komunikacijskih materijala - promDlivne kampanje
u obliku elektronidkih prezentacija i dokumenata (plakati, letci, programske
knjiZice, pozivnice i s1.)

rad na blagajni Centra (prodaja ulaznica)
pisanje izvjeStaja i programa prikazivanja Hrvatskom audio vizualnom centru
(HAVC) o prikazivanim filmskim naslovima
izrada godiSnjeg izvj elia kinematografa
sastavljanje blagajnidkih izvje5taja i slanje obraduna naknade za prikazivanje
fi lmskih projekcija ZAMP-u
prijava glazbenih priredbi ZAMP-u i popis izvedenih djela ZAMp-u (koncertna
gostovanja) te obradun prihoda i tro5kova glazbene priredbe ZAMp-u
vodenje evidencije prisutnosti gledatelja na kazaliSnim i filmskim proj ekcij ama

I

I



vodenje organiziranih obilazaka prostora dvorane, obilazak i prezentiranj e

dvorane i popratnih prostorija Centa vanjskim korisnicima

nadziranje ure<lenja prostora dvorane za tiskovne konferencije i ostale kultumo-

umjetnidke programe u organizaciji Centra te za vanj ske korisnike

uredivanje baze podataka izvr5enih programa Centra

izvr5ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim

aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja.



(DRAMSKI, GLAZBENI I PLESNI STUDIO)
8. VODITELJUMJETNI KIH PROGRAMA

O ZNANJE /UVJETI RADNOG
MJESTA

POTREBNO STRU KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

Zavr5en diplomski sveudili5ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili visoka
strudna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakon o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (Narodne novine, broj 123103,
198103, 105t04, 17 4t04, 02107, 46t07, 4st09, 63/11, 94113,

1 0 1 /1 4, 60/ 1 5, L3 l l 17 .) humanistidkih znanosti ili
zavr5ena Umjetnidka akademija dramskog, glazbenog ili
plesnog smjera,

3 godine radnog iskustva u struci

139fi3

I 00

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

planira Plan i program dramskog, glazbenog ili plesnog studija
organizira i vodi cjelokupan proces rada dramskog, glazbenog ili plesnog studija
r.odi evidenciju polaznika umjetnidkih programa (dramski, glazbeni ili plesni
studio)
organizira i dogovara prodaju programa odgojno-obrazovnim ustanovama
priprema tekstualne i druge podatke za obj avu u medijima
dostavlja statistidke podatke i izvje5ia o izvedenim programskim aktivnostima
osmi5ljava, priprema i brine o pedagoSkoj i umjetnidkoj kvaliteti predstava
dramskog, glazbenog ili plesnog studija
izvr5ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja.

I

!

I

Broj izvriitelja: 3



9. DOMAR

Broj izvrlitelja: 1

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

POTREBNO STRU NO ZNANJE /UVJETI RADNOG

MJESTA

-3,10
Srednia strudna sprema tehnidke ili stroiarske sfiuke

I godina radnog iskustva u struci

PoloZen vozadki ispit B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

uklanja manje kvarove na zgradi

osigurava ispravnost i dostupnost tehnidkih pomagala

vodi brigu o kotlovnici i grijanju
brine se o odrZavanju vatrogasnih aparata, hidrantske mreZe

ugovara i brine za provodenje mjera protupoZame zaStite..

oiganizira ili obavl]a ispitivanja i kontrolu ispravnosti svih elemenata i aparata o

tojimu oui.l sigumost iza5tita od poZara u skladu s propisima i mjerama zaStite

od poZara
nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima

odrZavanj e elektridnih uredaja

montaza i demontaza pomoine pozornice

vodi brigu o provodenju protupoZame za5tite

vodi brigu o za5titi od PoZara
brine i odrZava elektroinstalaciie. gromobranske instalacije

suraduje sa inspekcijskim sluzbama, poduzeiima i privatnim poduzetnicima koj i

vrie servisiranj e i popravak
pomaZe pri detcoiiraniu pozornice prije odrZavanja programa i postavijanju

fotografskih i drugih izloZbi u predvorju Centra

na kraju radnog vremena obilazi i kontroli ru zgradu

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim

aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja.

brine i odgovara za povjerena mu osnovna sredstva i inventar u dvorani Centra

I



10. SCENSKI RADNIK

Broj izvr5itelja: I

POTREBNO STRUENO ZNANJE ruVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

Srednja strudna sprema
1 godina radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima
PoloZen vozaiki ispit B kategorije

3,10

OPIS POSLOVA RADNOC MJESTA

- pomaZe pri montaZi i demontaZi pomoine pozomice
- pomaie pri postavlj anj u izloZbi u prostorijama Cenua uz pomod drugih djelatnika
- monlaia i demontal.a razglasne, rasvjetne i video opreme te rad s istom
- pomaie pri dekoriranju pozomice prije odrZavanja programa
- brine o strudnom odrZavanju scenske tehnike (rasvjeta i ton) i osigurava njeno

funkcionalnost
- ramoSenje i postavljanje reklamnog materijala
- izvr5ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim

aktima Centra, te prema nalogu ravnatelja



1 l. BTLJATER - irsrat

Broj izvr5itelja: 2

POTREBNO STRUENO ZNANJE ruVJETI RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI

POSLOVA

NiZa strudna sprema ili srednla strudna sprema 2,80

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

I

- dostavljadki poslovi
- kontrolira ulaz na svim programima
- prijavljuje domaru sva o5te6enja ili nastale kvarove u prostorijama Centra 

I- na kaju radnog vremena obilazi i kontrolira zgradu 
I- u suradnji s domarom vodi brigu i odrZava distoiu oko zgrade Centra 
I- vodi brigu o redovitom ciSienju radnih i sanitamih prostorija 
I- osigurava potrosni materijal u prostorijama Centra 
I- izvriava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima 
I

Centra, te prema nalogu ravnatelj" 
I


