Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97 — Ispravak, 47/99 —
Ispravak i 35/08), ¢lanka 28. Statuta Koncertne dvorane Vatroslava Lisinskog od 15. listopada 2004. {ur. broj:
2190/1-14) i Odiuke o izmjenama i dopuni Statuta od 14. travnja 2015. (ur. broj: 924/5-15) i Odluke o izmjeni i
dopuni Statuta od 10. travnja 2017. godine (Ur.broj: 1151/1-17)a uz prethodno savjetovanje sa Zaposleni¢kim
vijecem i Sindikatom, Upravno vije¢e na 179. sjednici odrzanoj dana 14. lipnja 2017.donijelo je

PRAVILNIK O IZMJENAMA ' DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA USTANOVE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Ustanove {u
daljnjem tekstu: Pravilnik) mijenjaju se i dopunjuju odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Ustanove od 10. prosinca 2017. godine (Ur.broj: 3008/2-15).

(1) Clanak 4. mijenja se i sada glasi:

»Radi obavljanja djelatnosti Ustanove utvrdene ¢lankom 9. Statuta Ustanove, rad u Ustanovi organiziran je u
sljedecim ustrojbenim jedinicama:

Ured ravnatelja

Programska sluzba

SluZba programske tehnike i odriavanja
Sluzba zajednickih poslova

VVVY

U svakoj sluzbi poslovi su organizirani po odjelima.

U Programskoj djeluju:
= QOdjel produkcije programa
= Odjel marketinga i promidzbe
& Multimedijsko dokumentacijski odjel

U Sluzbi zajednickih poslova djeluju:
®  Odjel pravnih poslova i ljudskih potencijala

*=  QOdjel financija i ratunovodstva
=  QOdjel zastite i sigurnosti.”

(2) U &lanku 5. stavak 2.mijenja se i glasi:

»Radom Programske sluibe rukovodi pomoénik ravnatelja za Programsku slufbu, Radom Sluibe
programske tehnike i odrZavanja rukovodi pomoénik ravnatelja za Sluibe programske tehnike i odrzavanja, a
radom Sluibe zajednickih poslova rukovodi pomoénik ravnatelja za Sluzbu zajednitkih poslova. Pomoc¢nici
ravnatelja za svoj rad odgovaraju ravnatelju Ustanove. Savjetnik ravnatelja za svoj rad odgovara ravnatelju
Ustanove.”

(3) Clanak 6. mijenja se i glasi:

PROGRAMSKA SLUZBA
Odijel produkcije programa:

U Odjelu produkcije programa obavljaju se struéni i administrativni poslovi:

¢ predlaganje programske politike Ustanove za srednjoro&no i dugoroéno razdoblje

¢ planiranje, ugovaranje i organiziranje koncertnih, glazbeno-scenskih, kazaliénih, filmskih, likovnih,
kongresnih i drugih kulturno-umjetni¢kih odnosno dru$tvenih programa i priredaba (u prostorima
Ustanove ili izvan nje)

. sudjelovanje'u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova te izvje3¢a o poslovanju Ustanove



zaprimanje zahtjeva za najam prostora i usluga Ustanove

izrada ponuda za koritenje prostora i usluga Ustanove

pribavljanje potrebnih podataka za programsko-tehnigku realizaciju programa

organizacijski poslovi za viastite programe i za programe drugih partnera i korisnika

upisivanje svih termina s podatcima potrebnima za uspje$nu programsko-tehnicku realizaciju programa u
intranetski sustav Ustanove

evidentiranje i Cuvanje dokumentacije o sadrzaju svih izvedaba (kritike, programi, promidZbeni materijal i
dr.)

provodenje protokolarnih posiova

mjesecno i godiSnje analiziranje i izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih zakonom koji se odnose na poslove iz djelokruga
rada Odjela.

Odjel marketinga i promidzbe
U Odjelu marketinga i promidzbe obavljaju se struéni i administrativni posiovi:

osmisljavanje, ostvarivanje i unaprjedenje marketingke aktivnosti Ustanove

sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te praéenje njihove realizacije

osmisljavanje, ostvarivanje i unaprjedenje prodaje programskih, tehni&kih i drugih usluga Ustanove
osiguravanje i koordiniranje sponzorske, pokroviteljske i donacijske aktivnosti

razvijanje i koordiniranje suradnje s medijima te komuniciranje s njima

osmisljavanje promidzbenih kampanja i drugih oblika nastupa Ustanove u javnosti

ispitivanje trziSta i moguénosti plasmana usluga Ustanove

organiziranje poslovnih susreta s vanjskim korisnicima, sponzorima, donatarima i dr.

izrada pisanih promotivnih i komunikacijskih materijala

rieSavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

mjese¢no i godidnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

obavljanje svih ostalih potrebnih posiova propisanih zakonom koji se odnose na poslove iz djelokruga
rada Odjela.

Multimedijsko dokumentacijski odjel:
U Multimedijsko dokumentacijskom odjelu djeluju:

Radna jedinica Mediji

—U-radnoj-jedinici-Mediji-obavljaju-se-struéni-i-adminisrtativni-postovi—————-m

osmisljavanje i uredivanje izrade i opreme tiskanih, video i audio izdanja Ustanove
katalogizacija i arhiviranje cjelokupne programske grade Ustanove ( tiskani, audio i video medij)
komunikacija s predstavnicima domacdih i inozemnih medija

informiranje i odnosi s javnoséu

Radna jedinica Muzi¢ki informativni centar
U radnoj jedinici Muzi¢ki informativni centar obavljeju se struéni i administrativni poslovi:

vodenje (sakupljanje, Cuvanje i istraZivanje) cjelokupne dokumentacije i evidencija o hrvatskom
glazbenom stvaralastvu i glazbenoj bastini u zemlji i inozemstvu

promoviranje hrvatskoga glazbenog stvaralastva i glazbene bastine u zemlji i inozemstvu

izdavanje muzikolo3ke literature i notnih izdanja, grafiékih, video i fono-izdanja i drugih izdanja i
publikacija iz djelatnosti Ustanove

organiziranje promotivnih aktivnosti iz djelatnosti Ustanove



SLUZBA PROGRAMSKE TEHNIKE | ODRZAVANJA

Odjel programske tehnike

U Odjelu programske tehnike obavljaju se stru&ni, administrativni i pomoéni poslovi:

pripremanje, organiziranje i realizacija tehni¢kog dijela svih termina

pruianje tehni¢ke pomodi korisnicima

narucivanje potrebne dodatne tehnigke opreme za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

skrb o instrumentima, multimedijalnoj i ostaloj opremi u vlasniétvu Ustanove

operativno rukovodenje postavom i programsko-tehni¢kim ostvarivanjem termina prema terminskom
listu, pisanom ili usmenom dogovoru; uskladivanje rada reije, tona, rasvjete i ostaloga tehnickog osoblja
tijekom svih pokusa i priredaba u Ustanovi

nadzor i osiguravanje uvjeta za pravodobnu pripremu i raspremanje svih prostora Dvorane prema
terminskom listu ‘

sudjelovanje u dogovorima za pripremu i ostvarivanje programa s koordinatorom produkcije programa,
producentima, redateljima i drugim osobama koje sudjeluju u organizaciji programa

obavljanje pomoénih poslova potrebnih za ostvarenje programa u organizaciji Ustanove i vanjskih
korisnika

obavljanje pomocnih poslova u odriavanju objekta i opreme Ustanove

provodenje protokolarnih posiova

rieavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

mjesecno i godiSnje analiziranje i izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih zakonom koji se odnose na poslove iz djelokruga
rada Odjela.

Odjel tekuceg i investicijskog odrzavanja

U Odjelu tekuceg i investicijskog odravanja obavljaju se struéni, administrativni i pomoéni poslovi:

pripremanje i realizacija investicijskih planova Ustanove

evidentiranje i cuvanje cjelokupne tehni¢ke dokumentacije Ustanove

odriavanje objekta: instalacija hladne i tople vode te vertikalne i horizontalne odvodnje, sanitarne
opreme, odrzavanje, kontroliranje i popravak svih rasvjetnih tijela, elektroinstalacija i elektri¢nih uredaja,
dnevna provjera-i-periodiéno-odriavanje-agregata-itrafostanice, odrzavanje klimatizacijskog postrojenja i~

upravljanje njime, vodenje tehnolodkog procesa klimatizacije te svi ostali pomoéni poslovi tehnitkog
odrZavanja objekta

vodenije evidencija o rezervnim dijelovima, opremi i tehni¢kim pomagalima

rad na rekonstrukcijama i na manjim investicijskim zahvatima

organiziranje, pripremanje i izvodenje generalnog remonta svih postrojenja i opreme Ustanove
sudjelovanje u tehnickoj realizaciji svih programa u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika

mjese¢no i godisnje analiziranje i izvjestavanje neposrednog rukovoditelja o rezuitatima poslovanja i radu
Odjela

obavljanje svih ostalih potrebnih posiova propisanih zakonom koji se odnose na poslove iz djelokruga
rada Odjela.



(4) Clanak 24. mijenja se i sada glasi:

URED RAVNATELJIA

Naziv radnog mjesta: TAJNICA RAVNATELIA

Redovni radni zadatci:

organiziranje i obavljanje administrativno-uredskih poslova nuznih za funkcioniranje Ureda ravnatelja
obavljanje protokolarnih poslova Ustanove

rjeSavanje telefonskih i poStom pristiglih prigovora i upita medija, korisnika i gradana te izrada prijedioga
pisanih odgovora u suradnji s odgovornim osobama u drugim sluzbama

prijepis korespondencije, koncepata, izvje$éa i pisanih biljezaka za potrebe ravnatelja

vodenje zapisnika sjednica Upravnog vije¢a

organiziranje i vodenje sustava urudzbiranja (arhiviranja), prijam, raspodjela i arhiviranje vanjske i interne
poste

arhiviranje dokumentacije povezane s ugovorima i dokumentaciju u vezi s Gradom Zagrebom

nabavljanje uredskog materijala za Ured ravnatelja

primanje zahtjeva za izradu pecata, Zigova, vodenje evidencije o Zigovima, uniétavanje nevazeéih i
istrosenih Zigova

vodenje evidencije i izdavanje naloga za sluzbena putovanja

vodenje evidencije o radnom vremenu u Uredu ravnatelja

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to&no izvrSavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu -

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne

spreme i ste€enog znanja

odgovara ravnatelju.

zavren preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij pravnih znanosti {VSS)
zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine pravnih znanosti (V3S)

zavrSena srednja $kola upravnog smijera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42 / $SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

aktivno kori$tenje alatima MS Office (Word, Excell, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: pet godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1



Naziv radnog mjesta: SAVIETNIK RAVNATELJIA ZA STRATESKO PLANIRANJE RAZVOJA USTANOVE

Redovni radni zadatci:

= predlaganje novih programa i unapredivanja aktivnosti Ustanove

* Pradenje rada srodnih kulturnih institucija, ustanova, tvrtki, ansambala i umjetnika u zemlji i
inozemstvu,

- predlaganje suradnje s izabranim partnerima, imajuéi u vidu programske potrebe i strateSke interese
Ustanove

* sudjelovanje u izradi godiS$njeg programskog plana poslovanja Ustanove

" izvriavanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove

Odgovornost i izvanredni zadatci:
= odgovara za svoj rad ravnatelju Ustanove
" odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito
izvrSavanje radnih zadataka prema pravilima struke
* informacije koje sazna u svojem radu &uva kao poslovnu tajnu
* obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
stecenog znanja
= po ovladtenju mijenja ravnatelja
Uvjeti:
* zavr3en preddiplomski i diplomski sveutili§ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalistiki diplomski struéni studij drustvenih ili tehni¢kih znanosti ili iz podruéja umjetnosti
(VSS).
Koeficijent: VSS 3,45

Potrebna znanja i vjestine:
" poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
®  poznavanje procesa rada
®  organizacijske sposobnosti
»  aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
* napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo3 jednog stranog jezika
* poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
*  sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedijeljka do petka (prema potrebama programa i
nalogu ravnatelja naveéer, vikendima, praznicima).

Radni staZ i iskustvo: pet godina na rukovodeéim poloZajima

Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

PROGRAMSKA SLUZBA

QODIJEL PRODUKCIJE PROGRAMA
Naziv radnog mjesta: POMOCNIK RAVNATELIA ZA PROGRAMSKU SLUZBU

Redovni radni zadatci:
* rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Sluzbe
* organiziranje i nadzor administrativno-uredskih poslova nuinih za funkcioniranje Sluzbe
* sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana poslovanja Ustanove
= praéenje ispunjavanja poslovnog plana Ustanove u okviru rada Sluzbe i kontrola trogkova
= predlaganje standardizacije poslovnih procesa
* koordinacija aktivnosti svih odjela Sluibe i odobravanje tjednog rasporeda za Sluibu prema prijedlogu
voditelja odjela Sluzbe
= kontrola sadriaja izvje$¢a upuéenih gradskim i drzavnim institucijama u okviru poslova Siuibe
* nadzor i kontrola pruZanja programskih usluga u okviru poslovanja Ustanove
* sudjelovanje pri izradi ugovora, pravilnika i drugih opéih akata Ustanove



planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove u podruéju rada Sluzbe

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

sudjelovanje u nadzoru provodenja poslova u vezi sa za$titom na radu, zastitom od poZara i zadtitom
okoli$a, u okviru poslova Sluibe

sudjelovanje u nadzoru provodenja zajednitkih i administrativnih poslova te poslova u vez s
odrZavanjem imovine Ustanove

davanje prijedloga i misljenja za pobolj$anje poslovnih procesa i tehnologije rada

komunikacija s javno3¢u u ime Ustanove u okviru utvrdenih ovlasti ravnatelja Ustanove

pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Sluzbe

korespondencija prema tijelima Grada Zagreba u okviru rada Sluzbe

predlaganje smjernica za poslovnu, programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo
provodenje

kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena radi
pobolj3anja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom i pravnom regulativom

izvrSavanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Programsko-tehnitke sluzbe

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito
izvrSavanje radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu &uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steéenog znanja

odgovara ravnatelju

po ovladtenju mijenja pomoénika ravnatelja za Sluibu programske tehnike i odrfavanja i Sluzbu
zajednickih poslova i ravnatelja.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiligni
studij ili specijalisti€ki diplomski struéni studij drutvenih ili tehni€kih znanosti ili iz podru&ja umjetnosti
(VsSs).

Koeficijent: VSS$ 3,45

Potrebna znanja i vjestine:

—organizacijske sposobnosti

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outiook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo$ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i

nalogu ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staZ i iskustvo: pet godina na rukovodeéim polozajima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1



Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATOR PROGRAMSKE SLUZBE

Redovni radni zadatci:

obavljanje svih administrativno-uredskih poslova za Sluzbu

obavljanje administrativnih poslova za pomoénika ravnatelja za Programsku sluzbu

sastavljanje jednostavnih dopisa, odgovaranje na telefonske pozive, e-postu i upite

primanje poSte i dokumenata za SluZbu,vodenje potrebnih evidencija, pripremanje poste i dokumenata
za otpremu '

u skladu s procedurama Ustanove u postupku poslova nabave, izrada zahtjevnica za Programsku sluzbu
obavljanje poslova fotokopiranja za potrebe Sluibe

arhiviranje dokumentacije Sluzbe

briga o uredskom materijalu za potrebe Sluzbe

izrada lista tjednog rasporeda rada Sluzbe

vodenje evidencije o radnom vremenu Programske sluzbe

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada, te za uredno pravodobno i toc¢no izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu &uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odriavanja.

zavrena srednja $kola drugtvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje procesa rada

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1



Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA PRODUKCIJE PROGRAMA

Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela

po potrebi obavljanje redovnih radnih zadatka producenta

sudjelovanje u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova i izvie$éa o poslovanju Ustanove
pracenje glazbeno-scenskog i ostalog kulturnog Zivota u zemlji i inozemstvu, kontaktiranje s umjetnicima,
umjetnic¢kim ansamblima te ustanovama u kulturi

oblikovanje i razrada prijedloga, ugovaranje programa u produkciji Ustanove te nadziranje njihova
neposrednog ostvarivanja, posebno tro3enja financijskih sredstava

pravodobno prosljedivanje svih podataka potrebnih za ostvarivanje ugovorenih programa koordinatoru
produkcije programa, producentima, marketingu i programsko-tehnickoj sluzbi

dogovaranje programa na zahtjev drugih korisnika

sudjelovanje u izradi godi$njega programskog plana poslovanja Ustanove

pracenje ispunjavanja poslovnog plana Ustanove u domeni producentskih poslova

kontrola trodkova svih programa i analiziranje istih

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenju procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

davanje prijedloga i misljenja za pobolj$anje poslovnih procesa

komunikacija s javno3¢u u ime Ustanove u okviru utvrdenih ovlasti ravnatelja Ustanove

pracenje promjena propisa i zakonskih odredaba povezanih s radom Odjela

predlaganje smjernica za programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo provodenje
planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela produkcije

mjesecno i godidnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela produkcije programa

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to&no i zakonito izvr§avanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge posiove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste¢enog znanja

odgovara pomocniku ravnatelja za Programsko-tehni¢ku sluzbu

zavrien preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij humanisti¢kih ili drustvenih znanosti ili iz podrugja
umjetnosti (VSS)

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjeStine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo§ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1



Naziv radnog mjesta: PRODUCENT PROGRAMA

Redovni radni zadatci:

* sudjelovanje u izradi programsko-financijskog plana i izrada izvje$éa o realizaciji programa Ustanove

* oblikovanje i razrada prijedloga, ugovaranje programa u organizaciji i suorganizaciji Ustanove te nadziranje
njihova neposrednog ostvarivanja

izravno kontaktiranje s domaéim i inozemnim umjetnicima, ansamblima i ustanovama u kulturi
obavljanje svih organizacijskih poslova povezanih s ostvarivanjem programa u organizaciji i suorganizaciji
Ustanove

pravodobno pribavljanje svih potrebnih podataka za tehnigku izvedbu programa, organizacijske usluge za
vlastite programe i za potrebe svih korisnika; po potrebi, za korisnike, narucivanje scenarija, scenografije,
reZije i izvedbe ugovorenih programa

pravodobno upisivanje svih potrebnih podataka u intranetski sustav

sudjelovanje i nadzor pri programsko-tehnigkoj realizaciji programa

pravodobno dostavljanje svih podataka potrebnih za plasman priredaba Odjelu marketinga i promidzbe
dostavljanje podataka za izradu ugovora i izrada tipskih ugovora za izvodade i suradnike na projektu
Odjelu pravnih poslova i ljudskih resursa na kontrolu pravovaljanosti te Odjelu financija i raéunovodstva
na racunovodstvenu kontrolu

briga o rezervacijama putnih karata i hotelskom smjestaju, dodeku i prijevozu izvodaéda uz odgovornost za
njihovo pravodobno izvrienje

narucivanje i dobavljanje potrebnoga notnog materijala, osiguravanje nabave i prijevoza instrumenata
korespondiranje povezano sa svim poslovima planiranja, organizacije i realizacije produkcija u organizaciji
i suorganizaciji Ustanove

prikupljanje i pravodobno dostavljanje programskih podataka za obra&un ZAMP-u

briga o ostvarenju programa kad Ustanova preuzima organizaciju na zahtjev vanjskih korisnika
{programska usluga)

kontroliranje tro$kova programa za koje je zaduien i analiziranje istih

izrada naloga za izradu ulaznica za programe u organizaciji i suorganizaciji Ustanove

ispunjavanje zahtjevnica za usluge potrebne za realizaciju koncerata u organizaciji i suorganizaciji u
skladu s procedurama Ustanove

evidentiranje i ¢uvanje dokumentacije o sadrzaju svih izvedaba (kritike, programi, promidibeni materijal i
dr.)

davanje naloga ratunovodstvu za isplatu honorara; praéenje dinamike plaéanja iz Ugovora

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvravanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge posiove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja ‘ :
odgovara voditelju Odjela produkcije programa

po ovladtenju mijenja voditelja Odjela produkcije programa.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuili§ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij humanisti¢kih ili druétvenih znanosti ili iz podrudja
umjetnosti (VSS)

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koridtenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jos jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanija i posiovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveder, vikendima, praznicima). »



Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 6

Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR PRODUKCIJE PROGRAMA

Redovni radni zadatci:

zaprimanje upita korisnika o slobodnim terminima i odgovaranje na njih (usmenim ili pisanim putem),
odgovaranje na sve pisane upite i zahtjeve iz djelokruga rada Odjela

neposredna komunikacija na hrvatskom i engleskom jeziku, sastavljanje ponuda

uskladivanje svih termina koriStenja prostorom i uslugama Ustanove svih korisnika;

davanje korisnicima svih potrebnih informacija o ponudi i uvjetima Ustanove

dogovaranje i ugovaranje svih potrebnih detalja kori$tenja prostorom Dvorane (za pokuse, postave,
izlozbe, javne programe, domjenke, snimanja i drugo)

prikupljanje potrebne dokumentacije i informacija od korisnika za realizaciju ugovorenih programa i
prosljedivanje tehnickih zahtjeva korisnika programa voditelju Odjela programske tehnike i glavhom
inspicijentu za daljnje dogovore, kao i Odjelu marketinga i promidibe

u suradnji s pomo¢nikom ravnatelja za Sluzbu programske tehnike i odrZavanja i voditeljem Odjela
programske tehnike, koordiniranje potrebne satnice i rada struénih zaposlenika za pripremu i realizaciju
programa

pripremanje i vodenje sastanaka s korisnicima u vezi s programsko-tehni¢kom realizacijom programa na
hrvatskom ili engleskom jeziku; osiguravanje i sudjelovanje u pripremi i odrzavanju sastanaka te vodenje
protokolarnih i sigurnosnih sastanaka

dostavljanje potrebnih podataka za izradu ugovora i za naplatu kori$tenja prostorom i uslugama Odjelu
pravnih poslova i ljudskih potencijala

izrada polugodisnjeg i godiSnjeg izvjeS¢a o svim ostvarenim programima u Ustanovi prema izvjestaju
inspicijenata

dnevno i mjeseéno izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvje$éa i analiza iz
djelokruga rada Odjela

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

—odgovara voditelju-Odjela-produkcije programa:———

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvréavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
stedenog znanja

zavrien preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilini
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih znanosti (VSS)

zavrien preddiplomski sveuéili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine dru$tvenog smjera (V3S)
zavrsena srednja Skola drustvenog smjera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42 / 5SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: REFERENT PRODUKCIJE PROGRAMA

Redovni radni zadatci:

* obavijanje administrativno-uredskih poslova za Odjel produkcije programa

* unoSenje svih rezerviranih i ugovorenih termina (kao i svih promjena) u intranetski sustav Ustanove po
nalogu Koordinatora produkcije programa

® odgovaranje na sve pisane upite i zahtjeve iz djelokruga rada Odjela

* sastavljenje tipskih ugovora s vanjskim korisnicima na hrvatskom i engleskom jeziku po nalogu
Koordinatora produkcije programa

* dostavljanje potrebnih podataka za izradu ugovora i za naplatu koridtenja prostorom i uslugama Odjelu
pravnih poslova i ljudskih potencijala, po nalogu koordinatora

* izrada i prosljedivanje naloga za izradu ulaznica blagajni prodaje ulaznica i nadziranje prodaje ugovorenih
programa po nalogu Producenata programa i Koordinatora produkcije programa

* suradnja sa ZAMP-om HDS-a i osiguravanje zakonom propisanih uvjeta za odravanje programa

* sudjelovanje u pripremi programskih izvjeééa Ustanove o odrianim programima

Odgovornost i izvanredni zadatci:
" odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke
= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
® obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steenog znanja
* odgovara voditelju Odjela produkcije programa
Uvjeti:
= zavren preddiplomski sveudilini ili struéni studij od najmanje tri godine drustvenog smjera (V35)
*  zavriena srednja $kola drustvenog smjera ili gimnazija (SSS).
Koeficijent: V3S 2,42 / SSS 2,05
Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu
ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staZ i iskustvo: jedna godina na istim ili sti&nim poslovima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu
Broj izvriitelja: 1

ODJEL MARKETINGA | PROMIDZBE

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA MARKETINGA | PROMIDZBE

Redovni radni zadatci:

* operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Qdjela

= komunikacija s predstavnicima domadih i inozemnih medija u ime Ustanove u okviru ovlasti koje je
utvrdio ravnatelj Ustanove

* prikupljanje, prosljedivanje i obradivanje svih pisanih upita medija i gradana te, u suradnji s ravnateljem,
izrada prijedloga pisanih odgovora i objava u javnosti, izrada i provodenje strategije informiranja i
odnosa s javnoséu ‘

* suradnja na izradi slikovnih priloga, brodura i kataloga povezanih s djelatnoséu Ustanove

®* osiguravanje i koordiniranje sponzorske, pokroviteljske i donacijske aktivnosti Ustanove

* obavljanje poslova glavnog urednika biltena Ustanove

* sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te praéenje njihova ostvarivanja u vezi s poslovima
marketinga i promidzbe

* rjedavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela marketinga i promidzbe

* osmiljavanje, ostvarivanje i unaprjedivanje prodaje programskih, tehni¢kih i drugih usiuga Ustanove

® priprema i implementacija marketingke strategije, osmisljavanje, planiranje i realizacija promotivnih
aktivnosti

® izrada godidnjeg plana marketingkih i prodajnih aktivnosti te pracenje njihova ostvarivanja

* analizaiispitivanje triSta; izrada plana oglasavanja i zakup medija

" odrZavanje i razvijanje odnosa s aktualnim i potencijalnim sponzorima i partnerima

* redovito kontaktiranje s novinarima i korisnicima Ustanove

®*  koordiniranje i produciranje komunikacijskih i promotivnih materijala

* aktivna podrska svim kanalima prodaje kroz promotivne aktivnosti i materijale

* po odobrenju ravnatelja, nastupanje u svojstvu glasnogovornika Ustanove
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pracenje marketinskih troskova u skladu s definiranim budzetom

izvjeStavanje, evidentiranje i arhiviranje svih marketingkih i PR aktivnosti

izrada tjednog rasporeda rada Odjela marketinga i promidibe

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela marketinga i promidzbe

mjesecno i godisnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

izvravanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih posiova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela marketinga i promidzbe

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvr§avanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steenog znanja

odgovara pomoéniku ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu

po ovladtenju mijenja pomoénika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih znanosti {VSS).

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koritenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo$ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveder, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1

Naziv radnog mjesta: ORGANIZATOR MARKETINGA | PROMIDZBE

Redovni radni zadatci:

osmisljavanje promidzbene kampanje i drugih oblika nastupa Ustanove u javnosti

dogovaranje usluga vanjskih suradnika u djelokrugu promidzbe

komunikacija s predstavnicima domacih i inozemnih medija u ime Ustanove po nalogu Voditelja Odjela
koordiniranje sponzorske, pokroviteljske i donacijske aktivnosti Ustanove

osmisljavanje, ostvarivanje i unaprjedivanje prodaje programskih, tehnickih i drugih usluga Ustanove
koordiniranje i produciranje komunikacijskih i promotivnih aktivnosti

aktivna podrska svim kanalima prodaje kroz promotivne aktivnosti i materijale

prikupljanje, prosljedivanje i obradivanje svih pisanih upita medija i gradana te, u suradnji s voditeljem
Odjela, izrada prijedloga pisanih odgovora i objava u javnosti, izrada i provodenje strategije informiranja i
odnosa s javnoscu

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvr§avanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu Voditelja odjela u okviru svoje struéne

spreme i ste¢enog znanja
odgovara Voditelju odjela marketinga i promidibe
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zavrden preddiplomski i diplomski sveuili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij ili specijalistiCki diplomski struéni studij drudtvenih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo§ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjelika do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR MARKETINGA | PROMIDZBE

Redovni radni zadatci:

dostavljanje potrebnih podataka za izradu ugovora Odjelu pravnih poslova i ljudskih potencijala
sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove u vezi s radom Odjela marketinga i promidzbe te
pracenje njihove realizacije

sudjelovanje u izradi zahtjevnica i naloga za fakturiranje usluga Odjela

kontroliranje troskova Odjela marketinga i promidibe

pisanje i uredivanje biltena

aktivno kontinuirano upravljanje i izravna komunikacija na drugtvenim mreiama i internetskim
stranicama

koordiniranje distribucije ulaznica za novinare i sponzore

poslovi press clippinga i arhiviranje objava u medijima uz aktivno praéenje medija

vodenje organiziranih obilazaka prostora Dvorane, obilazak i prezentiranje Dvorane vanjskim korisnicima
nadziranje uredenja prostora Dvorane za tiskovne konferencije i ostale programe u orgamzacul Ustanove
te za vanjske korisnike

dnevno i mjesecno izvjestavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvje$éa i analiza iz
djelokruga rada Odjela-

kontrola izdavanja zahtjevnica u vezi s poslovima Odjela

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu éuva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steCenog znanja

odgovara voditelju Odjela marketinga i promidibe

po ovlastenju mijenja voditelja Odjela marketinga i promidzbe.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih znanosti(VSS)
zavren preddiplomski sveugilini ili struéni studij od najmanije tri godine drustvenog smjera (V3S).

Koeficijent: VSS 2,52 / V§S 2,42

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koridtenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

13



= sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu
ravnatelja naveéer, vikendima, praznicima).

Radni sta i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvritelja: 1

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATOR INTERNETSKIH SERVISA

Redovni radni zadatci:
* uredivanje internetske stranice i aZurno postavljanje svih aktualnih dogadaja i novosti po nalogu
voditelja Odjela
* administriranje i razvoj Facebook, Twitter, Instagram i ostalih aplikacija drugtvenih mreza
* uredivanje i provodenje marketindkih kampanja na webu
= unapredenje i monitoring online prodaje
®» izradaislanje newslettera
= analitika web aktivnosti
Odgovornost i izvanredni zadatci:
" odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvr§avanje
radnih zadataka prema pravilima struke
= informacije koje sazna u svojem radu éuva kao poslovnu tajnu
* obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu voditelja Odjela u okviru svoje struéne
spreme i ste¢enog znanja
= odgovara voditelju Odjela

* zavren preddiplomski i diplomski sveutilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili3ni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih znanosti ili tehnickih znanosti (VSS).

*  zavr3en preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine drustvenog ili tehnickog smjera

(V8s).
Koeficijent: VSS 2,52/2,42

Potrebna znanja i vjestine:

= poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata i odliéno poznavanje rada u
CMS-u

®  poznavanje procesa rada

= organizacijske sposobnosti

®  aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)

= jzvrsno poznavanje engieskog jezika u govoru i pismu i jos jednog stranog jezika

®  poznavanje uredskog poslovanija i poslovne korespondencije

= sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecler, vikendima, praznicima).
Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili slicnim poslovima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: PROPAGANDIST

Redovni radni zadatci:

organiziranje i realiziranje promidzbene i marketinike akcije (pisanje tekstova, pribavijanje fotografija,
tonskih materijala i videozapisa, odabiranje medija, plasman propagandnih poruka)

redovito kontaktiranje sa sredstvima javnog informiranja i kriti¢arima radi objavljivanja materijala o
priredbama u Ustanovi

organiziranje izrade svih informativno-promidzbenih materijala Ustanove, organiziranje i dogovaranje
usluga vanjskih suradnika povezanih s promidibom

organiziranje predavanja, susreta s umjetnicima, konferencija za javna glasila i razgovora u medijima
sudjelovanje u izradi mjeseénog biltena Ustanove i drugih promidibenih materijala, odgovornost za
ispravnost tekstova

obavljanje informativno-promidibene usluge za druge korisnike prostora

neposredno suradivanje s producentima Ustanove radi plasmana priredaba u organizaciji Ustanove
graficko uredivanje i osmi$ljavanje propagandnih materijala

vodenje administracije i dokumentacije odjela te propagandnog arhiva Ustanove

slanje promidzbenih i drugih obavijesti sredstvima javnog priopéavanja i pravodobno obavjestavanje o
eventualnim promjenama i dopunama programa

slanje podataka za objavijivanje na internetu, briga o plakatiranju u Ustanovi i izvan nje

vodenje organiziranih obilazaka prostora Dvorane, obilazak i prezentiranje Dvorane vanjskim korisnicima
nadziranje uredenja prostora Dvorane za tiskovne konferencije i ostale programe u organizaciji Ustanove
te za vanjske korisnike

organiziranje distribucije mjeseénih biltena

vodenje i aZuriranje adresara primatelja biltena, posiovnih suradnika, korisnika, animatora kulture i dr.
dostavljanje promidibenog materijala povezanog s nastupom umjetnika u organizaciji Ustanove Odjelu
produkcije programa

rasporedivanje sponzorskih i novinarskih ulaznica prema dobivenim uputama

dogovaranje prodaje ulaznica po poduzeéima i ustanovama

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvrSavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu éuva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steCenog znanja

odgovara voditelju Odjela marketinga i promidzbe.

zavrSen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij od najmanje tri godine ekonomskog ili drustvenog
smjera (VSS)
zavriena srednja Skola dru$tvenog smjera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: V3S 2,42 / $SS 2,05

Potrebna znanja i vjedtine:

poznavanje procesa rada

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
aktivno koridtenje programima ADOBE Photoshop, Iliustrator i InDesign
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka {(prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

-Radni stai i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrSitelja: 2
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MULTIMEDIISKO DOKUMENTACIISKI ODJEL

Naziv radnog mjesta: VODITEL) MULTIMEDIISKO DOKUMENTACIISKOG ODJELA

Redovni radni zadatci:

= operativno rukovodenije, planiranje, organiziranje i nadziranje rada Odjela

®  po potrebi obavljanje redovnih radnih zadatka urednika — novinara

* osmidljavanjei uredivanje izrade iopreme tiskanih, video i audio izdanja Ustanove

* rukovodi katalogizacijom i arhiviranjem cjelokupne programske grade Ustanove ( tiskani, audio i video
medij}

* komunikacija s predstavnicima domacih i inozemnih medija u ime Ustanove u okviru ovlasti koje je
utvrdio ravnatelj Ustanove

= prikupljanje, prosljedivanje i obradivanje svih pisanih upita medija i gradana te, u suradnji s ravnateljem,
izrada prijedloga pisanih odgovora i objava u javnosti, izrada i provodenje strategije informiranja i odnosa
s javnoséu

= sudjelovanje u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova i izvje$éa o poslovanju Ustanove

= izvr8avanje aktivnostii radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

= odgovara za cjelokupan rad Odjela

* odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to¢no i zakonito izvr§avanje
radnih zadataka prema pravilima struke

= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

* obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

»  odgovara pomocniku ravnatelja za Programsku sluzbu

Uvjeti:
= zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij humanistickib ili drustvenih znanosti ili iz podruéja
umjetnosti (VSS)

" Koeficijent: V§S$ 2,93

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
= poznavanje procesa rada
= organizacijske sposobnosti
= aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
= jzvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo$ jednog stranog jezika
= poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
= sklonost timskom radu.

Radno vrijeme: ,
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).
Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 2
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RADNA JEDINICA MEDUI
Naziv radnog mjesta : NOVINAR — UREDNIK

Redovni radni zadatci:
= pisanje tekstova i uredivanje programskih knjiZica za koncerte i programe u organizaciji i suorganizaciji
Ustanove
= pisanje tekstova i uredivanje biltena
®  pisanje najava, komentara, osvrta za djelatnost Ustanove
= pisana i usmena komunikacija s posjetiteljima i medijima

Odgovornost i izvanredni zadatci:
= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvriavanje
radnih zadataka prema pravilima struke
» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
" obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
steCenog znanja
*  odgovara voditelju radne jedinice

= zavrien preddiplomski i diplomski sveudilini studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij humanisti¢kih ili drutvenih znanosti ili iz podrugja
umjetnosti (VSS)

Koeficijent: VSS 2,52

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
®  poznavanje procesa rada
= organizacijske sposobnosti
= aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
®  izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo$ jednog stranog jezika
=  poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
®  sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjelika do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 2

RADNA JEDINICA MUZIEKI INFORMATIVNI CENTAR
Naziv radnog mjesta: VODITEL) RADNE JEDINICE MUZICKI INFORMATIVNI CENTAR — PRODUCENT

Redovni radni zadatci:
* operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada radne jedinice
» jzraduje plan rada i izvjestaje o izvr§enim programima i aktivnostima
= dogovaranje usluga vanjskih suradnika u djelokrugu promidzbe
= komunicira i suraduje s predstavnicima medunarodnih organizacija u podruéju rada radne jedinice
* po ovladtenju ravnatelja predstavija Ustanovu na medunarodnim skupovima iz podruéja rada Radne
jedinice
= jzradivanje ponuda za koristenje notnog materijala u viasni$tvu Ustanove
= kontroliranje troskova programa i aktivnosti radne jedinice i analiziranje istih
* dostavlja Odjelu za racunovodstvo i financije sve potrebne podatke za naplatu potraZivanja iz podrudja
rada
= izvr8avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavijanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.
Odgovornost i izvanredni zadatci:
* odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to€no i zakonito izvriavanje
radnih zadataka prema pravilima struke
= informacije koje sazna u svojem radu &uva kao postovnu tajnu
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&
Uvjeti:

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu Voditelja odjela u okviru svoje struéne
spreme i ste€enog znanja
odgovara Voditelju odjela

zavrien preddipiomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij umjetni¢kog smjera (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jos jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

skionost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka {prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveder, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: PRODUCENT - UREDNIK

Redovni radni zadatci:

- Organizira sustav prikupljanja i raunalne obrade | distribucije podataka I druge grade o glazbenom Zivotu
Hrvatske

- predlaZe program rada

- ureduje knjizna, notna , fono | multimedijalnih izdanja vezanih uz hrvatsku glazbu u tiskanom | elektroni¢kom
obliku

- razvija promotivne projekte vezane uz hrvatsku glazbu

- Po usmenom ili pismenom nalogu ravnatelja, voditelja MIC-a ili druge osobe koju ovlasti ravnatelj, obavlja i

druge poslove u skladu s odredbama Pravilnika o radu.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvrS§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge posiove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste¢enog znanja

odgovara voditelju radne jedinice

zavr§en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij humanistickih ili drustvenih znanosti ili iz podrudja
umjetnosti (VSS)

Koeficijent: VSS 2,52

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno kori$tenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.
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Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staZ i iskustvo: dvije godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 3

SLUZBA PROGRAMSKE TEHNIKE | ODRZAVANIJA

Naziv radnog mjesta: POMOCNIK RAVNATELIA ZA SLUZBU PROGRAMSKE TEHNIKE | ODRZAVANJA

Redovni radni zadatci:

rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada sluzbe

organiziranje i nadzor administrativno-uredskih poslova nuznih za funkcioniranje Sluzbe

sudjelovanje u izradi godi$njeg plana poslovanja Ustanove

pracenje ispunjavanja poslovnog plana Ustanove u okviru rada Slube i kontrola trogkova

predlaganje standardizacije poslovnih procesa

koordinacija aktivnosti svih odjela SluZbe i odobravanje tjednog rasporeda za Sluibu prema prijediogu
voditelja odjela Sluzbe

kontrola sadrZaja izvje$¢a upucenih gradskim i drzavnim institucijama u okviru poslova Sluzbe

nadzor i kontrola pruZanja programsko tehnickih usluga u okviru poslovanja Ustanove

sudjelovanje pri izradi ugovora, pravilnika i drugih op¢ih akata Ustanove

planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove u podrudju rada Sluzbe

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

sudjelovanje u nadzoru provodenja posiova u vezi sa zastitom na radu, zaititom od poZara i zadtitom
okolisa, u okviru poslova Sluzbe

sudjelovanje u nadzoru provodenja zajednickih i administrativnih poslova te poslova u vezi s odrzavanjem
imovine Ustanove

kontaktiranje s proizvodacima tehnitke opreme i ostalim davateljima usluga u vezi s radom Sluzbe
nadzor nad poslovima investicijskog odravanja, novih investicija i remonta postrojenja

davanije prijedloga i misljenja za pobolj$anje poslovnih procesa i tehnologije rada

komunikacija s javno$¢u u ime Ustanove u okviru utvrdenih ovlasti ravnatelja Ustanove

pradenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Sluzbe . S

korespondencija prema tijelima Grada Zagreba u okviru rada Sluibe

predlaganje smjernica za poslovnu i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo provodenje
kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena radi
poboljsanja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehni¢kom i pravnom regulativom
izvr3avanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad sluzbe

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvriavanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara ravnatelju

po ovlastenju mijenja pomoénika ravnatelja za Programsku sluibu i Sluzbu zajednitkih poslova, te
ravnatelja.

zavrden preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiliéni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih ili tehni¢kih znanosti ili iz podrugja umjetnosti
(VsS).

Koeficijent: VSS 3,45

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada
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organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo$ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka {prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveder, vikendima, praznicima).

Radni sta i iskustvo: pet godina na rukovodeéim poloZajima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1

ODJEL PROGRAMSKE TEHNIKE

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA PROGRAMSKE TEHNIKE

Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela

sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te pracenje njihova ostvarivanje u vezi s radom Odjela
sudjelovanje u izradi godisnjih planova i izvjes¢a o poslovanju

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

organiziranje, koordiniranje i nadzor pripreme i realizacije pruzanja svih tehnickih usluga za programe u
organizaciji Ustanove i za vanjske korisnike

organiziranje, koordiniranje i provodenje poslova u vezi s odrzavanjem i popravkom multimedijalne,
telefonske i IT opreme Ustanove

sudjelovanje u nadzoru provodenja poslova u vezi sa zastitom na radu, zastitom od pozara i zastitom
okoliga, u okviru poslova Odjela

suradnja s nadleznim uredima pri realizaciji programa od posebnog interesa za Grad Zagreb

kontaktiranje s proizvodacima multimedijalne opreme i ostalim davateljima usluga povezanih s radom
Odjela

sudjelovanje u poslovima investicijskog odrzavanja i novih investicija u multimedijalnu opremu Ustanove

praéenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Odjela

rjesavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

briga o multimedijalnoj i ostaloj tehnickoj opremi i scenografiji u vlasni§tvu Ustanove

organiziranje i nadzor svih pomocnih poslova potrebnih za ostvarenje programa u organizaciji Ustanove i
vanjskih korisnika te rad Ustanove

pokretanje, koordiniranje i nadzor aktivnosti na rjeSavanju problema pri realizaciji programa

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela programske tehnike

mjeseéno i godisnje analiziranje i izvieStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela programske tehnike

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada, te za uredno, pravodobno, to¢no i zakonito izvr3avanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
stedenog znanja

odgovara pomoéniku ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu

po ovlaitenju mijenja pomoénika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu.

zavréen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij tehni¢kih znanosti (VSS)
zavrien preddiplomski sveuéilidni ili struéni studij od najmanje tri godine tehni¢kog smjera (V3S).

Koeficijent: VSS 2,93 / V3S 2,42

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
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poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo§ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrSitelja: 1

Naziv radnog mjesta: GLAVNI INSPICLJENT

Redovni radni zadatci:

planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje poslova inspicijenata

u suradnji s voditeljem Odjela programske tehnike, planiranje tjednog raspored rada inspicijenata
vodenje evidencije o ostvarivanju svih termina u prostorima Ustanove i pravodobno uno$enje u
intranetski sustav Ustanove radi obraduna trogkova

narucivanje i ovjera ugodbi instrumenata te briga o instrumentima u vlasni$tvu Ustanove

operativno rukovodenje postavom i programsko-tehnickim ostvarivanjem termina prema terminskom
listu ili usmenom dogovoru; uskladivanje rada reiije, tona, rasvjete i ostalog tehni¢kog osoblja za vrijeme
odvijanja svih pokusa i priredaba u Ustanovi

nadzor i osiguravanje uvjeta za pravodobnu pripremu i raspremanje svih prostora Dvorane

sudjelovanje u dogovorima za pripremu i ostvarivanje programa s koordinatorom produkcije programa,
producentima, redateljima i ostalima

vodenje i nadzor nad svim pokusima za priredbe koje vodi, upuéivanje poziva razglasom i obavjestavanje
izvodaca o pravodobnom izlasku na scenu

planiranje koristenja garderobama za izvodaée

otvaranje i zatvaranje vrata orgulja, dizanje i spustanje filmskih platna i hidrauliénih praktikabala na
pozornici velike dvorane

u koordinaciji s voditeljem zastite i sigurnosti, osiguravanje prisutnosti defurnog vatrogasca u blizini

pozornice u sluéaju_potrebe programa_{primjena_eksplozivnih sredstava, vatre i_sli¢nih_efekata na sceni

prilikom programa)

dnevno i mjeseno izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvje$¢a i analiza iz
djelokruga rada inspicijenata

obavljanje i svih radnih zadataka inspicijenta prema opisu

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste¢enog znanja

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiligni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij drustvenih ili humanistiékih znanosti (VSS)

zavréen preddiplomski sveugiligni ili struéni studij od najmanije tri godine umjetniékog smjera (V3S)
zavriena srednja $kola druitvenog smijera ili umjetnitkog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V8S 2,42/SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje glazbene umjetnosti

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
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napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nocu, praznicima.

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: INSPICIJENT

Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje postavom i programsko-tehnickim ostvarivanjem termina prema terminskom
listu ili usmenom dogovoru; uskladivanje rada reZije, tona, rasvjete, i ostalog tehnic¢kog osoblja za vrijeme
odvijanja svih pokusa i priredaba u Ustanovi

nadzor i osiguravanje uvjeta za pravodobnu pripremu i raspremanje svih prostora Dvorane

sudjelovanje u dogovorima za pripremu i ostvarivanje programa s koordinatorom produkcije programa,
producentima, redateljima i ostalima

vodenje i nadzor nad svim pokusima za priredbe koje vodi, upuéivanje poziva razglasom i obavjestavanje
izvodacda o pravodobnom izlasku na scenu

planiranje koriStenja garderobama za izvodace

otvaranje i zatvaranje vrata orgulja, dizanje i spustanje filmskih platna i hidraulicnih praktikabala na
pozornici velike dvorane

u koordinaciji s voditeljem zaStite i sigurnosti, osiguravanje prisutnosti dezurnog vatrogasca u blizini
pozornice u sluaju potrebe programa (primjena eksplozivnih sredstava, vatre i slicnih efekata na sceni
prilikom programa)

izvrsavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih

zadataka
informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i

steenog znanja

Uvjeti:

odgovara voditelju Odjelaprogramske tehnike:

zavréen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij drudtvenih ili humanisti¢kih znanosti (VSS)

zavréena srednja 8kola drustvenog ili umjetni¢kog (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V35S 2,42 / SSS 2,05

Potrebna znanja i vjeStine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje glazbene umjetnosti

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

noéu, praznicima.

Radni staz i iskustvo: $est mjeseci iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 4
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Naziv radnog mjesta: MAJSTOR TONA | MULTIMEDIJE

Redovni radni zadatci:

samostalno postavljanje tonske i multimedijske opreme, suradnja sa zaposlenicima Ustanove i s vanjskim
korisnicima na terminima dogovora, pripreme, postave, pokusa i u ostvarenju programa

ostvarivanje i odgovorno vodenje tonskog dijela svih programa

obavljanje svih tonskih snimanja za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

sudjelovanje u projektiranju i izvedbi radova kod uvodenja nove tonske i videoopreme i instalacija, kao i
rad na remontu postojeée cjelokupne instalacije slabe struje

osnovno odrzavanje, popravak i ¢is¢enje tonske i videoopreme

osnovno odrZavanje i popravak interne i internetske televizije i radija

briga o odrzavanju tonske, video i ostale elektroni¢ke opreme u Ustanovi

vodenje pripadajuce tehnicke dokumentacije

organiziranje i ostvarenje potrebe tona za program u suradnji s redateljem projekta

za projekte u kojima nije odreden redatelj i scenograf u dogovoru s organizatorom donosi rjedenja o
postavi i ostvarenju tona

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjedi

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu &uva kao posiovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavrden preddiplomski i diplomski sveuéili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiliéni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij tehnigkih znanosti (VSS)

zavr$en preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij od najmanije tri godine tehnitkog smjera (V3S)

zavriena srednja $kola elektrotehnitkog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V&S 2,42 / $SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada
poznavanje glazbene umjetnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

noéu, praznicima.

Radni sta i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 4

23



Naziv radnog mjesta: TEHNICAR TONA | MULTIMEDIJE

Redovni radni zadatci:

samostalno postavijanje opreme i ostvarivanje videoprograma te manjih ozvuéenja, snimanja i
reprodukcija u suradnji s vanjskim organizatorom i zaposlenicima Ustanove na terminima postave,
pokusa i programa

obavljanje svih tonskih snimanja za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

osnovno odrzavanje, popravak i ¢iséenje postojeée i nove tonske i videoopreme

osnovno odrZavanje i popravak interne i internetske televizije i radija

rad na remontu postojece cjelokupne instalacije slabe struje, kao i redovna briga o odrzavanju tonske,
video i ostale elektronicke opreme u Ustanovi

za vrijeme odriavanja programa, rad u propisanoj odjeci

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvrsavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
steenog znanja

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij ili specijalistiéki diplomski struéni studij tehnickih znanosti ili umjetnickog smjera (VSS)
preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine tehnigkog ili umjetni¢kog smjera (V3S)
zavrs$ena srednja Skola elektrotehni¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52/VSS 2,42 /SSS 1,80.

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

poznavanje glazbene umjetnosti

aktivno koridtenje alatima MS Office {Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nodu, praznicima.

Radni staz i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 4
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Naziv radnog mjesta: MAJSTOR SVJETLA

Redovni radni zadatci:

osmisljavanje i kreiranje rasvjete za programe

fokusiranje reflektora za svaki koncert i upravljanje svjetiosnim rampama (cugovima)

programiranje rasvjetnih pultova za klasiénu i inteligentnu rasvjetu

rad na rasvjetnom pultu i realizacija svjetla na programima

postavljanje scenske rasvjete (lampice,dodatna rasvjeta i kabliranje...)

koordinacija i komunikacija s osobama koje upravljaju prateéim reflektorima, ako su u upotrebi

u slu¢aju iznajmljivanje dodatne rasvjete za potrebe programa Ustanove, upravljanje svom dodatnom
opremom (masine za izmaglicu, maglu i dim, LED rasvjeta, moving heads)

redovit pregled svih reflektora i zamjena pregorjelih zarulja na reflektorima

otkrivanje kvarova i popravak manjih kvarova

izvjeStavanje nadleznih o veéim kvarovima

u sluaju vanjskih produkcija, pruzanje tehni¢ke pomoéi kod spajanja rasvjete Ustanove na druge
svjetiosne pultove i obrnuto

adresiranje i spajanje inteligentne rasvjete Ustanove putem beZi¢ne mreZe ili kabelima

za vrijeme odrZzavanja programa, rad u propisanoj odjeci

izvr$avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao posiovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
stedenog znanja

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij tehni¢kih znanosti (VSS)

preddiplomski sveucilidni ili struni studij od najmanije tri godine tehni¢kog smjera (V3S)

srednja Skola tehni¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42 [ S§S 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Paint, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

noéu, praznicima.

Radni staz i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 4
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Naziv radnog mjesta: TEHNICKI RADNIK

Redovni radni zadatci:

= obavljanje svih potrebnih pomoc¢nih poslova pri ostvarivanju programa, a prema naputcima koordinatora,
producenata, glavnog inspicijenta i inspicijenata

= unodenje, iznodenje, montaza i demontaZa tehnicke opreme, namjedtaja i scenografije za potrebe
programa u organizaciji Ustanove i za vanjske korisnike

* montaZa i demontaia stolaca u gledalistu

= po potrebi rad sa svim strojevima, aparatima i alatima Ustanove

= pomo¢ vanjskim korisnicima pri unosenju i iznosenju scenografije vanjskih korisnika

= postavljanje izloZbi umjetnickih slika i ostalih eksponata po prostorima Ustanove

= postavljanje i skidanje vanjskih transparenata i plakata

= obavljanje pomocnih poslova i pripomo¢ ostalim odjelima Programsko-tehni¢ke sluibe kod postave i
pripreme za realizaciju programa Dvorane i vanjskih korisnika

= po potrebi izlazak na pozornicu za vrijeme programa ili u tehnickoj pauzi i obavljanje potrebnih pomoénih
poslova (promjena scenografije, orkestra i sl.) u propisanoj odjeéi

»  obavljanje svih pomocnih poslova pri odrzavanju i &i$€enju unutar i izvan objekta;

= obavljanje svih manjih obrtni¢kih radova na odriavanju objekta i opreme te za potrebe redovnog
programa (bravarski, stolarski, tapetarski, stakiarski i sliéni radovi)

= jzradaipostava raznih pomagala i jednostavnih konstrukcija za potrebe ostvarivanja programa

= odcepljivanje i ¢iscenje odljevnih kanala slivnih voda, $ahtova i ,vodolovaca”

= ko3nja travnatih povrsina oko objekta

= (iS¢enje snijega s terasa, glavnog i sporednih ulaza,protupozarnih stepenica i parkirali$ta

= obavljanje pomoénih poslova za potrebe obiju sluibi, a prema naputku pomoénika ravnatelja za
Programsko-tehnicku sluzbu

» montaZa i demontaZa pokretne skele za gradevinske radove iznad $est metara te rad na njoj

® razvrstavanje i prenoSenje otpada {glomazni, papir i karton, komunalni) do vanjskih kontejnera i podruma
Ustanove

= obavljanje kupovine osnovnih sredstava, potroSnog materijala i sitnog inventara

®  obavljanje poslova dostave i prijevoza

= obavljanje poslova dopreme i otpreme poste

®  jzvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

=  odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvr$avanje radnih
zadataka

= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

=pbavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru-svoje stru¢ne spreme-i
ste€enog znanja
= odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

Uvjeti:
= zavriena srednja $kola tehnickog ili drustvenog smjera (SSS).
Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:
= vozactka dozvola B kategorije
= kori$tenje alatima MS Office (Word, Outlook)
= psnovno poznavanje engleskog jezika
= sklonost timskom radu.

Radno vrijeme: .
Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nocu, praznicima.

Radni staf i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 6
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ODJEL TEKUCEG | INVESTICIISKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA TEKUCEG | INVESTICIISKOG ODRZAVANJA

Redovwni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela

sudjelovanje u izradi i realizaciji plana rada, financijskih planova i izvje$¢a o postovanju Ustanove
sudjelovanje u analizi, vrednovanju i ocjeni investicijskih projekata

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

predlaganje poslova investicijskog odrZavanja, novih investicija i remonta

predlaganje poslova na temelju zakonske regulative i pravila struke iz podrugja tehnicke regulative
pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba u okviru rada Sluibe

odriavanje kontakata s proizvodaéima tehni¢ke i druge opreme potrebne za rad Sluibe

organiziranje, nadziranje, evidentiranje i uvanje cjelokupne tehni¢ke dokumentacije Ustanove

vodenje, organiziranje i nadzor nad poslovima odrzavanja elektroni¢kih uredaja, informati¢ke opreme i
pripadajucih instalacija; odgovornost za njihovu tehnicku ispravnost

pracenje i predlaganje nabave nove elektroniéke i elektri¢ke opreme Ustanove

vodenje i organiziranje radova na postavi nove elektroni¢ko-elektriéne opreme i pripadajuéih instalacija
suradnja i konzultiranje sa servisima i izvodaima radova na navedenoj opremi i pripadajuéim
instalacijama

briga o atestiranju elektronicko-elektri¢ne opreme i svih postojecih instalacija Ustanove te vodenje arhive
pripadajuce dokumentacije

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela tekudeg i investicijskog odriavanja

mjesecno i godiSnje analiziranje i izvje$tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mijesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za cjelokupan rad Odjela tekuéeg i investicijskog odrZavanja

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to&no i zakonito izvrsavanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu Zuva kao posiovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
ste¢enog znanja

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Programsko-tehni¢ku sluzbu

po ovladtenju mijenja pomoénika ravnatelja za Programsko-tehniéku sluzbu.

zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij tehnickih znanosti (VSS).
zavren preddiplomski sveutitidni ili struéni studij od najmanije tri godine tehni¢kog smjera (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93 / V3S 2,42

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveder, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: dvije godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR TEKUCEG | INVESTICIJSKOG ODRZAVANIJA

Redovni radni zadatci:

vodenje, organiziranje i nadziranje rada zaposlenika Odjela tekuceg i investicijskog odrzavanja
sudjelovanje u analizi, vrednovanju i ocjeni investicijskih projekata

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

pripremanje prijedloga poslova investicijskog odrzavanja, novih investicija i remonta

pracenje promjena propisa i zakonskih odredaba u okviru rada Odjela

odrZavanje kontakata s proizvodacdima tehnicke i druge opreme potrebne za rad Odjela

evidentiranje i ¢uvanje cjelokupne tehnitke dokumentacije Ustanove

vodenje, organiziranje i nadzor nad poslovima odrzavanja objekta Ustanove i odgovornost za njihovu
tehniéku ispravnost

nadziranje odrZavanja instalacija hladne i tople vode, vertikalne i horizontalne odvodnje te sanitarno-
higijenske opreme; izrada planova i kontrola utroska sanitarno-higijenskog pribora i materijala

nadziranje poslova odrZavanja i popravaka klimatizacijskog postrojenja

nadziranje poslova odrzavanja i popravaka svih rasvjetnih tijela, elektroinstalacija i elektriénih uredaja u
Ustanovi

vodenje i nadziranje rada na rekonstrukcijama ili na manjim investicijskim zahvatima

organiziranje, pripremanje i nadzor izvodenja generalnog remonta na objektu

provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara u okviru rada Odjela

pradenje i predlaganje nabave nove elektronicke i elektriéne opreme Ustanove

vodenje i organiziranje radova na postavi nove elektronicko-elektri¢ne opreme i pripadajucih instalacija
suradnja i konzultiranje sa servisima i izvodaima radova na navedenoj opremi i pripadajuéim
instalacijama

vodenje poslova u vezi s atestiranjem elektronicko-elektricne opreme i svih postojecih instalacija
Ustanove

obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih zakonom iz djelokruga rada Odjela

dnevno i mjeseéno izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja te sastavijanje ostalih izvjed¢a i analiza iz
djelokruga rada Odjela

sudjelovanje u izradi tjednog rasporeda rada Odjela tekuceg i investicijskog odrzavanja

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to¢no i zakonito izvr3avanje

Uvjeti:

radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odrZavanja

po ovladtenju zamjenjuje voditelja Odjela tekudeg i investicijskog odrzavanja.

zavréen preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij tehnickih znanosti (VSS)
zavrien preddiplomski sveugilidni ili struni studij od najmanje tri godine tehnickog smjera (V3S).

Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveéer, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
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Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: REFERENT TEKUCEG I INVESTICIISKOG ODRZAVANJA

Redovni radni zadatci:

obavljanje svih administrativno-uredskih poslova za Odjel tekuéeg i investicijskog odrzavanja

obavljanje administrativnih poslova za pomoénika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu

sastavljanje jednostavnih dopisa, odgovaranje na telefonske pozive, e-postu i upite

primanje poste i dokumenata za Sluzbu,vodenje potrebnih evidencija, pripremanije poste i dokumenata
za otpremu

u skladu s procedurama Ustanove u postupku poslova nabave, izrada zahtjevnica za Programsko-tehnicku
sluzbu

obavljanje poslova fotokopiranja za potrebe Sluzbe

arhiviranje dokumentacije Sluzbe

briga o uredskom materijalu za potrebe Sluzbe

izrada lista tjednog rasporeda rada Sluzbe ‘

vodenje evidencije o radnom vremenu Programsko-tehnicke sluzbe

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada, te za uredno pravodobno i toéno izvr$avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odrZavanja.

zavrSena srednja $kola drutvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje procesa rada

e aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
e napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
e poznavanje uredskog poslovanja-iposlovne korespondencije.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: GLAVNI POGONSKI ELEKTRICAR

Redovni radni zadatci:

organiziranje poslova pogonskih elektriara

redovno odrZavanje, kontroliranje, popravak svih rasvjetnih tijela u Ustanovi, dekorativne rasvjete,
elektriénih uredaja (susila za ruke, bojleri, ¢istaci, usisavaéi i sl.), svih elektroinstalacija u Ustanovi, aneksu
i agregatima, glavne razdjelnice, glavne sklopke i osiguraa cugova (30 + 13 kom.) u velikoj i maloj
dvorani, pogona platna u velikoj i maloj dvorani, pokretnih mehanickih praktikabala na pozornici velike
dvorane, vrata orgulja

izrada produznih kabela i raznih prikljuéaka za sve potrodafe elektriéne energije

instalacija regulirane rasvjete: dimmera (uredaja za reguliranje) scenske i koncertne rasvjete, uredaja i
strojeva koji su prikljueni na reguliranu rasvjetu, koncertnog i radnog svjetla

kontroliranje rada nuzne rasvjete

kontroliranje ispravnosti svih prikljuaka elektricne energije, rada svih dizala u Ustanovi i popravak
manjih kvarova

instaliranje novih vodova i priklju¢aka elektri¢ne energije

periodiéno odrzavanje, provjeravanje ispravnosti razvodnih ormara

svakodnevna provjera i djelomi¢no odrzavanje agregata i trafostanice

rad na terminima postave, na pokusima i u programima

sudjelovanje u tehnickoj pripremi programa, postavljanje scenske rasvjete i rukovanje njome

voinja teretnog dizala (odgovornost za stvari na dizalu, sigurnost i nesmetan rad)

postavljanje scenske rasvjete (lampice,dodatna rasvjeta i kabliranje...)

ispomo¢ u klimatizacijskom postrojenju kod instalacija i remonta elektromotora

ispomoé majstorima tona za provodenje mreznih i strujnih kabela

ispomo¢ na pultu scenske rasvjete

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odje¢i

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvravanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steenog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odrZavanja.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski"'i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij tehnickih znanosti (VSS)

zavréen preddiplomski sveugilidni ili struéni studij od najmanje tri godine tehni¢kog smjera (V8S)

zavréena srednja $kola elektrotehnitkog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42 / SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriétenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

noéu, praznicima.

Radni staZ i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: POGONSKI ELEKTRIEAR

Redovni radni zadatci:

redovito odrzavanje, kontroliranje, popravak svih rasvjetnih tijela u Ustanovi, dekorativne rasvjete,
elektriénih uredaja (susila za ruke, bojleri, &istadi, usisavaéi i sl.), svih elektroinstalacija u Ustanovi, aneksu
i agregatima, glavne razdjelnice, glavne sklopke i osiguraca cugova (30 + 13 kom.) u velikoj i maloj
dvorani, pogona platna u velikoj i maloj dvorani, pokretnih mehani¢kih praktikabala na pozornici velike
dvorane, vrata orgulja

izrada produinih kabela i raznih prikljuaka za sve potro3ade elektriéne energije

instalacija regulirane rasvjete: dimmera (uredaja za reguliranje) scenske i koncertne rasvjete, uredaja i
strojeva koji su priklju€eni na reguliranu rasvjetu, koncertnog i radnog svjetla

kontroliranje rada nuine rasvjete

kontroliranje ispravnosti svih priklju¢aka elektri¢ne energije, rada svih dizala i popravak manjih kvarova
instaliranje novih vodova i priklju¢aka elektriéne energije

periodi¢no odrZavanje, provjeravanje ispravnosti razvodnih ormara

svakodnevna provjera i djelomiéno odrzavanje agregata i trafostanice

rad na terminima postave, na pokusima i u programima

sudjelovanje u tehnickoj pripremi programa, postavljanje scenske rasvjete i rukovanje njome

voinja teretnog dizafa (odgovornost za stvari na dizalu, sigurnost i nesmetan rad)

postavljanje scenske rasvjete (lampice,dodatna rasvjeta i kabliranje...)

ispomoc u klimatizacijskom postrojenju kod instalacija i remonta elektromotora

ispomoc¢ majstorima tona za provodenje mreinih i strujnih kabela

ispomo¢ na pultu scenske rasvjete

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjedi

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

»Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu éuva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odriavanja.

zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij tehniékih znanosti (VSS)
zavrSen preddiplomski sveuéili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine tehnitkog smjera {V3S)

zavriena srednja $kola elektrotehni¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52/V5S 2,42/SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

aktivno koriStenje alatima MS Office {(Word, Outlook)
osnovno poznavanje engleskog jezika

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nodu, praznicima.

Radni sta i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrditelja: 3
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Naziv radnog mjesta: GLAVNI RUKOVATEL) KLIMATIZACIJSKIM POSTROJENJEM

Redovni radni zadatci:

= organiziranje poslova rukovatelja kiimatizacijskim postrojenjem

= vodenje i izvodenje svih potrebnih poslova povezanih s radom klimatizacijskog postrojenja

» dnevno i mjeseéno izvjetavanje neposrednog rukovoditelja

= suradnja sa serviserima i proizvodacima opreme potrebne za rad klimatizacijskog postrojenja Ustanove

= rukovanje klimatizacijskim postrojenjem i vodenje tehnolodkog procesa klimatizacije

= rad na tekuéem odriavanju i generalnom remontu postrojenja; vodenje dnevnika rada, vodenje
evidencije o rezervnim dijelovima, opremi, tehni¢kim pomagalima i potroSnom materijalu

= sudjelovanje u pripremi i organizaciji rada na rekonstrukcijama ili na manjim investicijskim zahvatima

= jzvodenje radova na rekonstrukcijama i manjim investicijskim zahvatima

* briga o nabavci materijala i alata za potrebe sigurnog rada klimatizacijskog postrojenja

= provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara

= jzvravanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

»  obavija druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne spreme i
stefenog znanja

s odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odriavanja.

»  zavrien preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij tehnickih znanosti (VSS)
*  zavréen preddiplomski sveugili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine strojarskog smjera {V3S)
»  zavréena srednja $kola strojarskog smjera (SSS).
Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42 / SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
»  poznavanje procesa rada
»  aktivno kori$tenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
= dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
= skionost timskom radu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nodu, praznicima.

Radni stag i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Praviiniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: RUKOVATELI KLIMATIZACHSKIM POSTROJENJEM

Redovni radni zadatci:

rukovanje klimatizacijskim postrojenjem i vodenje tehnoloskog procesa klimatizacije
svakodnevno pregledavanje postrojenja i vodenje dnevnika rada

rad na teku¢em odrzavanju i generalnom remontu postrojenja

rad na rekonstrukcijama i manjim investicijskim zahvatima

provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara

izvr3avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavija druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste¢enog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odriavanja.

zavrien preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij tehni¢kih znanosti (VSS)

zavr3en preddiplomski sveucilisni ili struéni studij od najmanije tri godine strojarskog smjera (V3S)
zavr$ena srednja $kola strojarskog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52/V3S 2,42/SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
poznhavanje procesa rada

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Outlook)
osnovno poznavanje engleskog jezika

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nocu, praznicima.

Radni sta i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 3
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Naziv radnog mjesta: CISTACICA

Redovni radni zadatci:

svakodnevno &igéenje svih prostora, opreme, namjestaja, instrumenata i neposrednog okolida Ustanove
&idéenje svih podnih i zidnih obloga, ispuna, ostakljenih i drugih vrsta povrsina prije, za vrijeme i nakon
boravka posjetitelja, izvodaca i drugih korisnika

odrzavanje zelenila u objektu i neposrednom okolisu

zamjena i nadopuna higijensko-sanitarnog i materijala za odrzavanje Cistoée

iznoZenje i odlaganje smeéa i zbrinjavanje otpada na za to predvidenim mjestima

izvréavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr3avanje radnih
zadataka

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela tekucdeg i investicijskog odrZavanja.

zavriena osnovna Skola {NSS).

Koeficijent: NSS 1,40

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima,

nocu, praznicima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 10
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SLUZBA ZAJEDNICKIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta: POMOCNIK RAVNATELIA ZA SLUZBU ZAJEDNICKIH POSLOVA

Redovni radni zadatci:

rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Sluzbe zajedni¢kih poslova

organiziranje i nadzor administrativno-uredskih poslova nuznih za funkcioniranje Ureda ravnatelja
sudjelovanje i izrada godisnjeg plana poslovanja Ustanove; pradenje ispunjavanja poslovnog plana
Ustanove i kontrola troskova Ustanove

predlaganje standardizacije poslovnih procesa

koordinacija svih aktivnosti Ureda ravnatelja prema upravljagkoj strukturi, kao i ostalim ¢imbenicima
kontrola sadrzaja izvje$¢a upucenih gradskim i drzavnim institucijama

iniciranje, pripremanje i sazivanje sjednica Upravnog vijeéa Ustanove

sastavljanje odluka ravnatelja Ustanove

nadzor i kontrola pruzanja pravnih usluga u okviru poslovanja Ustanove

kontrola svih financijsko-racunovodstvenih i statisti¢kih izvje$éa

kontroliranje ispravnosti pravne forme ugovora i drugih dokumenata Ustanove

sudjelovanje i nadzor pri izradi pravilnika i drugih opéih akata Ustanove

planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove

izrada plana nabave Ustanove, provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi te politikama,
planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove i nadzor funkcioniranja procesa nabave Ustanove
nadzor provodenja poslova u vezi sa zastitom na radu, zastitom od poZara i zastitom okoli3a

nadzor provodenja zajednickih i administrativnih poslova te poslova u vezi s odrfavanjem imovine
pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Ustanove

zastupanje Ustanove pred sudovima i drugim upravnim tijelima

korespondencija s tijelima Grada Zagreba

predlaganje smjernica za poslovnu, programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo
provodenje

kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena radi
poboljsanja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehni¢kom i pravnom regulativom
izvrSavanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove.

Odgovornost i izvanredni zadatci

odgovara za cjelokupan rad Sluzbe zajedniékih poslova
odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvr§avanje
radnih zadataka prema pravilima

informacije koje sazna u svojem radu éuva kao poslovnu tajnu

Uvjeti:

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
ste¢enog znanja )

odgovara ravnatelju

po ovladtenju mijenja pomocénika ravnatelja za Programsku sluzbu i Sluibu programske tehnike i
ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili¥ni
studij ili specijalisticki dipiomski struéni studij pravnih znanosti {(VSS)
poloZen pravosudni ispit.

Koeficijent: VSS 3,45
Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koridtenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Qutiook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo§ jednog stranog jezika
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka {prema potrebama programa i nalogu

ravnatelja naveéer, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: pet godina na rukovodedim poloZajima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.

Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATOR SLUZBE ZAJEDNICKIH POSLOVA

Redovni radni zadatci:

obavljanje svih administrativno-uredskih poslova za Sluzbu

obavljanje administrativnih poslova za pomo¢nika ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova

sastavljanje jednostavnih dopisa, odgovaranje na telefonske pozive, e-postu i upite

primanje poste i dokumenata za Sluzbu,vodenje potrebnih evidencija, pripremanje poste i dokumenata
za otpremu

u skladu s procedurama Ustanove u postupku poslova nabave, izrada zahtjevnica za sluzbu Zajednickih
posiova

obavljanje poslova fotokopiranja za potrebe Sluibe

arhiviranje dokumentacije Sluzbe

briga o uredskom materijalu za potrebe Sluzbe

izrada lista tjednog rasporeda rada Sluzbe

vodenje evidencije o radnom vremenu Programske sluzbe

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada, te za uredno pravodobno i to¢no izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge postove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
stedenog znanja

odgovara voditelju Odjela tekuéeg i investicijskog odrzavanja.

zavrsena srednja Skola drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje procesa rada

e aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
¢ napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
e poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

ODJEL PRAVNIH POSLOVA | LIUDSKIH POTENCLIALA

Naziv radnog mjesta: VODITEL] ODJELA PRAVNIH POSLOVA | LUUDSKIH POTENCIJALA
Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela

obavljanje pravne kontrole valjanosti svih akata Ustanove; izrada odluka, opéih i pojedinaénih akata i
ugovora iz djefokruga rada Ustanove

organiziranje, kontroliranje i koordiniranje rada i poslova u okviru poslova nabave, kontrola dosljedne
primjene zakonskih odredaba iz podrugja javne nabave

pradenje primjene propisa i zakona u vezi s poslovanjem nabave

sudjelovanje u izradi godidnjih planova i izvjeS¢a o poslovanju

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

rje$avanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

izrada procedura, programa i politika u okviru podrugja ljudskih potencijala

izrada godisnjih planova kadrova i zapo$ljavanja u skladu s planom poslovanja

sudjelovanje u izradi akata iz podrucja radnog i socijalnog prava te svih pravnih akata Ustanove

priprema ugovora o radu, otkaza i drugih dokumenata iz radnopravnih cdnosa

provedba javnih natje¢aja za zasnivanje radnog odnosa; organiziranje i provodenje postupaka

izvanrednog otkazivanja ugovora o radu
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dgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

organiziranje i pracenje provedbe svih oblika obrazovanja, struénog usavr§avanja i osposobljavanja
zaposlenika

suradnja sa Zaposleni¢kim vijeem i Sindikatom, izdavanje uputa za primjenu odredaba Kolektivnog
ugovora, ugovora o radu; davanje misljenja za primjenu Kolektivnog ugovora i drugih propisa iz domene
radnog prava

organiziranje izrade programa rada pripravnika i pracenje realizacije istih

pokretanje upravnih postupaka za zaposlenike prema odredbama Zakona o mirovinskom osiguranju i
radu

vodenje evidencije zaposlenika po radnom stazu, prijave i odjave zaposlenika te zakljucivanje radnog
staZa

vodenje osobnih oéevidnika zaposlenika Ustanove

pracenje i osiguranje primjene zakona i drugih propisa iz podruéja radnopravnih odnosa

organiziranje prikupljanja i utvrdivanja uvjeta za osiguranje radnika i imovine Ustanove

prikupljanje dokumentacije radi prijave i naplate osiguranog slucaja

sudjelovanje u sklapanju sudskih i izvansudskih nagodbi u interesu Ustanove u podruéju osiguranja ljudi i
imovine

suradnja s gradskim i drzavnim institucijama u vezi s djelokrugom rada Odjela

prikupljanje dokumentacije i pokretanje postupaka za naknadu materijalne i nematerijalne $tete
planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala

mjesecno i godidnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.
odgovara za cjelokupan rad Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvriavanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steCenog znanja

odgovara pomocéniku ravnatelja za Sluibu zajedniékih poslova

po ovladtenju mijenja pomocnika ravnatelja za Sluzbu zajednickih posiova.

zavrien preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢iligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij pravnih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93
Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: ORGANIZATOR UGOVARANIJA

Redovni radni zadatci:

izrada ugovora o koridtenju prostorom i uslugama Ustanove prema dobivenim podatcima od
koordinatora produkcije programa; izrada ugovora o organizaciji i suorganizaciji programa i nastupa
umjetnika prema dobivenim podatcima od Programske sluzbe
zaprimanje upita i davanje informacija u vezi s pravno-financijskim okvirom najma prostora i usluga
Ustanove
pripremanje i izradivanje izvje$¢a o ostvarenim programima u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika
izrada nacrta odluka, opcih i pojedinaénih akata i ugovora iz djelokruga rada Ustanove
sudjelovanje u izradi godisnjih planova i izvje$éa o poslovanju
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rje$avanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

sudjelovanje u provedbi javnih natjecaja

sudjelovanje u sklapanju sudskih i izvansudskih nagodbi u interesu Ustanove

prema naputcima voditelja Odjela, poduzimanje radnji u rjeSavanju reklamacija iz djelokruga rada Odjela
suradnja s gradskim i drzavnim institucijama

praéenje sluzbenih listova i struéne literature

izvravanije aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

dgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvr3avanje
radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
ste¢enog znanja

po ovladtenju mijenja voditelja Odjela pravnih poslova i tjudskih potencijala.

odgovara voditelju Odjela

zavrien preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili3ni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij pravnih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93
Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radhni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR UGOVARANJA | NABAVE

Redovni radni zadatci:

organiziranje i pripremanje poslova u okviru poslova nabave uz dosljednu primjenu zakonskih odredaba iz
podrugja nabave po nalogu Voditelja Odjela

prikupljanje podataka i sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi te politikama, planovima i procedurama o jednostavnoj javnoj nabavi Ustanove
izrada ugovora o koriStenju prostorom i uslugama Ustanove prema dobivenim podatcima od
koordinatora produkcije programa; izrada ugovora o organizaciji i suorganizaciji programa i nastupa
umjetnika prema dobivenim podatcima od Programske sluzbe

pripremanje i provedba postupaka jednostavne javne nabave

pracenje ispravnosti i redoslijed procedura u poslovima jednostavne nabave Ustanove

pracenje sluzbenih listova i stru¢ne literature

pradenje primjene propisa i zakona u vezi s postovanjem nabave

pracenje izvrienja Plana nabave i izvrSenja ugovora iz podrudja Javne nabave

prikupljanje podatke i vodenje Registra ugovora

suradnja s gradskim i drfavnim institucijama u vezi s djelokrugom rada Odjela

izrada analiza prihoda i troskova po programima u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika u suradnji s
Programskom sluzbom

dnevno i mjese&no izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja u pogledu stanja potraZivanja i obveza te
sastavljanje ostalih izvje$¢a i analiza iz djelokruga rada Odjela

izvréavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvrdavanje radnih

zadataka prema pravilima struke
informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne spreme i

stedenog znanja
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odgovara voditelju Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala
po ovladtenju mijenja voditelja Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutiliéni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij pravnih znanosti (VSS)

zavrSen preddiplomski sveuili$ni ili strucni studij od najmanje tri godine pravne struke (VSS)

zavrSena srednja Skola drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / VS 2,42 / $SS 2,05

Potrebna znanja i vjeStine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno kori$tenje alatima MS Office {(Word, Excell, Power Point, Qutiook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrSitelja: 1

Naziv radnog mjesta: REFERENT OPCIH POSLOVA | NABAVE

Redovni radni zadatci:

obavljanje svih administrativno-uredskih poslova za Odjel pravnih poslova i ljudskih potencijala
sastavljanje jednostavnih dopisa, odgovaranje na telefonske pozive, e-postu i upite

obavljanje administrativnih poslova za pomo¢nika ravnatelja Siuzbe zajedni¢kih poslova

primanje poSte i dokumenata za sve Sluibe, vodenje potrebnih evidencija, pripremanje pote i
dokumenata za otpremu, te otprema poste

u skladu s procedurama Ustanove u postupku poslova nabave, prikupljanje zahtjevnica od svih odjela i

premaprocedurama-izrada jedinstvene narudzbenice-za-potrebe Ustanove

vodenje evidencije svih izdanih narudZbenica

prema naputcima voditelja Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala i koordinatora ugovaranja i
nabave, poduzimanje radnji u vezi s posiovima nabave

arhiviranje dokumentacije Odjela

briga o uredskom materijalu za potrebe Odjela

izvr3avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala.

Uvjeti:
e zavrSena srednja $kola drustvenog smjera (SSS).
Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

aktivno koriStenje alatima MS Office {(Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.
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Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili slinim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: ARHIVAR

Redovni radni zadatci:
v obavljanje poslova odlaganja akata i drugih dokumenata po uputama stvaratelja akata u pismohranu
= izludivanje arhivskog i registraturnog gradiva
»  postupanje u skladu s Pravilniku o zadtiti arhivskog i registraturnog gradiva
» pripremanje predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu
" obavljanje i druge administrativne poslove povezane s pismohranom, a u skladu s zakonskim i
podzakonskim aktima kojim se odreduje navedeno podrudje rada
= izvrfavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.
Odgovornost i izvanredni zadatci:
» odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvravanje radnih
zadataka prema pravilima struke
» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
»  obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i
ste€enog znanja
»  odgovara voditelju Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala.

»  preddiplomski sveuéilidni studij ili stru¢ni studij od najmanje tri godine iz podru¢ja drudtvenih znanosti
(v3s)
»  zavréena srednja $kola drustvenog smjera (SSS)
» poloZen struni ispit za arhivara.
Koeficijent: VS 2,42/5SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

e poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni staZ i iskustvo: $est mjeseci na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu..
Broj izvrsitelja: 1
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ODJEL FINANCUA | RACUNOVODSTVA

Naziv radnog mjesta: VODITEL) ODJELA FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela

organiziranje, kontroliranje i koordiniranje rada i poslova u okviru ratunovodstvenog poslovanja

kontrola dosljedne primjene zakonskih odredaba iz podrugja financija, ratunovodstva, poreza, obracuna plada i
deviznog poslovanja

izrada financijskih planova i financijskih izvje$¢a Ustanove

sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skiadu sa Zakonom o javnoj nabavi te
politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

izraduje analizu i procjena rezultata poslovanja

sudjelovanje u rieSavanju reklamacija iz djelokruga rada Odjela

planiranje i provodenje mjera za redovito odvijanje financijske operative i predlaganje mjera za unaprjedenje
procesa rada

dnevno i mjesetno izvjestavanje neposrednog rukovoditelja o stanju potraZivanja i obveza te sastavljanje
ostalih izvjes$¢a i analiza iz djelokruga rada

redovito praéenje rje$avanja sporova po utuZzenim predmetima te poduzimanje mjera za naplatu istih

izrada mjesecnih i godisnjih izvjesca

nadzor nad vodenjem glavne knjige i pomoénih evidencija Ustanove

nadzor nad vodenjem arhiva knjigovodstvene dokumentacije

suradnja s vanjskim revizorima

pracenje sluzbenih listova i struéne literature, pracenje primjene propisa i zakona u vezi s financijskim
poslovanjem

suradnja s financijskim institucijama

izrada izvie$¢a za potrebe financijskih institucija, Driavnog ureda za reviziju, Porezne uprave i Ministarstva
financija te uskladenje s istima

davanje uputa glavnom knjigovodi pri evidentiranju kompliciranijih poslovnih transakcija

aktivno sudjelovanje u izradi periodi¢nih i zavrsnih financijskih izvje§¢a prema hrvatskom zakonodavstvu
pripremanje izvje$¢a za Upravno vijece Ustanove

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela financija i ratunovodstva

mijeseéno i godi¥nje analiziranje i izvjestavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela ‘ :

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela financija i raunovodstva

-odgovaraza-povjerena-sredstvai-predmete radate-za uredno, pravodobno, toéno-i-zakonito izvriavanje radnih——

zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao posiovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja ,

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Stuzbu zajednickih poslova

po oviastenju mijenja pomoénika ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova.

zavrien preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugili3ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strutni studij ekonomskih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjeStine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje hrvatskih i medunarodnih poreznih propisa i hrvatskih standarda financijskog izvjestavanja
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: ORGANIZATOR PLANA | ANALIZE

Redovni radni zadaci:

Organizira poslove planiranja na godi$njoj razini i kra¢éim vremenskim razdobljima

Priprema planova za redovno poslovanje i programsku djelatnost

Izraduje planske kalkulacije za sve programe u organizaciji i suorganizaciji Dvorane u suradnji sa
struénim sluzbama dvorane

priprema financijske planove i financijska izvje3¢a Ustanove

Suraduje i kontaktira sa struénim sluZbama grada na izradi analiza po zahtjevu

Po nalogu voditelja odjela izraduje sve analize u djelokrugu redovnog poslovanja Dvorane

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.
praéenje sluZbenih listova i struéne literature, praéenje primjene propisa i zakona u vezi s financijskim
poslovanjem

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, totno i zakonito
izvr$avanje radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
stefenog znanja

odgovara voditelju odjela financija i raCunovodstva

Uvjeti:
= zavr$en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ekonomskih znanosti (VSS).
Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje hrvatskih i medunarodnih poreznih propisa i hrvatskih standarda financijskog izvjiestavanja
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno kori§tenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: GLAVNI KNJIGOVODA

Redovni radni zadatci:

vodenje knjigovodstva, briga o aZurnosti prikazivanja knjigovodstva glavne knjige

priprema kvartalnih, polugodidnjeg i godidnjeg obratuna

izraduje temeljne financijske izvje3taje i izvjeStaje za eksterne korisnike (npr. Drzavni zavod za statistiku i dr.)
izrada sheme knjizenja knjigovodstvene dokumentacije

obracunavanje poreza na dodanu vrijednost

kontrola ra¢unovodstvenih i financijskih transakcija i podataka

samostalno knjizenje odredenih knjigovodstvenih dogadaja (PDV, obraguni koncerata)

kontroliranje i nadziranje uskladenosti i aZurnosti analiti¢kih knjigovodstvenih evidencija s glavnom knjigom
mjesecna kontrola knjige ulaznih i izlaznih ra¢una te obradun PDV-a

organiziranje i kontroliranje blagajnitkog poslovanja blagajne prodaje ulaznica

ostali raéunovodstveni poslovi

dnevno i mjese¢no izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o stanju potraZivanja i obveza te sastavljanje
ostalih izvje$éa i analiza iz djelokruga rada

kontaktiranje sa strankama

izvr3avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

pracenje sluZbenih listova i struéne literature, praéenje primjene propisa i zakona u vezi s financijskim
poslovanjem

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:
-

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvréavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu Euva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela financija i ratunovodstva

po ovladtenju mijenja voditelja Odjela financija i raéunovodstva.

zavr¥en preddiplomski sveutilidni ili strugni studij od najmanje tri godine ekonomske struke (V3S)
zavriena srednja $kola ekonomskog smjera (SSS).

Koeficijent: V§S 2,42 /5SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

_vodenju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih-dokumenata —

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje domacih i medunarodnih zakonskih propisa o flnancusko knjlgovodstvenom poslovanju te o

poznavanje procesa rada

aktivno koritenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook), poznavanje rada s knjigovodstvenim
programima

dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: KNJIGOVODA

Redovni radni zadatci:

knjiZenje ulaznih raduna prema vrsti trodka

knjizenje izlaznih ratuna prema vrsti prihoda

knjizenje bankovnih izvoda (kunskih i deviznih)

plaéanje kunskih i deviznih naloga

proviera ratunske kontrole nov€anih dokumenata na temelju prispjelih dokumenata za primljenu robu ili
izvr8enu uslugu

izrada i knjizenje izlaznih faktura

pracenje promjena u vezi s naplatom potraZivanja

izrada i knjiZenje kompenzacija

ostali ratunovodstveni poslovi

izvréavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

uskladuje karti¢arsku prodaju

vodenje knjigovodstva OS i sitnog inventara

pracenje sluzbenih listova i strune literature, pracenje primjene propisa i zakona u vezi s financijskim
posiovanjem

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:
L]

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih zadataka
prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne spreme i

steéenog znanja
odgovara voditelju Odjela financija i ratunovodstva.

zavréen preddiplomski sveuditi¥ni ili struéni studij od najanje tri godine ekonomske struke (V3S)
zavréena srednja $kola ekonomskog ili drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: V3S 2,42/SSS 2,05

Potrebna znanja i vjeStine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada
aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Outlook), poznavanje rada s knjigovodstvenim programima

dobro.poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.

Radni sta# i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvritelja: 2
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Naziv radnog mjesta: GLAVNI BLAGAINIK

Redovni radni zadatci:

= obavljanje blagajnikog poslovanja (gotovinske uplate i isplate)

= preuzimanje i predavanje u banku dokumenata i novéanih sredstava

*  preuzimanje novca od prodanih programa i polog istog u blagajnu

*  na osnovi potpisanih rjeSenja i evidencija o radu sluZbi, sastavljanje liste pla¢a i drugih primanja zaposlenika,
obradivanje podataka o pladama zaposlenika s obzirom na ostvarivanje prava s osnove zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja i za stjecanje prava na dje¢ji dodatak, ispostavljanje naloga za povrat sredstava

= prikupljanje evidencije radnih sati i druge dokumentacije za obra€un placa, unos podataka u sustav obragun
plaéa

= naoshovi doznake, obradunavanje bolovanja (svih vrsta)

= izradaiknjiZenje pla¢a i drugog dohotka, u skladu sa zakonskim propisima i pravilima struke

* pracenje i primjena zakonske regulative iz podruéja obraguna placa

® lzrada svih izvjed€a za eksterne korisnike (za potrebe banaka, mirovinskih fondova i drugih)

= interno izvjeStavanje i izvjestavanje prema nadleznim institucijama

= ostali raunovodstveni poslovi

*  izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

= pracenje sluZbenih listova i stru¢ne literature, pratenje primjene propisa i zakona u vezi s financijskim
poslovanjem

Odgovornost i izvanredni zadatci:
* odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke
= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
* obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steenog znanja
»  odgovara voditelju Odjela financija i raéunovodstva.

Uvjeti:
* zavrsen preddiplomski sveuéiligni ili struéni studij od najanje tri godine ekonomske struke (V3S)
e zavriena srednja skola ekonomskog ili druitvenog smjera (SSS).

Koeficijent: V8S 2,42/5SS 2,05
Potrebna znanja i vjestine:

"  poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
= dobro poznavanje propisa iz podruéja obratuna placa

=  poznavanje procesa rada
*  aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Outlook)
* dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjelika do petka.

Radni staZ i iskustvo: jedna godina na istim ili sli€nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvritelja: 1

Naziv radnog mjesta: BLAGAINIK

Redovni radni zadatci:

= definiranje i uno3enje podataka za pocetak prodaje te prodaja ulaznica (slobodna prodaja, organizirani
posjeti, pretplatni¢ke ulaznice, raznovrsni naéina plaéanja) za sve priredbe u Ustanovi

= primanje rezervacija ulaznica

* komuniciranje (osobno, putem telefona) s odgovornim osobama korisnika za prodaju i zaposlenicima
Ustanove zaduZenima za pojedini program

* izdavanje obraguna prodanih ulaznica sa svim elementima te predaja obracuna glavnom blagajniku

* uplate, isplate, ispostavljanje svih blagajni¢kih isprava u vezi s obavljenim uplatama i isplatama glavnom
blagajniku

" izrada dnevnoga blagajnitkog izvjestaja, provjera prometa na kraju radnog dana

= odgovornost za blagajni¢ki minimum i maksimum
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= dnevno praéenje, evidentiranje i azuriranje prodanih i preostalih ulaznica, u stalnoj koordinaciji s Odjelom
marketinga i promidibe, Odjelom produkcije i Uredom ravnatelja

= davanje obavijesti 0 programu i vremenu odrZavanja svih priredaba u Ustanovi

» izvréavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvrSavanje radnih
zadataka

» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

»  obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
stelenog znanja

» odgovara voditelju Odjela financija i raCunovodstva.

Uvjeti:
= zavriena srednja $kola drustvenog smjera (SSS).
Koeficijent: SSS 2.05

Potrebna znanja i vjeStine:
®  poznavanje procesa rada
«  aktivno koriitenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
» dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, od ponedjeljka do subote, dvokratno, nedjeljama i po potrebi praznicima.

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.

Broj izvrsitelja: 4

ODJEL ZASTITE | SIGURNOST!

Naziv radnog mjesta: VODITEL) ODJELA ZASTITE | SIGURNOSTI

Redovni radni zadatci:
= operativho rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela
= koordiniranje rada na zadatcima Ustanove u podruéju sigurnosti i zadtite
» organiziranje i vodenje nadzora rasporeda rada, poslova i radnih zadataka koordinatora studentskih

poslova, portira-zadtitara i vatrogasaca

» nadzor provodenja poslova u vezi sa zastitom na radu, zaétitom od poZara i zastitom okoli3a

» vodenje i izrada planova iz podruéja civilne zastite

= obavljanje protokolarnih poslova i sudjelovanje u sigurnosnim prosudbama

»  izrada i azuriranje normativnih akata iz zastite na radu (Procjena ugroZenosti, Pravilnik o zastiti na radu,
Pravilnik o za&titnoj i sluzbenoj odjeci zaposlenika Ustanove, Pravilnik o poslovima s posebnim uvjetima
rada, Pravilnik o osposobljavanju radnika za rad na siguran na¢in)

»  organiziranje obuke zaposlenika i drugih struénih osposobljavanja u djelokrugu sigurnosti i zastite

» suradnja s tijelima inspektorata i specijalistom medicine rada

» suradnja s voditeljima odjela u cilju otklanjanja nedostataka iz cjelokupnog podrudja zadtite na radu,
zadtite od poZara i civilne zastite

= sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi te politikama, planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove

»  vodenje dokumentacije invalida rada i evidencije zaposlenika

»  obavljanje svih ostalih zakonima odredenih poslova iz podrucja zastite na radu

» planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela zastite i sigurnosti u suradnji s voditeljem Odjela

programske tehnike .
= mjeseéno i godidnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu

Odjela

= jzvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

= odgovara za cjelokupan rad Odijela zastite i sigurnosti

= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to¢no i zakonito izvrSavanje
radnih zadataka prema pravilima struke

» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

» obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i

stedenog znanja
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odgovara pomoéniku ravnatelja za SluZbu zajednickih poslova
po ovlastenju mijenja pomoénika ravnatelja za SluZbu zajednic¢kih poslova.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij tehnickih znanosti (VSS)

zavrien preddiplomski sveuéiligni ili struéni studij od najmanje tri godine tehnicke struke (V35)

polozen strucni ispit {zastita na radu).

Koeficijent: VSS 2,93 / V$S 2,50
Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

U prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama programa i nalogu ravnatelja navecer, noéu,

vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR STUDENTSKIH POSLOVA

Redovni radni zadatci:

--u-slu€aju-evakuacije; organiziranje-brzog i sigurnog-izlaska -osoba-iz- Ustanove -

vodenje,organiziranje i evidentiranje rada zaposlenih na privremenim poslovima (biljetera, hostesa i
pomaocnih radnika) prema potrebama i u dogovoru s Programsko-tehnitkom sluzbom

preuzimanje programskih knjiZica za priredbe od organizatora i predaja obracuna o prodaji i novca
organiziranje zaprimanja pronadenih predmeta, pohrana i vodenje evidencije

organiziranje provodenja javnog reda i mira u dijelu Ustanove predvidenog za publiku

u suradnji s voditeljem Odjela zastite i sigurnosti, obavljanje poslova osiguranja za vrijeme javnih
programa

obavljanje protokolarnih posiova povezanih sa sigurnoséu zaposlenika, izvodaca i posjetitelja

obavljanje administrativnih posiova u vezi s izradom obra¢una naknade za izvriene studenske poslove
dnevno i mjesecno izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o radu zaposlenih na priviemenim poslovima
te sastavljanje ostalih izvje$€a i analiza iz djelokruga rada

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste€enog znanja

odgovara voditelju Odjela zastite i sigurnosti.

zavrien preddiplomski i diplomski sveugiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili§ni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih ili tehnickih znanosti {VSS)

zavrSen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij od najmanje tri godine drustvene ili tehniéke struke
(V83s)

zavriena srednja Skola dru$tvenog ili tehniékog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42/ SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje procesa rada
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= organizacijske sposobnosti

= aktivno kori$tenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Qutlook)
= napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

= sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu, dvokratno (prema potrebama programa i nalogu ravnatelja, nocu, vikendima,

praznicima).

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: PORTIR-ZASTITAR

Redovni radni zadatci:

kontroliranje ulaska i izlaska osoba iz zgrade na sluibenoj porti, aneksu zgrade i na blagajni prodaje
ulaznica te vodenje evidencije istih

kontroliranje iznoSenja i unosenja instrumenata i opreme na tehni¢kim ulazima Ustanove

osiguravanje, kontrola i organizacija prilaza i smje$taja osobnih i dostavnih vozila, kamionima s
instrumentima, scenografijom i sl. koji se koriste parkiralidtem za potrebe programa na za to predvidenim
parkirnim mjestima, prema popisima koje dostavlja Programsko-tehni¢ka sluzba

Cuvanje, izdavanje i primanje kljuéeva svih prostorija Ustanove te vodenje evidencije kljuceva
preuzimanje telefonskih poruka za sve zaposlenike Ustanove i prosljedivanje poziva

davanje svih obavijesti u vezi s programom (usmeno i telefonski)

provodenje preventivnih mjera zastite od poZara i evakuacije

obilazak i pregled cijelog objekta Ustanove, trafostanice i agregata

dizanje rampe na ulazu sluZbenog parkiralita

izvr8avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvriavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu éuva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
stefenog znanja

odgovara voditelju Odjela zastite i sigurnosti.

zavriena srednja $kola tehniékog smjera (SSS)
poloZen ispit za zatitara.

Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:

oshovno poznavanje alata MS Office (Word, Outlook)
osnovno poznavanje engleskog jezika.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu u smjenama, vikendom, noéu, praznicima.

—Radni stai i iskustvo: Sest mjeseci na istim ili sliénim-poslovima. - -

Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvrsitelja: 4
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Naziv radnog mjesta: VATROGASAC

Redovni radni zadatci:

o svakodnevni obilazak i pregled cijelog objekta Ustanove, trafostanice i agregata

= kontroliranje ispravnosti vatrodojavnog sustava, aparata za gasenje pozara i pumpi za otpadne vode

= neposredan nadzor na pozornici i ostalim prostorima Ustanove tijekom programa s pirotehnickim i
lakozapaljivim scenskim rekvizitima

= kontroliranje ulaska i izlaska osoba iz zgrade na sluzbenoj porti, aneksu zgrade i na blagajni prodaje
ulaznica i vodenje evidencije istih

= kontroliranje izno$enja i unoSenja instrumenata i opreme na tehnickim ulazima Ustanove

= osiguravanje, kontrola i organizacija prilaza i smjeStaja osobnih i dostavnih vozila, kamionima s
instrumentima, scenografijom i sl. koji se koriste parkiraliStem za potrebe programa na za to predvidenim
parkirnim mjestima, prema popisima koje dostavija Programsko-tehnicka sluzba

= ¢uvanje, izdavanje i primanje kljuceva svih prostorija Ustanove te vodenje evidencije kljuceva

= preuzimanje telefonskih poruka za sve radnike Ustanove i prosljedivanje poziva

= davanje svih obavijesti u vezi s programom {usmeno i telefonski)

= provodenje preventivnih mjera zastite od pozara i evakuacije

= dizanje rampe na ulazu sluzbenog parkiralista

= jzvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr§avanje radnih
zadataka prema pravilima struke

» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

= obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
steCenog znanja

= odgovara voditelju Odjela zastite i sigurnosti.

Uvjeti:
= zavriena srednja Skola tehnickog smjera (SSS)
® poloZen ispit za vatrogasca.

Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
= pshovno poznavanje alata MS Office (Word, Outlook)
= pshovno poznavanje engleskog jezika.

Radno vrijeme:
Prema tjednom rasporedu u smjenama, vikendom, noéu, praznicima.

Radni staz i iskustvo: Sest mjeseci na istim ili sliénim poslovima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu.
Broj izvriitelja: 4
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Poslije stupanja ovog Pravilnika na snagu ne moge se primiti u radni odnos, kao ni rasporediti na
obavljanje odredenih poslova, zaposlenik koji ne ispunjava uvjete potrebne za obavljanje poslova navedenih u

ovom Pravilniku.

Ravnatelj ée Ustanove u roku od 60 dana od stupanja ovih izmjena na snagu uskladiti ugovore 0 radu svih
zaposlenika s ovim Pravilnikom i rasporediti zaposienike na odredene poslove.

Za zaposlenike koji su u trenutku stupanja na snagu ovog pravilnika rasporedeni na radna mjesta za koja
imaju nizu ili vi§u struénu spremu od propisane u ¢lanku 24. primijenit ée se ¢lanak 45. Kolektivnog ugovora.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Ustanove.
Clanak 27.

lzmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin propisan Zakonom o ustanovama.

Ur.broj: 1861/1-17

U Zagrebu, 14. lipnja 2017.
PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIJECA

Davor Stern >

Ovaj Pravilnik-objavljenjenaoglasnoj-ploti-Ustanove-danal4:lipnjs 2017 -a stupiojena snagu-istog dana:

RAVNATELJ
Drazen Siri§¢evig

KONCE‘P\TN}?-&. ARSIt
VATRGSLAVA
ZAGREB, Wrgt
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