PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA USTANOVE
KONCERTNE DVORANE VATROSLAVA LISINSKOG

PRILOG1
Opisi poslova radnih mjesta, stru&ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

URED RAVNATELJA

1. RAVNATELJ
Opis poslova i uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su Zakonom i Statutom Ustanove.

2. VODITELJ SLUZBE PRODUKCIJE PROGRAMA I PROGRAMSKE TEHNIKE
Redovni radni zadaci:
o rukovodenje, planiranje, organiziranje i nadziranje rada Sluzbe
o odgovornost za procese i rezultate produkcije, organizacije i realizacije glazbeno-scenskih
programa Ustanove
o aktivno sudjelovanje u produkciji i tehni¢koj organizaciji programa Ustanove
o iniciranje pronalaZenja novih izvora financiranja u okvirima rada Sluzbe, kontrola troskovnika,
prijavnica, izvje§ca i ostalih dokumenata potrebnih za natjecanja za redovna i dodatna
financiranja u okviru rada Sluzbe
o aktivno predlaganje, oblikovanje i razrada prijedloga programa, ugovaranje programa u
produkciji Ustanove te nadziranje njihova neposrednog ostvarivanja, izrada financijskih planova i
izvje§éa o poslovanju, a posebno troSenja financijskih sredstava
o odgovornost za izradu i kontrolu troskovnika, sadrZaja prijavnica i izvje$¢a upucenih gradskim i
drzavnim institucijama, kao i ostalih potencijalnih izvorima financiranja u okviru rada Odjela,
aktivno sudjelovanje u izradi navedene dokumentacije i koordinacija izrade unutar Shuzbe i
ukljuéenih Odjela
o pracenje glazbeno-scenskog i ostalog kulturnog Zivota u zemlji i inozemstvu, kontaktiranje s
umjetnicima, umjetni¢kim ansamblima te ustanovama u kulturi
o sudjelovanje u izradi godi$njeg plana poslovanja Ustanove, praéenje ispunjavanja poslovnog plana
Ustanove u okviru rada SluZbe
o sudjelovanje u izradi godinjih (kalendarskih i sezonskih) programa Ustanove koje Ustanova
provodi samostalno ili u suradnjama, kao i u pruZanju programsko-tehni¢kih usluga u okviru rada
Sluzbe
o sudjelovanje u izradi financijskog plana Ustanove, izrada financijskog plana SluZbe i kontrola
provedbe financijskog plana SluZzbe, izrada analiza i izvjestaja o tro§kovima Sluzbe
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
sudjelovanje pri izradi ugovora, pravilnika i drugih op¢ih akata Ustanove
poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove u podruéju rada Sluzbe
kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena
radi pobolj§anja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehni¢kom i pravnom regulativom
odobravanje tjednog rasporeda za SluZzbu prema prijedlogu voditelja Odjela Sluzbe i kontrola
evidencije radnog vremena Sluzbe
o komunikacija s javno§¢u u ime Ustanove u okviru koje utvrdi ravnatelj Ustanove
o korespondencija prema tijelima Grada Zagreba u okviru rada Sluzbe
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predlaganje smjernica za poslovnu, programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za
njihovo provodenje u okviru rada Sluzbe

izvr§avanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove

po ovla§tenju mijenja ravnatelja ili Voditelja SluZzbe marketinga, komunikacija i prodaje ili
Voditelja SluZbe zajedni¢kih poslova

obavlja druge poslove 1 izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: pet godina na odgovarajuéim poslovima
o napredna razina poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



3. VODITELJ SLUZBE MARKETINGA, KOMUNIKACIJA I PRODAJE
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Redovni radni zadaci:

rukovodenje, planiranje, organiziranje i nadziranje rada Sluzbe

izrada i provodenje strategija informiranja i odnosa s javno§éu, prodaje i promidzbe na godisnjoj
(kalendarskoj i sezonskoj) razini, ali i na projektno-programskoj razini

koordiniranje i produciranje komunikacijskih i promotivnih strategija, sadrzaja i materijala te
aktivno osmiSljavanje kanala prodaje

odgovornost za komunikacijsku strategiju Ustanove u cjelini i po pojedinaénim programima, kao i
za kvalitativne te kvantitativne rezultate marketinga i prodaje

sudjelovanje u izradi godisnjeg plana poslovanja Ustanove, pracenje ispunjavanja poslovnog plana
Ustanove u okviru rada Sluzbe

izvjeStavanje, evidentiranje i arhiviranje svih marketinskih i PR aktivnosti

obavljanje poslova glavnog urednika biltena Ustanove

analiza i ispitivanje trZiSta, izrada plana oglaSavanja i zakupa medija

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

sudjelovanje u izradi financijskog plana Ustanove, izrada financijskog plana SluZbe i kontrola
provedbe financijskog plana SluZzbe, izrada analiza i izvjestaja o troSkovima Sluzbe

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

sudjelovanje pri izradi ugovora, pravilnika i drugih opéih akata Ustanove

planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove u podrucju rada Sluzbe

kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena
radi pobolj$anja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehnickom i pravnom regulativom
odobravanje tjednog rasporeda za Sluzbu i kontrola evidencije radnog vremena Sluzbe
komunikacija s javno§¢éu u ime Ustanove u okviru koje utvrdi ravnatelj Ustanove

korespondencija prema tijelima Grada Zagreba u okviru rada Sluzbe

predlaganje smjernica za poslovnu, programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za
njihovo provodenje u okviru rada Sluzbe

izvriavanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove

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

po ovlaStenju mijenja ravnatelja ili Voditelja produkcije programa i programske tehnike ili
Voditelja SluZbe zajednickih poslova

Uvjeti:
o VSS
o Radno iskustvo: pet godina na odgovaraju¢im polozajima
o napredna razina poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



4. VODITELJ SLUZBE ZAJEDNICKIH POSLOVA
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Redovni radni zadaci:

rukovodenje, planiranje, organiziranje i nadziranje rada Sluzbe

organiziranje, koordinacija i nadzor administrativno-uredskih poslova nuznih za funkcioniranje
Ustanove

kontrola poslova tekuéeg i investicijskog odrZavanja objekta Ustanove, kao i sigurnosnih aspekata
odrZavanja Ustanove i svih aktivnosti koje se u njoj provode

odgovornost za pravodobno i pravilno provodenje poslova u vezi sa zastitom na radu, za§titom od
poZara i zastitom okoliSa

odgovornost za i kontrola provodenja poslova u vezi s odrzavanjem imovine i athivom Ustanove
predlaganje standardizacije poslovnih procesa i boljeg upravljanja objektom Ustanove
predlaganje, provodenje i pripremanje materijala za investicijske projekte i natjeaje vezane uz
poslovno upravljanje Ustanovom i objektom Ustanove te izrada prateih analiza, statistika i
izvjestaja

iznimno pripremanje i provodenje postupaka javne nabave u funkciji ovlastenog predstavnika
Ustanove, uz posjedovanje vaZzeceg certifikata u podrucju javne nabave

pripremanje materijala sjednica Upravnog vijeta Ustanove i sastavljanje odluka ravnatelja
Ustanove

kontrola sadrZaja izvje§¢a upucenih gradskim i drZavnim institucijama i komunikacija (pismena i
usmena) u koordinaciji s ravnateljem s tijelima Grada Zagreba

pradenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Ustanove

odgovornost za nadzor i kontrola pruZanja pravnih usluga u okviru poslovanja Ustanove
odgovomost za i kontrola svih financijsko-raéunovodstvenih i statistickih izvje$¢a

odgovornost za i kontrola ispravnosti pravne forme ugovora i drugih dokumenata Ustanove
planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove i SluZzbe

sudjelovanje u izradi godisnjeg plana poslovanja Ustanove, praéenje ispunjavanja poslovnog plana
Ustanove

odgovornost za pravilnu i pravovremenu izradu financijskog plana Ustanove, sudjelovanje u izradi
financijskog plana Ustanove, izrada financijskog plana SluZbe i kontrola provedbe financijskog
plana SluZbe i Ustanove, izrada analiza i izvjeStaja o troSkovima SluZbe i Ustanove

sudjelovanje u izradi i kontrola plana nabave Ustanove i nadzor te odgovornost za pravilno i
pravovremeno procedure nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi te politikama, planovima i
procedurama o javnoj nabavi Ustanove

kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena
radi poboljanja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehni¢kom i pravnom regulativom
odobravanje tjednog rasporeda za Sluzbu prema prijedlogu veoditelja Odjela SluZbe i kontrola
evidencije radnog vremena Sluzbe

komunikacija s javno$¢éu u ime Ustanove u okviru koje utvrdi ravnatelj Ustanove

korespondencija prema tijelima Grada Zagreba u okviru rada Sluzbe

predlaganje smjernica za poslovnu, programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za
njihovo provodenje u okviru rada Sluzbe

izvr§avanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove

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

po ovlastenju mijenja ravnatelja

Uvjeti:
o VSS pravnih znanosti ili studij ekonomskog usmjerenja
o radni staz: pet godina na odgovarajuéim poloZajima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



5. SAVJETNIK RAVNATELJA
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Redovni radni zadaci:

predlaganje novih programa, suradnji i projekata, imajuéi u vidu programske potrebe i strateSke
interese Ustanove

predlaganje, razvijanje i rukovodenje strate$kim i/ili viSegodignjim projektima i programima
Ustanove

predlaganje i razvijanje novih poslovnih procesa Ustanove i uvodenje novih tehnoloskih rjeSenja
za bolji rad Ustanove

sudjelovanje u izradi godisnjeg plana poslovanja Ustanove, pracenje ispunjavanja poslovnog plana
Ustanove

sudjelovanje u izradi financijskog plana Ustanove i po nalogu ravnatelja kontrola provedbe
financijskog plana Ustanove, izrada financijskih analiza i izvjeStaja Ustanove

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

sudjelovanje pri izradi ugovora, pravilnika i drugih opéih akata Ustanove

planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove

kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena
radi poboljianja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehnickom i pravnom regulativom
iniciranje pronalaZenja novih izvora financiranja Ustanove

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

izvr§avanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove

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

po ovlastenju mijenja ravnatelja

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: pet godina na odgovarajué¢im poloZajima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



6. VODITELJ ODJELA PRODUKCIJE PROGRAMA
Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje i nadziranje rada Odjela

o

o odgovornost za procese produkcije, organizacije i realizacije glazbeno-scenskih programa
Ustanove

o aktivno predlaganje, oblikovanje i razrada prijedloga programa, ugovaranje programa u
produkciji Ustanove te nadziranje njihova neposrednog ostvarivanja, izrada financijskih
planova i izvje§¢a o poslovanju, a posebno tro$enja financijskih sredstava

o odgovornost za planiranje programskog kalendara Ustanove i produkcijsko-realizacijske
aktivnosti Ustanove

o odgovornost za pravovremenu, kvalitetnu i ispravnu izradu i kontrolu tro§kovnika, sadrzaja
prijavnica i izvje§¢a upucenih gradskim i drZzavnim institucijama, kao i ostalim potencijalnim
izvorima financiranja u okviru rada Odjela

o pracenje glazbeno-scenskog i ostalog kulturnog Zivota u zemlji i inozemstvu, kontaktiranje s
umjetnicima, umjetnickim ansamblima te ustanovama u kulturi

o odgovormost za pravodobno prosljedivanje svih podataka potrebnih za ostvarivanje
ugovorenih programa ostalim Odjelima i Sluzbama

o po potrebi obavljanje redovnih radnih zadatka glazbeno-scenskih producenta

o sudjelovanje u izradi i realizaciji plana rada, financijskih planova i izvje§¢a o poslovanju
Ustanove

o 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

o predlaganje smjernica za programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo
provodenje, kao i davanje prijedloga i miljenja za poboljSanje poslovnih procesa

o planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela produkcije programa

o mjeseéno i godisnje analiziranje 1 izvje§tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima
poslovanja i radu Odjela

o kontrola i analiza evidencije svih termina u organizaciji Dvorane

o komunikacija s javno§¢u u ime Ustanove u okviru utvrdenih ovlasti ravnatelja Ustanove

o obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svojeg radnog
mjesta, struéne spreme i ste€enog znanja

o po ovlastenju mijenja voditelja Sluzbe za produkciju programa i programsku tehniku i voditelja
Odjela programske tehnike

Uvjeti:

o VSS
o radno iskustvo: tri godine na odgovaraju¢im poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



7. VODITELJ ODJELA PROGRAMSKE TEHNIKE

Redovni radni zadaci:

o rukovodenje, planiranje, organiziranje i nadziranje rada Odjela

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

o odgovornost i koordinacija pravodobnog prosljedivanja svih podataka potrebnih za ostvarivanje
ugovorenih programa ostalim nadleZnima za ostvarivanje programa u Odjelu

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

o odgovornost za odrzavanje i predlaganje inveticijskog plana multimedijalne i ostale tehnicke
opreme i scenografije u vlasni$tvu Ustanove

o kontaktiranje s proizvoda¢ima multimedijalne opreme i s ostalim davateljima usluga povezanih s
radom Odjela te sudjelovanje u poslovima investicijskog odrZavanja i novih investicija u
multimedijalnu opremu Ustanove

o sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te praéenje njihova ostvarivanje u vezi s radom
Odjela

o 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

o sudjelovanje u izradi i realizaciji plana rada, financijskih planova i izvje$ca o poslovanju Ustanove

o predlaganje smjernica za programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo
provodenje, kao i davanje prijedloga i mi§ljenja za pobolj$anje poslovnih procesa

o praéenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Odjela

o organiziranje i nadzor svih pomo¢nih poslova vanjskih suradnika potrebnih za ostvarenje programa
u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika te rad Ustanove

o planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela programske tehnike

o mjeseéno i godi8nje analiziranje i izvje§tavanje nepostrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja
i radu Odjcla

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

o obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svojeg radnog
mjesta, struéne spreme i ste¢enog znanja

o po ovladtenju mijenja voditelja Sluzbe za produkciju programa i programsku tehniku i voditelja
Odjela produkcije programa

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: tri godine na odgovarajuc¢im poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



8. VODITELJ ODJELA PRAVNIH POSLOVA, LIUDSKIH POTENCIJALA 1 NABAVE
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Redovni radni zadaci:

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

pracenje i osiguranje propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Ustanove te odgovornost za
pravodobno i ispravno savjetovanje ravnatelja i ostalih voditelja SluZzbi i Odjela po pravnim i
zakonskim pitanjima rada Ustanove

odgovornost za pravodobnu i ispravnu izradu odluka, op¢ih i pojedinaénih akata i ugovora iz
djelokruga rada Ustanove i obavljanje pravne kontrole valjanosti svih akata i ugovora Ustanove
organiziranje, kontroliranje i koordiniranje rada i poslova u okviru poslova nabave, odgovornost za
kontrolu dosljedne primjene zakonskih odredaba iz podrudja javne nabave te odgovornost za
ispravnu i pravovremenu izradu plana nabave Ustanove u koordinaciji s voditeljima StuZbi, Odjela
i ravnateljem

pripremanje i provodenje postupaka javne nabave u funkciji ovlastenog predstavnika Ustanove, uz
posjedovanje vaZeceg certifikata u podruéju javne nabave

sudjelovanje u izradi i realizaciji plana rada, financijskih planova i izvje§c¢a o poslovanju Ustanove
sudjelovanje u izradi godi$njih planova i izvjesca o poslovanju

sudjelovanje u planiranju godi$njih planova kadrova i zaposljavanja u skladu s planom poslovanja
provedba javnih natjeaja za zasnivanje radnog odnosa, priprema ugovora o radu, organiziranje i
provodenje postupaka izvanrednog otkazivanja ugovora o radu te priprema drugih dokumenata iz
radnopravnih odnosa

suradnja sa Radni¢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 zaposlenicima Ustanove i ravnatelju

organiziranje izrade programa rada pripravnika i pradenje realizacije istih te organiziranje i
pracenje provedbe svih oblika obrazovanja, struénog usavrSavanja i osposobljavanja zaposlenika
pokretanje upravnih postupaka za zaposlenike prema odredbama Zakona o mirovinskom
osiguranju i radu

odgovomost za ispravno i zakonsko vodenje evidencije zaposlenika po radnom stazu, prijave i
odjave zaposlenika te zaklju€ivanje radnog staZa, kao i osobnih ogevidnika zaposlenika Ustanove
organiziranje prikupljanja i utvrdivanja uvjeta za osiguranje radnika i imovine Ustanove te
sudjelovanje u sklapanju sudskih i izvansudskih nagodbi u interesu Ustanove u podrucju osiguranja
Jjudi i imovine

odgovornost za provodenje poslova u vezi s arhivom Ustanove

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela

mjesetno i godignje analiziranje i izvje§tavanje o rezultatima poslovanja i radu Odjela

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

po ovlastenju mijenja voditelja Sluzbe zajednickih poslova

Uvjeti:
o VS8 studij pravnih znanosti
o radni staZ: tri godine na odgovarajuéim poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



9. VODITELJ ODJELA SIGURNOSTI I ODRZAVANJA OBJEKTA
Redovni radni zadaci:
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operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela

odgovornost za koordinaciju i kontrolu provodenja poslova u vezi sa za§titom na raduv, zastitom od
poZara i za§titom okolisa

vodenje i izrada planova iz podrudja civilne zastite

obavljanje protokolarnih poslova i sudjelovanje u sigurnosnim prosudbama

odgovornost za koordinaciju i kontrolu provodenja poslova u vezi sa teku¢im odrZavanjem objekta
odgovornost za predlaganje i koordiniranje provedbi investicijskih projekata, sudjelovanje u
njihovoj analizi i vrednovanju, kao i predlaganje poslova i hodograma remonta i odrzavanja objekta
odrZavanje kontakata s proizvodaéima tehnitke i druge opreme potrebne za rad Odjela

u suradnji i koordinaciji s Odjelom pravnih poslova, ljudskih potencijala i nabave izrada i azuriranje
normativnih akata iz zatite na radu, kao i praéenje promjene propisa i zakonskih odredaba u okviru
rada Odjela

organiziranje obuke zaposlenika i drugih struénih osposobljavanja u djelokrugu sigurnosti i zaStite
suradnja s tijelima inspektorata i specijalistom medicine rada

vodenje, organiziranje i nadzor nad poslovima odrZavanja elektronikih uredaja, informaticke
opreme i pripadajuéih instalacija; odgovornost za njihovu tehni¢ku ispravnost

suradnja i konzultiranje sa servisima i izvodagima radova na opremi i instalacijama Ustanove te
briga za njihovo atestiranje

sudjelovanje u izradi i realizaciji plana rada, financijskih planova i izvje$c¢a o poslovanju Ustanove
sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te pracenje njihova ostvarivanje u vezi s radom
Odjela

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

predlaganje smjernica za investicijsku, tehni¢ko-tehnolosku, digitalnu i razvojnu politiku
Ustanove, kao i mjera za njihovo provodenje, te davanje prijedloga i misljenja za poboljSanje
poslovnih procesa

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

pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Odjela

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta

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

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svojeg radnog
mjesta, struéne spreme i ste¢enog znanja

po ovlastenju mijenja voditelja Sluzbe zajednickih poslova

Uvjeti:

o VSS

o poloZen struéni ispit (zastita na radu)

o radno iskustvo: tri godine na odgovarajuc¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



10. VODITELJ ODJELA FINANCIJA I RACUNOVODSTVA
Redovni radni zadaci:

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

odgovornost za pravovremeno i ispravno financijsko i raunovodstveno poslovanje Ustanove

odgovornost za poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole

kontrolira i aktivno sudjeluje u izradi financijskih planova, prati njihovo izvrSenje i likvidnost
odgovornost za obavljanje pravodobne naplate potraZivanja Ustanove

odgovornost za poslovne knjige, za njihovu uskladenost i istinitost podataka te za vodenje

poslovnih knjiga po Zakonu o proraunskom radunovodstvu

o izraduje i odgovara za godi$nje i periodi¢ne financijske i statisticke izvjeStaje prema Zakonu o
proraéunskom racunovodstvu, te priprema i druga izvje$ca i analize iz svojeg podrucja rada

o pruZa struénu pomoé, daje mi§ljenja o struénim pitanjima ravnatelju i drugim zaposlenicima
Ustanove te sudjeluje u organizaciji i realizaciji aktivnosti ustanove iz poslova Odjela financija i
racunovodstva

o sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvje§¢a u podruéjima djelokruga rada ustanove te
u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i sl.

o odgovomost za dosljednu primjenu zakonskih odredaba iz podrucja financija, ratunovodstva,
poreza, obraduna plaéa i deviznog poslovanja kao i praCenje promjene propisa i zakonskih
odredaba, sluZbenih listova i struéne literature u vezi s radom Odjela

o 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

o redovito pradenje rjeSavanja sporova po utuZenim predmetima te poduzimanje mjera za naplatu
istih

o vodenje arhiva knjigovodstvene dokumentacije

o suradnja s vanjskim revizorima i financijskim institucijama

o mjesetno i godi$nje analiziranje i izvje§tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja
i radu Odjela

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

o obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svojeg radnog
mjesta, strune spreme i steéenog znanja

o po ovlastenju mijenja voditelja Sluzbe zajednickih poslova

O OO O 0 Oo

Uvjeti:
o VSS studij ekonomskih znanosti
o radni staZ: tri godine na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



11. VODITELJ MUZICKOG INFORMATIVNOG CENTRA
Redovni radni zadaci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje i nadziranje rada MIC-a

o

o aktivno predlaganje, oblikovanje i razrada prijedloga programa rada i projekata, ugovaranje
programa i projekata u produkciji (izdanjima) MIC-a te nadziranje i odgovomost za njihovo
neposredno ostvarivanje

o aktivno predlaganje, oblikovanje, razrada, autorsko, moderatorsko ili uredni¢ko sudjelovanje,
po potrebi organizacija i produkcija, diskurzivnih formata, okruglih stolova, seminara,
simpozija, radionica i sl. koji su planirani godi$njih (sezonskim ili kalendarskim) planovima
MIC-a ili Ustanove

o pracenje glazbeno-scenskog i ostalog kulturnog Zivota u zemlji i inozemstvu, kontaktiranje s
umjetnicima, umjetni¢kim ansamblima te ustanovama u kulturi u vezi odabira i urednistva
dodatnih sadrzaja informiranja Sire domace kulturne javnosti koja se posreduje e-kanalima
(web, newsletter, drutvene mreze i sl.) MIC-a

o odgovornost za cjelokupnu PR aktivnost MIC-a, osmifljavanje i dogovaranje plana
marketinga, komunikacija i promidzZbe te prodaje svih izdanja i aktivnosti u djelatnosti MIC-a

o komunikacija i suradnja s predstavnicima medunarodnih organizacija u podru¢ju rada i
srodnim aktivnostima MIC-a

o odgovornost za financijsko poslovanje MIC-a, izrada financijskih planova i izvje$éa o
poslovanju MIC-a, a posebno troSenja financijskih sredstava MIC-a

o izradai kontrola troskovnika, sadrZaja prijavnica i izvje§ca upuéenih gradskim i drzavnim
institucijama, kao i ostalih potencijalnih izvorima financiranja u okviru rada MIC-a

o ukoordinaciji s ravnateljem javno predstavljanje aktivnosti i programa MIC-a

o 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

o predlaganje smjernica za programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo
provodenje, kao i davanje prijedloga i mi§ljenja za pobolj$anje poslovnih procesa

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

o rukovodenje katalogizacijom i arhiviranjem cjelokupne programske grade Ustanove (tiskani,
digitalni, audio i video medij)

o sudjelovanje u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova i izvje§¢a o poslovanju
Ustanove

o mjeseéno i godidnje analiziranje i izvjeStavanje ravnatelja Ustanove o rezultatima poslovanja
i radu Odjela

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

o po potrebi obavljanje redovnih radnih zadatka savjetnika — urednika MIC

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

Uvjeti:

o VSS humanistickih ili drudtvenih znanosti ili iz podru¢ja umjetnosti
o radno iskustvo: tri godine na odgovarajuéim poslovima
o izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo§ jednog stranog jezika



12. GLAZBENO-SCENSKI PRODUCENT

o

Redovni radni zadaci:

aktivno predlaganje, oblikovanje i razrada prijedloga, odgovormost za ugovaranje programa u
organizaciji i suorganizaciji Ustanove te nadziranje njihova neposrednog ostvarivanja
odgovomost za sve aktivnosti u procesu produkcije, organizacije i realizacije glazbeno-scenskih
programa u njihovoj nadleznosti

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

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 (organizacija puta i smje§taja, notnog materijala, instrumenata, izrada
naloga za izradu ulaznica i dr.)

pravodobno pribavljanje svih potrebnih podataka za tehni¢ko-organizacijsku i marketinsko-
promidzbenu izvedbu programa, organizacijske usluge za vlastite programe i za potrebe svih
korisnika; po potrebi, za korisnike, narudivanje scenarija, scenografije, reZije i izvedbe
ugovorenih programa

pravodobno upisivanje svih potrebnih podataka u intranetski sustav

sudjelovanje i nadzor pri programsko-tehnickoj realizaciji programa

dostavljanje podataka za izradu ugovora i izrada tipskih ugovora za izvodace i suradnike na
projektu Odjelu pravnih poslova, ljudskih potencijala i nabave na kontrolu pravovaljanosti te
Odjelu financija i raunovodstva na racunovodstvenu kontrolu

prikupljanje i pravodobno dostavljanje programskih podataka za obracun ZAMP-u

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

kontroliranje tro§kova programa za koje je zaduZen i analiziranje istih

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

davanje naloga ratunovodstvu za isplate / uplate po odredenim programima; pracenje dinamike
placanja iz Ugovora

mjesedéno izvjestavanje voditelja Odjela o programsko-produkcijskim rezultatima i aktivnostima
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

po ovladtenju mijenja voditelja Odjela produkcije programa

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: dvije godine odgovaraju¢im poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



13. SAVJETNIK ZA MARKETING

Redovni radni zadaci:

o odgovornost za planiranje i kreiranje promotivnih kampanja te drugih javnih nastupa Ustanove

o odgovomost za pravodobno, to¢no i kvalitetno informiranje, provodenje i izradu PR materijala i
strategije informiranja i odnosa s javno$éu

o prikupljanje, prosljedivanje i obradivanje svih pisanih upita medija i gradana (reklamacija) te, u
suradnji s ravnateljem, izrada prijedloga pisanih odgovora i objava u javnosti

o suradnja na izradi slikovnih priloga, brogura i kataloga povezanih s djelatno§¢u Ustanove

o redovito kontaktiranje s novinarima i korisnicima Ustanove

o odrZavanje i unapredenje odnosa s postojeéim i potencijalnim kupcima (fizickim ili pravnim
osobama) i partnerima u svrhu rasta prodaje i organizacija grupnih posjeta

o osmisljavanje, implementacija i unaprjedivanje prodaje marketinskih (oglasnih) usluga Ustanove
te osmisljavanje novih modela prodaje

o odgovornost za praéenje realizacije termina i ostvarivanja dogovora marketingkih obveza u
ugovorima o poslovnoj suradnji ugovora

o suradnja s blagajnom ustanove u svrhu definiranja uvjeta prodaje i ostalih marketinsko prodajnih
aktivnosti

o sudjelovanje u implementaciji digitalnih marketinskih aktivnosti, zakup digitalnih kampanja,
oglasne kampanje na druStvenim mreZama

o osmisljavanje i upravljanje kampanjama pretplatni¢kih modela sa ciljem rasta i razvoja publike u
broju i raznovrsnosti pretplatnika

o definiranje koli¢ine, rokova isporuke i nadine pla¢anja marketinskih aktivnosti Ustanove

o pregovaranje i dogovaranje suradnje s tvrtkama u svrhu sklapanja sponzorskih ili donatorskih
odnosa

o analiza kongresnog tr7ista, izrada kongresne ponude i kontaktiranje potencijalnih izlagaca

o pracenje marketingkih i medijskih pokazatelja uspjesnosti, analiza prihoda marketinskih usluga,
izrada izvjestaja i analiza posjecenosti programa

o izrada ponuda i prezentacija, briga o provedbi dogovorenih suradnji i pravodobnom fakturiranju
izvrSenih usluga

o izvr¥avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta

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

Uvijeti:
o VSS
o radno iskustvo: tri godine na odgovarajuéim poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



14. SAVJETNIK ZA MARKETING - DIZAJNER
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Redovni radni zadaci:

odgovomost za graficki dizajn Ustanove u cjelini (kalendarski, sezonski) i po programima i
projektima

graficka rjeSenja i priprema za tisak (billboarda, letaka, brosura, kataloga i drugih tiskanih
medija)

graficka rjeSenja za digitalne medije i grafi¢ko oblikovanje web stranice

dizajn reklamnog materijala, ambalaZe i pakiranja

obrada fotografija

samostalna komunikacija s tiskarama i partnerima

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o VSS zavrSen graficki fakultet, akademija likovnih umjetnosti ili srodni fakulteti — smjer
graficki dizajn
o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajucim poslovima



15. SAVJETNIK ZA UGOVORANJE I NABAVU
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Redovni radni zadaci:

odgovornost za pravodobnost izrade i kontrolu ispravnosti ugovora o organizaciji i suorganizaciji
programa i nastupa umjetnika prema dobivenim podatcima od Sluzbe produkcije programa i
programske tehnike i Sluzbe marketinga, komunikacije 1 prodaje, kao i ostalih ugovora potrebnih
za poslovanje Ustanove

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

prikupljanje podataka i sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove

pripremanje i provedba postupaka jednostavne javne nabave

pracenje ispravnosti procedura u poslovima jednostavne nabave Ustanove

praéenje izvrSenja plana nabave i izvrienja ugovora iz podruéja javne nabave

prikupljanje podataka i vodenje registra ugovora

izrada nacrta odluka, op¢ih i pojedina¢nih akata i ugovora iz djelokruga rada Ustanove
sudjelovanje u izradi godi$njih planova i izvje§¢a o poslovanju Ustanove

rjeSavanje reklamacija iz djelokruga rada odjela

praéenje i poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i intemih akata

sudjelovanje u provedbi javnih natjeCaja

sudjelovanje u sklapanju sudskih i izvansudskih nagodbi u interesu Ustanove

suradnja s gradskim i drZavnim institucijama po nalogu voditelja Odjela, SluZbe ili ravnatelja
praéenje promjene propisa i zakonskih odredaba'u vezi s radom Ustanove i pravodobno
savjetovanje ravnatelja i ostalih voditelja Sluzbi i Odjela po pravnim i zakonskim pitanjima rada
Ustanove

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strune
spreme i steenog znanja

po ovladtenju mijenja voditelja Odjela pravnih poslova, ljudskih potencijala i nabave

Uvjeti:
o VSS studij pravnih znanosti
o radni staz: dvije godine na odgovarajucim poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



16. SAVJETNIK ZA PLAN I ANALIZU
Redowvni radni zadaci:

e}

odgovornost za poslove planiranja prihoda i rashoda Ustanove i izrada financijskih
planova (trogodisSnjih i godisnjih) u skladu sa Zakonu o prora¢unskom racunovodstvu te
odgovornost za njihovu toénost i pravodobnu izradu

izraduje planske kalkulacije za sve programe u organizaciji i suorganizaciji Dvorane u
suradnji sa stru€nim sluzbama dvorane

izraduje izvje$¢a i analize te sudjeluje u izradi programskih izvjeséa za redovnu i
programsku djelatnost sa stru¢nim sluZzbama Ustanove

izraduje izvjestaje i analize financijskog poslovanja Ustanove, prati izvrSenje rashoda i
prihoda i o tome redovito izvjeStava ravnatelja i struéne sluzbe Ustanove, daje smjernice i
upute za bolje izvrenje prihoda i plansko izvrSenje rashoda

unosi podatke i prati dinamiku priliva sredstava iz proracuna Grada Zagreba (unosi
zahtjeve prema dokumentaciji iz Glavne knjige) te preuzima odgovornost za toénost i
pravovremenost unosa i izvje$éa

sudjeluje u pripremi provedbi postupaka nabave te vodi ratuna o izvrSenju plana nabave
prati zakone i propise iz djelokruga svojeg rada i daje prijedloge za njihovu primjenu u
Ustanovi

sudjeluje u izradi plana rada i razvitka Ustanove

obavlja i druge poslove i izvanredne radne zadatke u okviru svoje strucne spreme po
nalogu voditelja odjela i ravnatelja

suraduje i kontaktira sa struénim sluzbama grada na izradi analiza po zahtjevu

po nalogu voditelja odjela izraduje sve analize u djelokrugu redovnog poslovanja
Ustanove

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

po ovlastenju zamjenjuje voditelja Odjela financija i raunovodstva

Uvjeti:
o VSS studij ekonomskih znanosti
o radni staz: dvije godine na odgovaraju¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



17. SAVJETNIK - UREDNIK MIC
Redovni radni zadaci:

o

predlaganje smjernica za programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo
provodenje, pogotovo s obzirom na aktivnosti i djelatnost MIC-a

aktivno predlaganje, oblikovanje i razrada prijedloga programa rada i projekata, ugovaranje
programa i projekata u produkciji (izdanjima) MIC-a te nadziranje njihova neposrednog
ostvarivanja

aktivno predlaganje, oblikovanje, razrada, autorsko, moderatorsko ili urednicko sudjelovanje,
po potrebi organizacija i produkcija, diskurzivnih formata, okruglih stolova, seminara,
simpozija, radionica i sl. koji su planirani godisnjih (sezonskim ili kalendarskim) planovima
MIC-a ili Ustanove

predlaganje i osmisljavanje sadrZaja informiranja $ire domace kulturne javnosti posredstvom
e-kanala (web, newsletter, dru§tvene mreZe i sl.) MIC-a, u uredni$tvu voditelja MIC-a, au
aktivnoj produkciji savjetnika-marketinga MIC-a te u suradnji s vanjskim suradnicima
odgovomost za osmiSljavanje i uredivanje izrade i opreme tiskanih notnih ili knjiZnih,
digitalnih, video i audio izdanja MIC-a te provedba istog

razvija promotivne projekte vezane uz hrvatsku glazbu

osmiSljavanje i dogovaranje plana marketinga, komunikacija i promidZbe te prodaje svih
izdanja i aktivnosti u djelatnosti MIC-a

komunikacija i suradnja s predstavnicima medunarodnih organizacija u podrucju rada i
srodnim aktivnostima MIC-a

izrada financijskih planova i izvje§¢a o programima, izdanjima i aktivnostima MIC-a za koja
su direktno nadleZni

suradnja u izradi i kontrola troskovnika, sadrZaja prijavnica i izvje§¢a upucéenih gradskim i
drzavnim institucijama, kao i ostalih potencijalnih izvorima financiranja u okviru rada MIC-a
izradivanje ponuda za koristenje notnog materijala u vlasni§tvu Ustanove

dostavlja Odjelu za radunovodstvo i financije sve potrebne podatke za naplatu potraZivanja iz
podrudja rada

provodi katalogizaciju i arhivira cjelokupnu programsku grade Ustanove (tiskani, digitalni,
audio i video medij) po nalogu i u koordinaciji s voditeljem MIC-a

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

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

po ovlastenju mijenja voditelja MIC-a

Uvjeti:

o VS8 humanisti¢kih ili drustvenih znanosti ili iz podruéja umjetnosti
o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajucim poslovima

o izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



18. SAVIJETNIK ZA MARKETING MIC
Redovni radni zadaci:
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odgovomost za marketinsko-prodajnu i komunikacijsku strategiju i aktivnosti MIC-a

aktivno predlaganje, oblikovanje i razrada prijedloga promidZbe i prodaje programa rada,
aktivnosti i projekata u produkciji (izdanjima) MIC-a u koordinaciji s voditeljem MIC-a
razrada i po potrebi organizacija i produkcija diskurzivnih formata, okruglih stolova,
seminara, simpozija, radionica i sl. koji su planirani godi$njih (sezonskim ili kalendarskim)
planovima MIC-a ili Ustanove

odrZzavanje i unapredenje odnosa s postojecim i potencijalnim kupcima (fizickim ili pravnim
osobama) i partnerima u svrhu rasta prodaje u djelatnosti MIC-a

odgovornost za pozitivnu, stabilnu i stalnu komunikaciju, osmisljavanja kalendara
komunikacije aktivnosti i programa MIC-a, kao i osmi§ljavanje i izrada sadrZaja informiranja
§ire domace kulturne javnosti posredstvom e-kanala (web, newsletter, dru§tvene mreZe i sl.)
MIC-a, u uredni$tvu voditelja MIC-a, a u aktivnoj produkciji savjetnika-marketinga MIC-a te
u suradnji s vanjskim suradnicima

razvijanje promotivnih projekata vezanih uz hrvatsku glazbu

osmi§ljavanje, dogovaranje i provodenje plana marketinga, komunikacija i promidzbe te
prodaje svih izdanja i aktivnosti u djelatnosti MIC-a u koordinaciji s voditeljem MIC-a
suradnja u planiranju i kreiranju promotivnih kampanja te drugih javnih nastupa Ustanove, kao
i promotivnog materijala, izrada i provodenje strategije informiranja i odnosa s javnoséu u
koordinaciji sa Sluzbom marketinga, komunikacija i prodaje i s voditeljem MIC-a
sudjelovanje u katalogizaciji i arhiviranju cjelokupne programske grade Ustanove (tiskani,
digitalni, audio i video medij)

organizimje sustava prikupljanja i racunalne obrade te distribucije podataka i druge grade o
glazbenom Zivotu Hrvatske

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

Uvjeti:

o VSS
o radno iskustvo: dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



19. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME
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Redovni radni zadaci:

pripremanje, organiziranje i koordinacija realizacije programa unutar Odjela produkcije programa
(glazbeno-scenskih producenata, suradnika za programe i inspicijenata)

odgovornost za organiziranje rada i nadzor rada zaposlenih na privremenim poslovima (biljetera,
hostesa, pomo¢nih radnika, pomo¢nih inspicijenata) u suradnji i u dogovoru s voditeljima Odjela,
voditeljem Sluzbe i nadleznim inspicijentom

odgovornost za kvalitetnu koordinaciju i provedbu svih aspekata rada studentskih poslova u
Ustanovi (obavljanje administrativnih poslova u vezi s odabirom novih studenata, planiranje
rasporeda rada studenata, obraunavanje naknada, evidencija i priprema ugovora za studente)
planiranje i izrada tjednog rasporeda rada inspicijenata u koordinaciji s voditeljem Odjela
odgovornost za inspicijenstku arhivu (vodenje, arhiviranje, uredivanje i koordiniranje podataka te
njihov unos u inspicijentsku arhivu u koordinaciji s ostalima u Odjetu produkcije programa i Odjelu
programske tehnike)

pomo¢ pri obavljanju protokolarnih poslova Ustanove u koordinaciji s Uredom ravnatelja
sudjelovanje u organizaciji i koordinacija posebnih sve¢anih, organiziranih i grupnih posjeta,
medijskih konferencija i drugih prigoda koji se odrzavaju u Ustanovi

u suradnji i prema uputama voditelja Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta provodenja Ku¢nog
reda Ustanove u dijelu Ustanove predvidenom za publiku

narudivanje i ovjera ugodbi instrumenata te briga o instrumentima u vlasniStvu Ustanove

kontrola i dopuna upisanih sadrZaja i informacija u intranetski sustav i kalendar termina programa
u okviru rada Odjela i Sluzbe

po nalogu voditelja u iznimnim okolnostima voditi gledaliste i prostor za publiku prije, tijekom i
nakon izvedbe programa

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

po nalogu voditelja Odjela ili voditelja SluZbe iznimno obavljati posao Inspicijenta I

Uvjeti:
o VSS

o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuc¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



20. OBLIKOVATELJ SCENSKOG SVJETLA I
Redovni radni zadaci:
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osmiSljavanje i kreiranje rasvjete za programe i projekte u organizaciji i suorganizaciji Ustanove
kao i u organizaciji vanjskih korisnika

osmisljavanje i kreiranje rasvjete za programe i projekte u organizaciji Ustanove veée sloZenosti
poput projekata na vanjskim lokacijama, predstava vece sloZenosti i sl.

odgovornost za kvalitetu rasvjete na izvedbama programa i projekata

prati razvoj tehnologije, predlaZe nabavku i unapredenje opreme te sudjeluje u izradi uputa i
troskovnika za nabavu te uputa i obuke za njezino kasnije koriStenje

suradnja sa zaposlenicima Ustanove i s vanjskim korisnicima na terminima dogovora, pripreme,
postave, pokusa i u ostvarenju programa

odgovornost za inventar sluZbe rasvjete i njegovo odrZavanje

odgovornost za odrZavanje fokusiranje reflektora za svaki koncert i upravljanje svjetlosnim
rampama (cugovima)

programiranje rasvjetnih pultova za klasi¢nu 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 sluéaju 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 slucaju vanjskih produkcija, pruZanje tehni¢ke pomo¢i kod spajanja rasvjete Ustanove na druge
svjetlosne pultove i obrmuto

adresiranje i spajanje inteligentne rasvjete Ustanove putem beZiéne mreZe ili kabelima

za vrijeme odrzavanja programa, rad u propisanoj odjeci

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



21. STRUCNI SURADNIK — UREDNIK

o]

O 0O O O 0 O O

O O

Redovni radni zadaci:

pisanje tekstova promotivnih materijala Ustanove i uredivanje programskih knjiZica za koncerte i
programe u organizaciji i suorganizaciji Ustanove

odgovomost za kvalitetan i ispravan sadrZaj promotivnih materijala Ustanove

direktna komunikacija i koordinacija s vanjskim suradnicima — autorima tekstova programskih
knjizica

lektoriranje tekstova promotivnih materijala i promotivnih sadrZaja Ustanove

pisanje najava, komentara, osvrta za djelatnost Ustanove

uredivanje internetske stranice i aZurno postavljanje svih aktualnih dogadaja i novosti
administriranje i razvoj Facebook, Twitter, Instagram i ostalih aplikacija dru§tvenih mreZa
analitika aktivnosti digitalne komunikacije (web, drutvene mreZe i sl.)

pisana i usmena komunikacija s posjetiteljima i medijima, moderiranje konferencija za medije i
sliénih profila dogadaja

komunikacija s javno§¢u u ime Ustanove u okvire koje utvrdi ravnatelj Ustanove

pribavljanje fotografija, tonskih materijala i videozapisa te ostale opreme za kvalitetno uredivanje
promotivnih materijala i sadrzaja Ustanove u suradnji s Odjelom produkcije programa

obavljanje informativno-promidZbene usluge za druge korisnike marketinkih usluga Ustanove
slanje promidZbenih i drugih obavijesti sredstvima javnog priopcavanja i pravodobno
obavje§tavanje o eventualnim promjenama i dopunama programa

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

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o VSS studij humanisti¢kih ili dru§tvenih znanosti ili studije iz podru¢ja umjetnosti
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuéim poslovima
o izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



22. GLAVNI RUKOVATELJ KLIMATIZACIJSKIM POSTROJENJEM
Redovni radni zadaci:
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organiziranje poslova strojara / rukovatelja energetskim postrojenjima

odgovornost za vodenje i izvodenje svih potrebnih poslova povezanih s radom klimatizacijskog
postrojenja

dnevno i mjesecno izvjestavanje neposrednog rukovoditelja

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

samostalno upravljanje i rukovanje uredajima i postrojenjima za klimatizaciju, ventilaciju,
grijanje i hladenje

svakodnevno pregledavanje instalacije, opreme, uredaja i postrojenja

rad na tekuéem odrZavanju instalacije, opreme, uredaja i postrojenja

uolavanje i prijava kvarova na uredajima, opremi i postrojenjima

suradnja sa serviserima vezano uz otklanjanje kvarova koji nadilaze moguénost samostalnog
popravaka i omogucavanje pristupa do instalacija, opreme, uredaja i postrojenja

sudjelovanje u kontroli radova na tekuéem odrZavanju i rekonstrukcijama u okviru svoje stru¢ne
spreme i steCenog znanja

predlaganje plana redovnog odrzavanja nadredenima

provodenje mjera zastite na radu i zaStite od pozara

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima i intervencijama radi odrZavanja
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:

o VSS studij tehnickih, elektrotehnic¢kih 1 strojarskih znanosti
o radni staZ: dvije godine na odgovaraju¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



23. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE
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Redovni radni zadaci:
odgovornost za kontrolu svih knjigovodstvenih knjiZenja glavne i pomocnih knjiga

odgovornost za kontrolu glavne blagajne i blagajne prodaje ulaznica

odgovomost za knjiZenje vanjskih i vlastitih obracuna Ustanove

izradivanje sheme knjiZenja u skladu sa zakonskim propisima

provodenje mjesedne kontrole knjige ulaznih i izlaznih raduna, obradun poreza na dodanu
vrijednost i izvjeStavanje u skladu sa zakonskim propisima

sudjelovanje u pripremi i izvradivanje temeljnih financijskih izvjeStaja sukladno zakonskim
propisima

vodenje robnog knjigovodstva i evidentiranje primki i izdatnici sukladno zakonskim propisima
odgovaranje na upite korisnika iz podrudja svojeg djelokruga rada

praéenjc zakona i propisa iz djelokruga svojeg rada i daje prijedloge za njihovu primjenu u
Ustanovi

sudjelovanje u izradi plana rada i razvitka Ustanove

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne
spreme i steCenog znanja

po ovlastenju zamjenjuje voditelja Odjela financija i raéunovodstva

Uvjeti:

o VSS studij ekonomskih znanosti

o radni staZ: dvije godine na odgovaraju¢im poslovima
©o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
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ORGANIZATOR UREDSKOG POSLOVANJA I PROTOKOLA

Redovni radni zadaci:

organiziranje i obavljanje administrativno-uredskih poslova Ureda ravnatelja

organiziranje i koordinacija svih obveza ravnatelja, savjetnika ravnatelja i voditelja Sluzbi u
Hrvatskoj i inozemstvu

sastavljanje biljeski, dopisa i vodenje korespodencije za potrebe poslova Ureda ravnatelja
vodenje zapisnika sjednica Upravnog vijeca

vodenje evidencije i briga o Zigovima i pe¢atima Ustanove

vodenje evidencije i izdavanje naloga za sluZbena putovanja

vodenje evidencije radnog vremena u Uredu ravnatelja

obavljanje protokolarnih poslova Ustanove koji obuhvaéaju sve pripremne radnje za organizaciju
i vodenje dogadanja na kojima su prisutni visoki drzavni duZnosnici, gradonaéelnik ili
veleposlanici

sudjelovanje u organizaciji i koordinacija posebnih sve¢anih i drugih prigoda koji se odrzavaju u
Ustanovi

izvravanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o VSs
o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajué¢im poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



25. KOORDINATOR ODRZAVANJA OBJEKTA
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Redovni radni zadaci:

odgovornost za vodenje, organiziranje i nadzor nad poslovima odrZavanja objekta Ustanove i
odgovornost za njihovu tehnicku ispravnost

predlaganje, vodenje i nadziranje rada na rekonstrukcijama ili na manjim investicijskim zahvatima
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

praéenje promjena propisa i zakonskih odredaba u okviru rada Odjela

odrZavanje kontakata s proizvodadima tehnitke i druge opreme potrebne za rad Odjela
evidentiranje i uvanje cjelokupne tehnicke dokumentacije Ustanove

organiziranje, pripremanje i nadzor izvodenja generalnog remonta na objektu

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 odrZzavanja i popravaka klimatizacijskog postrojenja

nadziranje poslova odrZavanja i popravaka svih rasvjetnih tijela, elektroinstalacija i elektri¢nih
uredaja u Ustanovi

praéenje i predlaganje nabave nove elektronicke i elektriéne opreme Ustanove

vodenje i organiziranje radova na postavi nove elektroni¢ko-elektriCne opreme i pripadajucih
instalacija

suradnja i konzultiranje sa servisima i izvodadima radova na navedenoj opremi i pripadajuéim
instalacijama

vodenje poslova u vezi s atestiranjem elektronic¢ko-elektriéne opreme i svih postojecih instalacija
Ustanove

obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih zakonom iz djelokruga rada Odjela sigurnosti
i odrzavanja objekta po nalogu voditelja Odjela

dnevno i mjesegno izvjestavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvje§ca i analiza
iz djelokruga rada Odjela

sudjelovanje u izradi tjednog rasporeda rada Odjela sigurnosti i odrZzavanja objekta

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
po ovlastenju zamjenjuje voditelja Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta

Uvjeti:
o VS8S tehni¢ki smjer

o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



26. SURADNIK ZA PROGRAME
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Redovni radni zadaci:

po nalogu voditelja Odjela i programskom planu 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 (organizacija puta i smje§taja, notnog materijala, instrumenata, izrada
naloga za izradu ulaznica i dr.)

pravodobno pribavljanje svih potrebnih podataka za tehni¢ko-organizacijsku i marketingko-
promidzbenu izvedbu programa, organizacijske usluge za vlastite programe i za potrebe svih
korisnika; po potrebi, za korisnike, naruéivanje scenarija, scenografije, reZije i izvedbe
ugovorenih programa

pravodobno upisivanje svih potrebnih podataka u intranetski sustav

sudjelovanje i nadzor pri programsko-tehnickoj realizaciji programa

dostavljanje podataka za izradu ugovora i izrada tipskih ugovora za izvodace i suradnike na
projektu Odjelu pravnih poslova, ljudskih potencijala i nabave na kontrolu pravovaljanosti te
Odjelu financija i raCunovodstva na racunovodstvenu kontrolu

prikupljanje i pravodobno dostavljanje programskih podataka za obracun ZAMP-u

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

kontroliranje troSkova programa za koje je zaduZen i analiziranje istih

davanje naloga ra¢unovodstvu za isplate / uplate po odredenim programima; pracenje dinamike
pladanja iz Ugovora

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

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



27. INSPICIJENT I
Redovni radni zadaci:

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

o odgovornost, nadzor i osiguravanje uvjeta za pravodobnu pripremu i raspremanje svih prostora
Dvorane

o organiziranje rada i vodenje evidencije zaposlenih na privremenim poslovima (biljeteri, hostese,
pomoéni radnici i pomoéni inspicijenti) na terminima prema rasporedu

o preuzimanje pologa gotovog novca u Odjelu financija i raunovodstva, te preuzimanje programskih
knjizica za potrebe organizatora i predaja obratuna o prodaji i novca Odjelu financija i
raunovodstva

o organiziranje zaprimanja pronadenih predmeta, pohrana i vodenje evidencije o tome

o u suradnji i prema uputama voditelja Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta provodenja Kuénog
reda Ustanove u dijelu Ustanove predvidenom za publiku

o sudjelovanje u dogovorima za pripremu i ostvarivanje programa s nadleZznim za produkciju
programa, producentima, redateljima i ostalima

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

o planiranje koristenja garderobama za izvodace

o otvaranje i zatvaranje vrata orgulja, dizanje i spustanje filmskih platna i hidrauli¢nih praktikabala
na pozomici velike dvorane

o u koordinaciji s voditeljem Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta osiguravanje prisutnosti
dezurnog vatrogasca u blizini pozornice u slu¢aju potrebe programa (primjena eksplozivnih
sredstava, vatre i sli¢nih efekata na sceni prilikom programa)

o vodenje evidencije o ostvarivanju svih termina u prostorima Ustanove i pravodobno unosenje u
intranetski sustav Ustanove radi obracuna troskova

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

o dnevno i mjeseéno izvjestavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvje§¢a i analiza
iz djelokruga rada inspicijenata

o pomo¢ pri obavljanju protokolarnih poslova Ustanove u koordinaciji s Uredom ravnatelja

o sudjelovanje u organizaciji i koordinacija posebnih svedanih, organiziranih i grupnih posjeta,
medijskih konferencija i drugih prigoda koji se odrzavaju u Ustanovi

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

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

Uvjeti:
o V88
o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajuéim poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



28. OBLIKOVATELJ TONA 1 MULTIMEDIJE 11
Redovni radni zadaci:
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osmiSljavanje i kreiranje tonske slike za programe i projekte u organizaciji i suorganizaciji
Ustanove kao i u organizaciji vanjskih korisnika

samostalno postavljanje ili nadziranje postavljanja tonske i multimedijske opreme, ostvarivanje i
odgovomo vodenje tonskog dijela svih programa

provjeravanje ispravnost rada postavljane opreme i izvrSavanje potrebnih izmjena u postavu
odgovornost za kvalitetu tona na izvedbama programa i projekata

prati razvoj tehnologije, predlaze nabavku i unapredenje opreme te sudjeluje u izradi uputa i
troskovnika za nabavu te uputa i obuke za njezino kasnije koristenje

odgovornost za inventar sluZbe tona i njegovo odrzavanje

snima i ureduje zvuéne zapise — i glazbu i glas, izraduje fonograme

odgovomost za kvalitetu snimanja zvuka ili zvuka uZivo

suradnja sa zaposlenicima Ustanove i s vanjskim korisnicima na terminima dogovora, pripreme,
postave, pokusa i u ostvarenju programa

obavljanje svih tonskih snimanja za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

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

osnovno odrZavanje, popravak i ¢i§Cenje tonske i video opreme

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 rjeSenja
0 postavi i ostvarenju tona

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeci

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvravanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme 1 steenog znanja

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



29.0BLIKOVATELJ SCENSKOG SVJETLA 11
Redovni radni zadaci:
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osmisljavanje i kreiranje rasvjete za programe i projekte u organizaciji i suorganizaciji Ustanove
kao i u organizaciji vanjskih korisnika

odgovornost za kvalitetu rasvjete na izvedbama programa i projekata

suradnja sa zaposlenicima Ustanove 1 s vanjskim korisnicima na terminima dogovora, pripreme,
postave, pokusa i u ostvarenju programa

odgovornost za inventar sluzbe rasvjete i njegovo odrzavanje

odgovornost za odrZavanje fokusiranje reflektora za svaki koncert i upravljanje svjetlosnim
rampama (cugovima)

programiranje rasvjetnih pultova za klasi¢nu 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 pratecim reflektorima, ako su u upotrebi

u sludaju 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 sluéaju vanjskih produkcija, pruZanje tehni¢ke pomo¢i kod spajanja rasvjete Ustanove na druge
svjetlosne pultove i obrnuto

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

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeéi

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: jedna godina iskustva na odgovarajué¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



30.SURADNIK U PRODAJI
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Redovni radni zadaci:

odgovomost za pravodobno, toéno i poslovno korektno informiranje i komunikaciju s poslovnim
klijentima i poslovnim korisnicima Dvorane

zaprimanje upita vanjskih korisnika o slobodnim terminima i odgovaranje na njih (uz obaveznu
potvrdu dogovora pisanim putem)

upucivanje korisnika programa javnih potreba u kulturi Grada Zagreba na administratora prodaje,
a sve ostale po pitanju usluga marketinga na savjetnika za marketing

neposredna komunikacija na hrvatskom i engleskom jeziku, sastavljanje ponuda i davanje svih
informacija za najam svih prostora te ostalih (tehnickih, marketingkih i dr.) usluga Dvorane u
koordinaciji s voditeljem Sluzbe

izrada tipskih ugovora po prethodno dogovorenom i po prethodno sastavljenoj ponudi u
koordinaciji s voditeljem SluZbe

dostavljanje potrebnih podataka za izradu netipskih ugovora Odjelu pravnih poslova, ljudskih
potencijala inabave te za naplatu koriStenja prostora i usluga Odjelu financija i racunovodstva
odgovornost za to¢no vodenje evidencije o svim terminima koristenja prostora Ustanove

u dogovoru s voditeljem Odjela produkcije programa vodi evidenciju svih termina u organizaciji
Dvorane

odgovomost za dogovaranje i ugovaranje svih potrebnih detalja koristenja (za pokuse, postave,
izlozbe, domjenke, snimanja i drugo) za najam svih prostora Dvorane

prikupljanje potrebne dokumentacije i informacija od korisnika najma za realizaciju ugovorenih
programa i prosljedivanje tehni¢kih zahtjeva korisnika programa voditelju Odjela produkcije
programa i voditelju Odjela programske tehnike za daljnje dogovore

pripremanje i vodenje sastanaka s korisnicima najma u vezi s programsko-tehni¢kom realizacijom
programa na hrvatskom ili engleskom jeziku

pravodobno upisivanje svih dogovorenih podataka u intranetski sustav

izrada i prosljedivanje naloga za izradu ulaznica blagajni prodaje ulaznica

izrada izvje§ca o odrzanim programima prema izvjeStaju inspicijenata i vlastitoj evidenciji
izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strune
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o V8s
o radno iskustvo: jedna godina na odgovaraju¢im poslovima
o napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



31. SURADNIK U PRODAJI - VODITELJ BLAGAJNE
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Redovni radni zadaci:

definiranje i unoSenje podataka za poletak prodaje te prodaja ulaznica (slobodna prodaja,
organizirani posjeti, pretplatni¢ke ulaznice, raznovrsni nacina placanja) za sve priredbe u Ustanovi
primanje rezervacija ulaznica

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

izdavanje obrafuna prodanih ulaznica sa svim elementima te predaja obracuna Odjelu za
raunovodstvo i financije i voditelju Sluzbe

uplate, isplate, ispostavljanje svih blagajnickih isprava u vezi s obavljenim uplatama i isplatama
Odjelu za radunovodstvo i financije i voditelju Sluzbe

izrada dnevnoga blagajni¢kog izvje$taja, provjera prometa na kraju radnog dana

odgovornost za blagajni¢ki minimum i maksimum

dnevno praéenje, evidentiranje i aZuriranje prodanih i preostalih ulaznica, u stalnoj koordinaciji s
voditeljem SluZbe, Odjelom produkcije programa i Uredom ravnatelja

davanje obavijesti o programu i vremenu odrZavanja svih priredaba u Ustanovi

nadzor i vodenje tima blagajnika, ukljuujudi rasporedivanje smjena i obuku novih zaposlenika
sudjelovanje u planiranju i organizaciji rada blagajne za sve dogadaje, ukljucujuéi i pripremu za
visoko posjeéene dogadaje u koordinaciji s voditeljem SluZbe i Odjelom produkcije programa i
Uredom ravnatelja

sudjelovanje u unapredivanju procesa prodaje i tehni¢ko-digitalne pripreme za istu

izrada izvjeSata o prodaji ulaznica i financijskim podacima i pokazateljima prodaje za potrebe
Ustanove

izrada i vodenje administrativnih izvjeStaja i dokumentacije vezane za rad blagajne

odgovaranje na upite i prituZbe posjetitelja u koordinaciji sa drugim odjelima odgovornima za
pojedine upite i u koordinaciji s voditeljem Sluzbe

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o VSS
o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajuc¢im poslovima
o dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



32. SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
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Redovni radni zadaci:

obavljanje svih administrativno-uredskih poslova za Odjel pravnih poslova, ljudskih potencijala i
nabavu

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

organiziranje, pripremanje i provedba 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

pripremanje i provodenje postupaka javne nabave u funkciji ovlastenog predstavnika Ustanove, uz
posjedovanje vaZecéeg certifikata u podruéju javne nabave

pripremanje i provedba postupaka javne nabave

pracenje ispravnosti procedura u poslovima nabave Ustanove

pracenje izvrSenja Plana nabave i izvr§enja ugovora iz podruéja javne nabave

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

educiranje iz podruéja nabave sukladno zakonskim odredbama

arhiviranje dokumentacije Odjela

izvr§avanje aktivnosti 1 radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o VSS upravnog, pravnog ili druitvenog smjera
o radno iskustvo: dvije godine na odgovarajué¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



33. SURADNIK ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE
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Redovni radni zadaci:

izraduje i ispostavlja ponude (predraGune), radune za predujam i izlazne racune, visi sva knjizenja
vezana za iste

obavlja obracun putnih naloga i isplatu tro§kova puta

evidentira,obradunava i isplacuje troskove prijevoza zaposlenika

vrii radunsku kontrolu za primljenu robu ili izvr§enu uslugu

vodenje knjigovodstva osnovnih sredstava i sitnog inventara te priprema popisne liste

izraduje statisti¢kih izvje§taja prema zahtjevima sukladno zakonskim propisima

vodi poslove blagajni¢kog poslovanja

zaduZen za poslovanje gotovim novcem (preuzimanje gotovog novca od prodaje programskih
knjiZica, predaja novca u banku i sl.)

uskladuje i evidentiranje poslovanja putem bankovnih kartica

obracunava plaée i naknade, honorare, ugovore o djelu, putne naloge i druge potrebne obracune te
provodi placanja

izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o potraZivanjima i obvezama, kao i druge izvjeStaje u
okviru djelokruga svojeg rada

sastavlja opomene i obradune kamata

odgovara za kvalitetno, uredno, pravodobno, to&no i zakonito izvr§avanje svojih radnih zadataka
izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne
spreme i ste€enog znanja

Uvjeti:
o VSS ekonomske struke
o radni staZ: jedna godina na odgovaraju¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



34. INSPICIJENT II
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Redovni radni zadaci:

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

organiziranje rada i vodenje evidencije zaposlenih na privremenim poslovima (biljeteri, hostese,
pomo¢ni radnici i pomocéni inspicijenti) na terminima prema rasporedu

preuzimanje pologa gotovog novca u Odjelu financija i raunovodstva te preuzimanje programskih
knjizica za potrebe organizatora i predaja obratuna o prodaji i novca Odjelu financija i
raunovodstva

organiziranje zaprimanja pronadenih predmeta, pohrana i vodenje evidencije o tome

u suradnji i prema uputama voditelja Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta provodenja Kuénog
reda Ustanove u dijelu Ustanove predvidenom za publiku

nadzor i osiguravanje uvjeta za pravodobnu pripremu i raspremanje svih prostora Dvorane
sudjelovanje u dogovorima za pripremu i ostvarivanje programa s nadleZznim za produkciju
programa, producentima, redateljima i ostalima

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

planiranje koristenja garderobama za izvodace

otvaranje i zatvaranje vrata orgulja, dizanje i spustanje filmskih platna i hidrauli¢nih praktikabala
na pozornici velike dvorane

u koordinaciji s voditeljem Odjela sigurnosti i odrZavanja objekta osiguravanje prisutnosti
dezurnog vatrogasca u blizini pozornice u sluéaju potrebe programa (primjena eksplozivnih
sredstava, vatre i sli¢nih efekata na sceni prilikom programa)

vodenje evidencije o ostvarivanju svih termina u prostorima Ustanove i pravodobno uno$enje u
intranetski sustav Ustanove radi obraguna tro§kova

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i ste¢enog znanja

Uvjeti:
o SSS§
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuc¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



35.ADMINISTRATOR
Redovni radni zadaci:
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obavljanje svih administrativno-uredskih poslova potrebnih za rad Odjela, SluZbi i rad
voditelja Odjela i voditelja Sluzbi

sastavljanje jednostavnih dopisa, odgovaranje na telefonske pozive, e-postu, upuéivanje poste i
potrebne arhivske grade Odjela i Sluzbi

vodenje evidencije radnog vremena i priprema lista rasporeda rada zaposlenika Odjela po
uputama voditelja Odjela i voditelja Sluzbi

u skladu s procedurama Ustanove u postupku poslova nabave, izrada zahtjevnica Odjela i
Stuzbi

upisivanje sadr¥aja i informacija u intranetski sustav i kalendar termina programa u okviru
rada Odjela i Sluzbi

briga o uredskom materijalu za potrebe Odjela i Sluzbi

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

Uvjeti:

o SSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



36. MAJSTOR TONA I MULTIMEDIJE
Redovni radni zadaci:
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osmisljavanje i kreiranje tonske slike za programe i projekte u organizaciji i suorganizaciji
Ustanove kao i u organizaciji vanjskih korisnika

samostalno postavljanje ili nadziranje postavljanja tonske i multimedijske opreme, ostvarivanje i
odgovorno vodenje tonskog dijela svih programa

provjeravanje ispravnost rada postavljane opreme i izvr§avanje potrebnih izmjena u postavu
odgovornost za kvalitetu tona na izvedbama programa i projekata

odgovornost za inventar sluzbe tona i njegovo odrZavanje

snima i ureduje zvuéne zapise — i glazbu i glas, izraduje fonograme

odgovornost za kvalitetu snimanja zvuka ili zvuka uZivo

suradnja sa zaposlenicima Ustanove i s vanjskim korisnicima na terminima dogovora, pripreme,
postave, pokusa i u ostvarenju programa

obavljanje svih tonskih snimanja za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

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

osnovno odrzavanje, popravak i ¢iS¢enje tonske i video opreme

osnovno odrzavanje i popravak interne i internetske televizije i radija

briga o odrzavanju tonske, video 1 ostale elektronicke opreme u Ustanovi

vodenje pripadajuce tehni¢ke 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 rjesenja
o0 postavi i ostvarenju tona

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeéi

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o SSS§
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuc¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



37. MAJSTOR SVJETLA
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Redovni radni zadaci:

po nalogu voditelja osmisljavanje i kreiranje rasvjete za programe

fokusiranje reflektora za svaki koncert 1 upravljanje svjetlosnim 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 prateé¢im reflektorima, ako su u upotrebi

u sluéaju iznajmljivanja 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 sluéaju vanjskih produkcija, pruZanje tehni¢ke pomoci kod spajanja rasvjete Ustanove na druge
svjetlosne pultove i obrnuto

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

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeci

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvravanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o SSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajuc¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



38. ADMINISTRATOR PRODAJE
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Redovni radni zadaci:

dogovaranje i ugovaranje koristenja prostora Dvorane (za pokuse, postave, izlozbe, javne
programe, domjenke, snimanja i drugo) za programe javnih potreba u kulturi Grada Zagreba u
koordinaciji sa Suradnikom u prodaji, a po odobrenom terminu od strane ravnatelja ili voditelja
Sluzbe

poslovna pismena i usmena komunikacija s korisnikom na hrvatskom i engleskom jeziku te
vodenje nuZnih sastanaka, informiranje korisnika i organizatora programa iz kvote javnih potreba
u kulturi Grada Zagreba o uvjetima poslovanja Ustanove, sastavljanje ponuda i tipskih ugovora
po potrebi, uz odobrenje Odjela pravnih poslova, ljudskih potencijala i nabave ili dostavljanje
potrebnih podataka za izradu netipskih ugovora Odjelu pravnih poslova, ljudskih potencijala i
nabave, a za naplatu koristenja prostora i usluga Odjelu financija i ra¢unovodstva

prikupljanje potrebne dokumentacije i tehnitko-marketinsko-komunikacijskih i produkcijskih
informacija i zahtjeva od organizatora programa javnih potreba u kulturi Grada Zagreba, te
njihovo prosljedivanje voditeljima Odjela produkcije programa, Odjela programske tehnike, kao i
voditelju nadleZne Sluzbe

pravodobno upisivanje svih dogovorenih podataka u intranetski sustav

izrada polugodi8njeg i godiSnjeg izvjesca o terminima javnih potreba u kulturi Grada Zagreba, ali
i ostalim terminima u najmu u Ustanovi prema izvjestaju inspicijenata

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o SSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovarajué¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



39. PRODAVAC BLAGAJNIK

Redovni radni zadaci:

o definiranje i unoSenje podataka za poletak prodaje te prodaja ulaznica (slobodna prodaja,
organizirani posjeti, pretplatni¢ke ulaznice, raznovrsni na¢ina plaéanja) za sve priredbe u Ustanovi

o primanje rezervacija ulaznica

o komuniciranje (osobno, putem telefona i e-komunikacije) s odgovornim osobama korisnika za
prodaju i zaposlenicima Ustanove zaduZenima za pojedini program

o izdavanje obraduna prodanih ulaznica sa svim elementima te predaja obratuna Odjelu za
raunovodstvo i financije i voditelju Sluzbe

o uplate, isplate, ispostavljanje svih blagajnickih isprava u vezi s obavljenim uplatama i isplatama
Odjelu za radunovodstvo i financije i voditelju Sluzbe

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

o odgovomost za blagajni¢ki minimum i maksimum

o dnevno praéenje, evidentiranje i azuriranje prodanih i preostalih ulaznica, u stalnoj koordinaciji s
voditeljem SluZbe, Odjelom produkcije programa i Uredom ravnatelja

o davanje obavijesti o programu i vremenu odrzavanja svih priredaba u Ustanovi

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

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

Uvjeti:
o SSS§
o radno iskustvo: Sest mjeseci na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



40. ADMINISTRATOR - ARHIVAR
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Redovni radni zadaci:

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

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

obavljanje poslova odlaganja akata i drugih dokumenata po uputama stvaratelja akata u pismohranu
izlu¢ivanje arhivskog i registraturnog gradiva

odgovorno postupanje u skladu s Pravilniku o za8titi arhivskog i registraturnog gradiva
pripremanje predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu

polaganje struénog ispita za arhivara

obavljanje i druge administrativne poslove povezane s pismohranom, a u skladu s zakonskim i
podzakonskim aktima kojim se odreduje navedeno podruéje rada

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne
spreme i ste¢enog znanja

Uvjeti:
o SS8
o radno iskustvo: §est mjeseci na odgovarajuéim poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



41. RACUNOVODSTVENI REFERENT
Redovni radni zadaci:
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evidentira (knjiZi) ulaznih raéuna prema vrsti tro$ka i izvoru financiranja

izraduje narudZbenice po nalogu

vrii matematidku provjeru i formalnu kontrolu knjigovodstvene dokumentacije za ulazne
radune

obavlja arhivske i druge administrativne poslove odjela

suraduje s dobavljacima i kupcima

izraduje i evidentira (knjiZi) kompenzacije

provodi pla¢anje platnih naloga i knjiZi bankovne izvode

odgovara za kvalitetno, uredno, pravodobno, to&no i zakonito izvrSavanje svojih radnih
zadataka

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

Uvjeti:
o SSS ekonomskog smjera
o radni staZ: $est mjeseci na odgovarajuéim poslovima



42. TEHNICAR ODRZAVANJA — GLAVNI POGONSKI ELEKTRICAR
Redovni radni zadaci
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organiziranje poslova pogonskih elektriGara

odgovomost za redovno odrzavanje, kontroliranje, popravak svih rasvjetnih tijela u Ustanovi,
dekorativne rasvjete, elektriénih uredaja (susila za ruke, bojleri, ¢istai, usisavadi i sl.), svih
elektroinstalacija u Ustanovi, aneksu i agregatima, glavne razdjelnice, glavne sklopke i
osigurada cugova (30 + 13 kom.), pogona platna, pokretnih mehanic¢kih praktikabala na
pozomici velike dvorane, vrata orgulja i dr.

izrada produZnih kabela i raznih prikljutaka za sve potrosace elektri¢ne energije

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

odgovornost za kontroliranje ispravnosti svih prikljucaka elektriéne energije, rada svih dizala
u Ustanovi i popravak manjih kvarova

instaliranje novih vodova i prikljucaka elektri¢ne energije

odgovomost za periodi¢no odrZavanje, provjeravanje ispravnosti razvodnih ormara
odgovornost za svakodnevnu provjeru 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
voZnja 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

ispomo¢ majstorima tona za provodenje mreZnih i strujnih kabela

ispomo¢ na pultu scenske rasvjete

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeci

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima i intervencijama radi odrZavanja
izvr8avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog
mjesta

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

Uvjeti:

o SSS elektrotehnicki smjer
o radni staz: dvije godine iskustva na odgovarajué¢im poslovima
o lijecnicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti



43. TEHNICAR TONA I MULTIMEDIJE
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Redovni radni zadaci:

samostalno postavljanje opreme i ostvarivanje video programa te manjih ozvucenja, 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 i§éenje postojece i nove tonske i video opreme

osnovno odrzavanje i popravak interne i internetske televizije i radija

rad na remontu postojeée cjelokupne instalacije slabe struje, kao i redovna briga o odrZavanju
tonske, video i ostale elektroni¢ke opreme u Ustanovi

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeéi

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:

o SSS
o radno iskustvo: jedna godina na odgovaraju¢im poslovima
o poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



44. TEHNICAR NA SCENI
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Redovni radni zadaci:

obavljanje svih potrebnih pomoénih poslova pri ostvarivanju programa, a prema naputcima
voditelja Odjela, inspicijenata, glazbeno-scenskih producenata ili suradnika za program te ostalih
odgovomih za realizaciju programa

obavaljnje pomocnih poslova i pripomo¢ - unoSenje, iznoSenje, montaZza i demontaza tehnicke
opreme, namjeStaja i scenografije - za potrebe programa u organizaciji Ustanove i za vanjske
korisnike; montaZa i demontaZa stolaca u gledalistu

pomo¢ vanjskim korisnicima pri uno$enju i izno$enju scenografije vanjskih korisnika

postavljanje izloZbi umjetnickih slika i ostalih eksponata po prostorima Ustanove te postavljanje i
skidanje vanjskih transparenata i plakata

izlazak na pozornicu za vrijeme programa ili u tehni¢koj pauzi i obavljanje potrebnih pomoc¢nih
poslova (promjena scenografije, orkestra i sl.) u propisanoj odjeci

obavljanje svih pomoénih poslova pri odrZavanju i ¢i§Cenju unutar i izvan objekta (poput
oddéepljivanja i ¢iscenja odljevnih kanala slivnih voda, $ahtova i ,,vodolovaca“, kodnje zelenih
povriina oko objekta, ¢i§cenja snijega s terasa, glavnog i sporednih ulaza, protupoZarnih stepenica
i parkiralista, montaZe i demontaZe pokretne skele za gradevinske radove iznad $est metara te rad
na njoj, razvrstavanja i prenosenja otpada - glomazni, papir i karton, komunalni do vanjskih
kontejnera i podruma Ustanove i dr.)

izrada i postava raznih pomagala i jednostavnih konstrukcija za potrebe ostvarivanja programa
obavljanje poslova dostave i prijevoza, poslova dopreme i otpreme poste

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o SSS
radno iskustvo: Sest mjeseci na odgovarajuéim poslovima
vozacka dozvola B kategorije
osnovno poznavanje engleskog jezika
lijenicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
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45. ELEKTRICAR / POGONSKI ELEKTRICAR
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Redovni radni zadatci:

redovito pregledavanje ispravnosti elektri¢nih instalacija, opreme, uredaja i postrojenja,

rad na teku¢em odrZavanju elektri¢nih instalacija, uredaja, opreme i postrojenja koji izmedu ostalog
obuhvaéaju: vodie, prekidade, osigurale, sklopke, razvodne i upravljacke ormare, Zarulje,
rasvjetu, elektriénu sanitarnu opremu i uredaje (susila za ruke, drZage papirnatih ruénika, bojlere i
sl.), strojeve za pranje, usisavade, elektromotorna vitla za tonsku i rasvjetnu opremu, pogon
projekcijskih platna, pogon vrata orgulja, pogon pomiénih podesta pozornice, uredaje i opremu
nuZne rasvjete, osobna dizala i teretnu platformu, agregatsko postrojenje, crpke, elektromotore
ventilacije

upravljanje teretnom platformom, izrada produznih kabela i raznih priklju¢aka za sve potroface
elektriéne energije

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

kontroliranje ispravnosti svih prikljucaka elektri¢ne energije, rada svih dizala i popravak manjih
kvarova te prijava svih kvarova nadredenima

suraduje sa serviserima vezano uz otklanjanje kvarova koji nadilaze mogucnost samostalnog
popravaka i omogucuje im pristup do instalacija, opreme, uredaja i postrojenja,

sudjelovanje u kontroli radova na teku¢em odrzavanju i rekonstrukcijama u okviru svoje stru¢ne
spreme i steenog znanja

ispomo¢ u pripremi, postavljanju i rukovanju scenskom rasvjetom na postavama, pokusima i
dogadanjima (lampice, dodatna rasvjeta i kabliranje)

periodiéno odrZavanje, provjeravanje ispravnosti razvodnih ormara

svakodnevna provjera i djelomiéno odrZavanje agregata i trafostanice

sudjelovanje u tehni¢koj pripremi programa, postavljanje scenske rasvjete i rukovanje njome
ispomo¢ na pultu scenske rasvjete

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeci

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima i intervencijama radi odrZavanja
izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o SSS elektrotehnicki smjer
o radni staZ: jedna godina na odgovarajué¢im poslovima
o lije¢nicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti



46. STROJAR / RUKOVATELJ ENERGETSKIM POSTROJENJIMA
Redovni radni zadaci:
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samostalno upravljanje i rukovanje uredajima i postrojenjima za klimatizaciju, ventilaciju,
grijanje i hladenje,

svakodnevno pregledavanje instalacije, opreme, uredaja i postrojenja,

rad na tekucem odrZavanju instalacije, opreme, uredaja i postrojenja,

uodavanje i prijava kvarova na uredajima, opremi i postrojenjima

suradnja sa serviserima vezano uz otklanjanje kvarova koji nadilaze moguénost samostalnog
popravaka i omogucavanje pristupa do instalacija, opreme, uredaja i postrojenja

sudjelovanje u kontroli radova na tekuéem odrzavanju i rekonstrukcijama u okviru svoje stru¢ne
spreme i steCenog znanja

predlaganje plana redovnog odrZavanja nadredenima

provodenje mjera zastite na radu i zaStite od poZara

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima i intervencijama radi odrzavanja
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o S8S strojarskog, brodarskog, elektrotehnickog usmjerenja
o radni staZ: dvije godine na odgovaraju¢im poslovima
o struéni ispit za zanimanja: rukovatelj centralnog grijanja, rukovatelj klimatizacije 1 strojar
kompresorske stanice
o lije¢nic¢ko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti



47. VATROGASAC II
Redovni radni zadaci:
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svakodnevni obilazak i pregled cijelog objekta Ustanove, trafostanice i agregata

odgovornost za 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, ancksu zgrade i na blagajni prodaje
ulaznica i 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 parkiraliStem za potrebe programa na za to
predvidenim parkirnim mjestima, prema popisima koje dostavlja Programsko-tehnicka sluzba
¢uvanje, izdavanje i primanje kljuéeva 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

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne
spreme i steenog znanja

Uvjeti:
o SSS tehnicki smjer
o poloZen ispit za vatrogasca
o radno iskustvo: est mjeseci na odgovarajuéim poslovima
o lijeénicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti




48. CISTAC - SPREMAC
Redovni radni zadaci:
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svakodnevno ¢i$éenje svih prostora, opreme, namjeStaja, instrumenata i neposrednog okolia
Ustanove

¢iséenje 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 istoce

iznoSenje i odlaganje smeca i zbrinjavanje otpada na za to predvidenim mjestima

vodenje dnevnika rada i evidencije o obavljenim radovima i intervencijama radi odrZavanja
izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne
spreme i steCenog znanja

Uvjeti:
o NSS
o lijeéni¢ko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti



