Na temelju &lanka 54. Zakona o.ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97 — Ispravak, 47/99 — Ispravak i
35/08), ¢lanka 28. Statuta Koncertne dvorane Vatroslava Lisinskog od 15. listopada 2004. (ur. broj:-2190/1-14) i Odluke
o izmjenama i dopuni Statuta od 14. travnja 2015. (ur. broj: '924/5-15), a uz prethodno savjetovanje sa Zaposlenitkim
vije¢em i Sindikatom, Upravno vijece na (2 sjednici odrzanoj dana A A2. 20185 .donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA USTANOVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada Ustanove {(u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se osnove

. unutarnjeg ustrojstva Ustanbve, radna mjesta, opis poslova redovnih i izvanrednih radnih zadataka, odgovornost, broj

potrebnih zaposlenika, koeficijenti, radno vrijeme, uvjeti te posebna znanja i vjetine koje zaposlenici moraju ispunjavati
za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta.
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Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na
muski i Zenskirod.

Clanak 3.

Radni odnos u Ustanovi moZe se zasnovati samo na poslovima utvrdenima ovim Pravilnikom na nacin u skladu
sa Zakonom o radu i opéim aktima Ustanove.

UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

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

» Programsko-tehnitka sluiba
»  Sluiba zajednickih poslova.

U svakoj sluzbi poslovi su organizirani po odjelima.

U Programsko-tehnickoj sluzbi djeluju;
= QOdjel produkcije programa
= - Odjel marketinga i promidzbe
= - QOdjel programske tehnike
= Qdjel tekuceg i investicijskog odrZavanja.
U Sluzbi zajednitkih poslova djeluju:
= Ured ravnatelja
= (Qdjel pravnih poslova i ljudsklh p
=  Odjel financija i raunovodstva .
= Qdjel zadtite i sigurnosti. '

Clanak 5.

Radom Ustanove rukovodi ravnatelj. Ravnatelj je za svoj rad odgovoran Upravnom vije¢u Ustanove.
- Radom Programsko-tehnicke sluzbe rukovodi pomo¢nik ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu, a radom
SluZbe zajednickih poslova rukovodi pomo¢nik ravnatelja za SluZzbu zajednickih poslova. Pomocnici ravnatelja za svoj rad
odgovaraju ravnatelju Ustanove.
Radom odjela rukovodi voditelj odjela. Voditel] odjela odgovara pomo¢niku ravnatelja u sluzbi u kojoj djeluje.
Svaki zaposlenik odgovoran je za svoj rad neposredno nadredenoj osobi, odnosno voditelju odjela.
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DJELOKRUG UNUTARNIJIH USTROJBENIH JEDINICA
Clanak 6.

Programsko-tehnicka sluiba

Odjel produkcije programa

U Odjelu produkcije programa obavljaju se strucni i administrativni poslovi:

predlaganje programske politike Ustanove za srednjoro¢no i dugoroéno razdoblje

planiranje, ugovaranje i organiziranje koncertnih, glazbeno-scenskih, kazali¥nih, filmskih, I|kovn|h kongresnih i
drugih kulturno-umjetnickih odnosno drugtvenih programa i priredaba (u prostorima Ustanove ili izvan nje)
sudjelovanije u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova te izvje$¢a o poslovanju Ustanove
zaprimanje zahtjeva za najam prostora i usluga Ustanove

izrada ponuda za kori§tenje prostora i usluga Ustanove

pribavljanje potrebnih podataka za programsko-tehnitku realizaciju programa

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

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

evidentiranje i tuvanje dokumentacije o sadraju svih izvedaba (kritike, programi, promidzbeni materijal i dr.)
provodenje protokolarnih poslova

mjesecno i godi3nje analiziranje i izvje3tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

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

Odjel marketinga i promidibe
U Odjelu marketinga i promidzbe obavljaju se struénii administrativni poslovi:

osmisljavanje, ostvarivanje i unaprjedenje marketintke aktivnosti Ustanove

sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te praéenje njihove realizacije

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

razvijanje i koordiniranje suradnje s medijima te komuniciranje s njima

osmisljavanje promidzbenih kampanja i drugih oblika nastupa Ustanove u javnosti

ispitivanje trZiSta i mogucnosti plasmana usluga Ustanove

organiziranje poslovnih susreta s vanjskim korisnicima, sponzorima, donatorima idr.

izrada pisanih promotivnih i komunikacijskih materijala '

rieSavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

mjeseéno i godidnje analiziranje i izvjetavanje neposrednog rukovoditella o rezuitatima poslovanja i radu-

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

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

pripremanje, organiziranje i realizacija tehnitkog dijela svih termina

pruzanje tehnicke pomo¢i korisnicima -

narucivanje potrebne dodatne tehnitke opreme za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

skrb o instrumentima, multimedijalnoj i ostaloj opremi u vlasniétvu Ustanove

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

nadzor i osiguravanje uvjeta za prav,oaobnu pripremu i raspremanje svih prostora Dvorane prema terminskom
listu :

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

obavljanje pomocnih poslova potrebnih za ostvarenje programa u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika
obavljanje pomo¢nih poslova u odrzavanju objekta i opreme Ustanove

provodenje protokolarnih poslova

rieSavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

mjesecno i godiSnje analiziranje i izvjetavanje neposrednog rukovoditelia o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih zakonom koji se ednose na poslove iz djelokruga rada
Odjela.
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djel tekuéeg i investicijskog odrzavanja

U Odjelu tekuceg i investicijskog odriavanja obavljaju se strugni, administrativni i pomoc¢ni poslovi:

e pripremanje i realizacija investicijskih planova Ustanove ‘

o evidentiranje i cuvanje cjelokupne tehnitke dokumentacije Ustanove

e  odriavanje objekta: instalacija hladne i tople vode te vertikalne i horizontalne odvodnje, sanitarne opreme,
odrzavanje, kontroliranje i popravak svih rasvjetnih tijela, elektroinstalacija i elektri¢nih uredaja, dnevna
provjera i periodi¢no odrZavanje agregata i trafostanice, odrZavanje klimatizacijskog postrojenja i upravljanje
njime, vodenje tehnoloZkog procesa klimatizacije te svi ostali pomo¢ni poslovi tehnickog odrZavanja objekta

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

¢ rad na rekonstrukcijama i na manjim investicijskim zahvatima

e organiziranje, pripremanje i izvodenje generalnog remonta svih postrojenja i opreme Ustanove

¢ - sudjelovanje u tehnitkoj realizaciji svih programa u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika

e mijeselno i godi¥nje analiziranje i izvje$tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

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

Clanak 7.

Sluiba zajednickih posiova

. Ured ravnatelja

U Uredu ravnatelja obavljaju se stru¢ni i administrativni poslovi:

e  protokolarni poslovi

e poslovi povezani s odnosima sa sredstvima javnog priop¢avanja

e poslovi povezani s kontaktiranjem i komunikacijom s tijelima Grada Zagreba, lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave i drfavne uprave te drugim pravnim i fizi€kim osobama

pracenje zakonitosti rada svih ustrojbenih jedinica Ustanove

organiziranje i vodenje sustava urudZbiranja, prijam, raspodjela i arhiviranje vanjske i interne poste

vodenje evidencije i pohranjivanje povjerljive poste

svi drugi strugni posiovi povezani's radom Ureda ravnatelja.

Odjel pravnih poslova i ljudskih potencijala

U Odjelu pravnih poslova i ljudskih potencijala obavljaju se stru¢ni i administrativni poslovi:

¢ obavljanje pravne kontrole valjanosti svih akata Ustanove te izrada nacrta odluka, opcih i pojedinalnih akata i
ugovora iz djelokruga rada Ustanove

e  obavljanje pravnih i struénih poslova u vezi s provedbom zakona i drugih propisa iz podrucja radnopravnih
odnosa i ljudskih potencijala

o sudjelovanje u izradi akata iz podrugja radnog i socijalnog prava, Pravilnika o radu i Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu Ustanove .

e - izrada ugovora o radu, otkaza i drugih dokumenata iz radnopravnih odnosa te provedba javnih natjeCaja

e - sudjelovanje u izradii realizaciji programa stru¢nog usavr3avanja i osposobljavanja zaposlenika Ustanove

e obavljanje poslova u vezi's osiguranjem radnika i imovine Ustanove

o prikupljanje dokumentacije i pokretanje postupaka za naknadu materijalne i nematerijalne Stete

e - organiziranje, kontroliranje i koordiniranje posiova u okviru-posiova nabave te-kontrola dosljedne primjene
zakonskih odredaba iz podrucja javne nabave

e zadtita i ¢uvanje arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima

e sudjelovanje uizradi godisnjih planova i izvjesca

e  rjedavanje reklamacija iz djelokrugs

e suradnja s gradskim.i drzavnim InStltucuama u vezi s djelokrugom rada Odjela

e zaprimanje upita i davanje informacija u vezi s pravno-financijskim okvirom najma prostora i usluga Ustanove

e mjeselno i godisnje analiziranje i izvje$tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela ’

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



Odjel financija i raCunovodstva
U Odjelu financija i ratunovodstva obavljaju se stru¢nii administrativni poslovi:

evidentiranje naplate prihoda prema izvorima financiranja i koristenje sredstvima za pokrie planiranih
rashoda ‘

kontroliranje naplate, koristenje sredstvima od vlastitih prihoda i analiziranje financijskih pokazatelja,
provodenje pravodobnog i zakonitog knjiZenja- svih poslovnih dogadaja, briga o rokovima pla¢anja svih obveza,
izrada pregleda po vrstama troskova u skladu s odredbama zakona i ostalih propisa te vodenje knjige ulaznih i
izlaznih raCuna

praenje primjene propisa koji se odnose na obracun plac¢a i naknada u skladu sa zakonskim propisima
vodenje blagajnickog poslovanja, kontiranje, knjizenje i knjigovodstveno pracenje izvrienja svih primitaka i
izdataka ‘

pripremanje i izrada periodi¢nih obra¢una i zavr$nog racuna, vodenje knjigovodstva osnovnih sredstava
sudjelovanje pri izradi-planova potrebnih financijskih sredstava za rad Ustanove

uskladivanje stanja na knjigovodstvenim karticama, praenje i primjena promjene u podrucju proracunskog
ratunovodstva i racunskom planu proratuna

uskladivanje obveza i potrazivanja s poslovnim partnerima

obavljanje poslova u vezi s uplatom i isplatom preko glavne blagajne

organiziranje i nadzor rada blagajne prodaje ulaznica; obavljanje poslova u vezi s prodajom i distribucijom
ulaznica

rjesavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

pratenje rje$avanja sporova po utuZenim predmetima te poduzimanje mjera za naplatu istih

mjeseno i godidnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela ’ '

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

Odjel zastite i sigurnosti

U Odjelu zastite i sigurnosti obavljaju se strucni, administrativni i pomo¢ni poslovi:

vodenje, organiziranje i nadzor poslova portira-zastitara i vatrogasaca

koordiniranje rada i predlaganje mjera u podrucju sigurnosti i zastite

nadzor nad provodenjem poslova u vezi sa zadtitom na radu, zadtitom od poZara i zastitom okolisa te
provodenje preventivnih mjera zastite od poZara i evakuacije

vodenje i izrada planova iz podrucja civilne zastite

izrada i aZuriranje normativnih akata u skladu sa Zakonom o zastiti na radu

organiziranje osposobljavanja zaposlenika u djelokrugu sigurnosti i zastite te drugih stru¢nih osposobljavanjai .

svih ostalih zakonima odredenih poslova iz podrugja zadtite na radu

suradnja s tijelima inspekcije rada i specijalistima medicine rada

obavljanje protokolarnih poslova u vezi sa sigurno$tu zaposlenika, izvodaéa i posjetitelja

vodenje, organiziranje i nadzor rada privremeno zaposlenih osoba na poslovima biljetera i hostesa te na
pomocénim poslovima

organiziranje fizitkog osiguranja dijela Ustanove predvidenog za publiku, a u slu¢aju evakuacije, organiziranje
brzog izlaska osoba iz Ustanove

kontroliranje ulaza i izlaza iz zgrade, iznodenja i uno3enja instrumenata i opreme na tehni¢kim ulazima
Ustanove

osiguravanje, kontrola i organizacija prilaza i smjestaja dostavnih vozila za potrebe programa na za to
predvidenim parkirnim mjestima

obilazak i pregled cijelog objekta Ustanove, trafostanice i agregata

svi potrebni poslovi iz djelokruga rada-Odjela pri realizaciji programa u organizaciji. Ustanove: i-vanjskih
korisnika £ e

mjesecno i godisnje analiziranje i izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela t :

obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih-zakonom koji se odnose na poslove iz djelokruga rada
Odjela.
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RAVNATEL)
Clanak 8.
Ravnatelj upravlja Ustanovom i vodi njezino poslovanje.
Ravnatelj obavlja poslove utvrdene Zakonom, drugim propisima, Statutom i drugim opéim aktima Ustanove.
Ravnatelj se imenuje i razrjeSava prema uvjetima i postupku koji je utvrden Zakonom i Statutom Ustanove.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se redovni i izvanrednih radni zadatci, odgovornost, broj potrebnih
zaposlenika, koeficijenti, radno vrijeme te uvjeti i posebna znanja i vjeitine koje zaposlenici moraju ispunjavati za
obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta.

Clanak 10.

Radno mjesto obuhvaca skup odredenih poslova i zadataka u okviru djelatnosti Ustanove. Takav skup poslova

obavlja pojedinac ili vise zaposlenika u redovnom radnom vremenu.

Clanak 11.
Pored opcih uvjeta utvrdenih Zakonom i Pravilnikom o radu, za obavljanje odredenih poslova radnog mjesta
utvrduju se posebni uvjeti: ‘
= - strufna sprema
*  posebna znanja potrebna za uspje$no-obavljanje predvidenih poslova (rad na ragunalu, strani jezik)
= radni staZ.i iskustvo
= posebni zdravstveni uvjeti
= probnirad
®» - drugi uvjeti koji nisu u suprotnosti sa zakonom.

Clanak 12.

Prilikom utvrdivanja potrebne stru¢ne spreme odreduje se struéna sprema odredenog zanimanja, smjera ili
struke.

Samo-iznimno, u opravdanim slu¢ajevima, za odredene poslove mogu se predvidjeti dva odnosno tri stupnja
struéne spreme, odnosno kvalifikacije. "

Clanak 13.

Pod terminom strani jezik u ovom Pravilniku misli se prvenstveno na engleski jezik.
Za sva.administrativna i stru¢na radna mjesta potrebno je znanje rada na ratunalu.

Clanak 14.

Radni staZ odnosno radni staz i iskustvo, utvrden ovim Pravilnikom i Pravilnikom o radu kao uvjet za obavljanje
odredenih poslova, radni je staZ ostvaren nakon stjecanja struéne spreme koja se traZi kao uvjet za obavljanje tih

poslova.
Clanak 15.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtijevaju pojedini poslovi dokazuje se: elektroni¢kim zapisom -ili potvrdom
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o podatcima iz matitne evidencije, preslikom radne knijiZice, preslikom
ugovora o radu ili potvrdom poslodavca o radnom iskustvu na odgovarajuéim poslovima i drugim dokaznim sredstvima.

Isprave kojima se -dokazuje ispunjavanje pojedinih uvjeta moraju biti u originalu ili ovjerenoj preslici.

Clanak 16.

Popuna slobodnih radnih mjesta moZe se obavljati putem javnog natjeaja i oglasa, putem Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje i agencija za zaposljavanije.



Clanak 17.

Zaposlenici zasnivaju radni odnos na odredeno ili neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad koji je propisan
Pravilnikom o radu Ustanove i Kolektivnim ugovorom za zaposienike u kulturi Grada Zagreba.

Clanak 18.

Na odredene poslove ne moZe se rasporediti vide zaposlenika nego $to je predvideno ovim Pravilnikom, osim u
izvanrednim slu&ajevima {privcemeno povecan opseg posla, hitnost izvréenja odredenih poslova i sli¢no).

Clanak 19.

Na posiovima na kojima postoji pove¢ana opasnost za Zivot i zdravlje zaposlenika (radna mjesta s posebnim
uvjetima rada) mogu raditi samo zaposlenici koji pored opcih uvjeta ispunjavaju jo$ i posebne uvjete (u pogledu dobi
Zivota, spola, struéne sposobnosti, zdravstvenog ili psihi¢kog stanja, fizitke i psihitke sposobnosti).

Zaposleniku se ne smije odrediti obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada ako prethodno nije na propisani
naéin utvrdeno da te uvjete ispunjava.

Mjesta su s posebnih uvjetima rada u Ustanovi: vatrogasac, portir-zastitar, glavni pogonski elektri¢ar, pogonski
elektritar, glavni rukovatelj klimatizacijskim postrojenjem, rukovatelj klimatizacijskim postrojenjem, majstor tona,
. tehnitar tona, majstor rasvjete i tehnicki radnik.

Clanak 20.

Zaposlenici Ustanove odgovorni‘su za obavljanje poslova na koje su rasporedeni, prema ovom Pravilniku, kao i
za izvr¥avanje drugih obveza koje proizlaze iz ostalih op¢ih akata Ustanove te za sredstva rada kojima rukuiju.
Zaposlenici su duzni po nalogu ravnatelja povremeno izvriavati i druge zadatke, a sve u okvirima svoje
osposobljenosti.
Clanak 21.

Svi zaposlenici Ustanove duzni su medusobno suradivati u radu, pruZati jedni drugima odgovarajucu struénu
pomo¢, kao i upozoravati na propuste i nedostatke u radu, a sve u cilju postizanja $to boljih rezultata u obavljanju
djelatnosti iz djelokruga rada Ustanove. :

Clanak 22.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
=  npaziv radnog mjesta
= redovne radne zadatke
» - odgovornost iizvanredne zadatke
= yvjete koje zaposienici trebaju ispunjavati
= koeficijent
=  potrebna znanja i vjestine
= radno vrijeme
= radnistaziiskustvo
= probnirad
= . broj izvriitelja.
Organizacijska shema prikazana je u posebnoj tablici koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 23.

Tjedno radno vrijeme za administrativna zanimanja rasporedeno je u -pet radnih dana, a na strutnim,
administrativnim i pomo¢nim poslovima kou zahtuevaju drukdiji raspored radnog vremena radni se tjedan rasporeduje u
Sest radnih dana.

lzvr§avanje: poslova i radnih zadataka za sva administrativna zanimanja obavlja se u pravilu u prvoj smjeni. U
popodnevrioj smjeni (smjenski rad) rade zaposlenici koji direktno ili indirektno sudjeluju u realizaciji programa.

Dvokratno radno vrijeme imaju zaposlenici na blagajni prodaje ulaznica i koordinator studentskih poslova, a za
njih se takoder radi tjedni raspored.

Za raspored rada odgovorni su voditelji odjela. O rasporedu rada zaposlenici moraju biti obavijesteni najkasnije
sedam dana prije tjedna koji prethodi tjednu za koji se radi raspored.

O promieni rasporeda radnog vremena zaposlenici moraju biti pisanim putem obavijeSteni najmanje tjedan
dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnoga prekovremenog rada.
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POPIS RADNIH MIJESTA S OPISOM POSLOVA

Clanak 24.

URED RAVNATELJA

Naziv radnog mjesta: TAINICA RAVNATELIA

Redovni radni zadatci:

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

rjeavanje telefonskih i podtom pristiglih prigovora i upita medija, korisnika i gradana te izrada prijedloga
pisanih odgovora u suradnji s odgovornim osobama u drugim siuzbama

prijepis korespondencije, koncepata, izvje$¢a i pisanih biljeZaka za potrebe ravnatelja

vodenje zapisnika sjednica Upravnog vijeca » _
organiziranje i vodenje sustava urudzbiranja (arhiviranja), prijam, raspodijela i arhiviranje vanjske i interne
poste

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

nabavljanje uredskog materijala za Ured ravnatelja

primanje zahtjeva za izradu petata, Zigova, vodenje evidencije o Zigovima, unidtavanje nevazecih iistrodenih
Zigova .

vodenje evidencije i izdavanje naloga za slubena putovanja

vodenje evidencije o radnom vremenu u Uredu ravnatelja

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

spreme i steenog znanja

odgovara ravnateiju.

zavréen preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru€ni studij pravnih znanosti (VSS) :

zavréen preddiplomski sveutili3ni ili strugni studij od najmanj
zavréena srednja ¢kola upravnog smjera ili gimnazija (SSS).

e tri godine pravnih znanosti (V3S)

Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42 / $55 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

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

Radno vrijeme:

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

ravnatelja naveder, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: pet godina na istim ili sli€nim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1




Naziv radnog mjesfa: POMOCNIK RAVNATELIA ZA PROGRAMSKO-TEHNICKU SLUZBU

PROGRAMSKO-TEHNICKA SLUZBA

Redovni radni zadatci:

rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Programsko-tehnicke sluzbe

organiziranje i nadzor administrativno-uredskih poslova nuZnih za funkcioniranje Sluzbe

sudjelovanje u izradi godi$njeg plana poslovanja Ustanove

pracenje ispunjavanja poslovnog plana Ustanove u okviru rada Sluzbe i kontrola trodkova

predlaganje standardizacije poslovnih procesa

koordinacija aktivnosti svih odjela Siuzbe i odobravanje tjednog rasporeda za Sluzbu prema prijedlogu voditelja
odjela Sluzbe

kontrola sadrzaja izvie$¢a upucenih gradskim i drZavnim institucijama u okviru poslova SluZbe

nadzor i kontrola pruzanja programsko-tehnickih usiuga u okviru poslovanja Ustanove

sudjelovanje pri izradi ugovora, pravilnika i drugih opéih akata Ustanove

planiranje i prediaganje kadrovske politike Ustanove u podrucju rada Sluzbe

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

sudjelovanje u nadzoru provodenja poslova u vezi sa zastitom na radu, zastitom od poZara i zadtitom okoli3a, u
okviru poslova Sluzbe

sudjelovanje u nadzoru- provodenja zajednitkih i administrativnih poslova te poslova u vezi s odrZavanjem
imovine Ustanove ‘
kontaktiranje s proizvodadima tehnitke opreme i ostalim davateljima usluga u vezi s radom Sluzbe

nadzor nad poslovima inveSticijsl’(og odrZavanja, novih investicija i remonta postrojenja

davanje prijedloga i mi§ljenja za pobolj$anje poslovnih procesa i tehnologije rada

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

pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba uvezi s radom Siuzbe

korespondencija prema tijelima Grada Zagreba u okviru rada Sluzbe

predlaganje smjernica za poslovnu, programsku i razvojnu politiku Ustanove, kao i mjera za njihovo provodenje
kontroliranje radnih procesa, predlaganje i provodenje korektivnih mjera i provodenje promjena radi
pobolj§anja unutarnjih procesa i uskladivanja sa zakonskom, tehni¢kom i pravnom regulativom

izvriavanje i provodenje odluka ravnatelja Ustanove.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za cjelokupan rad Programsko-tehnicke sluzbe

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

informacije koje sazna u svojem radu cuva kao poslovnu tajnu

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

ste¢enog znanja
odgovara ravnatelju
po ovlastenju mijenja pomoc¢nika ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova i ravnatelja.

Uvjeti:
= zavrien preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuitisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij drustvenih ili tehnickih znanosti ili iz podrucja umjetnosti (VSS).
Koeficijent: VSS 3,45

Potrebna znanja i vjestine:

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

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: pet godina na rukovodedim poloZajima.
Broj izvriitelja: 1
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QODJEL PRODUKCIJE PROGRAMA

g‘/;‘Jaziv radnog mjesta: VODITEL) ODJELA PRODUKCIJE PROGRAMA

Redovni radni zadatci:

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

po potrebi obavljanje redovnih radnih zadatka producenta

sudjelovanije u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova i izvje3¢a o poslovanju Ustanove

pracenje glazbeno-scenskog i ostalog kulturnog Zivota u zemlji i inozemstvu, kontaktiranje s umjetnicima,
umjetni¢kim ansamblima te ustanovama u kulturi

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

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

dogovaranje programa na zahtjev drugih korisnika

sudjelovanje u izradi godisnjega programskog plana poslovanja Ustanove

pracenje ispunjavanja poslovnog plana Ustanove u domeni producentskih poslova

kontrola tro¥kova svih programa i analiziranje istih

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

davanje prijedloga i miljenja za poboljsanje poslovnih procesa

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

pracenje promjena propisa i zakonskih odredaba povezanih s radom Odjela

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

mijesetno i godidnje analiziranje i jzvjeStavanje neposredno\g»«;ukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela '

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela produkcije programa

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

informacije koje sazna u svojem radu tuva kao postovnu tajnu

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

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Programsko-tehnitku sluzbu

po ovlastenju mijenja pomocnika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu.

zavréen preddiplomski i diplomski sveutiliéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij humanisti¢kih ili druétvenih znanosti ili iz podrugja umjetnosti (VSS)
zavréena srednja glazbena Skola.

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjeStine:

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

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu, -

Radno vrijeme:

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

“ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: tri godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: est mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1



Naziv radnog mjesta: PRODUCENT PROGRAMA

Redovni radni zadétci:

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

-~ rag

sudjelovanje u izradi programsko-financijskog plana i izrada izvje$ca o realizaciji programa Ustanove
oblikovanje i razrada prijedloga, ugovaranje programa u organizaciji i suorganizaciji Ustanove te nadziranje
njihova neposrednog ostvarivanja

izravno kontaktiranje s domacim i inozemnim umjetnicima, ansamblima i ustanovama u kulturi

obavljanje svih organizacijskih poslova povezanih s ostvarivanjem programa u organizaciji i' suorganizaciji
Ustanove ‘

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

pravodobno upisivanje svih potrebnih podataka u intranetski sustav

sudjelovanje i nadzor pri programske-tehnitkoj realizaciji programa

pravodobno dostavljanje svih podataka potrebnih za plasman priredaba Odjelu marketinga i promidbe
dostavljanje podataka za izradu ugovora i izrada tipskih ugovora za izvodace i suradnike na projektu Odjelu
pravnih poslova i ljudskih resursa na kontrolu pravovaljanosti te Odjelu financija i racunovodstva na
raéunovodstvenu kontrolu

briga o rezervacijama putnih karata i hotelskom smje3taju, doceku i prijevozu jzvodada uz odgovornost za
njihovo pravodobno izvrienje

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

prikupljanje i pravodobno dosta\;ljanje programskih podataka za obratun ZAMP-u .

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

kontroliranje trokova programa za koje je zaduZen i analiziranje istih '

pisanje tekstova i uredivanje programskih knjiZica za koncerte i programe u organizaciji i suorganizaciji
Ustanove ‘ '

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

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

evidentiranje i tuvanje dokumentacije o sadrzaju svih izvedaba (kritike, programi, promidzbeni materijal i dr.)
davanje naloga ratunovodstvu za isplatu honorara; pracenje dinamike placanja iz Ugovora

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

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela produkcije programa

po ovlastenju mijenja voditelja Odjela produkcije programa.

zavrien preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski S\)euéiliéni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij humanistickih ili drustvenih znanosti ili iz podru¢ja umjetnosti (VSS)
zavrena srednja glazbena 3kola. ’

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba, nofmiiz struke, propisai internih akata
poznavanje procesa rada f

organizacijske sposobnosti

aktivno koriten]e alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
jzvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo3 jednog stranog jezika
poznavanje urédskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

ravnatelja naveter, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 3
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41iv radnog mjesta: KOORDINATOR PRODUKCIJE PROGRAMA

‘Redovni radni zadatci:

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

neposredna komunikacija na hrvatskom i engleskom jeziku, sastavljanje ponuda i po potrebi tipskih ugovora s
vanjskim korisnicima na hrvatskom i engleskom jeziku

uskladivanje svih termina kori$tenja prostorom i uslugama Ustanove svih korisnika; uno3enje svih rezerviranih i
ugovorenih termina (kao i svih promjena) u intranetski sustav Ustanove

davanje korisnicima svih potrebnih informacija o ponudi i uvjetima Ustanove

dogovaranje i ugovaranje svih potrebnih detalja koristenja prostorom Dvorane (za pokuse, postave, izloZbe,
javne programe, domjenke, snimanja i drugo)

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

u suradnji s pomoénikom ravnatelja za Programsko-tehnitku sluzbu i voditeljem Odjela programske tehnike,
koordiniranje potrebne satnice i rada stru¢nih zaposlenika za pripremu i realizaciju programa

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

izrada i prosljedivanje naloga za izradu ulaznica blagajni prodaje ulaznica i nadziranje prodaje ugovorenih
programa ;

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

dostavljanje potrebnih podataka‘za izraduugovora i za naplatu koristenja prostorom i uslugama Odjelu pravnih
poslova i ljudskih potencijala )

sudjelovanje u pripremi programskih izvje$¢a Ustanove o odrzanim programima ;
izrada polugodiinjeg i godidnjeg izvjei¢éa o svim. ostvarenim programima u Ustanovi prema izvjeStaju
inspicijenata

dnevno i mjeseno izvje$tavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvjedca i analiza iz
djelokruga rada Odjela

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvriavanje radnih zadataka
prema pravilima struke ‘
informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge posiove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru€ne spreme i
stefenog znanja S

odgovara voditelju Odjela produkcije programa.

zavrien preddiplomski i diplomski sveuéili&ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij drustvenih znanosti (VSS)

zavréen preddiplomski sveuéilidni ili struéni studij od najmanje tri godine drustvenog smjera (V3s)

zavriena srednja $kola drugtvenog smjera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42 / S55 2,05

Potrebna znanja i vjeStine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

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

poznavanje uredskog poslovanj oslovne korespondencije

sklonost timskom radu. ‘

Radno vrijeme:

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

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni sta? i iskustvo: jedna godina na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvrSitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA MARKETINGA | PROMIDZBE

Redovni radni zadatci:

ODJEL MARKETINGA | PROMIDZBE

- e e  —_—_——

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela
komunikacija s predstavnicima domacih i inozemnih medija u ime Ustanove u okviru ovlasti koje je utvrdio
ravnatelj Ustanove

prikupljanje, prosljedivanje i obradivanje svih pisanih upita medija i gradana te, u suradnji s ravnateljem, izrada
prijedloga pisanih odgovora i objava u javnosti, izrada i provodenije strategije informiranja i odnosa s javnoscu
suradnja na izradi slikovnih priloga, brodurai kataloga povezanih s djelatno3¢u Ustanove

osiguravanje i koordiniranje sponzorske, pokroviteljske i donacijske aktivnosti Ustanove .

obavljanje poslova glavnog urednika biltena Ustanove

sudjélovanje u izradi planova i programa-Ustanove. te pracenje njihova ostvarivanja u vezi s poslovima
marketinga i promidzbe . :

rietavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela marketinga i promidzbe

osmidljavanje, ostvarivanje i unaprjedivanje prodaje programskih, tehnickih i drugih usluga Ustanove

priprema i implementacija marketin3ke strategije, osmitljavanje, planiranje i realizacija promotivnih aktivnosti
izrada godi¥njeg plana marketin3kih i prodajnih aktivnosti te praéenje njihova ostvarivanja

analiza i ispitivanje trzista; izrada plana oglasavanja i zakup medija

odriavanje i razvijanje odnosa s aktualnim i potencijalnim sponzorima i partnerima

redovito kontaktiranje s novinarima i korisnicima Ustanove

koordiniranje i produciranje komunikacijskih i promotivnih materijala

aktivna podrika svim kanalima prodaje kroz promotivne aktivnosti i materijale

po odobrenju ravnatelja, nastupanje u svojstvu glasnogovornika Ustanove

pracenje marketinkih troskova u skladu s definiranim budZetom

izvjeitavanje, evidentiranje i arhiviranje svih marketinskih i PR aktivnosti

izrada tjednog rasporeda rada Odjela marketinga i promidZbe

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

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela marketinga i promidZbe

mjesetno i godi¥nje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela marketinga i promidzbe .

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu

po ovlaétenju mijenja pomo¢nika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu.

zavréen preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij druStvenih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

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

organizacijske sposobnosti

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

skionost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni stai i iskustvo: tri godine na istim ili sli€nim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvriitelja: 1
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radnog mjesta: KOORDINATOR MARKETINGA | PROMIDZBE

Redovni radni zadatci:
= ' osmidljavanje promidZbene kampanje i drugih oblika nastupa Ustanove u javnosti
= - koordiniranje distribucije ulaznica za novinare i sponzore
= ‘dogovaranje usluga vanjskih suradnika u djelokrugu promidzbe i dostavljanje potrebnih podataka za izradu
ugovora Odjelu pravnih poslova i ljudskih potencijala
=  sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove u vezi s radom Odjela marketinga i promidzbe te pracenje
njihove realizacije
*  sudjelovanje u izradi zahtjevnica i naloga za fakturiranje usluga Odjela
= kontroliranje tro¥kova Odjela marketinga i promidibe -
»  pisanje i uredivanje biltena
»  aktivno kontinuirano upravljanje i izravna komunikacija na drustvenim mrezama i internetskim stranicama
» . poslovi press clippinga i arhiviranje objava u medijima uz aktivno pracenje medija
= jzrada pisanih. promotivnih i komunikacijskih -materijala — promotlvne kampanje u obliku - elektronickih
prezentacija i dokumenata
»  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
= .dnevno i mjesetno izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja te sastavijanje ostalih- izvie$¢a ‘i analiza iz
djelokruga rada Odjela
= kontrola izdavanja zahtjevnica u vezi s poslovima Odjela
= izvr3avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta
Odgovornost i izvanredni zadatci: i
= ' odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i tofno izvriavanje radnih zadataka
prema pravilima struke
»  informacije koje sazha u svojem radu cuva kao posiovnu tajnu ‘
» obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strune spreme i
steCenog znanja
= odgovara voditelju Odjela marketinga i promidZbe
*  po ovlaétenju mijenja voditelja Odjela marketinga i promidzbe.

Uvjeti:
»  zavréen preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili integrirani preddiplomiski i diplomski sveuéilidni studij ili
specijalisticki diplomski stru&ni studij drutvenih znanosti(VSS)

s zavréen preddiplomski sveutili¥ni ili stru¢ni studij od najmanje tri godine drustvenog smjera (V3S).
Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42

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

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

Radni stai i iskustvo: jedna godina iskustva
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvriitelja: 1 .

stim ili sli€nim poslovima.
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Naziv radnog mjesta: PROPAGANDIST

Redovni radni zadatci:

= organiziranje i realiziranje promidzbene i marketinske akcije (pisanje tekstova, pribavljanje fotografija, tonskih
materijala i videozapisa, odabiranje medija, plasman propagandnih poruka)

= redovito kontaktiranje sa sredstvima javnog informiranja i kritiCarima radi objavljivanja materijala o
priredbama u Ustanovi

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

=  organiziranje predavanja, susreta s umjetnicima, konferencija za javna glasila i razgovora u medijima

= sudjelovanje u izradi mjese¢nog biltena Ustanove i drugih promidZbenih materijala, odgovornost za ispravnost
tekstova

= obavljanje informativno-promidzbene usluge za druge korisnike prostora

= - neposredno suradivanje s producentima Ustanove radi plasmana priredaba u organizaciji Ustanove

s graficko uredivanje i osmisljavanje propagandnih materijala

= vodenje administracije i dokumentacije odjela te propagandnog arhiva Ustanove

=  slanje promidzbenih i drugih obavijesti sredstvima javnog priopavanja i pravodobno obavjestavanje o
eventualnim promjenama i-dopunama programa

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

= vodenje organiziranih obilazaka prostora Dvorane, obilazak i prezentiranje Dvorane vanjskim korisnicima

= nadziranje uredenja prostora Dvorane za tiskovne konferencije i ostale programe u organizaciji Ustanove te za
vanjske korisnike

=  organiziranje distribucije mjesecpih biltena

= - vodenje i aZuriranje adresara primatelja biltena, poslovnih suradnika, korisnika, animatora kalture i dr.

= dostavljanje promidibenog materijala povezanog s nastupom umjetnika u organizaciji Ustanove Odjelu
produkcije programa

s rasporedivanje sponzorskih i novinarskih uIazmca prema dobivenim uputama

= dogovaranje prodaje ulaznica po poduze¢ima i ustanovama

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

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

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

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

=  odgovara voditelju Odjela marketinga i promidzbe.

Uvjeti:

(V3S)
= zavrena srednja $kola drustvenog smjera ili gimnazija (SSS).
Koeficijent: V3$ 2,42/ $SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:
® - poznavanje procesa rada
= aktivno kori$tenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
= aktivno koristenje programima ADOBE Photoshop; lllustrator i InDesign
=  npapredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
= poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
= sklonost timskom radu.

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

Radni staz i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 2
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ODJEL PROGRAMSKE TEHNIKE

aziv radnog mjesta: VODITEL} ODJELA PROGRAMSKE TEHNIKE

Redovni radni zadatci:

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

sudjelovanje u izradi planova i programa Ustanove te praéenje njihova ostvarivanje u vezi s radom Odjela
sudjelovanje u izradi godisnjih planova i izvje$¢a o poslovaniju

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

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

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

sudjelovanje u nadzoru provodenja poslova u vezi sa zastitom na radu, zastitom od poZara i zastitom okolia, u
okviru poslova Odjela

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

kontaktiranje s proizvodacima multimedijalne opreme i ostalim davateljima usluga povezanih s radom Odjela
sudjelovanje u poslovima investicijskog odriavanja i novih investicija u multimedijalnu opremu Ustanove
pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Odjela

rjeS8avanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

briga o multimedijalnoj i ostaloj tehni¢koj opremi i scenografiji u vlasni$tvu Ustanove

organiziranje i nadzor svih pomo¢nih poslova potrebnih za ostvarenje programa u orgamzacul Ustanove i
vanjskih korisnika te rad Ustanové i

pokretanje, koordiniranje i nadzor aktivnosti na rje$avanju problema pri realizaciji programa

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela programske tehnike

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

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjeia programske tehnike \

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

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

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

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

po oviadtenju mijenja pomoénika ravnatelja za Programsko-tehni¢ku sluzbu.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuili¥ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij tehni¢kih znanosti (VSS) '
zavr3en preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine tehnitkog smjera (V3S).

Koeficijent: VSS 2,93 / V3S 2,42

Potrebna znanja i vjestine:

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

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: GLAVNI INSPICUENT

Redovni radni zadatci:

planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje poslova inspicijenata

u suradniji s voditeljem Odjela programske tehnike, planiranje tjednog raspored rada inspicijenata
vodenje evidencije o ostvarivanju svih termina u prostorima Ustanove i pravodobno uno3enje u intranetski
sustav Ustanove radi obracuna trodkova

narucivanje i ovjera ugodbi instrumenata te briga o instrumentima u vlasnistvu Ustanove

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

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

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

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

pianiranje 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 zastite i sigurnosti, osiguravanje prisutnosti deZzurnog vatrogasca u blizini pozornice
u sluéaju potrebe programa {(primjena eksplozivnih sredstava, vatre i sli€nih efekata na sceni prilikom
programa) ,

dnevno i mjeseéno izvjeitavanje neposrednog rukovoditelja te- sastavljanje ostalih izvje$ta i analiza iz
djelokruga rada inspicijenata

obavljanje i svih radnih zadataka inspicijenta prema opisu

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

Odgovornost i izvanredni zadatci: .

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvr8avanje radnih zadataka
prema pravilima struke :

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij drustvenih ili humanistickih znanosti (VSS)

zavréen preddiplomski sveuili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine umjetni¢kog smjera (V3S)

zavriena srednja $kola drudtvenog smjera ili umjetni¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V85 2,42/5SS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje glazbene umjetnosti

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme: g

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

praznicima. 8

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1
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“

radriog mjesta: INSPICUENT

Redovni radni zadatci:

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

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

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

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

planiranje koristenja garderobama za izvodate

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

u koordinaciji s voditeljem zatite i sigurnosti, osiguravanje prisutnosti deZurnog vatrogasca u blizini pozornice
u ‘slutaju potrebe programa (primjena eksplozivnih sredstava, vatre i slicnih efekata na sceni prilikom
programa)

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvriavanje radnih zadataka
informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavrien preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij druétvenih ili humanisti¢kih znanosti (VSS)

zavrsen preddiplomski sveutili3ni ili stru¢ni studij od najmanje tri godine umjetnitkog smjera (V3S)

zavréena srednja $kola drustvenog ili umijetnitkog (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / v3s 2,42 / S55 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje glazbene umjetnosti

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

praznicima.

Radni sta? i iskustvo: $est mjeseci iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvriitelja: 3
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Naziv radnog mjesta: MAJSTOR TONA | MULTIMEDHE

Redovni radni zadatci: ;
samostalno postavljanje tonske i multimedijske opreme, suradnja sa zaposlenicima Ustanove i s vanjskim L

korishicima na terminima dogovora, pripreme, postave, pokusa i u ostvarenju programa

ostvarivanje i odgovorno vodenje tonskog dijela svih programa

obavljanje svih tonskih snimanja za potrebe Ustanove i vanjskih korisnika

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

osnovno odrZavanje, popravak i ¢i¢enje tonske i videoopreme

osnovno odriavanje i popravak interne i internetske televizije i radija

briga o odrZavanju tonske, video i ostale elektronictke opreme u Ustanovi

vodenje pripadajuée tehni¢ke dokumentacije

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

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

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odje¢i-

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i totno izvr3avanje radnih zadataka
prema pravilima struke : '

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavren preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij tehnickih znanosti (VSS)

zavrien preddiplomski sveudili3ni ili struéni studij od najmanje tri godine tehni¢kog smjera (v8s)

zavr¥ena srednja §kola elektrotehnic¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V352,42 / $55 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

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

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

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

Radno vrijeme:

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

praznicima.

Radni staz i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 3
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¥ radnog mjesta: TEHNICAR TONA | MULTIMEDIJE

fedovni radni zadatci:

samostalrio postavljanje opreme i ostvarivanje videoprograma te manjih ozvuéenja, snimanja i reprodukcija u
suradniji 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 ¢iS¢enje postojece i nove tonske i videoopreme

osnovno odrZavanje i popravak interne i internetske televizije i radija

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

za vrijeme odrZavanja programa, rad u propisanoj odjeéi

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

" Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvriavanje radnih zadataka
prema pravilima struke :
informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

steCenog znanja
odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavr3ena srednja $kola elektrotehni¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: 55 1,80

4

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

poznavanje glazbene umjetnosti

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

sklonost timskom radu. : '

Radno vrijeme:

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

praznicima.

Radni staZ i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 3
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Naziv radnog mjesta: MAJSTOR SVIJETLA

Redovni radni zadatci:

osmisljavanje i kreiranje rasvjete za programe

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 prate¢im 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 ve¢im kvarovima

u sluéaju vanjskih produkcija, pruZanje tehnitke 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 odjeci

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

. Odgovornost i izvanredni zadatci:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

zavrien preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij tehnickih znanosti (VSS)

preddiplomski sveutili&ni ili struéni studij od najmanje tri godine tehnickog smjera (V5S)

srednja $kola tehnickog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42 / SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

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

sklonost timskom radu. ‘

Radno vrijeme:

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

praznicima.

Radni stai i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvrsitelja: 4
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fradnog mjesta: TEHNICKI RADNIK

dovni radni zadatci:
= obavljanje svih potrebnih pomocnih poslova pri ostvarivanju programa, a prema.naputcima koordi
producenata, glavnog inspicijenta i inspicijenata
= unofenje, iznodenje, montaZa i demontaZa tehnicke opreme, namjestaja i scenografije za potrebe progralrna v
organizaciji Ustanove i za vanjske korisnike
» montaZa i demontaza stolaca u gledalistu
= po potrebi rad sa svim strojevima, aparatima i alatima Ustanove
»  pomoc vanjskim korisnicima pri unoenju i izno3enju scenografije vanjskih korisnika
»  postavljanje izlozbi umjetnickih slika i ostalih eksponata po prostorima Ustanove
=  postavljanje i skidanje vanjskih transparenata i plakata
»  obavljanje pomoénih poslova i pripomo¢ ostalim odjelima Programsko-tehni¢ke sluzbe kod postave i prip
za realizaciju programa Dvorane i-vanjskih korisnika L
"=  po ‘potrebi izlazak na pozornicu za vrijeme programa ili u tehnickoj pauzi i obavljanje potrebnih pomocn‘
poslova (promjena scenografije, orkestraisl.) u propisanoj odjedi
= obavljanje svih pomo¢nih poslova pri odrzavanju i €idéenju unutar i izvan objekta;
*  obavljanje svih manjih obrtni¢kih radova na odrZavanju objekta i opreme te za potrebe redovnog pros
(bravarski, stolarski, tapetarski, staklarski i slicni radovi)
= jzrada i postava raznih pomagala i jednostavnih konstrukcija za potrebe ostvarivanja programa
= odtepljivanje i ¢is¢enje odljevnih kanala slivnih voda, Sahtova i »vodolovaca”
= ko3njatravnatih povrina oko objekta
= ¢i%enje snijega s terasa, glavnog i sporednih ulaza,protupoZarnih stepenica i parkiralista
»  obavljanje pomoénih poslova za’potrebe obiju sluZbi, a prema naputku pomoc¢nika ravnatelja za Progra
tehnicku sluzbu ,
= montaZa i demontaZa pokretne skele za gradevinske radove iznad Sest metara te rad na njoj
»  razvrstavanje i prenodenje otpada (glomazni, papir i karton, komunalni) do vanjskih kontejnera i po
Ustanove
. obavljanje kupovine osnovnih sredstava, potroSnog materijala i sitnog inventara
=. " obavijanje poslova dostave i prijevoza
= obavljanje poslova dopreme i otpreme po3te
»  izvriavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih posiova radnog mjesta.
Odgovornost i izvanredni zadatci: Ka
= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i toéno izvriavanje radnih zadat@
= informacije koje sazna u svojem radu uva kao poslovnu tajnu
= obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spfeme'
stefenog znanja ‘
»  odgovara voditelju Odjela programske tehnike.

natord

remé

ram@

mskO”

drum?

Uvjeti:
= zavréena srednja $kola tehnickog ili dru$tvenog smjera (SSS).
Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:
= vozatka dozvola B kategorije
s koristenje alatima MS Office (Word, Outlook)
= osnovno poznavanje engleskog jezika
= sklonost timskom radu.
Radno vrijeme: , éu;
Prema tjednom rasporedu, u dvije smjene, prema potrebama programa i nalogu ravnatelja vikendima, n
praznicima. e

Radni staz i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sli€nim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca. !
Broj izvriitelja: 6
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Naziv radnog mjesté: VODITEL) ODJELA TEKUCEG | INVESTICIISKOG ODRZAVANJA

Redovni radni zadatci:

ODJEL TEKUCEG | INVESTICIISKOG ODRZAVANJA

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela
sudjelovanje u izradi i realizaciji plana rada, financijskih planova i izvie$éa o poslovanju Ustanove
sudjelovanije u analizi, vrednovanju i ocjeni investicijskih projekata

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

predlaganje poslova investicijskog odravanja, novih investicija i remonta

predlaganje poslova na temelju zakonske regulative i pravila struke iz podruéja tehnicke regulative

pratenje promjene propisa i zakonskih odredaba u okviru rada Sluzbe

odrzavanje kontakata s proizvodatima tehnitke i druge opreme potrebne za rad Sluzbe

organiziranje, nadziranje, evidentiranje i £uvanije cjelokupne tehnicke dokumentacije Ustanove _

vodenje, organiziranje i nadzor nad poslovima odriavanja elektroni¢kih uredaja, informatitke opreme i
pripadajudih instalacija; odgovornost za njihovu tehnitku ispravnost

pracenje i predlaganje nabave nove elektronitke i elektricke opreme Ustanove ‘

vodenje i organiziranje radova na postavi nove elektronicko-elektri¢ne opreme i pripadajucih instalacija
suradnja i konzultiranje sa servisima i izvodatima radova na navedenoj opremi i pripadajuéim instalacijama
briga o atestiranju elektronitko-elektri¢ne opreme i svih postojecih instalacija Ustanove te vodenje arhive
pripadajuc¢e dokumentacije «
planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela tekuceg i investicijskog odrZavanja

mjese¢no i godidnje analiziranje’ i izvje$tavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu
Odjela .

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za cjelokupan rad Odjela tekuceg i investicijskog odrzavanja

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara pomoc¢niku ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu

po ovlastenju mijenja pomo¢nika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu.

Uvjeti:
= zavrien preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strugni studij tehnigkih znanosti (VSS).
Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjesStine:

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

organizacijske sposobnosti

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

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

ravnatelja navecer, vikendima, praznicimay.

Radni staz i iskustvo: dvije godine na istim ili slicnim poslovima.

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

Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1
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radnog mjesta: KOORDINATOR TEKUCEG 1 INVESTICIJSKOG ODRZAVANJA

ledovni radni zadatci:

= vodenje, organiziranje i nadziranje rada zaposlenika Odjela tekuéeg i investicijskog odrZavanja

= sudjelovanje u analizi, vrednovanju i.ocjeni investicijskih projekata

=  sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove i provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi te
politikama, planovima i procedurama 0 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 proizvodatima tehnicke i druge opreme potrebne za rad Odjela

= evidentiranje i tuvanje cjelokupne tehni¢ke dokumentacije Ustanove

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

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

»  padziranje poslova odrfavanja i popravaka klimatizacijskog postrojenja

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

= vodenje i nadziranje rada na rekonstrukcijama ili na manjim investicijskim zahvatima

= organiziranje, pripremanje i nadzor izvodenja generalnog remonta na objektu

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

= praenje i prediaganje nabave nove elektronicke i elektri¢ne opreme Ustanove

»  vodenje i organiziranje radova na postavi nove elektronigko-elektri¢ne opreme i pripadajucih instalacija

» suradnja i konzultiranje sa servisima i izvodatima radova na navedenoj opremi i pripadajucim instalacijama

= vodenje poslova u vezi s atestiranjem elektronitko-elektriéne opreme i svih postojetih instalacija Ustanove

= obavljanje svih ostalih potrebnih poslova propisanih zakonom iz djelokruga rada Odjela

=  dnevno i mjesetno izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih izvje3ca i analiza iz
djelokruga rada Odjela ‘

s . sudjelovanje u izradi tjednog rasporeda rada Odjela tekuceg i investicijskog odriavanja

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

»  odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to€no i zakonito izvréavanje radnih
zadataka prema pravilima struke

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

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

= odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odrZavanja

*  po ovladtenju zamjenjuje voditelja Odjela tekuceg i investicijskog odrZavanja.

Uvjeti:
= zavrien preddiplomski i diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili¥ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij tehnickih znanosti (vsS)
= zavrien preddiplomski sveutilidni ili struéni studij od najmanje tri godine tehnickog smjera (VSS).
Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
»  poznavanje procesarada
= organizacijske sposobnosti
= aktivno koriétenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
*  napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
» -poznavanje uredskog poslovanja i posiovne korespondencije
= sklonost timskom radu. o

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

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: REFERENT TEKUCEG | INVESTICIJSKOG ODRZAVANJA : X £ >
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Redovni radni zadatci: %
= obavljanje svih administrativno-uredskih poslova za Odjel tekuceg i investicijskog odrzavanja "

obavljanje administrativnih poslova za pomo¢nika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu %
sastavljanje jednostavnih dopisa, odgovaranje na telefonske pozive, e-po3tu i upite §
primanje poste i dokumenata za SluZbu,vodenje potrebnih evidencija, pripremanje po3te i dokumenata za
otpremu

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

obavljanje poslova fotokopiranja za potrebe Sluzbe

arhiviranje dokumentacije Sluzbe

briga o uredskom materijalu za potrebe Sluzbe

izrada lista tjednog rasporeda rada Sluzbe

vodenje evidencije o radnom vremenu Programsko-tehnitke siuzbe

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odrzavanja.

zavréena srednja $kola drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje procesa rada

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

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.

Radno vrijeme:

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

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvriitelja: 1
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‘ffédnog mjesta: GLAVNI POGONSKI ELEKTRICAR
%

gdovni radni zadatci:

organiziranje poslova pogonskih elektricara

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

izrada produnih kabela i raznih prikljucaka za sve potro3ace elektriéne energije

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

kontroliranje rada nuZne rasvjete ‘

kontroliranje ispravnosti svih priklju¢aka elektri¢ne energije, rada svih dizala u Ustanovi i popravak manjih
kvarova

instaliranje novih vodova i prikljutaka elektrine energije

periodi¢no odriavanje, provjeravanje ispravnosti razvodnih ormara

svakodnevna provjera i djelomiéno odravanje agregata i trafostanice

rad na terminima postave, na pokusima i u programima

sudjelovanje u tehnickoj pripremi programa, postavijanje 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 odrfavanja programa, rad u propisanoj odjeci

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odrZavanja.

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

zavréen preddiplomski sveutilini ili struéni studij od najmanje tri godine tehnickog smjera (V3S)

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

Koeficijent: vSS 2,52 / V35S 2,42 / S5 2,05

Potrebna znanja i vje$tine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

praznicima. ‘ e

Radni staz i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili slitnim poslovima.

Probni rad: Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1

25



Naziv radnog mjesta: POGONSKI ELEKTRICAR

Redovni radni zadatei:

redovito odriavanje, kontroliranje, popravak svih rasvjetnih tijela u Ustanovi, dekorativne rasvjete, elektri¢nih
uredaja (susila za ruke, bojleri, Cistadi, usisavaci i sl.), svih elektroinstalacija u Ustanovi, aneksu i agregatima,
glavne razdjelnice, glavne sklopke i osigurata cugova (30 + 13 kom.) u velikoj i maloj dvorani, pogona platna u
velikoj i maloj dvorani, pokretnih mehanickih praktikabala na pozornici velike dvorane, vrata orgulja

izrada produZnih kabela i raznih priklju¢aka za sve potro$ace elektri¢ne energije

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

kontroliranje rada nuZne rasvjete

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

periodi¢no odrZavanje, provjeravanje ispravnosti razvodnih ormara

svakodnevna provjera i djelomi¢no odrZavanje agregata i trafostanice

rad-na terminima postave, na pokusima i u programima

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

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

postavljanje scenske rasvjete {lampice,dodatna rasvjeta i kabliranje...) -

ispomoc u klimatizacijskom postrojenju kod instalacija i remonta elektromotora

ispomo¢-majstorima tona za provodenje mreznih i strujnih kabela

ispomoc-na pultu scenske rasvjete

za vrijeme odrzavanja programa, rad u propisanoj odje¢i ,

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odrzavanja.

zavrsena srednja Skola elektrotehni¢kog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:

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

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Outlook)
0snovno poznavanje engleskog jezika

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

praznicima.

‘Radni sta? i iskustvo: jedna godina iskustva na istimili sli¢nim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvriitelja: 3
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adnog mjesta: GLAVNI RUKOVATELJ KLIMATIZACISKIM POSTROJENJEM

ovni radni zadatci:
organiziranje poslova rukovatelja klimatizacijskim postrojenjem
vodenje i izvodenje svih potrebnih poslova povezanih s radom klimatizacijskog postrojenja
dnevno i mjesetno izvjesStavanje neposrednog rukovoditelja
suradnja sa serviserima i proizvodacima opreme potrebne za rad klimatizacijskog postrojenja Ustanove
rukovanje klimatizacijskim postrojenjem i vodenje tehnolo$kog procesa klimatizacije
rad na teku¢em odrZavanju i generalnom remontu postrojenja; vodenje dnevnika rada, vodenje evidencije o
rezervhim dljelowma, opremi, tehni¢kim pomagalima i potro§nom materijalu
* sudjelovanje u pripremi i organizaciji rada na rekonstrukcijama ili na manjim investicijskim zahvatlma
= izvodenje radova na rekonstrukcijama i manjim investicijskim zahvatima
= briga o nabavci materijala i alata za potrebe sigurnog rada klimatizacijskog postrojenja
= provodenje mjera zaitite na radu i zastite od poZara
= izvriavanje aktivnostii radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.
Odgovornost i izvanredni zadatci:
*  odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvréavanje radnih zadataka
prema pravilima struke
= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
* obavlja druge posiove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme i
ste¢enog znanja
*  odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odrzavanja.

’

= zavr3en preddiplomski i diplomski-sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ili&ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij tehniékih znanosti (VSS)
= . zavr3en preddiplomski sveucilidni ili struéni studij od najmanje tri godine strojarskog smjera (V3S)
= zavr3ena srednja $kola strojarskog smjera (SSS).
Koeficijent: VSS 2,52 / V35 2,42 / SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje normiiz struke, propisa i internih akata
® = poznavanje procesa rada
® - aktivno koridtenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
* dobro poznavanje engleskog jezika u govoru'i pismu
= sklonost timskom radu.

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

Radni staz i iskustvo: dvije godine iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: RUKOVATEL] KLIMATIZACHSKIM POSTROJENJEM

Redovni radni zadatci:
= rukovanje klimatizacijskim postrojenjem i vodenje tehnoloskog procesa klimatizacije
= svakodnevno pregledavanje postrojenja i vodenje dnevnika rada
= rad na teku¢em odrzavanju i generalnom remontu postrojenja
= rad na rekonstrukcijama i manjim investicijskim zahvatima
= - provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara
" izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.
Odgovornost i izvanredni zadatci:
=  odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no izvr§avanje radnih zadataka
prema pravilima struke
= informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
= obavlja druge posiove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéné spreme i
stefenog znanja :
= odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odravanja.

Uvjeti:
. = zavr$ena srednja $kola strojarskog smjera (SSS).
Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:
= poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
= pozhavanje procesa rada .
»  aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Outlook)
= osnovno poznavanje engleskog jezika
= sklonost timskom radu.

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

praznicima.
Radni stai i iskustvo: jedna godina iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 3

28



P
/ifadnog mjesta: CISTACICA

* kedovni radni zadatci:

svakodnevno Ci§¢enje svih prostora, opreme, namjestaja, instrumenata i neposrednog okolisa Ustanove
tis¢enje 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 okolidu

zamjena i nadopuna higijensko-sanitarnog i materijala za odrZavanje Cistoce

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

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to€no izvriavanje radnih zadataka

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

steCenog znanja
odgovara voditelju Odjela tekuceg i investicijskog odrZavanja.

zavr$ena osnovna §kola (NSS).

" Koeficijent: NSS 1,40

Radno vrijeme:

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

praznicima.

Probni rad: jedan mjesec.
Broj izvrsitelja: 10
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SLUZBA ZAJEDNICKIH POSLOVA _5;" g
‘ N8 " .
Naziv radnog mjesta: POMOCENIK RAVNATELIA ZA SLUZBU ZAJEDNICKIH POSLOVA &

Redovni radni zadatci:

rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Sluzbe zajednickih poslova

organiziranje i nadzor administrativno-uredskih poslova nuznih za funkcioniranje Ureda ravnatelja
sudjelovanje i izrada godignjeg plana posiovanja Ustanove; pracenje ispunjavanja poslovnog plana Ustanove i
kontrola troskova Ustanove

predlaganje standardizacije poslovnih procesa

koordinacija svih aktivnosti Ureda ravnatelja prema upravljatkoj strukturi, kao i ostalim ¢imbenicima

kontrola sadrZaja izvje$¢a upucenih gradskim i drzavnim institucijama :

iniciranje, pripremanije i sazivanje sjednica Upravnog vijeca Ustanove

sastavljanje odluka ravnatelja Ustanove

nadzor i kontrola pruZanja pravnih usluga u okviru poslovanja Ustanove

kontrola svih financijsko-ratunovodstvenih i statistickih izvje3¢a

kontroliranje ispravnosti pravne forme ugovora i drugih dokumenata Ustanove

sudjelovanje i nadzor pri izradi pravilnika i drugih opcih akata Ustanove

planiranje i predlaganje kadrovske politike Ustanove

izrada plana nabave Ustanove, provodenje procedure u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi te politikama,
planovima i procedurama o javnoj nabavi Ustanove i nadzor funkcioniranja procesa nabave Ustanove

nadzor provodenja poslova u vezi sa zastitom na radu, zastitom od pozara i zastitom okolisa

nadzor provodenja zajednitkih i administrativnih poslova te poslova u vezi s odrzavanjem imovine

pracenje promjene propisa i zakonskih odredaba u vezi s radom Ustanove u

zastupanje Ustanove pred sudovima i drugim upravnim tijelima

korespondencija s tijelima Grada Zagreba

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

izvriavanije i provodenje odluka ravnatelja Ustanove.

Odgovornost i izvanredni zadatci

odgovara za cjelokupan rad SluZbe zajednickih poslova

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

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara ravnatelju

po ovladtenju mijenja pomoc¢nika ravnatelja za Programsko-tehnicku sluzbu i ravnatelja.

Uvjeti: ‘
= zavréen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strugni studij pravnih znanosti (VSS)
= polozen pravosudni ispit.
Koeficijent: VSS 3,45

Potrebna znanja i vjestine:

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

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outiook)
napredno poznavanje engleskog jézika u govoru i pismu i jo% jednog stranog jezika
poznavanje uredskog posiovanja i posiovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

ravnatelja naveter, vikendima, praznicima).

Radni staZ i iskustvo: pet godina na rukovodecim poloZajima.
Broj izvriitelja: 1
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ODJEL PRAVNIH POSLOVA I LIUDSKIH POTENCHALA

aziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA PRAVNIH POSLOVA | LJUDSKIH POTENCUALA
# Redovni radni zadatci:

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

obavljanje pravne kontrole valjanosti svih akata Ustanove; izrada nacrta odluka, opcih i pojedinac¢nih akata i
ugovora iz djelokruga rada Ustanove

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

pracenje primjene propisa i zakona u vezi s poslovanjem nabave

sudjelovanje u izradi godidnjih planova i izvje3ca o poslovanju

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

rjeSavanje reklamacija iz djelokruga rada Odjela

izrada procedura, programa i politika u okviru podru¢ja ljudskih potencijala

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

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

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

provedba javnih natje€aja za zasnivanje radnog odnosa; organiziranje i provodenje postupaka izvanrednog
otkazivanja ugovora o radu

organiziranje i pracenje provedbe svih oblika obrazovanja, struénog usavriavanja i osposobljavanja zaposlenika
suradnja sa Zaposleni¢kim vije¢em i Sindikatom, izdavanje uputa za primjenu odredaba Kolektivnog ugovora,
ugovora o radu; davanje misljenja za primjenu Kolektivnog ugovora i drugih propisa iz domene radnog prava
organiziranje izrade programa rada pripravnika i pracenje realizacije istih /

pokretanje upravnih postupaka zazaposlenike prema odredbama Zakona o mirovinskom osiguranju i radu
vodenje evidencije zaposlenika po radnom staZu, prijave i odjave zaposlenika te zakljuivanje radnog staZa
vodenje osobnih ofevidnika zaposlenika Ustanove

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

organiziranje prikupljanja i utvrdivanja uvjeta za osiguranje radnika i imovine Ustanove

prikupljanje dokumentacije radi prijave i naplate osiguranog slutaja

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

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

prikupljanje dokumentacije i pokretanje postupaka za naknadu materijalne i nematerijalne Stete

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala

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

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

dgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara pomocéniku ravnatelja za Sluzbu zajedni¢kih poslova

po ovladtenju mijenja pomocnika ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova.

zavréen preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij praynih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93 sty
Potrebna znanja i vjestine: R

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

organizacijske sposobnosti

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

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

. sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR UGOVARANIJA | NABAVE

Redovni radni zadatci:

organiziranje i pripremanje poslova u okviru poslova nabave uz dosljednu primjenu zakonskih odredaba I: %
podrucja nabave %
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 podataka, izrada/prikupljanje troskovnika za provodenje postupka javne nabave, priprema i izrada

potrebne dokumentacije za zapisnike i odluke za provodenje postupaka javne nabave

izrada poziva za prikupljanje ponuda i sudjelovanje u izradi dokumentacije u postupcima javne nabave

pradenje ispravnosti i redoslijed procedura u poslovima nabave Ustanove

prema naputcima voditelja Odjela, poduzimanje radnji u rjeSavanju reklamacija iz djelokruga rada Odjela

pracenje sluzbenih listova i struéne literature

pracenje primjene propisa i zakona u vezi s poslovanjem nabave

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

izrada ugovora o koritenju prostorom i uslugama Ustanove prema dobivenim podatcima od koordlnatora
produkcije programa; izrada ugovora o organizaciji i suorganizaciji programa i nastupa umjetnika prema
dobivenim podatcima od producenata

zaprimanje upita i.davanje informacija u vezi s pravno-financijskim okvirom najma prostora i usluga Ustanove
pripremanje i izradivanje izvje$¢a o ostvarenim programima u organizaciji Ustanove i vanjskih korisnika

izrada analiza prihoda i tro$kova po programima u organizaciji Ustanove i.vanjskih korisnika

dnevno i mjeseéno izvjetavanje neposrednog rukovoditelja ‘'u pogledu stanja potraZivanja i obveza te
sastavljanje ostalih izvje$¢a i analiza iz djelokruga rada Odjela

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovaravoditelju Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala

po ovlaitenju mijenja voditelja Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij pravnih znanosti (VSS) ‘

zavren preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij od najmanje tri godine pravne struke (vSs)

zavréena srednja $kola drustvenog smjera (SSS).

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

Potrebna znanja i vjestine:

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

organizacijske sposobnosti

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

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1
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,v"radnog mjesta: REFERENT OPCIH POSLOVA | NABAVE

Redovm radni zadatcu

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

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

obavljanje administrativnih poslova za pomocnika ravnatelja Sluzbe zajednitkih poslova

primanje- po3te i dokumenata za SluZbu,vodenje potrebnih evidencija, pripremanje poste i dokumenata za
otpremu

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

arhiviranje dokumentacije Odjela

briga o uredskom materijalu za potrebe Odjela

vodenje evidencije o radnom vremenu Sluzbe zajednickih poslova

uno3enje podataka iz dnevnih lista svih odjela Ustanove u program evidencije zaposlenika
izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih posiova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strucne spreme i
stetenog znanja

odgovara voditelju Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala.

zavriena srednja $kola drudtvenog smjera (5SS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

®  poznavanje procesa rada
¢ aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
¢ napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
¢ - poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.
Radno vrijeme:

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

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvriitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: ARHIVAR

Redovni radni zadatci:

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

postupanje u skladu s Pravilniku o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva

pripremanje predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu

" obavljanje i druge administrativne poslove povezane s pismohranom, a u skladu s zakonskim i podzakonskim

aktima kojim se odreduje navedeno podrudje rada
izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvijeti:

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

prema pravilima struke
informacije koje sazna u svojem radu.éuva kao poslovnu tajnu
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po-nalogu ravnatelja u okviru svoje strune spreme i

ste¢enog znanja
odgovara voditelju Odjela pravnih poslovai ljudskih potencijala.

preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij od najmanje tri godine iz podrugja drustvenih znanosti (V3S)
zavriena srednja Skola drustvenog smjera (SSS)
poloZen struéni ispit za arhivara.

Koeficijent: V35 2,42/5S5 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

e  poznavanje procesa rada
o aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Exceli, Power Point, Outlook)
e napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
s - poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije.
Radno vrijeme:

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

Radni stai i iskustvo: Sest mjeseci na istim ili sliénim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrSitelja: 1
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DJEL FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

_Aiaziv radnog mjesta: VODITEL) ODJELA FINANCLIA | RACUNOVODSTVA

Redovni radni zadatci:

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela
organiziranje, kontroliranje i koordiniranje rada i poslova u okviru raéunovodstvenog poslovanja
kontrola dosljedne primjene zakonskih odredaba iz podrucja financija, ratunovodstva, poreza, obraéuna placa i

. deviznog poslovanja

sudjelovanje u izradi godiénjih planova i izvje$¢a o poslovanju

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

izrada financijskog rebalansa godinjeg plana; analiza i procjena rezultata poslovanja

sudjelovanje u rje$avanju reklamacija iz djelokruga rada Odjela

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

dnevno i mjesetno_izviedtavanje neposrednog rukovoditelja o stanju potraZivanja i obveza te sastavijanje
ostalih izvje$¢a i analiza iz djelokruga rada

redovito pracenje rjeSavanja sporova po utuzenim predmetima te poduzimanje mjera za naplatu istih

izrada mjeseénih i godidnjih izvjedéa

nadzor nad vodenjem glavne knjige i pomocnih evidencija Ustanove

nadzor nad vodenjem arhiva knjigovodstvene dokumentacije

suradnja s vanjskim revizorima

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

suradnja s financijskim institucijama

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

davanje uputa glavnom knjigovodi pri evidentiranju kompliciranijih poslovnih transakcija

aktivno sudjelovanje u izradi periodi¢nih i zavr3nih financijskih izvje3¢a prema hrvatskom zakonodavstvu
pripremanje izvje3¢a za Upravno vijece Ustanove

planiranje i izrada tjednog rasporeda rada Odjela financija i raCunovodstva

mjesecno i godignje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezuftatima poslovanja i radu
Odjela - ,

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za cjelokupan rad Odjela financija i ratunovodstva

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i zakonito izvravanje radnih
zadataka prema pravilima struke :
informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu ;
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje strutne spreme i
steCenog znanja

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova

po ovlaitenju mijenja pomo¢nika ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova.

zavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struni studij ekonomskih znanosti (VSS).

Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje zakonskih odredaba,.noriii iz struke, propisa iinternih akata

poznavanje hrvatskih i med unarodnih poreznih propisa i hrvatskih standarda financijskog izvjeStavanja
poznavanje procesa rada :
organizacijske sposobnosti
aktivno koritenje alatima M$ Office (Word, Excell, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog posiovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1

35



Naziv radnog mjesta: GLAVNI KNJIGOVODA

Redovni radni zadatci:

AV

vodenje knjigovodstva, briga o aZurnosti prikazivanja knjigovodstva glavne knjige

izrada kvartalnih,polugodisnjeg i godi3njeg obracuna

sudjelovanje u pripremi i izradi temeljnih financijskih izvjestaja i izvjeStaja za eksterne korisnike (npr. DrZavni
zavod za statistiku i dr.)

sudjelovanje u izradi financijskih planova KDVL-a (godisniji, trogodisniji)

izrada sheme knjizenja knjigovodstvene dokumentacije

obraunavanje poreza na dodanu vrijednost

kontrola ratunovodstvenih i financijskih transakcija i podataka

samostalno knjizenje odredenih knjigovodstvenih dogadaja (PDV, obracuni koncerata)

kontroliranje i nadziranje uskladenosti i azurnosti analitickih knjigovodstvenih evidencija s glavnom knjigom
mjeseéna kontrola knjige ulaznih i izlaznih ra¢una te obra¢un PDV-a

organiziranje i kontroliranje blagajni¢kog poslovanja blagajne prodaje ulaznica

ostali raCunovodstveni poslovi

dnevno i mjesetno izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o stanju potraZivanja i obveza te sastavljanje
ostalih izvjed¢a i analiza iz djelokruga rada

kontaktiranje sa strankama

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

* Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela financija i raunovodstva

po ovladtenju mijenja voditelja Odjela financija i ratunovodstva.

zavrden preddiplomski sveuéilidni ili stru¢ni studij od najmanje tri godine ekonomske struke (V3S)
zavr$ena srednja Skola ekonomskog smjera (SSS).

Koeficijent: VS 2,42 /SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

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

poznavanje domacih i medunarodnih zakonskih ‘propisa o. financijsko-knjigovodstvenom poslovanju te o
vodenju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih dokumenata '

poznhavanje procesa rada

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

dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme:

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

Radni stai i iskustvo: dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: $est mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1
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4 radnog mjesta: KNJIGOVODA

#

x_,jk"edovni radni zadatci:

knjizenje ulaznih rafuna prema vrsti trogka

knjizenje izlaznih rauna prema vrsti prihoda

knjizenje bankovnih izvoda (kunskih i deviznih)

placanje kunskih i deviznih naloga

provjera racunske kontrole: nov€anih dokumenata na. temelju prispjelih dokumenata za primijenu robu ili
izvrSenu uslugu

izrada i knjizenje izlaznih faktura

pracenje promjena u vezi s naplatom potraZivanja

izrada i knjizenje kompenzacija

ostali ratunovodstveni poslovi

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

Odgovornost i izvanredni zadatci: :

Uvjeti:
[ 2

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

informacije koje sazna u svojem radu €uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela financija i raunovodstva.

zavrSena srednja Skola ekonomskbg ili drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

aktivno koritenje alatima MS Office (Word, Excell, Outlook), poznavanje rada s knjigovodstvenim programima
dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme:

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

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim.ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1
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Naziv radnog mjesta: GLAVNI BLAGAINIK

Redovni radni zadatci:

A ra

obavljanje blagajni¢kog poslovanja (gotovinske uplate i isplate}

preuzimanje i predavanje u banku dokumenata i novéanih sredstava

preuzimanje novca od prodanih programa i polog istog u blagajnu

na osnovi potpisanih rje3enja i evidencija o radu sluZbi, sastavljanje liste placa i drugih primanja zaposlenika,
obradivanje podataka o pladama zaposienika s obzirom na ostvarivanje prava s osnove zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja i za stjecanje prava na djecji dodatak, ispostavljanje naloga za povrat sredstava
prikupljanje evidencije radnih sati i druge dokumentacije za obracun placa, unos podataka u sustav obracun
placa ‘

na osnovi doznake, obra¢unavanje bolovanja (svih vrsta) ;

izrada i knjiZenje placa i drugog dohotka, u skladu sa zakonskim propisima i pravilima struke

pracenje i primjena zakonske regulative iz podrucja obratuna placa

izrada svih izvjesc¢a za eksterne korisnike (za potrebe banaka, mirovinskih fondova i drugih)

interno izvje$tavanje i izvjeStavanje prema nadleZnim institucijama

vodenje knjigovodstva OS-a i sitnog inventara

ostali ra¢unovodstveni poslovi

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela financija i ratunovodstva.

zavriena srednja $kola ekonomskog ili drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

dobro poznavanje propisa iz podrucja obrauna plaéa
poznavanje procesa rada

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excell, Outlook)
dobro poznavanije engleskog jezika u govoru i pismu.

Radno vrijeme: .

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

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili slicnim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1
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,tv radnog mjesta: BLAGAJNIK

Redovm radni zadatcn

definiranje i unosenje podataka za podetak prodaje te prodaja ulaznica (slobodna prodaja, organizirani-posjeti,
pretplatnicke ulaznice, raznovrsni naina pla¢anja) za sve priredbe u Ustanovi

primanje rezervacija ulaznica

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

izdavanje obracuna prodanih ulaznica sa svim elementima te predaja obratuna glavnom blagajniku

uplate, isplate, ispostavljanje svih blagajnickih isprava u vezi s obavljenim uplatama i isplatama glavnom
blagajniku ‘

izrada dnevnoga blagajnickog izvjestaja, provjera prometa na kraju radnog dana

odgovornost za blagajnicki minimum i maksimum

dnevno pracenje, evidentiranje i aZuriranje prodanih i preostalih ulaznica, u stalnoj koordlnacul s Odjelom
marketinga i promidZbe, Odjelom produkcije i Uredom ravnatelja

davanje obavijesti o programu i vremenu odrZavanja svih priredaba u Ustanovi

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno.i to€no izvrSavanje radnih zadataka
informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela financija i rafunovodstva.

zavr$ena srednja $kola drustvenog smjera (SSS).

Koeficijent: SSS 2.05

Potrebna znanja i vjestine:

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

Radno vrijeme:

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

Radni stai i iskustvo: jedna godina na istim ili slicnim poslovima.
Probnirad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 3
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Naziv radnog mjesta: VODITEL) ODJELA ZASTITE | SIGURNOSTI

Redovni radni zadatci:

ODJEL ZASTITE | SIGURNOST!

operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada Odjela *
koordiniranje rada na zadatcima Ustanove u podrucju sigurnosti i zastite
organiziranje i vodenje nadzora rasporeda rada, poslova i radnih zadataka koordinatora studentskih poslova,
portira-zastitara i vatrogasaca :

nadzor provodenja poslova u vezi sa zatitom na radu, zastitom od poZara i zastitom okolisa

vodenje i izrada planova iz podrucdja civilne zastite

obavljanje protokolarnih poslova i sudjelovanje u sigurnosnim prosudbama

izrada i aZuriranje normativnih akata iz zastite na radu (Procjena ugroZenosti, Pravilnik o-zastiti na radu,
Pravilnik o zastitnoj i sluzbenoj odjeéi zaposlenika Ustanove, Pravilnik 0 poslovima s posebnim uvjetima rada,
Pravilnik o0 osposobljavanju radnika za rad na siguran nacin) :
organiziranje obuke zaposienika i drugih stru¢nih osposobljavanja u djelokrugu sigurnosti i zastite

suradnja s tijelima inspektorata i specijalistom medicine rada

suradnja s voditeljima odjela u cilju otklanjanja nedostataka iz cjelokupnog podru¢ja zastite na radu, zastite od
potara i civilne zastite

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

vodenje dokumentacije invalida rada i evidencije zaposlenika

obavljanje svih ostalih zakonima odredenih poslova iz podrucja zastite na radu

planiranje i izrada tjednog raspofeda rada Odjela zastite i sigurnosti u suradnji s voditeljem Odjela programske
tehnike

+mjese¢no i godiSnje analiziranje i izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima poslovanja i radu

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

odgovara za cjelokupan rad Odjela zastite i sigurnosti

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Sluzbu zajednickih poslova

po ovlastenju mijenja pomocdnika ravnatelja za Sluzbu zajednickih posiova.

zavrien preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strucni studij tehnickih znanosti (VSS)

zavrien preddiplomski sveuciliSni ili strucni studij od najmanije tri godine tehnicke struke (VSS)

polozen strucni ispit (zastita na radu).

Koeficijent: VSS 2,93 / V3s 2,50
Potrebna znanja i vjeStine:

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

organizacijske sposobnosti

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

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

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

vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: dvije godine na istimili slicnim posiovima.
Probni rad: Sest mjeseci.
Broj izvriitelja: 1
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Av radnog mjesta: KOORDINATOR STUDENTSKIH POSLOVA

ﬁedovni radni zadatci:

vodenje,organiziranje i evidentiranje rada zaposlenih na privremenim poslovima (biljetera, hostesa i-pomocnih
radnika) prema potrebama i u dogovoru s Programsko-tehni¢kom sluzbom

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

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

u sluéaju evakuacije, organiziranje brzog i sigurnog izlaska osoba iz Ustanove

u suradnji s voditeljem Odjela zastite i sigurnosti, obavljanje poslova osiguranja za vrijeme javnih programa
obavljanje protokolarnih poslova povezanih sa sigurno3cu zaposlenika, izvodaca i posjetitelja

obavljanje administrativnih poslova u.vezi s izradom obratuna naknade za izvr§ene studenske poslove

dnevno i mjese&no izvjedtavanje neposrednog rukovoditelja o radu zaposlenih na privremenim poslovima te
sastavljanje ostalih izvje3¢a i analiza iz djelokruga rada

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

Odgovornost i izvanredni zadatci:

Uvjeti:

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao posiovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela zastite i sigurnosti.

)

zavrien preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij drustvenih ili tehnickih znanosti (VSS)

zavréen preddiplomski sveugilisni ili struéni studij od najmanje tri godine drustvene ili tehnicke struke {(V3S)
zavréena srednja $kola drustvenog ili tehnickog smjera (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / V3S 2,42/ 555 2,05

Potrebna znanja i vjestine:

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

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

sklonost timskom radu.

Radno vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, dvokratno (prema potrebama programa i nalogu ravnatelja, nou, vikendima,

praznicima).

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

Redovni radni zadatci:

Odgovornost i izvanredni zadatci:

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

kontroliranje izno3enjai unosenja instrumenata i opreme na tehnickim ulazima Ustanove

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

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

preuzimanje telefonskih poruka za sve zaposlenike Ustanove i prosljedivanje poziva

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

provodenje preventivnih mjera zastite od pozara i evakuacije

obilazak i pregled cijelog objekta Ustanove, trafostanice i agregata

dizanje rampe na ulazu sluzbenog parkiralista

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

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

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

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

odgovara voditelju Odjela zastite i sigurnosti.

Uvjeti: .
= zavriena srednja $kola tehni¢kog smjera (SSS)
=  poloZen ispit za zadtitara.

Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:

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

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

Radni sta i iskustvo: $est mjeseci na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 4
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Naziv radnog mjesta: VATROGASAC

Redovni radni zadatci:

¢ svakodnevni obilazak i pregled cijelog objekta Ustanove; trafostanice i agregata

* kontroliranje ispravnosti vatrodojavnog sustava, aparata za gasenje poZara i pumpi za otpadne vode

* neposredan nadzor na pozornici i ostalim prostorima Ustanove tijekom programa s pirotehni¢kim i
lakozapaljivim scenskim rekvizitima

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

= kontroliranje izno3enja i uno$enja instrumenata i opreme na tehnickim ulazima Ustanove

* osiguravanje, kontrola i organizacija prilaza i smjeétaja osobnih i dostavnih vozila, kamionima s instrumentima,
scenografijom i sl. koji se koriste parkirali§tem za potrebe programa na za'to predvidenim parkirnim mjestima,
prema popisima koje dostavlja Programsko-tehni¢ka sluzba

* Cuvanje, izdavanje i primanje klju¢eva svih prostorija Ustanove te vodenje evidencije kljuéeva

* 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

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

- Odgovornost i izvanredni zadatci:

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

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

=  obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru sv01e struéne spreme i
ste€enog znanja

"  odgovara voditelju Odjela zastite i sigurnosti.

Uvjeti:
»  zavr3ena srednja Skola tehni¢kog smjera (SSS)
=  poloZenispit za vatrogasca.

Koeficijent: SSS 1,80

Potrebna znanja i vjestine:
"  poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata
*  osnovno poznavanje alata MS Office (Word, Qutiook)
= osnovno poznhavanje engleskog jezika.

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

Radni sta i iskustvo: Sest mjeseci na istim ili‘sli¢nim poslovima.

Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: 4
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PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

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

Ravnatelj ¢e Ustanove u roku od 60 dana od stupanja ovih izmjena na snhagu uskladiti ugovore o radu svih
zaposlenika s ovim Pravilnikom i rasporediti zaposlenike na odredene poslove.

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

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploti Ustanove.
Clanak 27.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na€in propisan Zakonom o ustanovama.
. Clanak 28.

Stupanjem ovog Pravilnika na snagu prestaje vrijediti Pravilnik o unutra$njem ustrojstvu i nacinu rada Ustanove
od 29.04.2013. godine (ur. broj97/1-12), kao i sve njegove izmjene i dopune.

Ur.broj: 2008 Q{'/S/
U Zagrebu {O. {2, 2015

PREDSJEDNIK :
UPRAVNOG VIECA

Davor Ste L
VY L=
- At

Ovaj ‘Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana //1 12, 2015., a stupio je na snagu dana
Jg. 42 2015 '

RAVNATELJ
Drazen SirisCevi¢
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