Na temelju odredbe é&lanka 30. Statuta Pugkog otvorenog ucilista Grada Rovinja-Rovigno -
Universita popolare aperta della Citta di Rovinj-Rovigno (KLASA/CLASSE: 012-03/14-01/01
URBROJ: 2171-01-21-14-01, KLASA/CLASSE: 003-06/15-01/03 URBROJ/NUMPROT: 2171-
01-21-15-02 i KLASA/CLASSE: 003-06/17-01/10 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-17-06)
Upravno vijeée Puékog otvorenog uéilidta Grada Rovinja-Rovigno - Universita popolare aperta
della Citta di Rovinj-Rovigno, nakon dobivene prethodne suglasnosti Gradonalelnika
KLASA/CLASSE: 610-01/20-01/05 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-02/1-20-3 od dana 29.
sijeénja 2020. na sjednici odrzanoj dana 21. veljae 2020. donijelo je

V. Izmjene i dopune
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Puékog otvorenog uéilita Grada Rovinja-Rovigno - Universita popolare aperta della
Citta di Rovinj-Rovigno

Clanak 1.
U &lanku 13., stavak 2., Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
(KLASA/CLASSE: 003-05/14-01/02 URBROJ/NUMPRO: 2171-01-21-14-01,

KLASA/CLASSE: 003-05/13-01/02 URBROJO/NUMPROT: 2171-01-21-16-01,
KLASA/CLASSE: 003-05/13-01/02 URBROJO/NUMPROT: 2171-01-21-16-03,
KLASA/CLASSE: 003-06/17-01/08 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-17-07 i
KLASA/CLASSE: 003-05/19-01/02 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-19-01) stavlja se novi
tekst toéke 5. koji glasi:

“5. Naziv radnog mjesta: Referent opéih poslova i zastite osobnih podataka

Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

Referent opéih poslova i zastite osobnih podataka osim opéih uvjeta za zasnivanje radnog
odnosa treba ispunjavati i sliedeée posebne uvjete:

- V&S ekonomske, upravne ili pravne struke,
- uvjeti odredeni Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
- aktivno znanje talijanskog jezika,
aktivno znanje jednog svjetskog jezika (poZeljno engleskog),
poznavanje rada na ra¢unalu,
poloZen ispit za arhiviranje,
- polozen vozadki ispit,
- organizacijske i komunikacijske vjestine,
- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Okvirni opis poslova:

- obavlja administrativne i operativne poslove vezane za zastitu osobnih podataka
suraduje sa sluzbenikom za zastitu osobnih podataka,
povjerljivo postupa s osobnim podacima kojima ovlasteno pristupa a sukladno
propisima iz podruéja zaétite osobnih podataka

- poslovi s odnosima s javno$cu,

- vodi poslove marketinga i brigu o vizualnom identitetu U&ilista na svim kanalima
oglasavanja,

- brine za ispravno objavijivanje podataka o UGilistu i njegovim programima na internet
stranicama, portalima i drutvenim mrezama
obavlja zaduZenja sluzbenika za informiranje
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suraduje s ravnateljem i drugim struénim djelatnicima Ugilista, te Upravnim odjelima
Grada Rovinja-Rovigno na izradi i pripremi razvojnih projekata, op¢ih akata te financijskih
planova i dokumenata s tim u svezi,
vréi izradu ugovora, odluka, zahtjeva i ostalih poslovnih dokumenata i podnesaka,
vréi korespondenciju s klijentima i ostalim sudionicima iz djelatnosti U¢ilista,
priprema materijale vezane za sjednice upravnih tijela U¢ilista, sudjeluje na sjednicama
u statusu zapisnicara,
vodi brigu o ulaznim i izlaznim dokumentima i aktima, te provodi digitalnu arhivu
obavlja redovne i operativne kadrovske poslove koji proizlaze iz radnog odnosa radnika,
zapo$ljavanja i odgovara za personalnu dokumentaciju

- koordinira zastitu na radu i zastitu od poZara

- provodi postupke nabave i koordinira postupke javne nabave

- sudjeluje i pomaze voditelju raunovodstva u sastavljanju svih racunovodstvenih
izvjestaja i statistika,

- sudjeluje i pomaze voditelju raéunovodstva u obraéunu i isplati placa, naknada i drugih
primanja radnika te ostalih naknada; fakturiranju svih usluga iz djelokruga rada UCilista

- vodi brigu o kompletiranju financijsko-knjigovodstvene dokumentacije s potrebnim
prilozima za knjizenje,

- vodi tekuéu blagajnu (sva primanja vezana za kino i kazali§ne predstave, tecajeve
stranih jezika, najmove prostora i opreme, uplate gradana i sli€no)
vréi izradu statisti¢kih i drugih propisanih izvjestaja iz obuhvata poslova svog radnog
mjesta te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje tijelima drzavne
uprave, Upravnim odjelima Grada, Upravnom vijecu i ravnatelju Uilista

- koordinira poslove &idéenja svih prostora kojima upravija Ugiliste

- vodi brigu o ispravnosti tehni¢ke opreme u svojem djelokrugu rada,

- obavlja i druge sliéne poslove po nalogu ravnatelja.”.

Clanak 2.
Ove V. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
objavljene su na oglasnoj plo&i U¢ilidta dana 21. veljace 2020. i stupile su na snagu dana 29.
veljace 2020.

KLASA/CLASSE: 003-05/20-01/02
URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-20-01
Rovinj-Rovigno, 21. veljage 2020.
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