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Clanak 6.
Rad u UCilistu organizira se na temelju godisnjeg programa rada kojeg donosi
Upravno vijece.
Za izvrienje pojedinaénih poslova ili programa, za koje su potrebna posebna znanja
~ili vjestine, mogu se koristiti usluge vanjskih suradnika.

Clanak 7.

Kada Upravno vijece i ravnatelj Ucilista utvrde da u procesu rada postoji potreba za
povecanjem odnosno smanjenjem broja djelatnika za obavljanje odredenih poslova ili kada
se utvrdi da je zbog prosirenja odnosno smanjenja djelatnosti potrebno uvesti dodatnu
odnosno smanjiti odredenu grupu poslova, tada se odmah vréi i izmjena i dopuna ovOg

Pravilnika.
1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIESTA

Clanak 8.
Opéi uvjeti za primanje u radni odnos na neko od sistematiziranih radnih mjesta
utvrdeni su pozitivnim zakonskim propisima Republike Hrvatske, a Pravilnikom se utvrduju
obuhvat poslovai posebni uvjeti za primanje u radni odnos na pojedino radno mjesto.

Clanak 9.

Osoba koja se prima u radni odnos u Ugiliste mora imati:

- odgovarajuci stupanj obrazovanja,

- odgovarajuce struéno znanje i iskustvo, osim u slu¢ajevima prijama pripravnika,

. zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima,

- hrvatsko drzavljanstvo.
Za prijam u radni odnos osobe koja je strani drzavljanin ili osobe bez driavljanstva, pored
ispunjavanja uvjeta propisanih posebnim sakonom, potrebno je prethodno odobrenje
srediénjeg tijela driavne uprave nadleinog za poslove opce uprave.

Clanak 10.
Na pitanja zapreke 2a prijam u radni odnos u UCilistu na odgovarajuci se natin

primjenjuju odredbe posebnih propisa.

Clanak 11.
U pogledu poznavanja engleskog jezika, pod pojmom ,,poznavanje” podrazumijeva
se vliadanje engleskim jezikom na razini znanja usvojenog programom utenja engleskog
jezika stupnja Al prema zajednickom europskom referentnom okviru, koje provode

ovlaétene institucije i ¢kole stranih jezika.
Osoba koja se prvi put zaposljava U Utiliéte, poznavanje engleskog jezika
uvjetovanog ovim Pravilnikom i natjecajem ili oglasom, dokazuje:

- svjedodzbama osnovné ili srednje 3kole ili iskazom ocjena visokogkolske ustanove u
kojima je kao predmet poloZila engleski jezik Cije je poznavanje uvjetovano ovim
pravilnikom i natjecajem ili oglasom, ili

- ispravom ovlaitene institucije da je zavriila te¢aj engleskog jezika Cije se poznavanje
uvjetuje ovim Pravilnikom i natjecajem ili oglasom, u razini iz stavka 1. ovog ¢lanka.




Clanak 12.

U pogledu poznavanja rada na racunalu, pod pojmom «poznavanje» podrazumijeva
se znanje O operativnom sustavu Windows, te vladanje, sluZenje, te mogucnost
elementarnih operacija u programima: Microsoft Word, Microsoft Excel i Microsoft Power
Point.

Osoba koja se prvi put zaposljava u Ukiliéte, poznavanje rada na racunalu dokazuje:

- iskazom ocjena srednjogkolske ili visokoékolske ustanove u kojima je kao predmet
polozila informatiku, )

- potvrdom ili uvjerenjem ovlaitenog organizatora tetaja informatike iz kojeg je vidljivo
da je uspjesno zavriila tecaj informatike u Cijem su programu obuhvaéeni raéunalni
programi iz stavka 1. ovog ¢lanka, ili

- provjerom, tijekom natje¢ajnog postu pka.

Clanak 13.
Sistematizacija radnih mjesta temelji se na natelu racionalnog i utinkovitog
izvréavanja poslova i radnih zadataka djelatnosti Uéilista.
Sistematizacija radnih mjesta je sljedeca:

1. Naziv radnog mjesta: Ravnatelj
Broj izvriitelja: 1

Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

“Ravnatelj” osim opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa treba ispunjavati i sljedece
posebne uvjete:

_ savrien preddiplomski i diplomski sveutiligni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveutiligni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenog
usmjerenja,

- aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- poznavanje jednog svjetskog jezika (pozeljno engleskog),

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci,

- iskustvo na poslovima organizacije i koordinacije rada.

Okvirni opis poslova:

- predlaze donoéenje opcih akata Ucilista,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odludivanja,

. obustavlja izvréenje odluka i zakljuéaka Upravnog vije¢a i Strucnog vije¢a za koje
ocijeni da su protivne zakonu, aktu o osnivanju, Statutu i drugim opcim aktima
Uéilista,

- izdaje radne naloge djelatnicima Ugiliéta sukladno aktima U¢ilista,

- odlucuje o rasporedu poslova u Ucilistu,

- odlucéuje o rasporedivanju djelatnika na radna mjesta,

- priprema sjednice Struénog vijecali predsjedava im,

- izvje3€uje Upravno vije¢e o poslovanju Uéilista,

- organizira i vodi rad i poslovanje Uéilista,

- predstavlja i zastupa U¢iliste.




Ovlasti ravnatelja utvrdene su i u Statutu U€ilita, a osim tih poslova ravnatelj obavlja i
ostale poslove koji su sukladno Zakonu o ustanovama ili drugim propisom u njegovoj
nadleZnosti.

2. Naziv radnog mjesta: Voditelj obrazovne djelatnosti
Broj izvrditelja: 2

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Voditelj obrazovne djelatnosti” osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa treba
ispunjavati i sljedeée posebne uvjete:

- zavréen preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveutiligni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij drustvenog ili
humanistickog smjera,

- aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- poznavanje jednog svjetskog jezika (poZeljno engleskog),

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- ispunjenje uvjeta propisanih za nastavnika sukladno zakonskim propisima Koji
reguliraju djelatnost obrazovanja u 0snovnoj i srednjoj $koli,

- osposobljenost za andragoskog voditelja ili specijalizacija u jednom od andragoskih
podrucja,

-'poznavanje rada na racunalu,

- organizacijske i komunikacijske vjestine,

- polozen vozacki ispit.

Okvirni.opis poslova:

- utvrdivanje obrazovnih potreba: pojedinaca, organizacija, tryiéta rada te Sire
zajednice,

- razvoj suradnje s visokoZkolskim i drugim ustanovama za obrazovanje odraslih,

. suradnja sa 3kolama i drugim obrazovnim institucijama, a osobito U podrucju
instruiranja i poducavanja uéenika,

- suradnja s UdruZenjem obrtnika te tvrtkama s podruéja grada Rovinja-Rovigno, kao i
sa Zavodom za zapoédljavanje,

- razvijanje partnerskih odnosa sa svim poduzedima u kojima postoji interes 2a
organiziranjem edukacije,

- izrada Godiénjeg plana i programa rada sukladno Zakonu 0 obrazovanju odraslih,
Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj Skoli, te ostalim zakonima i
podzakonskim aktima vezanim za djelatnost obrazovanja odraslih,

- organiziranje rada povjerenstava koja rade u okviru pojedinih formalnih programa,

- utvrdivanje i izbor vrste obrazovnih oblika s obzirom na cilj obrazovanja, sadriaj
programa i sastav polaznika,

- ugovaranje rada s vanjskim suradnicima i davanje uputa o radu,

- neposredna didaktitko-metodicka priprema realizatora obrazovnog procesa,

- osiguranje materijalno-tehnit’:kih uvjeta za ostvarivanje obrazovnog procesa svake
obrazovne skupine — nastavnih prostorija, pomagala, nastavne dokumentacije i dr.,

po standardima obrazovne djelatnosti,




- vodenje andrago3ke dokumentacije sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj 8koli i podzakonskim aktima,

- samostalna izrada programa osposobljavanja i neformalnih programa,

- brine o pravovremenoj prijavi na javne natjetaje za dodjelu sredstava i podno3enje
izvje$ca za iste,

- zaprimanje usmenih, telefonskih i prijava putem interneta za upise u obrazovne
programe UCilista,

- izrada rasporeda skupnih i individualnih konzultacija i kalendara rada za svaki
program, . :

- uspostavljanje metode evaluacije i vanjskog vrednovanja obrazovnih programa,

- sudjelovanje u promidZbi svih obrazovnih programa, te marketindkim akcijama
U¢ilista,

- pripremanje materijala i aZuriranje mreinih stranica iz domene svoje djelatnosti,

- davanje struénih misljenja u oblasti obrazovanja u cilju poboljsanja poslovanja,

- po naputku ravnatelja priprema za svoju djelatnost prijedloge i planove obrazovne
djelatnosti (tecajevi, radionice, seminari, predavanja i sl.), plan potrebe financijskih
sredstava i njihovih izvora, plan potrebnih suradnika i radnika,

- pracenje zakonske regulative i stru¢ne literature iz svoje djelatnosti,

. pracenje potreba mlade?i i odraslih za osposobljavanjem, usavrsavanjem,
obrazovanjem i kreativnim izraiavanjem,

- dogovaranje i koordinacija programske djelatnosti sa vanjskim ucesnicima-
pojedincima, ustanovama i drugim pravnim osobama, s

- izrada godi3njih planova i programa osposobljavanja, usavréavanja i obrazovanj
mladeii i odraslih,

- suradivanje u izradi|i prikupljanju grade iz oblasti svoje djelatnosti,

- osmiéljavanje i idejno kreiranje promotivnih materijala i akcija u suradnji s
ravnateljem i ostalim voditeljima,

- organizacija i provodenje svih te¢ajeva u skladu sa programskim zadacima,

- predlaganje novih programa sukladno moguénostima UCilista i Osnivaca,

- pismenim ugovorom dogovara sve poslove s vanjskim suradnicima i polaznicima
programa za provodenje usvojenih programa,

- provodi anketiranje svih polaznika te vrsi analizu prikupljenih podataka,

-vodenje i arhiviranje kartoteke svih polaznika obrazovne djelatnosti,

- organizira i koordinira realizaciju programa i odgovara za kvalitetu istih,

- vréi tehnitku pripremu promocije i uz prethodnu suglasnost ravnatelja informira
medije u okviru svoje djelatnosti,

- priprema | dostavlja ravnatelju pismeno mjeseéno i godisnje izvje$ce o realiziranim
programima i o financijskim pokazateljima poslovanja, '

- prikupljanje i kronolotko arhiviranje novinske dokumentacije koja je pratila
obrazovnu djelatnost ustanove

- brine i odgovara za osnovna sredstva i sitan inventar obrazovne djelatnosti,

- po nalogu ravnatelja prisustvuje stru&nim predavanjima, seminarima, tribinama i sl.

- zamjena odsutnog djelatnika,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

et




3. Naziv radnog mjesta: Voditelj kulturne djelatnosti
Broj izvrsitelia: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Voditelj kulturne djelatnosti” osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa treba
ispunjavati i sljedeée posebne uvjete:

. zavréen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudtiliéni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drustvenog ili
humanistitkog usmjerenja,
aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- poznavanje jednog svjetskog jezika (pozeljno engleskog),

- najmanje 3 (tri) godine radnog staja na trazenim poslovima,
- poznavanje rada na raéunalu,

- organizacijske i komunikacijske vjestine,

- polozen vozacki ispit.

Okvirni opis poslova:

- po naputku ravnatelja priprema 22 svoju djelatnost prijedloge plana i programa
kulturnih i zabavnih manifestacija, plan potrebnih financijskih sredstava i njihovih
izvora, plan potrebnih suradnika i djelatnika,

- pratenje kulturnih potreba okruZenja i standarda djelatnosti,

- pracenje sakonske regulative i strucne literature iz svoje djelatnosti,

- dogovaranje i koordinacija programske djelatnosti sa vanjskim ucesnicima-
pojedincima, ustanovama i poduzecima,

. suradivanje u izradi prikupljanju grade iz oblasti svoje djelatnosti,

. osmitljavanje i idejno kreiranje promotivnih materijala i akcija u suradnji s
ravnateljem i ostalim voditeljima,

. bavi se izdavackim segmentom svoje djelatnosti: katalozi, pozivnice, plakati, letci,

transparenati i dr.,

- pismenim ugovorom dogovara sve poslove s vanjskim suradnicima za provodenje
usvojenih programa,

- organiziranje, koordiniranje i odgovaranje za kvalitetnu realizaciju programa,

- organiziranje protokola iz svoje djelatnosti i kontroliranje provedbe istog,

- tehnitko pripremanje promocije i uz prethodnu suglasnost ravnatelja informiranje
medija u okviru svoje djelatnosti,

- prisustvuje i sudjeluje u tehnickom postavljanju likovnih izlozbi, te pri pakiranju i
vracanju izlozbenih eksponanata,

- dogovaranje i pismeno ugovaranje najma opreme i prostora iz svoje djelatnosti,

- priprema i dostavlja ravnatelju pismeno mjeseéno i godisnje izvie$ce o realiziranim
programimaio financijskim i naturalnim pokazateljima poslovanja,

- prikupljanjei kronologko arhiviranje novinske dokumentacije iz svoje djelatnosti,

- brine i odgovara za osnovna sredstva i sitan inventar svoje djelatnosti,

- po nalogu ravnatelja prisustvuje struénim predavanjima, seminarima, tribinama isl.,

- planiranje i organiziranje kulturnih djelatnosti (filmska djelatnost, scenska, glazbena i
knjizevna djelatnost, izlosbena djelatnost te novi mediji),

- organiziranje zabavnih manifestacija i programa,




- osmidljavanje, organizacija i provedba posebnih projekata Ucilista,

- jzrada mjese&nog i godisnjeg plana kulturno-zabavnih manifestacija,

- redovita suradnja s drugim ustanovama U kulturi te pravnim subjektima u
gospodarstvu i njihovim asocijacijama,

- suradnja s kulturno-amaterskim udrugama, te svim udrugama na podrugju grada
Rovinja-Rovigno i Sire i drugim institucijama i poduzecima,

- brine o pravovremenoj prijavi na javne natjeCaje za dodjelu sredstava i podno3enje
izvjesca za iste,

- sudjelovanje u utvrdivanju i izboru vrste kulturnih programa i njihovom sadrZaju,

- osmiéljavanje i kreiranje novih kulturnih projekata,

- dogovaranje i uskladivanje rada vanjskih suradnika,

- pripremanje materijala i aZuriranje mreinih stranica iz domene svoje djelatnosti,

- sudjelovanje u promidZbi programa iz svoga djelokruga,

- prijavljivanje javnih priredbii osiguravanje uvjeta za njihovo odrzavanje,

- zamjena odsutnog djelatnika,

3 - obavljaidruge slicne poslove po nalogu ravnatelja.
4. Naziv radnog mjesta: Voditelj kulturne djelatnosti i posebnih projekta
Broj izvriitelja: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Joditelj kulturne djelatnosti i posebnih projekata” osim opéih uvjeta za zasnivanje radnog. ~
odnosa treba ispunjavati sljedede posebne uvjete:

. zavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciligni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drudtvenog ili
humanistickog usmjerenja,

. aktivno znanje hrvatskog talijanskog jezika,

- poznavanje jednog svjetskog jezika (poZeljno engleskog),

- najmanje 3 (tri) godine radnog staZa na trazenim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- organizacijske i komunikacijske vjestine,

- polozen vozacki ispit.

Okvirni opis poslova:

- planiranje i organiziranje kulturnih djelatnosti (filmska djelatnost, scenska, glazbena i
knjizevna djelatnost, likovna djelatnost i novi mediji, te izdavaéka djelatnost),

- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o odnosima s javnoscu UCilista, organizira protokol
manifestacija i kontrolira provedbu istog,

- tehni¢ko pripremanje promocije i uz prethodnu suglasnost ravnatelja informiranje
medija u okviru svoje djelatnosti,

- prikupljanje i kronologko arhiviranje novinske dokumentacije iz svoje djelatnosti,

- pripremanje materijala i azuriranje mresnih stranica iz domene svoje djelatnosti,

- vodi digitalni arhiv svih vizualnih materijala nastalih za vrijeme dokumentiranja
programa UCilista,

- izrada mjeseénog i godisnjeg plana posebnih projekata UCilista,

- organiziranje kulturnih i zabavnih manifestacija i programa,
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5. Naziv radnog mjesta:

uéne literature iz svoje djelatnosti,
denja posebnih projekata Ucilista,
u i njihovim asocijacijama i

pracenje zakonske regulative i str
osmiéljavanje, organiziranje i provo
redovita suradnja s pravnim subjektima u gospodarstv
drugim ustanovama u kulturi,
sudjelovanje u utvrdivanju i izboru vrste
izrada prijedloga mjesecnog programa kulturno-zab
programa,

osmigljavanje, kreiranje i provedba novih kulturnih projekata,

brine o pravovremenaj prijavi svih programa Utilita na javne natjecaje za dodjelu
sredstava i podnosenje izvjesca za iste,

bavi se izdavackim i promotivnim segmentom djelatnosti: kataloga, pozivnica,
plakata, letaka, transparenata i dr.,

dogovaranje i uskladivanje rada vanjskih suradnika,

sudjelovanje u promidzbi programa iz svoga djelokruga,

suradnja s kulturno-amaterskim udrugama, te svim udrugama na podruéju grada
Rovinja-Rovigno i Sire, i drugim institucijama i poduzecima,

po nalogu ravnatelja prisustvuje stru€nim predavanjima, seminarima, tribinama i sl. iz
svoje djelatnosti,

prijavljivanje javnih priredbi i osiguravanje uvje
zamjena odsutnog djelatnika,

obavlja i druge slicne poslove po nalogu ravnatelja.

kulturnih programa i njihovom sadriaju,
avnih manifestacija i posebnih

ta za njihovo odrzavanje,

Voditelj financijskog i ratunovodstvenog poslovanja

Broj izvriitelja: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Joditelj financijskog i racunovodstvenog

poslovanja” osim opcih uvjeta za zasnivanje

radnog odnosa treba ispunjavati i sljedece posebne uvjete:

Okvirni opis poslova:

zavréen preddiplomski sveudiligni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje 3 (tri)

godine ekonomskog usmjerenja,

aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na ra¢unalu posebno financijsko-raéunovodstvenih programa,

polozen vozacki ispit.

organizacija i vodenje svih raéunovodstvenih i financijskih poslova u UCilistu,
sastavljanje izvjes¢a o financijskom poslovanju i dohodovnim rezultatima,
izradivanje periodiénih i zakljucnih obratuna, kvartalne i godisnje bilance,

u suradnji s voditeljima izraduje kalkulacije,

vréi pregled i likvidaciju ulaznih racuna,

sastavljanje narudzbenica i fakturiranje usluga,

kontroliranje dnevnih obracuna i izvje$¢a o platnom prometu,

kontroliranje racuna dobavljaca, temeljnice, glavne blagajne i blagajne gotovine,
vodenje i sastavljanje svih racunovodstvenih izvjestaja i statistike,

vréenje obratuna placa zaposlenih i honorara suradnika,
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. vodenje porezne kartice,
- pripremanje evidencije o mirovins
- vrienje obracuna i plac¢anje svih

kom, zdravstvenom i invalidskom osiguranju,
sakonskih obveza iz dohotka, te naplata obve

poslovnih subjekata prema U¢ilistu,
poslovnih dogadaja prema radnim jedinicama i

. kontiranje i knjizenje svih vrsta
izvorima financiranja,

. obratunavanje i isplata autorskih
isplata,

Za

honorara i ugovora o djelu te evidentiranje tih

. uskladivanje Glavne knjige s pomocnim knjigama,

. obraéun PDV-aisvih potrebnih ev

idencija s njimu vezi,

- knjigovodstvo obrazovnih djelatnosti,
. analiti¢cka evidencija dugotrajne imovine (osnovnih sredstava ),
. analititka evidencija kratkotrajne imovine (sitnog inventara),

- obradainventure,
. obratun ispravka vrijednosti dugo

trajne imovine,

- izrada prijedloga naplate nenaplacenih potraZivanja,

- izrada financijskih planovai analiz

a,

- izradaizvjestajao financijskom poslovanju,

- izrada izvjestaja vezanih uz javnu nabavu,
re vezane uz ratunovodstveno financijske poslove,

- pracenje propisa i struéne literatu
- poslovi vezani za pruianje knjigov

odstvenih usluga prema posebnom ugovoru,

. obavljanje poslova likvidature (pla¢anje racuna),

- vodenje evidencije nabave i utro3

ka uredskog te materijala za iséenje i dr.,

- arhiviranje i briga o sveukupnoj raéunovodstvenoj i poslovnoj dokumentaciji,
zakonske regulative iz podrucja ratunovodstva i

- pradenje i primjena sveukupne
financija,

. izradivanje mjesecnih statistickih izvje3ca,
. obavlja blagajnicke poslove (uplate, isplate i vodenje blagajnickih dnevnika),
prodaju ulaznica za glazbeno-scenske i druge

- vréi rezervacije, pretprodaju i
programe,

- nabava i evidencija potro3nog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,
. sastavljanje izvjestaja Agenciji za zastitu podataka,

- popunjavanje obrazaca vezanih za fiskalnu odgovor

izvréavanja istih,
- usluéaju odsutnosti administrativn
- obavlja i druge sli¢ne poslove po na

og tajnika obavljai dnevne tajnicke poslove,
logu ravnatelja.

6. Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik
Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Administrativni tajnik” osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa treba ispunjava

sliede¢e posebne uvjete:

- srednja strucna sprema (SSS/IV. stupani),
. aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog is

kustva na istim ili sli¢nim poslovima,

nost te kontrola i pracenje

ti i
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- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen ispit za arhiviranje,

- organizacijske i komunikacijske vjestine,
- polozen vozakki ispit.

Okvirni opis poslova:

- preuzimanje, primanje, upisivanje i rasporedivanje poste te nakon potpisivanja
ravnatelja slaganje iste u pismohranu Ucilista,

- sudjelovanje u pripremanju materijala za Upravno vije¢e, vodenje zapisnika na
sjednicama istogi obavljanje tehnicke obrade donesenih edluka,

- obavljanje kadrovskih poslova, sredivanje, ¢uvanje i odgovaranje za personalnu
dokumentaciju,

- vodenje djelovnika i pomocne knjige (sva pismena Uéilista),

- vodenje evidencije ugovora i arhiviranje svih ugovora,

- vodenje mati¢ne knjige zaposlenih i njihovih dosjea,

- vodenje evidencije iz radnih odnosa i vrienje obracuna godiénjih odmora, kao i
mjesetne liste prisutnosti na radu u suradnji s voditeljima,

- vodenje satnih lista djelatnika Uéilitta i evidencije prekovremenih sati,

- vodenje evidencije iz mirovinskog, zdravstvenog i invalidskog osiguranja,

- vodenje i odgovaranje za svu pismohranu U€ilista,

- vodenje pismohrane u digitalnu arhivu po sakonu o uredskom poslovanju,

- vodenje pismohrane u svezi programske manifestacije, tj. prikupljanje svih preslika i
racuna i ugovora vezane uz manifestaciju, te iz toga stvaranje obrasca PRO.,

- godi¥nja izrada plana klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja pismena Ucilista,

- izdavanje klasa i ur brojeva djelatnostima UCilista za svaki dokument kojeg voditelji,
ravnatelj ili tajnistvo izraduje,

- davanje informacija o djelatnosti UCilista, zaprimanje prijava polaznika obrazovne
djelatnosti, obavljanje i ostalih administrativnih i tehnickih poslova,

- davanje informacija gradanima vezanih za obrazovnu djelatnost (tecajevi jezika-
jesenji i proljetni tedajevi),

- davanje informacija gradanima vezanih za glazbeno scensku djelatnost,

- vréenje upisa gradana na tekajeve i radionice pokrenute u tekucoj godini,

- briga o zalihama i nabavci kancelarijskog materijala, te o ispravnosti sve tehnicke
opreme u tajnistvu,

- sudjeluje i pomaze voditelju raéunovodstva u sastavljanju svih ratunovodstvenih
izvjestaja i statistika, .

. uz voditelja raéunovodstva arhivira | brine o svOj ratunovodstvenoj i poslovnoj
dokumentaciji,

. uz voditelja rafunovodstva vodi i uskladuje knjige osnovnih sredstava i sitnog
inventara,

- izdavanje, popunjavanje putnih naloga, te isplate po istom,

- arhiviranje mjeseéne evidencije © odradenim kilometrima sluZbenog vozila uz
predotenje svakog racuna za gorivo,

- vodenje kino i kazali$ne blagajne,

- pretprodaja karata u uredu za kazali$ne i koncertne predstave koje su u organizaciji

Uéilista,

11




vodenje tekuce blagajne (sva primanja vezana i za tecajeve stranih jezika, najma
kazaliéta i uplate gradanai sli¢no),

vodenje cekovne blagajne,

svakodnevni odlazak u banku, za polaganje utrika kino blagajne i ostalih pologa
vezanih uz blagajnu Ucilista,

isplate i uplate koje prolaze kroz tekucu blagajnu Utilista,

vodenje tabelarnog (mjesetnog) prikaza kino predstava sa specifikacijama prodanih
karata koji je potreban ravnatelju za izradu godidnjeg izvjestaja,

nabava i vodenje blagajne i evidencije prodanih kino i kazali$nih karata,

priprema i slanje godiSnjeg statisti¢kog izvjestaja kino prikazivacke djelatnosti Udilista
tj. kinematografa za tekucu godinu,

slanje izvjestaja distributerima po odigranim filmskim predstavama,

vodenje tabelarnog prikaza odigranih kazaliénih-koncertnih i drugih manifestacija uz
evidenciju prodanih karata za potrebe godidnjih izvjestaja koje izraduje ravnatelj,
vréenje evidencije najma velike dvorane uz obvezu davanja kljuceva,

vodenje ratuna o davanju kljuceva ostalih prostorija U¢ilista,

obavlja sve tajnicke i savjetnicke poslove za Uilitte i eventualno druge ustanove S
kojima UCiliste sporazumno utvrdi takvu suradnju,

u suradnji s ravnateljem planira, organizira | koordinira obavljanje poslova u Ucilistu
odgovarajuci za za konito i racionalno odvijanje radnog procesa,

prati propise iz djelokruga rada Uéiliéta i o njima informira ravnatelja i druge strucne
djelatnike, J
suradivanje s ravnateljem i drugim struénim djelatnicima Ugiliéta, te Upravnim
odjelima Grada Rovinja-Rovigno na izradi i pripremi razvojnih projekata , opcih akata
te financijskih planova i dokumenata s tim u svezi,

obavlja sve administrativne poslove vezane za djelatnike U¢iligta, te vodi sve
evidencije potrebne tijelima driavne uprave, Upravnim odjelima Grada Rovinja-
Rovigno,

pripremanje ugovora O poslovnoj suradnji, ugovora 0O djelu i drugih ugovora s
vanjskim suradnicima,

obavljanje svih poslova vezanih za uredsko poslovanje, te poslova na zadtiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva,

vodi raéuna o popisu imovine Utilista, zalihama uredskog materijala i opreme, te
obavlja nabavu u suradnji s kuénim majstorom i spremacicama,

nabava materijala za iscenje,

nabava uredskog materijala,

nabava alata i potrebnog pribora za rad djelatnika Uilista,

izradivanje statistickih i drugih propisanih izvjestaja iz obuhvata poslova svog radnog
mjesta te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim
tijelima,

suraduje s nadleznim institucijama i osobama zaduenim za nadzor, struéni nadzor i
unutarnju reviziju,

u slu€aju odsutnosti voditelja financija i ratunovodstva obavlja i dnevne financijsko-
radunovodstvene poslove,

po nalogu ravnatelja pisanje dopisa i zahtjeva Gradu Rovinju-Rovigno te iste nositi u
protokol Grada Rovinja-Rovigno,

javljane na telefon kroz cijelo radno vrijeme,
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. svakodnevna komunikacija sa djelatnicima Utiliéta, te rjesavanje tekucih problema u

dogovoru sa ravnateljem,
- obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

7. Naziv radnog mjesta: Kuéni majstor- tehnicar
Broj izvriitelja: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Kuéni majstor — tehni¢ar” je .pomocno - tehni¢ki djelatnik koji osim opcih uvjeta za
zasnivanje radnog odnosa treba ispunjavati i sljedece posebne uvjete:
- srednja stru¢na sprema elektrotehnic¢kog usmjerenja (SSS/IV.stupanj), *
- aktivno znanje hrvatskog talijanskog jezika,
- poznavanje jednog svjetskog jezika (poZeljno engleskog),
- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na trazenim poslovima,
o - kvalifikacija iz poznavanja rada na ratunalu i informati¢koj opremi,
. iskustvo rada sa tonskom i rasvjetnom opremom, kazaliénom opremom,
multimedijalnom opremom i opremom za video nadzor,
- dokaz o osposobljenosti za upravljanje digitalnom kino opremom,
- poloZen vozacki ispit za vozata motornog vozila "B" kategorije,
- polozen ispit iz protupozarne zastite i zastite na radu,
- poznavanje osnovnih elemenata stolarske, gradbene i vodoinstalaterske struke,
- poznavanje specifitnih znanja ili vjedtina.

Okvirni opis poslova:
- pripremanje tehnickih uvjeta za sve programe Ugilidta (prostor, struja, video i audio
oprema, scenska rasvjeta, scenografija, kostimografija, informati¢ka oprema, vozilo),
- vodenje tehnitke realizacije svih programa (rasvjeta, razglas, tonsko i svjetlosno
mixanje, klimatizacija prostora, distribucija promotivnog materijala i sl.),
- vodi brigu o redu u vrijeme odriavanja manifestacija,

‘ - vodenje brige o tekucem odrzavanju tehnike, inventaraisl.,
- nastoji samostalno uklanjati kvarove i popravke, a slu¢aju potrebe kontaktira vanjske
suradnike,
- vodi brigu i odgovara za povrat sve opreme i inventara prije, za vrijeme i nakon

programa,

- vodi brigu o odrZavanju sustava za hladenje, protupozarnog, protuprovalnog, video
nadzora i drugih sigurnosnih sustava i obveznim periodiénim pregledima,

- izvje¢uje ravnatelja i voditelja odjela o uo&enim neispravnostima u objektima
Uilista, '

- prati triiste tehnitke opreme i predlaZe voditelju novu opremu i tehnicka rjesenja,

- vréi projiciranje filmova i dostavlja voditelju kulturnih djelatnosti i distributerima
redovita izvjesca,

- vodi brigu o primanju i otpremanju filmova, rokovima i pratecoj tehnickoj
dokumentaciji i opremi,

- arhiviranje svih plakata Utilista i veéih promotivnih materijala,

- briga o otpremi i prijemu poste,

- vodi brigu o odrzavanju i registriranju sluzbenog vozila,
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vodi brigu o protupoZzarnim aparatima i protupozarnoj zadtiti u svim prostorima
kojima upravlja i koje koristi Uciliste,

u skladu sa zakonom obavlja posiove zastite na radu,

obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

8. Naziv radnog mjesta: Spremacica - biljeterka
Broj izvrditelja: 1

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

“Spremacica - biljeterka” je pomocno - tehnicki djelatnik koji osim opc¢ih uvjeta za
zasnivanje radnog odnosa treba ispunjavati i sljedece posebne uvjete:

zavréena srednja Skola,
aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na trazenim poslovima,

polozen vozacki ispit.

Okvirni opis poslova:

tittenje svih prostorija (u zgradi i mjestima odrzavanja programa Uéilista) kao i
namjestaja u njima, hodnika, stubista, sanitarnih prostorija, prozora, vrata, ograda i
sl.,

dezihfekcija sanitarnih prostorija,
temeljito &idcenje prije i nakon odriavanja izloZbi, predstava i drugih programa
Ucilista,

¢iséenje i odrzavanje okoliga zgrade, briga o biljkama u zgradama i ispred njih,
pripremanje svih prostorija za nastavu i sastan ke,

obavjestavanje ravnatelja o uocenim neispravnostima,

zamjena odsutnog djelatnika,

pregledavanje prostorija nakon savréetka svih aktivnosti, gasenje svjetala, gasenje
klima uredaja, zakljuavanje vrata, zatvaranje prozora, (u svim objektima u kojima
Ucilitte obavlja svoju djelatnost),

pomaganje pri ukragavanju i dekoraciji prostorija, pozornice i sl.,

vodenje brige o inventaru Ucilista,

¢uva izlozbene prostore za vrijeme trajanja izlozbi,

rezervacija i prodaja ulaznica za sve predstave za koje se naplaéuju ulaznice, kontrola
ispravnosti ulaznica, te pregled i ponistavanje istih,

obraéunava prihod po pojedinoj predstavi i priredbi,

izraduje blagajnigki izvjestaj te vréi polog novca,

kurirski poslovi za potrebe Ugiliéta, te briga o otpremi i prijemu poste,

obavljanje i drugih sli¢nih poslova po nalogu ravnatelja.

9. Naziv radnog mjesta: Spremac
Broj izvriitelja: 1
Za svoj rad odgovara ravn atelju. .
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“Spremac” je pomoéni-tehnicki djelatnik koji osim opéih uvjeta za zasnivanje radnog
odnosa treba ispunjavati i sljedece posebne uvjete:

. zavréena osnovna 3kola,

. aktivno znanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- polozen vozacki ispit.

Okvirni opis poslova:

- &¥enje svih prostorija (u zgradi i mjestima odriavanja programa ue¢ilista) kao i
namjestaja u njima, hodnika, stubista, sanitarnih prostorija, prozora, vrata, ograda i
sl.,

. dezinfekcija sanitarnih prostorija,

- temeljito &is¢enje prije i nakon odriavanja izloZbi, predstava i drugih programa
Ucilista,

. ti%enje i odrzavanje okoliéa zgrade, briga o biljkama u zgradama i ispred njih,

- pripremanje svih prostorija za nastavu i sastanke,

- obavjestavanje ravnatelja o uoenim neispravnostima,

- zamjena odsutnog djelatnika,

- pregledavanje prostorija nakon savrietka svih aktivnosti, gasenje svjetala, gadenje
klima uredaja, zaklju¢avanje vrata, zatvaranje prozora, (u svim objektima u kojima
Ugilitte obavlja svoju djelatnost),

- pomaganje pri ukraZavanju i dekoraciji prostorija, pozornice i sl.,

- vodenje brige o inventaru Ucilista,

. kurirski poslovi za potrebe UCiliéta, te briga o otpremi i prijemu poste,

- obavljanje i drugih sli¢nih poslova po nalogu ravnatelja.

V. PRAVA | OBVEZE DJELATNIKA
Clanak 14.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadaca djelatnici imaju prava i obveze utvrdene
zakonom, Statutom, opéim aktima, propisima o radnim odnosima i kolektivnim ugovorom.

O utvrdivanju prava i obveza iz radnog odnosa u UCilistu djelatniku se izdaje Ugovor
o radu.

U svom radu djelatnici su duzni pridriavati se Zakona, podzakonskih akata, 3
posebno Godisnjeg plana i programa rada te stru¢no, odgovorno i pravovremeno jzvrsavati

radne zadace.
U obavljanju svojih radnih obveza djelatnici U¢ilidta duzni su medusobno suradivati,

posebice u ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada.
VI. POSLOVI ZA KOJE SE SKLAPA UGOVOR O DJELU

Clanak 15.

Ravnatelj svojom odlukom odreduje poslove koji se obavljaju sklapanjem ugovora 0
djelu.

Ugovor o djelu moie se sklopiti za povremene ili izvanredne poslove, privremene
poslove koji nisu trajnijeg karaktera ili privremene poslove za kojima poslodavac ima
iznimnu potrebu, a koji se poduzimaju izvan redovne djelatnosti poslodavca i za koje se ne
sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme.

Vvil. RADNO VRUEME I UREDOVNI DANI
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Clanak 16.
Uredovni dani u Ugili&tu, u pravilu su dani od ponedjeljka do petka, osim u iznimnim
situacijama, kada temeljem naloga ravnatelja uredi moraju raditi i vikendom.
Uredovno radno vrijeme sa strankama je svakog radnog dana u vremenu od 9:00

sati do 14:00 sati.
U sluéaju kada je zbog prirode posla to potrebno, ravnatelj moze odluditi da jedan,

“odnosno dva dana u tjednu budu uredovni dani za rad sa strankama i u vremenu izvan

vremena iz prethodnog stavka ovog ¢lanka.
Uredovno radno vrijeme i radno vrijeme za rad sa strankama moraju biti istaknuti

na vidnom mjestu u prostorijama Ucilista.

Clanak 17.
Dnevni odmor tijekom rada traje 30 minuta, a koristi se ovisno o rasporedu i obimu
posla, prema rasporedu kojega utvrdi ravnatelj Ucili3ta.

Clanak 18.

Djelatnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog
vremena, a svoje radno mjesto moraju ostaviti uredno i €isto za pocetak rada sljedeceg
radnog dana.

Djelatnici prilikom sluzbenog ili privatnog izlaska iz zgrade Ucilidta, o tome
obavjeitavaju ravnatelja o emu se vodi posebna evidencija, kao i o trajanju izostanka.

Vill. JAVNOST RADA
Clanak 19.

Rad U¢ilista je javan.

Djelatnici Ucilista duzni su polaznicima, korisnicima usluga te drugim
zainteresiranim osobama pravovremeno i kontinuirano davati informacije o ostvarivanju
programa rada te im davati informacije i upute ili pak drugu struénu pomo¢ sukladno svom

djelokrugu rada.
Pri svome radu, djelatnici Ucilista duZni su postovati odredbe Statuta, ovog

Pravilnika te drugih akata koji propisuju javnost rada Ucilista.

Clanak 20.

Javnost rada Ugilitta ostvaruje se kroz direktno davanje informacija zainteresiranim
strankama, objavama u medijima te na mreznim stranicama Ucilista.

Struéni djelatnici Ucilista moraju tijekom vremena propisanog u ¢lanku 16. ovog
pravilnika biti dostupni za davanje informacija osobama zainteresiranima za djelatnosti
Ugiliéta, te pomodi polaznicima i korisnicima usluga Ucilista.

Informacije i obavje$tenja medijima daje ravnatelj Ucilidta ili osoba koju on za to
ovlasti.

Clanak 21.

Djelatnici UCilista, duZni su prema posjetiteljima i korisnicima usluga Ucilista
postupiti s paznjom te im prufiti potpune traiene informacije bilo neposredno,
telefonskim, ili nekim drugim uobi¢ajenim vidovima komuniciranja. Informacije moraju biti
kratke, jasne, sadrZajne i nedvosmislene.
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Clanak 22.

Polaznicima, korisnicima usluga te drugim zainteresiranim osobama omoguciti Ce se
uvid u dokumentaciju Ucilista koja je u neposrednoj vezi s djelatnoscu Ucilista.

Korisnici usluga Utilidta koji smatraju da su oéteceni ili uskraceni u svome pravu
imaju pravo podno3enja predstavki i Zalbi na pojedinaéne akte ili radnje djelatnika ili
uprave Ucilista.

Predstavke i Zalbe iz stavka 2. ovoga Clanka podnose se ravnatelju i upravnom
vijecu.

IX.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Djelatnici UCilista u obavljanju poslova i zada¢a svog radnog mijesta duzni su
operativno i stalno suradivati sa svim drugim djelatnicima Utili¥ta o ¢emu izvjestavaju svog
neposredno pretpostavljenog, prije, a ako to nije moguce, onda nakon obavljenog posla.

Voditelji posao obavljaju sukladno zakonskim propisima za nadleznu djelatnost.

Clanak 24.
Ravnatel] predstavlja ovlasti i odgovornosti UCilista kao poslodavca prema
djelatnicima.
Clanak 25.

Odluku o popunjavanju radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, donosi ravnatel],

osim za voditelje za koje odluku o popunjavanju donosi ravnatel] uz suglasnost Upravnog -

vije¢a Ucilista.
Clanak 26.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjuju se pozitivni zakonski
propisi Republike Hrvatske, Statut Ugilista i ostali akti Ucilista.

Clanak 27.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sistematizaciji poslova
i radnih zadataka u RO “Narodno Sveuciliéte Rovinj“ Broj: 01-7/2-92/92. od 21. sijetnja
1992. godine, te sve njegove izmjene i dopune.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osmog) dana od dana objave na oglasnoj ploci

Uéilista.
Clanak 29.

Ovaj Pravilnik donesen je dana 18.11. 2014, godine i oglasen na oglasnoj ploéi Utilista
25.11. 2014, godine.
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