PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA
CENTRA ZA KULTURU SESVETE

PRILOG 1
Opisi poslova radnih mjesta strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta
1. RAVNATELJ

Opis poslova i uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom i Statutom Ustanove.

2. VODITELJ FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA 1

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS ekonomskog usmjerenja

- najmanje 3 godina radnog iskustva na racunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima
- razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti.

Opis poslova:
- organizira i vodi te obavlja raunovodstvene financijske i knjigovodstvene poslove Ustanove te

obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole

prati zakone i druge propise iz djelokruga svoga rada te daje prijedloge za njihovu primjenu u Ustanovi
izraduje financijske planove, prati njihovo izvrSavanje te likvidnost

obracunava place, honorare, putne naloge i druge potrebne obracune, provodi placanja te brine
pravovremenoj naplati potrazivanja

vodi poslovne knjige 1 brine za uskladenost podataka te arhivira knjigovodstvene isprave

vodi evidencije vezane uz financijsko poslovanje i imovinu ustanove

sastavlja godi$nje 1 periodi¢ne financijske 1 statisticke i1zvjestaje te priprema druga izvjeSc¢a i analize iz
svoga podrucja rada

pruza stru¢nu potporu u vezi administrativnih 1 kadrovskih poslova te sudjeluje u pripremi 1 provedbi
postupaka nabave

pruza stru¢nu pomo¢ 1 daje misljenje o struénim pitanjima ravnatelju i drugim zaposlenicima
Ustanove te sudjeluje u organizaciji i realizaciji aktivnosti Ustanove

sudjeluje u izradi programa, planova, analiza 1 izvjeS¢a u podru¢jima iz djelokruga rada Ustanove te
u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i slicno

kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju povecanja kvalitete 1 efikasnost rada
obavlja redovnu komunikaciju pisanim putem i na druge nacine unutar i izvan Ustanove

obavlja administrativne i druge poslove u okviru svog djelokruga i prema nalogu ravnatelja.
odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza te to¢nost podataka u
racunovodstveno-knjigovodstvenim obracunima i izvjeStajima

obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GLAZBENE PROGRAME

Uvjeti radnog mjesta:

VSS, drustvenog ili humanistickog ili umjetnickog smjera
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:
- vodi glazbenu djelatnost ustanove, osmisljava programske cjeline Ustanove te pojedine programe te

sudjeluje u planiranju ukupnog programskog rada Ustanove



priprema prijedloge za utvrdivanje godiSnjeg, viSegodiSnjeg programa razvoja i rada te strateskog
plana Ustanove.

organizira koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljucujuci provedbu radionica i
teajeva u svom stru¢nom podrucju

predlaze, priprema, prijavljuje i provodi EU projekte 1 projekte iz drugih izvora financiranja
suraduje s vanjskim suradnicima, udrugama, obrazovnim i kulturnim institucijama na lokalnoj,
nacionalnoj i medunarodnoj razini, te prikuplja 1 azurira njihove kontakte

vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada, prikuplja i azurira kontakte sudionika
programa, izraduje izvjesStaje o programskim i drugim aktivnostima za koje je nadlezan.

sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je
zaduzen te organizira i prati rad tehni¢kog 1 drugog osoblja te vodi brigu o Cuvanju programskih
materijala i osigurava njihovu dostupnost

osigurava dokumentaciju o provedbi aktivnosti vezano uz program u njegovoj nadleznosti
kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju poveéanja kvalitete i efikasnost rada
predlaze nabavu materijala i usluga potrebnih za realizaciju programa, skrbi o njihovom racionalnom
koriStenje te suraduje s dobavlja¢ima

obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

odgovara za kvalitetno i1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA AUDIOVIZUALNE PROGRAME I SCENSKU DJELATNOST

Uvjeti radnog mjesta:

VSS, drustvenog ili humanistickog ili umjetnickog smjera
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

vodi audiovizualnu 1 scensku djelatnost ustanove, osmisljava programske cjeline Ustanove te
pojedine programe te sudjeluje u planiranju ukupnog programskog rada Ustanove

priprema prijedloge za utvrdivanje godiSnjeg, viSegodiSnjeg programa razvoja i rada te strateskog
plana Ustanove.

organizira koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljucujuci provedbu radionica i
teCajeva u svom stru¢nom podrucju

predlaze, priprema, prijavljuje 1 provodi EU projekte 1 projekte iz drugih izvora financiranja
suraduje s vanjskim suradnicima, udrugama, obrazovnim i kulturnim institucijama na lokalnoj,
nacionalnoj i medunarodnoj razini, te prikuplja 1 azurira njihove kontakte

vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada, prikuplja i azurira kontakte sudionika
programa, izraduje izvjeStaje o programskim 1 drugim aktivnostima za koje je nadleZan.

sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je
zaduZen te organizira i prati rad tehnickog 1 drugog osoblja te vodi brigu o ¢uvanju programskih
materijala i osigurava njihovu dostupnost

osigurava dokumentaciju o provedbi aktivnosti vezano uz program u njegovoj nadleznosti
kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju povecanja kvalitete 1 efikasnost rada
predlaze nabavu materijala 1 usluga potrebnih za realizaciju programa, skrbi o njihovom racionalnom
koriStenje te suraduje s dobavljac¢ima

obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

odgovara za kvalitetno 1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

obavlja 1 druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.



5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS, drustvenog ili humanistickog usmjerenja ili s podruc¢ja umjetnosti,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti.

Opis poslova:

- organizira, koordinira i provodi programe manifestacija Ustanove, osmisljava programske cjeline 1
pojedine programe te sudjeluje u planiranju ukupnog programskog rada Ustanove,

-predlaze suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima i programskim partnerima te vodi
suradnicke programe i projekte,

-aktivno suraduje s organizacijama civilnog drustva, institucijama i gradanima kako bi potaknuo razvoj
inicijativa i kulturnih programa koji odgovaraju na potrebe lokalne zajednice

-prati, priprema i prijavljuje programe na javne natjecaje i projekte financirane iz domacih,
medunarodnih i EU fondova te koordinira njihovu provedbu, ukljuc¢ujuéi izradu izvjesca, vodenje
evidencija i upravljanje relevantnom dokumentacijom.

- priprema prijedloge pri utvrdivanju godi$njeg i viSegodiSnjeg, odnosno strateskog plana i programa
razvoja i rada Ustanove,

- suraduje s vanjskim suradnicima, udrugama, obrazovnim i kulturnim institucijama na lokalnoj,
nacionalnoj 1 medunarodnoj razini, te prikuplja 1 azurira njihove kontakte

- vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada, prikuplja i azurira kontakte sudionika
programa, izraduje izvjestaje o programskim i drugim aktivnostima za koje je nadlezan.

- sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je
zaduZen te organizira i prati rad tehnickog i drugog osoblja te vodi brigu o ¢uvanju programskih
materijala i osigurava njihovu dostupnost

- osigurava dokumentaciju o provedbi aktivnosti vezano uz program u njegovoj nadleznosti

- kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju povecanja kvalitete 1 efikasnost rada

- predlaZe nabavu materijala i usluga potrebnih za realizaciju programa, skrbi o njihovom racionalnom
koristenje te suraduje s dobavljac¢ima

- obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

odgovara za kvalitetno 1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka 1 obaveza

obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LIKOVNE PROGRAME

Uvjeti radnog mjesta:
- VSS, drustvenog ili humanistickog ili umjetnickog smjera
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

vodi likovnu djelatnost ustanove, osmisljava programske cjeline 1 pojedina¢ne projekte te aktivno
sudjeluje u planiranju ukupnog programskog rada.

priprema prijedloge za godi$nje 1 viSegodiSnje programe, kao 1 za strateSki razvojni plan ustanove.
organizacijski i logisticki priprema, koordinira i provodi radionice, tecajeve, izlozbe i druge likovne
programe.

aktivno sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi EU projekata, kao i projekata financiranih iz drugih
javnih 1 privatnih izvora.

suraduje s vanjskim suradnicima, udrugama, obrazovnim i kulturnim institucijama na lokalnoj,
nacionalnoj i medunarodnoj razini te vodi bazu podataka kontakata.

vodi sve potrebne evidencije i dokumentaciju iz svog djelokruga rada, ukljucujuci kontakte
sudionika, izvjestaje 1 arhivu programa.



sudjeluje u izradi 1 provedbi komunikacijskih 1 promotivnih aktivnosti te osigurava prisutnost i
dostupnost programskih materijala.

koordinira rad tehnickog i drugog podrzavajuceg osoblja tijekom realizacije programa, ukljucujuci
postavljanje izlozbi i odrzavanje radionica.

prikuplja, evidentira i arhivira dokaznu dokumentaciju o provedbi svih aktivnosti u svojoj
nadleznosti (fotografije, liste sudionika, izjave, potvrde i sl.).

kontinuirano se stru¢no usavrSava i prati suvremene trendove u kulturi 1 likovnom stvaralastvu s
ciljem unaprjedenja kvalitete rada.

predlaze nabavu materijala i usluga potrebnih za realizaciju programa, vodi ra¢una o racionalnom
koriStenju sredstava i suraduje s dobavljacima.

obavlja sve potrebne administrativne poslove vezane uz svoj djelokrug rada.

odgovoran je za kvalitetu, tocnost 1 pravodobnu provedbu svih dodijeljenih aktivnosti.

obavlja 1 druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME KULTURNE BASTINE

Uvjeti radnog mjesta:

VSS, drustvenog ili humanistickog ili umjetnickog smjera
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

vodi i razvija djelatnost vezanu uz kulturnu bastinu ustanove — istrazuje, koncipira i provodi
programe usmjerene na ocuvanje, edukaciju i promociju nematerijalne i materijalne bastine.
osmisljava programske cjeline i pojedinacne projekte, sudjeluje u planiranju i razvoju godisnjeg,
viSegodiSnjeg i strateSkog programskog plana ustanove.

organizira, koordinira i provodi radionice, te¢ajeve, predavanja, izlozbe i1 druge aktivnosti s podrucja
kulturne bastine, ukljucujuéi programe u suradnji s lokalnom zajednicom.

priprema, prijavljuje i provodi EU projekte te projekte iz drugih nacionalnih i medunarodnih izvora
financiranja usmjerenih na bastinske teme.

suraduje s udrugama, stru¢njacima, obrazovnim i kulturnim institucijama, muzejima, arhivima,
turistickim zajednicama 1 dr. na lokalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini te vodi bazu podataka
kontakata.

vodi evidenciju 1 arhivu aktivnosti u svojem djelokrugu — ukljucujuci kontakte sudionika, projektne
dokumente, izjave, vizualne 1 pisane zapise te druge dokaze o provedenim programima.

sudjeluje u izradi 1 provedbi komunikacijskih i promotivnih planova te osigurava vidljivost i
dostupnost programskih sadrzaja putem digitalnih 1 fizickih kanala.

organizacijski koordinira i nadzire rad tehnickog i podrzavajuceg osoblja tijekom provedbe
aktivnosti.

priprema i ¢uva svu relevantnu dokumentaciju o provedbi programa, u skladu s vaze¢im zakonima,
pravilnicima 1 internim aktima.

kontinuirano se stru¢no usavrSava i prati suvremene trendove u ocuvanju i predstavljanju kulturne
bastine radi unapredenja kvalitete 1 u¢inkovitosti rada.

predlaZze nabavu opreme, materijala i usluga potrebnih za provedbu programa i suraduje s
dobavljacima u cilju racionalnog troSenja sredstava.

obavlja administrativne poslove povezane s organizacijom i provedbom programa u svojem podrucju
rada.

odgovoran je za kvalitetu, u€inkovitost i zakonitost provedbe svih dodijeljenih zadataka.

obavlja 1 druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja ustanove.



8. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING I KOMUNIKACIJE S JAVNOSCU

Uvijeti radnog mjesta:

VSS, drustvenog smjera
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

osmisljava i provodi marketinske planove za sve programe centra, uklju¢ujuci e-marketing, prodaju
ulaznica, te azuriranje i uredivanje web stranica i drustvenih mreza.
organizacijski koordinira i provodi projekte i njihove promidzbene aktivnosti, izraduje i realizira
marketin§ke kampanje te suraduje sa sponzorima, medijskim ustanovama i programskim partnerima.
priprema rasporede i planove programa, vodi evidenciju sudionika, izraduje izvjestaje o programskim
aktivnostima i podnosi ih ravnatelju.
sudjeluje u osmisljavanju komunikacijskih planova i promociji programa te organizira i prati rad
tehni¢kog 1 drugog osoblja.
razvija i koordinira suradnje s umjetnicima, vanjskim suradnicima i medunarodnim partnerima,
predlaze modele razmjene stru¢njaka i prati programe sufinanciranja.
brine o arhiviranju materijala, priprema i organizira press konferencije te vodi dokumentaciju o
provedenim aktivnostima.
sudjeluje u izradi svih promotivnih materijala i radnih programa, evaluira trziSne aktivnosti, definira
ciljane skupine i predlaze poboljSanja temeljem analize rezultata.
skrbi o nabavi potrebnih materijala i usluga, suraduje s dobavljac¢ima i kontinuirano se usavrsava radi
unaprjedenja kvalitete rada.
odgovara za kvalitetno provodenje programa i obavlja administrativne poslove
obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

9. STRUCNI SURADNIK ZA LIKOVNE PROGRAME

Uvjeti radnog mjesta:

VSS, drustvenog ili humanisti¢kog ili umjetni¢kog smjera
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

sudjeluje u osmisljavanju likovnih programa ustanove te daje prijedloge pri utvrdivanju godiSnjeg 1
viSegodiSnjeg, odnosno strateskog plana i programa razvoja i rada Ustanove

organizira koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljucujuci provedbu radionica i
teCajeva u svom stru¢nom podrucju

predlaze suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima te programskim partnerima i
suraduje s njima prikuplja 1 azurira njihove kontakte

sastavlja rasporede i1 planove provedbe programa, predlaZe i provodi projekte te prati njihovo
odvijanje 1 financijsku realizaciju

vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada te izraduje izvjeStaje o programskim i drugim
aktivnostima za koje je nadleZan

sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvjeS¢a u podrucjima iz djelokruga rada Ustanove te
u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i slicno

sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je
zaduzen te organizira i prati rad tehni¢kog 1 drugog osoblja te osigurava dokumentaciju o provedbi
aktivnosti vezano uz program u njegovoj nadleznosti

kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju povecanja kvalitete i efikasnost rada



- predlaze nabavu materijala i usluga potrebnih za realizaciju programa, skrbi o njihovom racionalnom
koriStenje te suraduje s dobavlja¢ima

- obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

- odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

- obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

10. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME KULTURNE BASTINE

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS, drustvenog ili humanisti¢kog ili umjetnickog smjera

- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:
- sudjeluje u osmisljavanju programa iz kulturne bastine ustanove te daje prijedloge pri utvrdivanju

godisnjeg 1 viSegodiSnjeg, odnosno strateSkog plana i programa razvoja i rada Ustanove

organizira koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljuc¢ujuci provedbu radionica i
teCajeva u svom stru¢nom podrucju

predlaze suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima te programskim partnerima i
suraduje s njima prikuplja 1 aZurira njihove kontakte

sastavlja rasporede i planove provedbe programa, predlaze i provodi projekte te prati njihovo
odvijanje 1 financijsku realizaciju

vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada te izraduje izvjestaje o programskim i drugim
aktivnostima za koje je nadlezan

sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvje$c¢a u podrucjima iz djelokruga rada Ustanove te
u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i slicno

sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je
zaduZen te organizira i prati rad tehnickog i drugog osoblja te osigurava dokumentaciju o provedbi
aktivnosti vezano uz program u njegovoj nadleZnosti

predlaZe nabavu materijala i usluga potrebnih za realizaciju programa, skrbi o njthovom racionalnom
koristenje te suraduje s dobavljac¢ima

kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju povecanja kvalitete 1 efikasnost rada.
obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

odgovara za kvalitetno 1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

obavlja 1 druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

11. TAJNIK USTANOVE 2

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS upravnog ili pravnog usmjerenja

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:
- organizira i vodi te obavlja pravne, administrativne i kadrovske poslove Ustanove

prati zakone 1 druge propise koji se odnose na rad Ustanove te daje prijedloge za njihovu primjenu u
Ustanovi

izraduje nacrte i prijedloge akata, priprema materijale za rad tijela Ustanove, priprema oduke i vodi
zapisnike

izraduje prijedloge ugovora, vodi registar ugovora i ostalu dokumentaciju te obavlja arhivske poslove
skrbi o zastiti osobnih podataka

obavlja poslove oglasavanja i provodenja natjecaja iz podrucja radnih odnosa,

suraduje s fizickim i pravnim osobama, osobito s tijelima javne uprave



pruza administrativnu i pravnu potporu u vezi financijskog poslovanja te sudjeluje u pripremi 1
provedbi postupaka nabave

pruza stru¢nu pomo¢ i1 daje misljenje o struénim pitanjima ravnatelju i drugim zaposlenicima
Ustanove te sudjeluje u organizaciji i realizaciji aktivnosti Ustanove

vodi 1 uskladuje s nastalim promjenama i1 zakonski utvrdenim obvezama knjige i evidencije vezane u
ostvarivanje prava iz radnog odnosa, zdravstvenog i mirovinskog osiguranja radnika (evidencija
radnog vremena, mati¢na knjiga i dr.)

vodi evidenciju i izdaje rjeSenja za koriStenje godi$njih odmora

organizira putovanja i sastanke

priprema akte i materijale za sjednice Upravnog vijeca

sreduje 1 brine o Cuvanju arhivske grade Ustanove

vodi brigu o nabavi uredskog materijala i materijala za odrzavanje ¢isto¢e Ustanove

podnosi ravnatelju Ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji aktivnosti iz djelokruga radnog
mjesta,

sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvjeS¢a u podru¢jima iz djelokruga rada Ustanove te
u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i slicno

obavlja redovnu komunikaciju pisanim putem i na druge nacine unutar i izvan Ustanove

prima otvara urudzbira i rasporeduje postu te obavlja otpremu i dostavu poste te obavlja ostale
administrativne poslove

kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju poveéanja kvalitete 1 efikasnost rada
odgovara za kvalitetno i1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza te za uskladenost akata
ustanove s propisima

obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

12. ORGANIZATOR PROGRAMA

Uvjeti radnog mjesta:

SSS
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi i organizaciji programa i aktivnosti Ustanove

organizira koordinira i1 provodi programske aktivnosti Ustanove

predlaZe suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima te programskim partnerima i
sastavlja rasporede i planove provedbe programa

vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada te izraduje izvjeStaje o programskim i drugim
aktivnostima za koje je nadleZan

sudjeluje u koordinaciji tehnickih i scenskih aktivnosti prilikom pripreme i odrzavanja programa i
aktivnosti

po potrebi sudjeluje u tehnickoj realizaciji i promociji programa

sudjeluje u postavljanju scenografije, izlozbi, transparenata i plakata te pomaze u uredenju prostora
za realizaciju programa

suraduje s tehniCkim osobljem 1 struénim suradnicima na programskoj 1 tehnickoj realizaciji
aktivnosti Ustanove

organizira i sudjeluje u poslovima montaze, demontaze, transporta, spremanja opreme i materijala, a
u vezi programskih aktivnosti Ustanove

prisustvuje sastancima, probama i drugim aktivnostima potrebnim za pripremu programa te sudjeluje
u realizaciji pripremnih aktivnosti

po potrebi dezura i pomaze pri odrzavanju svih programa Ustanove ( prodaja karata ili radi na
garderobi )

kontinuirano se usavrSava, unapreduje svoja znanja u cilju povecanja kvalitete i efikasnost rada.
obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada



- odgovara za kvalitetno 1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza
- obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

13. DOMAR-TEHNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- tehnicka znanja i sposobnosti.

Opis poslova:
- organizira i obavlja poslove odrzavanja objekata, prostora, postrojenja, instalacija, sustava i opreme

Ustanove te redovno nadzire njihovu ispravnost

- obavlja sitne popravke, manje poslove izrade i popravaka materijala scenografije 1 sl. za potrebe
programa i promocije te daje prijedloge nabave usluga i materijala za ve¢e popravke i radove

- predlaze nabavu opreme, uredaja, materijala, alata i sitnog inventara iz svog djelokruga rada 1
sudjeluje u njihovoj nabavi

- sudjeluje u organizaciji 1 nadgledanju obavljanja poslova atestiranja ispitivanja i dobivanja uvjerenja
o ispravnosti elektri¢nih, plinskih, protupozarnih, gromobranskih i ostalih instalacija

- skrbi o atestima, garancijama i uvjerenjima o ispravnosti instalacija i postrojenja

- skrbi o redovnom pregledu i servisu dimovodnih instalacija plamenika kotlova te protupozarne
opreme i instalacija

- rukuje uredajima/sustavom za grijanje hladenje i ventilaciju te ih redovito kontrolira

- nadzire unoSenje i iznoSenje opreme i drugih vrijednih stvari iz objekata 1 prostora Ustanove te o
tome vodi evidenciju

- obavlja poslove utovara, istovara, prijevoza i montaze tehnicke, scenske opreme, postavljanja i
uredenja pozornice i gledaliSta (unoSenje 1 pospremanje praktikabli, sjedala i dr.). u Ustanovi i1 izvan

- po potrebi upravlja i rukuje tehnickom opremom za potrebe realizacije programa te dezura i pomaze
pri odrzavanju svih programa Ustanove

- obavlja poslove vozaca i dostave

- vodi sve potrebne evidencije 1 obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

- odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

- obavlja i1 druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

14. SPREMAC

Uvjeti radnog mjesta:
- NSS

Opis poslova:
- redovito odrZzava red i €isto¢u u prostorima i okoliSu prostora kojima upravlja Ustanova te drugih

prostora nakon dogadanja koje organizira Ustanova

- razvrstava odnosi i odlaze otpad u za to predvidene deponije

- odrzava zelenilo u svim prostorima i ispred Ustanove

- odrZava pribor za €iS¢enje 1 pranje te predlaze nabavu potrebnih sredstava i pribora

- po potrebi dezura i pomaze pri odrzavanju svih programa Ustanove ( prodaja karata ili radi na
garderobi)

- obavlja po potrebi dostavu i nabavu

- odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

- obavlja i druge poslove po uputama i nalogu ravnatelja.



