Na temelju ¢lanka 54. i 55. Zakona o ustanovama (Narodne novine 76/93, 29/97,47 /99
i 35/08) i ¢lanka 29. i 48. Statuta Narodnog sveudilista ,,Sesvete” od 14. 10. 2014.g., Upravno
vije¢e Narodnog sveucilista , Sesvete”, na 25. sjednici od 9.srpnja 2020.g. donijelo je

ODLUKU O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
NARODNOG SVEUCILISTA “SESVETE“

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Narodnog sveucilista ,Sesvete”,
Broj: 1-101. od 6. 02. 2015..godine, koji je stupio na snagu 19. 2. 2015. godine, u lIl.
Poglavlju: POPIS RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA, €l. 5 ., u kojem su opisani poslovi i
zadaci te uvjeti koje moraju ispunjavati: tajnik, tehnicar i spremacdica, zaposleni u Narodnom
sveucilistu "Sesvete" (u daljnjem tekstu Sveuciliste) mijenjaju se Opis poslova i Uvjeti:

3. Tajnik ustanove

Opis poslova:

- vodi kadrovsku evidenciju i pohranjuje dokumentaciju ustanove,

- piSe rjeSenja za osobne dohotke i godiSnje odmore radnika,

- vodi registar ustanove,

- prati propise iz djelokruga svog rada,

- piSe rjeSenja, ugovore, dopise, narudzbe, putne naloge i sl.,

- priprema dopise i korespondenciju s poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,
- priprema ugovore s poslovnim suradnicima, izvodacima ili autorima,

- obavlja sve potrebne prijave i odjave zaposlenika vezano uz zdravstveno i mirovinsko
osiguranje i u tu svrhu vodi potrebnu evidenciju,

- vodi i uskladuje s nastalim promjenama i zakonski utvrdenim obvezama knjige i evidenciju
vezane uz ostvarivanje prava iz radnog odnosa, zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
zaposlenika,

- obavlja poslove oglasavanja i provodenja natjecaja iz podrucja rada i radnih odnosa,
- vodi administraciju ustanove i sve administrativne knjige,

- vodi evidenciju o prisustvovanju na radu,

- sreduje i brine o ¢uvanju arhive ustanove,

- prima, otvara, urudzbira i rasporeduje postu ustanove,

- vodi knjigu dvorane (iznajmljivanje),

- vodi brigu o nabavi kancelarijskog materijala i materijala za odrzavanje €istoce,

- prima i upucuje stranke,

- dezura i po potrebi pomaze pri odrZavanju programa Centra;

- obavlja evidenciju ulaznih rac¢una i svih ostalih dokumenata (urudzbeni zapisnik),

- vodi evidenciju svih polaznika redovnih programa Centra,

- obracunava honorare za vanjske suradnike redovnih programa Centra,

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

- obavlja i druge razne poslove iz djelokruga svoga rada,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.



Uvjeti:

- Struéna sprema: SSS,VSS VSS pravnog ili ekonomskog smjera,
-1 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- opce informaticko obrazovanje,

- organizacijske i komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1

4. Tehnicar — domar

Opis poslova:

- priprema za rad i drzi tehnicki ispravnim uredaje i opremu rasvjete i tona,

- upravlja rasvjetnim i tonskim uredajima za vrijeme odrZavanja kazalisnih predstava,
koncerata, filmskih projekcija, plesnih programa, pokusa i svih ostalih programa u dvorani i
prema potrebi u ostalim zatvorenim i otvorenim prostorima u Sveudilistu i izvan Sveucilista,
- u suradnji s tajnikom Ustanove i organizatorom programa kulture izraduje tjednu
terminsku listu,

- upravlja i ostalim tehnickim pomagalima za potrebe programa Sveuéilista,

- sudjeluje u utovaru, prijevozu i istovaru pokretne rasvjetne i tonske opreme,

- sudjeluje u pripremi scene i obavlja pomoéne poslove,

- brine o ispravnosti svih uredaja kojima rukuje,

- predlaze tekuce investicijsko odriavanje rasvjetne i tonske opreme,

- prijavljuje kvarove i nadgleda stanje tehnickih uredaja i opreme, izvjestava o potrebi
nabave potroSnog materijala,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od znaéenja za Sveuciliste,
- deZura i po potrebi pomaze pri odrzavanju programa Sveucilidta,

- suraduje s pojedinim voditeljima na realizaciji tehnic¢kog dijela vezanih za ostvarenje
programa ili drugih manifestacija Sveucdilista,

- brine o stanju tehnickih sredstava, odrZzavanju, popravcima i upotrebi raspolozivih
sredstava i opreme,

- obavlja manje popravke i krecenje manjih povrsina,

- odrzava prostor parkiraliSta za potrebe pristupa dvorani,

- obavlja poslove plakatiranja,

- provodi zakonske i druge propise vezane uz sigurnost na radu i protupozarnu zastitu,
- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- stru€na sprema: SSS strukovnog ili opéeg smjera,

- radno iskustvo: 1 godina radnog staZa na istim ili sli¢énim poslovima,
- informaticka pismenost,

- ispit za vodenje protupozarne zastite,

- ispit za zastitu na radu.

Broj izvrsitelja: 1



5. Spremacica —Cistacica

Opis poslova:

- odrzava i Cisti prostore Sveucdilista,

- dnevno (isti uredske prostorije: prainjenje ko3eva za smecée, brisanje radnih stolova,
racunala, brisanje podova, odrZavanje higijene toaleta,

- Cisti predvorje i stubista,

- odrZava zelenilo u zgradi,

- obavlja dostavu i nabavu, ukoliko to dozvoljavaju redoviti poslovi

- po potrebi obavlja prodaju i kontrolu karata ili radi na garderobi,

- vodi brigu o zatvaranju prozora i zaklju¢avanju prostorija nakon zavrietka programa,
- obavlja i druge poslove koje joj prema njezinim struénim i radnim sposobnostima utvrdi
ravnatelj,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- NSS,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizi¢kih poslova.
Broj izvrsitelja: 1

€lanak 2.

U navedenom Pravilniku u €1.6., u kojem su opisani poslovi i zadaci te uvjeti koje moraju
ispunjavati: voditelj Centra za kulturu - visi struéni suradnik za glazbenu djelatnost, struéni
suradnik za likovnu djelatnost i amaterizam, struéni suradnik za tradicijsku kulturu i etno
bastinu i stru¢ni suradnik za filmsku i scensku djelatnost, mijenjaju se Opis poslova obavljaju
i Uvjeti:

1. Voditelj Centra za kulturu - Visi stru¢ni suradnik za glazbenu djelatnost

Opis poslova:

- osmisljava, organizira, prati, provodi glazbene programe,

- odgovara za realizaciju programa Centra sukladno djelatnosti Centra,

- organizira, prati, provodi aktivnosti i odgovoran je za realizaciju programa Centra koji
ukljucuj rad sa svim uzrastima (djeca, adolescenti, mladi, odrasli, umirovljenici)

- radi na zadtiti ljudska prava i sloboda, prava nacionalnih manjina te prava osoba s
posebnim potrebama,

- potiCe projekte kojima se provodi edukacija o toleranciji i njegovanju razli¢itosti medu
ljudima,

- predlaZe i organizira nastupe vanjskih programa u Centru,

- prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjecaje te koordinira
provedbu programa dobivenih na natjecaju od pocetka do zavrinog izvjestavanja,

- struéno promislja o razvoju i unapredenju programa,

- planira rad: mjese€no, tromjesecno, Sestomjesecno, godidnje i visegodidnje,

- sudjeluje u izradi nacrta programa Centra,



- predlaZe financijski plan programa i kontrolira njegovu provedbu,

- predlaZe ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

- predaje ravnatelju izvjestaj o obavljenom poslu vanjskih suradnika i molbu za pokretanje
naloga za isplatu honorara,

- prati ostvarivanje plana i programa Centra

- pruza stru¢no-organizacijsku pomoc¢ voditeljima (autorima) programa, te koordinira njihov
rad,

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuce izvjestaje o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,

- vodi sve potrebne evidencije o odrZavanju programa,

- predlaZe ravnatelju suradnju i partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom
podrucju,

- sudjeluje u izradi nacrta programa Centra na godi3njoj i viSegodi$njoj razini,

- obavjestava medije o programima o rasporedu radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa kao i moguéim izmjenama u
rasporedu odvijanja aktivnosti, voditelje obavjeStava o terminima,

- obavlja stru¢no-organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,
meduZupanijske i medunarodne suradnje vezane uz programe i projekte,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od zna&enja za ustanovu

- deZura i po potrebi pomaze pri odrzavanju svih programa Centra,

- vodi adresare svih sudionika na programu te ih redovito aZurira,

- skrbi o foto, video, audio te svoj ostaloj dokumentaciji programa i arhiviranju istih koje
provodi sukladno vazecim propisima,

- predlaZe nabavku materijala potrebnog za realizaciju programa i skrbi o racionalnoj
potrosnji materijala za provedbu programa iz svog djelokruga rada,

- suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajedni¢kih poslova, te organizaciji
i realizaciji svih programa ustanove,

- prati recentna zbivanja u kulturi,

- prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjecaje,

- obavlja poslove animacije, promidzbe i marketinga za programe koje provodi,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

- VSS drustvenog ili humanistickog smjera, Muzi¢ka akademija,

- 1 godina radnog iskustva na istim iii sliénim poslovima u djelatnosti kulture,
- znanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika,

- razvijena komunikativnost i organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1



2. Stru¢ni suradnik za likovnu djelatnost i amaterizam

Opis poslova:

-organizira i provodi likovne radionice i natjecaje za sve dobne uzraste i ostale likovne
aktivnosti Sveucilista

-organizira izlozbe akademskih slikara u prostoru Galerije Oblok Knjiznice Sesvete

- predlaze financijski plan programa,

- struéno promislja o razvoju i unapredenju galerijskih programa Sveucilista,

- planira rad tromjese¢no, Sestomjesecno te godidnje,

- prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvje$¢a o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,

- predlaZe ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

- predaje ravnatelju izvjestaj o obavljenom poslu vanjskih suradnika i molbu za pokretanje
naloga za isplatu honorara,

- predlaZe ravnatelju suradnju i partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom
podrudju,

- obavje3tava sudionike o programima (provodeniju radionica, izloZzbama, nastupima,
manifestacijama, gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje
obavjeStava o terminima,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Sveugilista

- obavlja struéno-organizacijske poslove na pripremi izloZbi, manifestacija, gostovanja,
putovanja, press konferencija, meduZupanijske i medunarodne suradnje vezane uz
programe i projekte,

- vodi adresare svih sudionika na programu, te ih aZurira,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od znaéenja za ustanovu,

- organizira prikupljanje umjetnickih radova (eksponata), organizira prijevoz i postave izlozbi,
kontaktira galerije i ostale izlozbene prostore,

- organizira poslove vezane uz proces izrade likovnih publikacija,

- saziva godisnji sastanak radi izbora godiSnjeg izloZbenog programa, preuzima materijale
(portfolio umjetnika); organizira pripremu i selekciju pristiglih prijava; kontaktira prijavljene
osobe, nadlezne institucije,

- priprema dopise i pisma za poslovne suradnike,

- 3alje pozivnice za izloZbe iz godisnjeg programa, te ostale likovne djelatnosti,

- obavjestava dogadanja na oglasnim mjestima,

- nabavlja materijal za realizaciju ostalih likovnih programa;

- kontaktira voditelje, suradnike i srodne institucije koji sudjeluju u programu,

- prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjeaje,

- deZura i po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,

- odgovara za kvalitetno i primjereno provodenje svih programa, manifestacija i akcija koje
samostalno organizira,

- prati recentna zbivanja u kulturi,

- osmisljava i priprema dopise i pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,
- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.



Uvjeti:

- VSS drustvenog ili humanistickog smjera, Akademija likovnih umjetnosti
- 1 godina radnog staza u djelatnostima kulture,

- struéne, radne i organizacijske sposobnosti,

- informaticka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

3. Stru¢ni suradnik za tradicijsku kulturu i etno bastinu
- radno mjesto Stru€nog suradnika za tradicijsku kulturu i etno bastinu mijenjamo u STRUCNI
SURADNIK ZA KULTURNU BASTINU

Opis poslova:

- izraduje i provodi pedagosko - edukativne programe u dogovoru s ravnateljem,

- organizira i vodi etno radionice za djecu, mlade i odrasle,

- prezentira kulturnu bastinu sesvetskog kraja putem raznolikih radionica (stari zanati,
obicaji i kultura stanovanja, literarno-filolosko prouéavanje zavi¢ajnog jezika ),

- organizira struéne seminare vezane uz sakralnu bastinu, povijesno nasljede i spomenike
kulture,

- prati rad i suraduje sa folklornim grupama sesvetskog podrugja,

- organizira likovne natjecaje i izlozbe djedjih radova,

- prikuplja radove i ureduje publikacije koje propagiraju hrvatsku kulturnu bastinu,

- inicira i organizira predavanja i seminare za uéenike i nastavnike odgojno-obrazovnih
ustanova,

- u dogovoru sa Struénom sluzbom mjesne samouprave, uz odobrenje nadleznog Vijeca
gradske Cetvrti, utvrduje termine provodenja programskih aktivnosti u nadleznoj mjesnoj
samoupravi, te azurira podatke i o tome obavjestava ravnatelja,

- inicira i organizira posjete muzejima u Zagrebu i okolici, razgledavanje stalnih i povremenih
postava izlozbi u dogovoru s kustosima,

- organizira radionice i izloZbe vezane uz hrvatsku kulturno-povijesnu bastinu;

- organizira projekte vezane za meduZupanijsku i medunarodnu suradnju;

- istraZuje i analizira kulturne potrebe i interese stanovnika Sesveta,

- vodi evidenciju suradnje sa Skolama,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

- radi na izradi Plana i programa Centra;

- sudjeluje i u ostalim akcijama Centra prema potrebi;

- prati recentna kulturna dogadanja,

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

- VSS drustvenog ili humanisti¢kog smjera,

- 1 godina radnog staza u djelatnostima kulture,
- stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti,

- informaticka pismenost.

- Broj izvrsitelja: 1



4. STRUCNI SURADNIK ZA FILMSKU | SCENSKU DJELATNOST

Opis poslova:

- organizira javno izvodenje predstava gostujucih kazalista i kazali$nih druZina,

- vodi organizaciju i realizaciju kazaliSnog amaterizma vlastitih kazali¥no-scenskih djela i
vlastitih projekata (Dramski studio Sesvete),

- organizira realizaciju novih umjetnickih produkcija domacdih autora (izloZbe, performanse
plesne produkcije...),

- planira rad tromjese¢no, Sestomjeseéno te godi$nje,

- prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjes¢a o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,

- predlaZe ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

- predlaze ravnatelju suradnju i partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom
podrudju,

- organizira realizaciju filmskih produkcija domacih i stranih autora,

- organizira projekte vezane za meduZupanijsku i medunarodnu suradniju,

- redovito podnosi izvjestaj voditelju Centra,

- radi na izradi Plana i programa Centra,

- sudjeluje i u ostalim akcijama Centra prema potrebi,

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima voditelja i ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je voditelju i ravnatelju.

’

Uvjeti:

- SSS, VSS ili VSS drustvenog ili humanistitkog smjera ili Akademija dramske umjetnosti,
- radno iskustvo: 1 godina,

- stru€ne, radne i organizacijske sposobnosti,

- informaticka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

Ova Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu Narodnog sveucili$ta ,Sesvete”
objavljuje se na oglasnoj ploci Sveucilista i stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Broj:1-276/20.
Zagreb, 9 srpnja 2020. PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
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