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(procisceni tekst)

Zagreb, 19.6.2023.




Upravno vijec¢e ustanove Centra za kulturu “TreSnjevka”, na 16. sjednici odrzanoj dana

19.6.2023. utvrdilo je proc¢iS¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada Centra za
kulturu ,,TreSnjevka™.

Pro¢isc¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada Centra za kulturu
“Tre$njevka” obuhvaca Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada Centra za kulturu
“Tre$njevka” UR.BROJ: 393/2014 od 13.6.2014.g., Odluku o izmjenama i dopunama pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Centra za kulturu “TreSnjevka” UR.BROJ.: 19/2016 od
11.1.2016.g., Odluku o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢mnu rada
Centra za kulturu “TreSnjevka” UR.BROJ.: 817/2017 od 8.11.2017.g., Odluku o 1zmjenama 1
dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Centra za kulturu “TreSnjevka™
UR.BROJ.: 684/2018 0d 27.9.2018.g., Odluku o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Centra za kulturu “Tre$njevka” UR.BROJ.: 79/2021 od 1.3.2021.g.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA
CENTRA ZA KULTURU “TRESNJEVKA”
procisceni tekst

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom u skladu sa Statutom Centra ureduju: unutarnji ustroj Centra,
utvrduju se radna mjesta i njihovi nazivi, opis poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjeti
koje radnik mora ispunjavati da bi bio primljen i broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima.
Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriSteni u ovome pravilniku odnose se jednako na
muski i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 2.
U Centru zaposlenici zasnivaju radni odnos radi obavljanja poslova i radnih zadataka

utvrdenih ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
Unutarnjim ustrojem osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti te
provodenje programa rada Centra.




I1. UNUTARNJE USTROJSVO 1 NACIN RADA

Clanak 4.
Radi obavljanja djelatnosti Centra utvrdene ¢lankom 19. Statuta ustrojene su sljedece
ustrojbene jedinice:

1. OPCI ODJEL )
2. PROGRAMSKO-TEHNICKI ODJEL

U ustrojbenim jedinicama obavljaju se sljedeci poslovi:

1. OPCI ODJEL - obavljaju se poslovi vezani za: organizaciju rada Centra, donoSenje
planskih dokumenata i1 programa rada i razvoja Centra, financijsko-ra¢unovodstvent 1
knjigovodstveni poslovi, administrativni, kadrovski 1 pravni poslovi, poslovi marketinga 1
promidzbe, poslovi vezani za odnose s javno$cu i sredstva javnog komuniciranja i drugi poslovi
koji proizlaze iz zakonskih propisa.

2. PROGRAMSKO-TEHNICKI ODJEL - obavljaju se poslovi vezani za: organizaciju i
neposredno ostvarivanje programa u okviru djelatnosti koju Centar obavlja.

Obavljaju se tehni¢ki poslovi vezani za: programe i projekte Centra, tehnic¢ka sredstva,
opremu i uredaje, koristenje dvorane i prostora Centra, protupozarnu zastitu 1 odrzavanje objekta
1 drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa.

III. POPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA USTROJBENIH JEDINICA

Clanak 5.
Za izvr$enje poslova i zadataka za koje se zasniva radni odnos, utvrduju se ova radna
mjesta s punim radnim vremenom:

1. USTROJBENA JEDINICA: OPCI ODJEL

red. naziv radnog mjesta broj stru¢na
br. izvriitelja sprema
1. Ravnatelj 1 VSS
2. Tajnik ustanove — blagajnik 1 SSS
3. Voditelj ratunovodstva 1 VSS
4. Suradnik za promidzbeno - marketinske djelatnosti ] VSS

UKUPNO: 4




2. USTROJBENA JEDINICA: PROGRAMSKO-TEHNICKI ODJEL

red. naziv radnog mjesta broj stru¢na
br. izvrsitelja sprema
1. Visi struéni suradnik-voditel; Zagrebackog glazbenog podija 1 VSS
2. Visi struéni suradnik- voditelj Tresnjevacke plesne scene ] VSS
3. Visi struéni suradnik za likovnu djelatnost, urbanu 1 vizualnu kulturu 1 VSS
4. Visi struéni suradnik - voditelj Odjela za sociokulturne 1 VSS
projekte, filmske 1 vizualne kulture
5. Visi struéni suradnik - voditelj kazali$ne djelatnosti 1 VSS
6. Suradnik — voditelj programa u lokalnoj zajednici 1 VSS
7. Visi struéni suradnik za animacijsko edukacijske programe u kultur1 1 VSS
8. Visi struéni suradnik za programe suradnje u kulturi 1 VSS
9. Visi struéni suradnik za programe u lokalnoj zajednici 1 VSS
10. Organizator programa kulture 1 SSS
11. Organizator inspicijent 1 SSS
12. Voditelj tehni¢ke sluzbe 1 SSS
13. Majstor tehnike 1 SSS
14. Spremacica 2 SSS/ NSS
UKUPNO: 15

IV. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA, TE UVJETI ZA ZASNIVANJE
RADNOG ODNOSA

1. USTROJBENA JEDINICA: OPCI ODJEL

1. Ravnatelj

- predstavlja i zastupa Centar u pravnom prometu te u svim postupcima pred sudovima i

javnopravnim tijelima;
- poduzima sve pravne radnje u ime 1 za raCun Centra,
- odgovara za zakonitost rada Centra;
- organizira i vodi rad 1 poslovanje Centra;
- vodi stru¢an rad Centra 1 odgovara za njega,
- predlaze Upravnom vije¢u godi$nji program rada i razvitka Centra;,

- predlaze Upravnom vijecu financijski plan, godisnji i polugodi$nji obradun, te izvjesce o

1zvrsenju
- godi$njeg programa rada 1 razvitka Centra,
- provodi odluke Upravnog vijeca;




- predlaze Upravnom vije¢u druge opce akte;

- podnosi Upravnom vijeéu i drugim nadleznim tijelima izvjeS¢e o radu 1 poslovanju Centra;

- donosi plan nabave;

- uime Centra sklapa pravne poslove o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju pokretne 1
nematerijalne imovine, o uslugama i ulaganjima te nabavi pojedina¢ne vrijednosti do
70.000,00 kuna (bez PDV-a), a preko 70.000,00 kuna (bez PDV-a) prema prethodnoj odluci
Upravnog vijeéa uz prethodnu suglasnost gradonacelnika Grada Zagreba, te gradevinskim
radovima prema prethodnoj odluci Upravnog vijeca uz prethodnu suglasnost gradonacelnika
Grada Zagreba;

- daje pisanu punomo¢ drugoj osobi za zastupanje Centra u pravnom prometu;

- donosi odluke o popisu imovine, potrazivanja 1 obveza Centra,

- donosi odluke o imenovanju ¢lanova povjerenstva 1 radnih skupina;

- imenuje voditelje ustrojbenih jedinica;

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i1 druge dokumentacije;

- nakon provedenog javnog natjecaja odlucuje o zasnivanju radnog odnosa;

- odluduje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama zaposlenika 1z
radnog odnosa;

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta;
odobrava sluzbena putovanja i odsustva s rada radnicima Centra,

- osigurava pravodobnu pripremu i struénu obradu svih materijala koji se razmatraju na
sjednicama Upravnog vijec¢a Centra;
obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim statutom i drugim op¢im aktima Centra.

Uvjeti: prema Statutu

Broj izvrSitelja: 1

2. Tajnik ustanove — blagajnik

- vodi kadrovsku evidenciju i pohranjuje dokumentaciju ustanove,

- pise rjeSenja za osobne dohotke i godi$nje odmore radnika,

- vodi registar ustanove,

- prati propise iz djelokruga svog rada,

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

- priprema dopise i korespodenciju s poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,

- priprema ugovore s poslovnim suradnicima, izvoda¢ima ili autorima,

- obavlja sve potrebne prijave i odjave zaposlenika i ¢lanova obitelji vezano uz zdravstveno 1
mirovinsko osiguranje i u tu svrhu vodi potrebnu evidenciju,

- vodi i uskladuje s nastalim promjenama i zakonski utvrdenim obvezama knjige 1
evidenciju vezane uz ostvarivanje prava iz radnog odnosa, zdravstvenog 1 mirovinskog
osiguranja zaposlenika,

- obavlja poslove oglasavanja i provodenja natje¢aja iz podrucja rada i radnih odnosa,




vodi administraciju ustanove 1 sve administrativne knjige,

vodi evidenciju o prisustvovanju na radu,

sreduje 1 brine o ¢uvanju arhive ustanove,

prima, otvara, urudzbira 1 rasporeduje poStu ustanove,

vodi knjigu dvorane (iznajmljivanje),

vodi brigu o nabavi kancelarijskog materijala i materijala za odrZavanje istoce,
prima 1 upucuje stranke,

dezura 1 po potrebi pomaze pri odrZzavanju programa Centra;

vodi blagajni¢ko poslovanje, gotovinske uplate 1 isplate 1 karti¢no poslovanje,
obavlja evidenciju ulaznih raduna i svih ostalih dokumenata (urudzbeni zapisnik),
ispostavlja izlazne racune, te vodi knjige izlaznih raCuna,

vodi financijsku evidenciju kroz blagajni¢ko poslovanje vezanu uz prodaju ulaznica,
obavlja akontacije za sluzbena putovanja, izrada i evidencija putnih naloga,
obavlja uplate polaznika programa,

vodi evidenciju svih polaznika komercijalnih programa Centra,

obrad¢unava honorare za vanjske suradnike komercijalnih programa Centra,
vodi knjige blagajne,

rukuje peéatom deponiranim u blagajni,

obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

obavlja i druge razne poslove iz djelokruga svoga rada,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

-

Stru¢na sprema: SSS ekonomskog ili drugog drustvenog smjera (IV stupanj),
1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje jednog stranog jezika,

opc¢e informati¢ko obrazovanye,

organizacijske i komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1

3. Voditelj racunovodstva

organizira, uskladuje i prati proces ostvarivanja financijsko-ra¢unovodstvenih 1
knjigovodstvenih poslova prema zakonima i propisima o financijskom poslovanju,
odgovoran je za azurno i uredno vodenje knjigovodstva,

sastavlja periodi¢ne obradune i zavr$ne radune i brine za njihovu pravovremenu predaju
organizaciji platnog prometa i drugim institucijama,

sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrSenje,

sastavlja pregled prihoda i rashoda te iskazivanje potrazivanja 1 obveza,




sastavlja isplatne liste zaposlenika Centra za kulturu Tre$njevka,

prima 1 obraCunava doznake za bolovanje i1 unosi ih u isplatne liste te vodi brigu o
povratu sredstava od HZZO-a,

sastavlja 1zvjeSc¢a o ostvarenim pla¢ama zaposlenika,

brine o pravilnom obra¢unu poreza 1 doprinosa,

kontrolira 1splate 1 obra¢un putnih naloga,

kontrolira blagajni¢ko poslovanje,

¢uva police osiguranja imovine 1 0soba,

potpisuje u okviru postojecih propisa svu dokumentaciju,

obavlja sve ostale poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu 1 op¢im
aktima, prema potrebama Centra za kulturu Tre$njevka, nalogu 1 odlukama ravnatelja,
prikuplja, sreduje, provjerava, kontira 1 knjizi dokumentaciju za knjizenje u financijskom
knjigovodstvu,

sastavlja pregled troSkova nastalih u poslovanju-sastavlja mjesecna, tromjesecna 1 godisnja
1zvjesca,

daje podatke za periodiCne 1 zavrSne radune, te iste sastavlja,

uskladuje s materijalnim knjigovodstvom stanje glavne knjige 1 materijalnog knjigovodstva,
stanje sitnog inventara 1 osnovnih sredstava,

uskladuje obveze 1 potrazivanja koja se vode u glavnoj knjizi,

vodi evidenciju ulaznih 1 1zlaznih faktura,

piSe virmanske naloge te suraduje sa financijskom agencijom 1 poslovnom bankom,
vodi evidenciju o potrazivanjima od zaposlenika i vodi kartoteku kredita zaposlenika,
popunjava porezne kartice, obrasce 1 evidencije za zaposlenike koji odlaze u mirovinu 1
druge obrasce 1 potvrde vezano za isplate radnicima 1 autorima,

obraCunava 1 isplac¢uje autorske honorare,

uskladuje bankovne izvatke i blagajni¢ke izvjestaje s glavnom knjigom,

vodi materijalno knjigovodstvo,

prima i rasporeduje dokumentaciju o nabavei materijala i vr$i odgovarajuca knjiZenja,
preuzima dokumentaciju o pribavljanju 1 rashodovanju osnovnih sredstava,

vodi knjigu osnovnih sredstava,

sastavlja inventurne liste i pomaze kod mventure,

uskladuje knjigovodstveno stanje sa stvarnim stanjem i financijskim knjigovodstvom,
obradunava i knjiZi ispravak vrijednosti po pojedinom osnovnom sredstvu,

vodi evidenciju i obra¢unava naknade prijevoza zaposlenika,

vodi knjigu 1 sve poslove u vezi sitnog inventara,

ulaze prikupljena sredstva na Ziro ra¢un kod poslovne banke,

obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

za svo] rad odgovara ravnatelju.




Uvjeti:

- struéna sprema: VSS ekonomskog smjera,

- radno iskustvo: 3 godine radnog staza u struci,
- informaticka pismenost,

- probni rad do Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1

4. Suradnik za promidzbeno marketinSke djelatnosti

- osmi$ljava, istrazuje, organizacijski uskladuje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe
projekata promidzbene djelatnosti,

- organizira, uskladuje i provodi marketin§ko-promidZzbene aktivnosti u ponudi CEKATEA,

- osmisljava i kreira mjese¢ne programe i newslettere,

- predlaze mjesecne nacrte marketin§ko-promidzbenih kampanja,

- samostalno ili u suradnji sa struénim suradnicima priprema i predlaze oblike marketinga 1
promidzbe o pojedinim zajednickim programima ili projektima,

- obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti 1 programa od znaCenja za ustanovu,

- po potrebi dezura na programima,

- podnosi ravnatelju odgovarajuca izvje$ca o realizaciji programskih aktivnosti 1z
djelokruga radnog mjesta,

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- strucna sprema: VSS druStvenog smjera,

- radno iskustvo: 1 godina radnog staza na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje jednog stranog jezika,

- temeljna informaticka znanja.

Broj izvrSitelja: 1




2. USTROJBENA JEDINICA: PROGRAMSKO-TEHNICKI ODJEL
1. Visi strucni suradnik - voditelj Zagrebackog glazbenog podija

- osmiSljava, organizira 1 provodi godiSnji program Zagrebackog glazbenog podija,

- predlaze financijski plan programa,

- stru¢no promislja o razvoju 1 unapredenju amaterske glazbene scene,

. vodi evidenciju glazbenih ansambala na podruc¢ju Zagreba,

- pruza struéno-organizacijsku pomo¢ glazbenim-amaterskim ansamblima, te organizira
seminare 1 teCajeve za voditelje ansambala,

- planira rad: mjese¢no, tromjese¢no, Sestomjesecno, te godisnje,

- prati ostvarivanje plana 1 1zvjeStava o rezultatima,

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesc¢a o realizaciji programskih aktivnostim
iz djelokruga radnog mjesta,

- predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika 1 drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju predloZzenog programa,

- uspostavlja, provodi 1 unapreduje suradnju s ustanovama, tvrtkama, udrugama, ostalim
institucijama 1 pojedincima ¢ija je djelatnost stvaranje kulturnih potreba 1 njihova javna
dostupnost gradanima svih dobnih skupina na gradskoj 1 regionalnoj razini u Hrvatskoj te
u programima medunarodne suradnje 1 koristenja EU fondova,

- obavjestava sudionike o programima (pocetku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima 1 drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje obavjeStava o
terminima,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima 1 pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

- obavlja stru¢no-organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,
press konferencija, meduzupanijske 1 medunarodne suradnje vezane uz programe 1
projekte,

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

- koordinira rad pojedinih amaterskih i profesionalnih glazbenih ansambala vezanih uz
Zagrebacki glazbeni podi,

- obavjestava sudionike koncerata o terminima 1 rasporedu obaveza,

- evidentira 1 predaje na obra¢un 1zvodacke honorare,

- obavlja poslove vezane uz organizaciju koncerata 1zvan Centra,

- obavlja stru¢no-organizacijske poslove na pripremi festivala 1 manifestacyja vezanih uz
Zagrebacki glazbeni podij,

- prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjecaje 1 festivale,

- suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih 1 zajednic¢kih poslova, te
organizaciji i1 realizaciji programa ustanove,

- dezura 1 po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,




osmisljava 1 priprema dopise 1 pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,
obavlja 1 druge poslove po uputama 1 nalozima ravnatelja,
za svo] rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

stru¢na sprema: VSS — Muzi¢ka akademija,

radno iskustvo: 1 godina radnog staza na istim 1li sliénim poslovima,
struéne, radne 1 organizacijske sposobnosti,

poznavanje jednog stranog jezika,

informatiCka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

2. Visi stru¢ni suradnik- voditelj TreSnjevacke plesne scene

osmi$ljava, organizira i provodi godi$nji program plesne scene u Zagrebu,

predlaze financijski plan programa,

stru¢no promislja o razvoju 1 unapredenju plesne scene u Zagrebu,

pruza struéno-organizacijsku pomo¢ plesnim amaterskim druzinama te organizira
seminare 1 teCajeve za voditelje plesnih skupina,

vodi evidenciju plesnih skupina na podrucju Zagreba,

obavlja struéno-organizacijske poslove na pripremi festivala 1 manifestacija vezanih uz
plesnu scenu,

predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

predlaze i organizira nastupe drugih plesnih skupina u Centru,

planira rad: mjese¢no, tromjese¢no, Sestomjese¢no, te godisnje,

prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,

podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti 1z
djelokruga radnog mjesta,

predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju predlozenog programa,

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

u dogovoru s Struénom sluzbom mjesne samouprave, uz odobrenje nadleznog vijeca
etvrti , utvrduje termine provodenja programskih aktivnosti u nadleznoj mjesnoj
samoupravi, te azurira podatke i o tome obavjes$tava ravnatelja 1 tajniStvo Centra,

obavjestava sudionike o programima (po&etku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje obavjestava o
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terminima,

predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvoda¢kih ugovora, ugovora o partnerstvu
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

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

>

2

obavlja stru¢no-organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,

press konferencija, meduzupanijske 1 medunarodne suradnje vezane uz programe i
projekte,

vodi adresare svih sudionika na programu, te ih azurira,

sudjeluje u organizaciji 1 provedbi svih djelatnosti programa od znacenja za ustanovu,

dezura 1 po potrebi pomaze pri odrzavanju programa Centra,

sudjeluje po potrebi struéno 1 organizacijski pri svoj profesionalnoj 1 amaterskoj,
edukativnoj, plesnoj 1 galerijsko-1zloZzbenoj djelatnosti Centra,

osmi$ljava 1 priprema dopise 1 pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,

obavlja 1 druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

struéna sprema: VSS, VSS ili zavriena $kola za balet i ritmiku,
1 godina radnog staza na istim 1l1 sli¢nim poslovima,
organizacijske sposobnosti,

znanje jednog stranog jezika,

informati¢ka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

3 . Visi strucni suradnik za likovnu djelatnost, urbanu i vizualnu kulturu

osmisljava, organizira i provodi godiSnji program galerije Modulor, te ostalith likovnih
programa Centra,

predlaze financijski plan programa,

stru¢no promislja o razvoju 1 unapredenju programa galerije Modulor,

planira rad tromjese¢no, Sestomjesecno te godiSnje,

prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,

podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti 1z

djelokruga radnog mjesta,

predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

predlaze ravnatelju suradnje 1 partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom
podrucju,
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u dogovoru sa Struénom sluzbom mjesne samouprave, uz odobrenje nadleznog vijeca
Setvrti , utvrduje termine provodenja programskih aktivnosti u nadleznoj mjesnoj
samoupravi, te azurira podatke i o tome obavje$tava ravnatelja 1 taymstvo Centra,

obavjestava sudionike o programima (pocetku radionica, izlozbama, nastupima,
manifestacijama, gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje
obavjeStava o terminima,

predaje pisane prijedloge autorskih ugovora 1 1zvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

obavlja struéno-organizacijske poslove na pripremi izlozbi, manifestacija, gostovanja,
putovanja, press konferencija, meduzupanijske i medunarodne suradnje vezane uz
programe 1 projekte,

vodi adresare svih sudionika na programu, te 1th aZurira,

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

organizira prikupljanje umjetni¢kih radova (eksponata), organizira prijevoz 1 postave
izlozbi, kontaktira galerije 1 ostale izloZbene prostore,

organizira poslove vezane uz proces izrade odredenih publikacija galerye,

saziva godi$nji sastanak radi izbora godi$njeg izloZbenog programa, preuzima materijale
(portfolio umjetnika); organizira pripremu i selekciju pristiglih prijava; kontaktira
prijavljene osobe, nadleZne institucije,

priprema dopise i pisma za poslovne suradnike,

Salje pozivnice za izlozbe iz godi$njeg programa, te ostale likovne djelatnosti,

obavjestava o izlozbama na oglasnim mjestima,

skrbi o fotodokumentaciji 1 arhivi galeryje,

provodi razmjenu izdanja u nakladi galerije s drugim kulturnim ustanovama - likovni
arhiv, institut za suvremenu umjetnost, NSK,

nabavlja materijal za realizaciju ostalih likovnih programa; kontaktira voditelje,
suradnike 1 srodne institucije koji sudjeluju u programu,

prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjecaje,

suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih 1 zajednickih poslova, te
organizaciji 1 realizaciji programa ustanove,

dezura 1 po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,

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

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 smijera ili likovna akademija,
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. 1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,
- struéne, radne 1 organizacijske sposobnosti,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- informati¢ka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

4. Visi struéni suradnik - voditelj Odjela za sociokulturne projekte, filmske i vizualne
kulture

- osmisljava, organizira i provodi godi$nji program,

- predlaze financijski plan programa,

- stru¢no promislja o razvoju 1 unapredenju programa,

- planira rad: mjese¢no, tromjese¢no, Sestomjese¢no, te godisnye,

- prati ostvarivanje plana i izvjestava o rezultatima,

- predlaze ravnatelju angaziranje znanstvenika, umjetnika i drugih vanjskih suradnika,

- predlaze ravnatelju suradnje i partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom
podrucju,

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

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti 1z
djelokruga radnog mjesta,

- u dogovoru sa Struénom sluzbom mjesne samouprave, uz odobrenje nadleznog vijeca
etvrti, utvrduje termine provodenja programskih aktivnosti u nadleZnoj mjesno}
samoupravi, te azurira podatke i o tome obavjestava ravnatelja 1 tajniStvo Centra,

. obavjestava sudionike o programima (pocetku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje obavjestava o
terminima,

. vodi evidencije polaznika radionica, te o tome obavje$tava voditelje radionica,

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

- obavlja struéno-organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,
press konferencija, meduzupanijske i medunarodne suradnje vezanth uz programe,

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

- saziva i vodi sastanke s ciljem poboljSanja programa,

- pruza struéno-organizacijsku pomo¢ udrugama civilnog drustva, gradanskim

inicijativama,

- prati relevantnu struénu i1 znanstvenu literaturu,

- sudjeluje u provedbi istrazivackih projekata; 1zrada nacrta istrazivanja, uzorka,
koordinacija anketara, unos i obrada podataka,

. organizira prezentacije rezultata istrazivanja,
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suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih 1 zajednickih poslova, te
organizaciji 1 realizaciji programa ustanove,

dezura 1 po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,

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

osmisljava 1 priprema dopise i1 pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,

obavlja i druge poslove po uputama 1 nalozima ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

stru¢na sprema: VSS drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
| godina radnog staza na istim 1l1 sli¢nim poslovima,
struéne, radne 1 organizacijske sposobnosti

poznavanje jednog stranog jezika

informati¢ka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

5. Visi stru¢ni suradnik - voditelj kazaliSne djelatnosti

osmisljava, organizira i provodi godi$nji program kazaliSne djelatnosti TNT-a,

predlaze financijski plan programa,

struéno promi$lja o razvoju i unapredenju kazaliSne scene TNT-a,

radi kao dramski pedagog na kazali$nim programima Centra,

pruza struéno-organizacijsku pomo¢ kazali§no-amaterskim druzinama, te organizira
seminare i te¢ajeve za voditelje kazaliSnih druzina,

planira rad: mjeseéno, tromjeseéno, Sestomjesecno, te godidnje,

prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,

podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti 1z
djelokruga radnog mjesta,

predlaze ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju predloZzenog programa,

u dogovoru s tajnistvom Centra, dogovara s glumcima termine nastupa i proba u velikoj
dvorani, te azurira podatke u knjizi dvorane,
obavjestava sudionike u pokusima i predstavama o terminima i rasporedu obaveza,

predlaze ravnatelju suradnje i partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom
podruéju u dogovoru s Struénom sluzbom mjesne samouprave, uz odobrenje nadleznog
vije¢a Eetvrti, utvrduje termine provodenja programskih aktivnosti u nadleznoj mjesnoj
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samoupravl, te azurira podatke i o tome obavjestava ravnatelja i tajni$tvo Centra,

- obavjestava sudionike o programima (pocetku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima 1 drugim aktivnostima u sklopu programa),

- voditelje obavjeStava o terminima, vodi evidencije polaznika radionica, te o tome
obavjeStava voditelje radionica,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodac¢kih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju,

- obavlja stru¢no/organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,
press konferencija, meduzupanijske 1 medunarodne suradnje vezanih uz programe,

- vodi adresare svih sudionika na programu, te ith azurira,

- prati 1 priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjecaje,

- suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, te
organizaciji 1 realizaciji programa ustanove,

- dezura 1 po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,

- osmiSljava 1 priprema dopise 1 pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,

- obavlja 1 druge poslove po uputama 1 nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

- stru¢na sprema: VSS druStvenih ili humanisti¢kih znanosti ili Akademija dramskih
umjetnosti,

- 1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,

- struéne, radne 1 organizacijske sposobnosti,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- informaticka pismenost.

Broj izvrSitelja: 1

6. Suradnik - voditelj programa u lokalnoj zajednici

- osmi§ljava, organizira 1 provodi dio godiSnjeg programa vezan uz programe u lokalnoj
zajednici,

- predlaze financijski plan programa,

- stru¢no promislja o razvoju 1 unapredenju programa u lokalnoj zajednici, pruza stru¢no-
organizacijsku pomo¢ voditeljima programa, te koordinira njihov rad,

- planira rad: mjese¢no, tromjese¢no, SestomjeseCno, te godiSnje,

- prati ostvarivanje plana 1 1zvjestava o rezultatima,

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti 1z

djelokruga radnog mjesta,
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predlaze ravnatelju angaZziranje vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju predlozenog
programa,

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

obavjestava sudionike o programima (po¢etku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje obavjestava o
terminima vodi evidencije polaznika radionica, te 0 tome obavjestava voditelje radionica,
predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra za kulturu,
prati i priprema aplikacije na relevantne domace 1 inozemne natjecaje,

vodi adresare svih sudionika na programu, te th azurira,

planira godi$nje budZetiranje, financijski plan, vodi evidenciju uplata korisnika po
potrebi kod naplatnih programa,

suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih i zajedni¢kih poslova, te
organizaciji 1 realizaciji programa ustanove,

dezura i po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,

osmi$ljava 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:

struéna sprema:VSS ili VSS drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,
1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,

struéne, radne 1 organizacijske sposobnosti,

poznavanje jednog stranog jezika,

informaticka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

7. Visi strucni suradnik za animacijsko-edukacijske programe u kulturi

prati i istrazuje hrvatska i svjetska iskustva 1 dostignuca, sudjeluje u procesu pripreme,
izrade. uskladivanja i izvedbe animacijsko-edukacijskih i reprodukeijskih programa u
kulturi, stvaranju pretpostavki za izvodenje kazali§nih, filmskih, knjizevnih, glazbenih,
znanstveno-popularnih i ostalih kulturnih i njima srodnih dogadanja u svrhu poticanja
razli¢itih oblika profesionalnog i neprofesionalnog stvaralastva i stvaranja educirane 1
redovne publike programa u kulturi,

predlaze nacrt programa rada i financijskog plana u pojedinim podrucjima animacijsko-

edukacijskog djelovanja u kulturi, prati ostvarivanje usvojenog programa rada 1
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financijskog plana 1 priprema nacrt izvjestaja u odredenim rokovima o ostvarenim
rezultatima,

- predlaze nacrt plana rada: mjesecnog, tromjesecnog, polugodi$njeg, godiSnjeg,

- pravodobno priprema podatke za sklapanje ugovora s vanjskim suradnicima 1 obraune
za njihovo placanje,

- priprema 1 predlaze nacrte strucnih publikacija 1 multimedijskih oblika javnog, strucnog 1
promidzbenog predstavljanja pojedinih animacijsko-edukacijskih projekata 1 programa u
tiskanim 1 elektronickim medijima,

- koordinira rad pojedinih kazali$nih skupina vezanih uz programe Centra,

- suraduje s ostalim zaposlenicima Centra u ostvarivanju zasebnih 1 zajednickih programa
kulture 1 obrazovanja,

. prati 1 priprema aplikacije na relevantne domace 1 inozemne natjecaje,

- uspostavlja, provodi i1 unapreduje suradnju s ustanovama, tvrtkama, udrugama, ostalim
institucijama i pojedincima cija je djelatnost kazaliSno, filmsko, glazbeno, knjizevno,
plesno, likovno, tradicijsko, multimedijsko 1 njima srodno stvaralastvo,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora 1 1zvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima 1 pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

- obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja,

. za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti

- strucna sprema: VSS drustvenih ili humanistickih znanosti,
- 1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,

- organizacijske 1 komunikacijske sposobnosti,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- informaticka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

8. Visi strucni suradnik za programe suradnje u kulturi

- prati i istrazuje hrvatska i svjetska iskustva i1 dostignuca, sudjeluje u procesu pripreme,
izrade, uskladivanja i izvedbe programa vodenja projekata, koprodukcija, umrezavanja,
razmjene programa kulture i razlicitih oblika suradnje u kulturi i srodnim djelatnostima
na lokalnoj, regionalnoj 1 medunarodnoj razini,

- obavlja strucnu obradu i prilagodbe odabranih tema i sadrzaja osobno osmisljenih

kreativnih radionica i sudjeluje u njihovoj pripremi 1 ostvarivanju,

- prati ostvarivanje usvojenog programa rada i financijskog plana i priprema nacrt
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izvjestaja u odredenim rokovima o ostvarenim rezultatima,
predlaze nacrt plana rada: mjesecnog, tromjesecnog, polugodiSnjeg, godiSnjeg,
predaje pisane prijedloge autorskih ugovora 1 1zvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra,
prati i priprema aplikacije na relevantne domace 1 inozemne natjecaje,
suraduje s ostalim zaposlenicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih programa
obrazovanja 1 kulture,
uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s mrezama u kulturi, ustanovama, tvrtkama,
udrugama, ostalim institucijama i pojedincima koji su nositelji slozenijih projekata 1
djeluju u podrucju kulture i obrazovanja ili organiziranju drustvenih, zabavnih, Sportskih
i ostalih javnih kulturnoj ponudi primjerenih dogadanja, te tiskanim i elektronickim
medijima,
obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja
za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Uvjeti:

strucna sprema: VSS humanistickih ili druStvenih znanosti,
1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,
organizacijske i komunikacijske sposobnosti,

poznavanje jednog stranog jezika,

informaticka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

9. Visi stru¢ni suradnik za programe u lokalnoj zajednici

osmisljava, organizira 1 provodi godi$nj1 program,

predlaze financijski plan programa,

strué¢no promislja o razvoju i unapredenju programa,

planira rad: mjeseéno, tromjese¢no, Sestomjesecno, te godisnye,
prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,
u dogovoru sa Struénom sluzbom mjesne samouprave, uz odobrenje nadleznog vijeca
getvrti, utvrduje termine provodenja programskih aktivnosti te azurira podatke 1 o tome
obavjestava ravnatelja 1 tajniStvo Centra,
obavjestava sudionike o programima (pocetku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje obavjestava o
terminima, vodi evidencije polaznika radionica, te o tome obavjestava voditelje radionica,
obavlja struénu obradu i prilagodbe odabranih tema i sadrZaja osobno osmisljenih
kreativnih radionica i sudjeluje u njihovoj pripremi 1 ostvarivanju,
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prati ostvarivanje usvojenog programa rada 1 financijskog plana 1 priprema 1zvjestaj u
odredenim rokovima o ostvarenim rezultatima,
priprema i realizira projekte financirane iz hrvatskih 1 EU fondova,
priprema i realizira projekte koji su usmjereni ka razvoju programa u podruc¢ju digitalnih
kompetencija za sve dobne uzraste,
predlaze ravnatelju angaziranje znanstvenika, umjetnika 1 drugih vanjskih suradnika,
predlaze ravnatelju suradnje i partnerstva s razlicitim organizacijama na programskom
podrucju,
podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,
predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra,
obavlja struéno-organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,
press konferencija, meduzupanijske i medunarodne suradnje vezanih uz programe,

vodi adresare svih sudionika na programu, te ih azurira,

saziva i vodi sastanke s ciljem poboljSanja programa,

pruza struéno-organizacijsku pomo¢ udrugama civilnog drustva, gradanskim
inicijativama,

prati relevantnu struénu i znanstvenu literaturu,

sudjeluje u provedbi istrazivackih projekata; izrada nacrta istrazivanja, uzorka,
koordinacija anketara, unos i obrada podataka,

organizira prezentacije rezultata istrazivanja,

suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih i zajedni¢kih poslova,

prati i istrazuje hrvatska i svjetska iskustva i dostignuca, sudjeluje u procesu pripreme,

1zrade,

uskladivanja i izvedbe programa vodenja projekata, koprodukcija, umrezavanja,
razmjene programa kulture i razlicitih oblika suradnje u kulturi 1 srodnim djelatnostima na
lokalnoj, regionalnoj i medunarodnoj razini,
dezura i po potrebi pomaze pri provedbi programa ustanove,
odgovara za kvalitetno i primjereno provodenje svih programa koje samostalno organizira
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:

struéna sprema: VSS drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
| godina radnog staZa na istim ili sli¢nim poslovima,
stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti

poznavanje jednog stranog jezika

informati¢ka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

]
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10. Organizator programa kulture

- sudjeluje u pripremi 1 ostvarivanju programa koje planiraju strucni suradnici,

: vodi potrebne evidencije,

- predlaze, dogovara 1 provodi potrebne dopune ili izmjene pojedine programske cjeline sa
strucnim suradnicima pojedinth programa kulture,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora 1 1zvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima 1 pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

: podnosi mjesecni 1zvjeStaj ravnatelju Centra,

- s vanjskim korisnicima ispunjava terminske liste, vodi evidenciju o terminima koristenja
prostora svih korisnika, pismeno obavjeStava sudionike o rasporedu obveza,

- vodi adresare svih sudionika na programu, te th azurira,

- organizira rad blagajne i po potrebi prodaje 1 evidentira prodaju ulaznica,

- izvjestava tajnika CEKATEa o o$te¢enjima 1 Stetama, te neispravnosti 1 nestanku opreme
1 uredaja u prostoru Centra,

- daje osnovne informacije svim zainteresiranima, posreduje na telefonskoj centrali 1
usmjerava 1 nadzire kretanje osoba koje se nadu u prostorima foajea,

- organizira dostavu i distribuciju propagandnih materijala, brine o njihovom
pravovremenom isticanju na predvidenim mjestima u Centru 1 1zvan njega,

- obavlja 1 ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove 1 poslove prema nalogu
ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- stru¢na sprema: SSS drustvenog ili humanisti¢kog smjera
- | godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,

. poznavanje jednog stranog jezika,

- informaticka pismenost.

Broj izvrsitelja: 1

11. Organizator inspicijent

- pravodobno i kvalitetno uskladuje i obavlja sve planom rada utvrdene ili dogovorene
pripreme za nesmetano odrZavanje programa kulture u zatvorenim 1 na otvorenim

prostorima Cekatea 1 ostalim prostorima u kojima Centar provodi programe,
- dogovara termine s vanjskim korisnicima/partnerima za koristenje prostora 1 tehnickih

usluga,
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ispunjava terminske liste, vodi evidenciju o terminima kori§tenja prostora svih korisnika,
pismeno obavjestava sudionike o rasporedu obveza,

podnosi mjesecni izvjestaj o realizaciji odrzanih programa 1 proba, te ith dostavlja tajniku
Centra,

organizira i sudjeluje u nabavi materijala potrebnih za izvodenje programa,

po potrebi rukuje uredajima i tehni¢kim pomagalima za potrebe programa, po potrebi
sudjeluje 1 u realizaciji 1 izvodenju programa,

sudjeluje u pripremi scene i obavlja pomo¢ne poslove,

sudjeluje u utovaru, prijevozu i istovaru pokretne tonske 1 rasvjetne opreme,

izvjestava tajnika CEKATEa o o$teCenjima 1 $tetama, te neispravnosti 1 nestanku opreme
i uredaja u prostoru Centra i ostalih prostora u kojima se realiziraju programi,

suraduje 1 pomaze stru¢nim suradnicima na organizaciji 1 realizaciji programa Ustanove,

sudjeluje 1 po potrebi dezura u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od
znac¢enja za Ustanovu,

organizira dostavu i distribuciju propagandnih materijala, brine o njthovom
pravovremenom isticanju na predvidenim mjestima u Centru 1 izvan njega,

daje osnovne informacije svim zainteresiranima, posreduje na telefonskoj centrali i
usmjerava 1 nadzire kretanje osoba koje se nadu u prostorima foajea,

obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti potrebni za obavljanje posla

strucna sprema. SSS,
1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunalu,

Broj izvrSitelja: 1

12. Voditelj tehniCke sluzbe

tehni¢ki organizira poslove vezane uz programe koji se realiziraju na Sceni,

organizira obavljanje fizi¢kih poslova na Sceni i za potrebe drugih programa u Centru,

pronalazi poslovne partnere koji bi koristili prostor Scene putem povremenog najma,

priprema prostor i opremu za izvodenje programa na Sceni,

brine o stanju tehni¢kih sredstava, odrzavanju, popravcima i upotrebi raspolozivih
sredstava 1 opreme,

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.
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Uvjeti:

- SSS tehnickog smjera (I'V stupanj),
- | godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,,
- poznavanje propisa o sigurnosti na radu 1 protupozarnoj zastiti.

Broj izvrsitelja: 1

13. Majstor tehnike

- priprema za rad i drzi tehni¢ki ispravnim uredaje 1 opremu rasvjete 1 tona,

- upravlja rasvjetnim i tonskim uredajima za vrijeme odrzavanja kazaliSnih predstava,
koncerata, filmskih projekcija, plesnih programa, pokusa 1 svih ostalih programa u
velikoj dvorani 1 prema potrebi u ostalim zatvorenim 1 otvorenim prostorima u
CEKATEu 11zvan CEKATE-a,

- u suradnji s tajnikom Ustanove 1 organizatorom programa kulture izraduje tjednu
terminsku listu,

- upravlja i ostalim tehni¢kim pomagalima za potrebe programa CEKATE-a,

- sudjeluje u utovaru, prijevozu i istovaru pokretne rasvjetne 1 tonske opreme,

- sudjeluje u pripremi scene 1 obavlja pomoc¢ne poslove,

- brine o ispravnosti svih uredaja kojima rukuye,

- predlaze tekuce investicijsko odrzavanje rasvjetne 1 tonske opreme,

- prijavljuje kvarove i1 nadgleda stanje tehni¢kih uredaja i opreme, izvjeStava o potrebi
nabave potro$nog materijala,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od znacenja za Ustanovu,

- dezura 1 po potrebi pomaze pri odrzavanju programa Ustanove,

. suraduje s pojedinim voditeljima na realizaciji tehni¢kog dijela vezanih za ostvarenje
programa ili drugih manifestacya Ustanove,

- pomaze pri manjim kavarovima i problemima s mformatickom opremom,

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- strué¢na sprema: SSS strukovnog ili opceg smjera,
- 1 godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,
- informaticka pismenost,

Broj izvrsitelja: 1




14. Spremacica

- obavlja ¢i8¢enje 1 odrzavanje svih prostorija Centra (dvorane, pozornice, skladiSnog
prostora, sanitarija 1 drugih),

- ¢isti dvoriste 1 prostor pred ulazima,

- Cist1 snijeg 1spred zgrade,

- odrzava ¢isto¢u inventara,

- odrzava zelenilo u zgradi,

- obavlja po potrebi Centra dostavu i nabavu, ukoliko to dozvoljavaju redoviti poslovi
odrzavanje Cistoce,

- obavlja po potrebi, prodaju i kontrolu karata prije predstave na ulazu u dvoranu,

- vodi brigu o zatvaranju prozora i zaklju¢avanju prostorija nakon zavrsetka radnog
vremena,

- obavlja 1 druge poslove po uputama 1 nalozima ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova

- NSS
- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizi¢kih poslova,

Broj izvrsitelja: 2

V. PRIJAM NA RAD I RASPOREDIVANJE RADNIKA

Clanak 6.
Prijam na rad i rasporedivanje radnika za obavljanje odredenih poslova obavlja se prema
odredbama Pravilnika o radu Centra za kulturu TreSnjevka.

VL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
[zmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se istim postupkom kako je 1 donyjet.

Clanak 8.
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Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Upravno vije¢e Centra za kulturu Tre$njevka.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Centra za
kulturu Tre$njevka.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Centra za kulturu TreSnjevka od 11.11.2003. godine.

UR.BROJ: 468/2023.
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