Na temelju &lanka 19., 38. i 39. Statuta Pogona — Zagrebackog centra za nezavisnu kulturu
i mlade, Klasa: 003-03/24-01/01, Urbroj: 2402-6014/01-24-1 od 24.10.2024.g., na
prijedlog ravnateljice, uz prethodnu suglasnost gradonacelnika Grada Zagreba, Klasa:
611-01/24-10/38, Urbroj: 251-01-12-24-2 od 21.11.2024. godine i Upravnog odbora
Operacije grad od 19.11.2024. godine, Upravno vije¢e Pogona — Zagrebackog centra za
nezavisnu kulturu i mlade na 2. sjednici, 22.11.2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
POGONA - ZAGREBACKOG CENTRA ZA NEZAVISNU KULTURU I MLADE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj 1 sistematizacija radnih mjesta, opis
poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za
obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima,
koeficijenti slozenosti poslova pojedinih radnih mjesta te druga pitanja od vaZznosti
unutarnjeg ustrojstva i na¢ina rada Pogona — Zagrebackog centra za nezavisnu kulturu i
mlade (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako
na muski i Zenski spol, bez obzira jesu li kori§teni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
Radni odnos moZe se zasnovati u Ustanovi samo za poslove utvrdene ovim

Pravilnikom, na nadin i u skladu sa zakonom i opéim aktima Ustanove.
U radni odnos ne moZe biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak.

IL. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

Ustanova nema organizacijske jedinice.




IIL POPI}S RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA - SISTEMATIZACIJA

Clanak 5.
Za izvrienje poslova i zadataka za koje se zasniva radni odnos, utvrduju se ova
radna mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova te broj sistematiziranih radnika:

R.br. i RADNO MJESTO SPREMA KOEF. | BR.SIST.
, RADNIKA
1| Ravnatelj VSS 3,80 | 1
2 | Visi strugni suradnik za kulturne programe i medunarodnu vss | 2,35 1
| suradnju I
3 I Struéni suradnik za pravne i administrativne poslove Lvss | 2,18 | 1
4 | Strutni suradnik za programe T vss | 2,18 | 2
5 | Struéni suradnik za marketing i kﬁmunikacije s javno$éu | vss | 2,18 1
6 | Voditelj financijskih i ratunovodstvenih poslova 2 Cv8s | 2,13 1
7 ! Glavni producent programa Centra 2 | V8s 2,13 1
8 4' Visi or;n__:gn_i_;f_am; 1;rograma _- - . sss 203 | 1
9 | Organizator tehnike SSS 1,85 | I
10 | Ratunovodstveni referent sss | 14,713 |1
11 Tehnidar za program_e T sss 1,62 ‘ 1
12 | Domar ' ' . sss | 162 !
13| Cistat - _ NSS | 1,32 2
Clanak 6.

Opisi poslova radnih mjesta iz &lanka 5., stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta nalaze se u Prilogu 1, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Tablica uskladivanja pojedinih radnih mjesta koja sadrzi nazive zate¢enih radnih
mjesta te nazive radnih mjesta iz ovog pravilnika, struénu spremu i pripadajudée
koeficijente, sukladno ¢lanku 5. ovog pravilnika, nalazi se u Prilogu 2, koji je sastavni dio
ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Uz poslove opisane u Prilogu 1, svaki zaposlenik obavlja i ostale poslove iz svojeg
podrugja rada, redovno i po nalogu ravnatelja ili voditelja organizacijske jedinice u koju je
rasporeden ili po nalogu drugog zaposlenika kojeg ravnatelj za to ovlasti.

IV. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika sve odluke poslodavca (ravnatelja ili

Upravnog vije¢a) o uveéanju koeficijenata za poslove voditeljstva stavljaju se van snage.

Istovremeno sa stupanjem na snagu ovog Pravilnika, odlukom ravnatelja imenovat ¢e se

osobe zaduZene za obavljanje dodatnih poslova, sukladno Kolektivnom ugovoru za
zaposlene u ustanovama kulture.



Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika ravnatelj ¢e ponuditi zaposlenicima nove
ugovore o radu koji izri¢ito upuéuju na odredbe ovog Pravilnika te vaze¢eg Kolektivnog
ugovora i Zakona o radu,

Ukoliko zaposlenik ne prihvati ugovor o radu iz stavka 1. ovog ¢lanka, poslodavac
¢e mu dati otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.

Clanak 10.

Pravilnik stupa na snagu istekom roka od osam dana od dana objave na oglasnoj
plo¢i Ustanove.

S navedenim datumom stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Pogona — Zagrebackog centra za nezavisnu kulturu i mlade od 15.3.2017.g,,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada Pogona
— Zagrebagkog centra za nezavisnu kulturu i mlade od 26.2.2020.g., Pravilnik o izmjenama
i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Pogona — Zagrebatkog centra
za nezavisnu kulturu i mlade, Klasa: 003-05/22-03-01, Urbroj: 2402-6014/01-22-1 od
11.7.2022.g., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Pogona — Zagrebagkog centra za nezavisnu kulturu i mlade Klasa: 003-04/24-
01/04, Urbroj: 2402-6014/01-24-1 od 20.6.2024.¢g.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na nain propisan Zakonom za njegovo
donosenje.

Klasa: 003-04/24-01/04
Urbroj: 2402-6014/01-24-2 WEZAVIg,
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Utvrduje se da je gradonadelnik Grada Zagreba na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i na¢inu rada dao prethodnu suglasnost Zaklju¢kom od 21.11.2024.godine,
Klasa: 611-01/24-10/83, Urbroj: 251-01-12-24-2.

Utvrduje se da je Upravni odbor Operacije grad na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i na¢inu rada dao prethodnu suglasnost Odlukom od 19.11.2024. godine.

Pravilnik je objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana_22.4 { &%k godine te je stupio
na snagu dana_20 4/ 2024 __ godine.

Zagreb,
20 4. 2024,

Ravnateljica
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PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
POGONA - ZAGREBACKOG CENTRA ZA NEZAVISNU KULTURU I MLADE

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. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURNE PROGRAME I MEPUNARODNU
SURADNJU

UVJETI

VSS drustvenog, humanisti¢kog ili umjetnickog smjera

tri godine radnog iskustva u obavljanju istih ili slicnih poslova
razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

OPIS POSLOVA

¢ vodi medunarodnu suradnju Centra, osmisljava programske cjeline ustanove i pojedine programe

Centra te sudjeluje u planiranju ukupnog programskog rada Centra
e daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju visegodiSnjih i strateskih planova razvoja Centra te pri
utvrdivanju godi$njeg programa rada Centra

e predlaZe, razvija i vodi programe i projekte medunarodne suradnje te provodi aktivnosti u sklopu tih

projekata i programa

e organizira, koordinira i provodi programske aktivnosti Centra

¢ vodi projekte umjetnicke produkcije i koprodukcije

e sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je
zaduZzen

e organizira i prati rad tehnickog i drugog osoblja u sklopu programa u svom djelokrugu

e sastavlja periodicne 1 godiSnje planove programa

e predlaze operativni i financijski plan provedbe programa i projekata, provodi projekte i programske
aktivnosti za koje je zaduzen, prati njihovo odvijanje i financijsku realizaciju te podnosi izvjestaje

financijerima / donatorima
e predlaze ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa, izvjeStava o njihovom radu i daje prijedlog za pokretanje naloga za isplatu honorara
e organizira i prati rad strucnih suradnika te vanjskih suradnika i volontera u svom djelokrugu rada

e nabavlja sav potreban materijal za realizaciju programa i skrbi o racionalnoj potrosnji materijala za

provedbu programa iz svog djelokruga rada sudjeluje u uspostavljanju i odrzavanju programskih
suradnji i partnerstva s organizacijama i ustanovama iz zemlje i inozemstva

¢ sudjeluje u radu medunarodnih skupova i sastanaka mreza i saveza priprema prijave projekata i
programa na domace i medunarodne natjecaje

e sudjeluje u prikupljanju i pripremi materijala potrebnih za izdanja Centra te za promidzbu 1
marketing programa i projekata



e vodi sve potrebne evidencije o odrZzavanju programa i priprema analize na temelju tih evidencija

e suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih 1 zajednickih poslova, te organizaciji 1
realizaciji svih programa ustanove

¢ sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o radu Centra

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

e obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

e zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i redovno ga izvjeStava o svome radu

3. STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

UVIETI

VSS upravnog, pravnog ili ekonomskog usmjerenja

jedna godina radnog iskustva u obavljanju istih ili sli¢nih poslova
razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

OPIS POSLOVA

e obavlja tajni¢ke i administrativne poslove Centra

e priprema akte i materijale za sjednice tijela Centra te za kolegije i druge sastanke
radnika Centra te vodi zapisnike

e sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga op¢ih akata Centra

¢ sudjeluje u pripremi planova rada Centra, programskih izvjeStaja Centra te drugih
op¢ih i pojedinacnih akata

e prati donoSenje i izmjene zakonskih propisa iz djelokruga rada ustanova kao i propise
iz djelokruga svog rada

e izraduje narudzbenice i putne naloge, obavlja formalnu kontrolu i evidenciju dokumenata te vodi

urudzbeni zapisnik

rukuje pecatom deponiranim u blagajni

priprema dopise i korespondenciju s poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja

prima, otvara, urudzbira i rasporeduje postu te obavlja otpremu i dostavu poSte

priprema ugovore s poslovnim suradnicima, izvoda¢ima ili autorima 1 vodi knjigu ugovora

predaje pisane prijedloge autorskih ugovora, ugovora o djelu, izvodackih ugovora, ugovora o

partnerstvu, ugovora o radu, ugovora o donacijama i ostalih ugovora Centra

vodi financijsku evidenciju vezanu uz projekte

e obavlja kadrovske poslove (oglasavanje i provodenje natjecaja te druge potrebne radnje; prijave i
odjave zaposlenika i ¢lanova obitelji vezano uz zdravstveno i mirovinsko osiguranje i vodenje
potrebne evidencije; u suradnji s ravnateljem izraduje plan i rjeSenja za koriStenje godi$njih odmora
radnika; vodi kadrovsku evidenciju Centra - prisutnosti na radu, bolovanja, slobodnih sati i dana,
sluzbenih putovanja i drugo; vodi i uskladuje s nastalim promjenama i zakonski utvrdenim obvezama
knjige i evidencije vezane uz ostvarivanje prava iz radnog odnosa, zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja zaposlenika)

e usuradnji s drugim djelatnicima izraduje Plan nabave i eventualne izmjene, te vodi Registar ugovora
u sustavu EOJN

e vodi nabavu uredskog i potroSnog materijala, sitnog inventara te usluga potrebnih za uredsko
poslovanje

e izraduje obavijesti i obavjeStava radnike Centra te ¢lanove tijela Centra

e sreduje 1 brine o ¢uvanju arhive Centra

e U suradnji sa drugim djelatnicima organizira adresare Centra



¢ sudjeluje u provodenju inventure

e suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, te organizaciji i
realizaciji svih programa

e skrbi o primjeni i provedbi op¢ih akata, odluka ravnatelja i odluka Upravnog vijec¢a te brine o

pravnoj dokumentaciji Centra (registar Ustanove)

prima i upucuje stranke i po potrebi pomaze pri odrZzavanju programa

vodi brigu o provedbi naplate prihoda i primitaka sukladno proceduri

obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i redovno ga izvjestava o svome radu.

4. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

UVJETI
e VSS
e 1 godina radnog iskustva u obavljanju istih ili slicnih poslova
e razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti
e aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

OPIS POSLOVA

e daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju visegodiSnjih i strateskih planova razvoja
Centra te pri utvrdivanju godi$njeg programa rada Centra

e provodi projekte i programske aktivnosti za koje je zaduZen, prati njihovo
odvijanje i financijsku realizaciju te sudjeluje u pripremi izvjestaja financijerima /
donatorima

e predlaze planove za razvoj projekata i programskih aktivnosti za koje je zaduzen
te sudjeluje u utvrdivanju godisnjeg programa rada Centra u svom djelokrugu
rada

e sastavlja periodi¢ne 1 godi$nje planove programa

e sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja Centra

e sudjeluje u pripremi prijava projekata i programa na domace i medunarodne
natjecaje

e sudjeluje u prikupljanju i1 pripremi materijala potrebnih za promidzbu i marketing
programa i projekata

e dokumentira pojedina programska dogadanja iz svog djelokrugu rada

e predlaze ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih
za realizaciju programa, izvjestava o njihovom radu 1 daje prijedlog za pokretanje
naloga za isplatu honorara

e organizira i prati rad vanjskih suradnika i volontera u svom djelokrugu rada

e nabavlja sav potreban materijal za realizaciju programa i skrbi o racionalnoj
potro$nji materijala za provedbu programa iz svog djelokruga rada

¢ vodi sve potrebne evidencije vezano uz djelokrug svog rada i priprema analize na
temelju tih evidencija

e suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, te
organizaciji i realizaciji svih programa ustanove

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada
e obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja



5. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING I KOMUNIKACIJE S JAVNOSCU

UVIETI

e VSS

e dvije godine radnog iskustva u obavljanju istih ili slicnih poslova

e razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti
e aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

OPIS POSLOVA

e daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju visegodiSnjih i strateskih planova razvoja
Centra te pri utvrdivanju godiSnjeg programa rada Centra

e izraduje i prati provedbu komunikacijskih i marketinskih planova

e osmisljava, priprema i ureduje komunikacijske i marketinske materijale o Centru i
njegovim programima te internetska, tiskana i druga izdanja Centra

e organizira prikupljanje i pripremu materijala potrebnih za promidzbu i marketing
programa i projekata te Centra u cjelini

e organizira distribuciju promotivnih materijala i oglasavanje programa

e vodi adresare i baze podataka vezane za komunikaciju i marketing te ih redovito
azurira

e ureduje internetske stranice Centra i koordinira koriStenje svih internetskih alata
potrebnih za rad Centra

e organizira, prikuplja i sistematizira dokumentaciju o programima i radu Centra te
dokumentira pojedina programska dogadanja

e udogovoru s ravnateljem predstavlja Centar u javnosti i medijima te osigurava
pravovremenost i kvalitetu informativnog materijala kojim se osigurava javnost
rada ustanove

e istrazuje 1 izraduje analizu interesa i potreba publike te suraduje sa subjektima u
turizmu, obrazovanju, sportu 1 drugim djelatnostima u cilju Sirenja publike

e U suradnji s ravnateljem i suradnicima dogovara sponzorstva, donacije i
pokroviteljstva

e vodi sve potrebne evidencije vezano uz djelokrug svog rada i priprema analize na
temelju tih evidencija

e sudjeluje u pripremi prijava projekata i programa na domace i medunarodne
natjecaje

e provodi projekte za koje je zaduZen, prati njihovo odvijanje i financijsku realizaciju
te sudjeluje u pripremi izvjestaja financijerima / donatorima

e predlaze ravnatelju angaziranje vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
aktivnosti u djelokrugu svog rada, izvjestava o njihovom radu i daje prijedlog za
pokretanje naloga za isplatu honorara

e organizira i prati rad suradnika za odnose s javnos$¢u i marketing, vanjskih suradnika i volontera u
svom djelokrugu rada

e suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, te
organizaciji 1 realizaciji svih programa ustanove

e sudjeluje u izradi godi$njeg izvjestaja o radu Centra

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

e obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja



za svoj rad odgovoran je ravnatelju i redovno ga izvjeStava o svome radu

6. VODITELJ FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA 2

UVIJETI

VSS ekonomskog usmjerenja
pet godina radnog iskustva u obavljanju racunovodstveno-knjigovodstvenih poslova
razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti

OPIS POSLOVA

organizira i vodi financijsko i materijalno poslovanje Centra

poznaje 1 prati zakone i propise iz podrucja proracunskog racunovodstva i fiskalne
odgovornosti te ostale zakone i propise iz podrucja financijskog poslovanja te se
brine za njihovu zakonitu primjenu

organizira i provodi racunovodstvene i knjigovodstvene poslove

provodi placanja 1 naplate potrazivanja

izraduje planske i financijske dokumente te prati njihovo izvrSenje

financijski prati i nadzire realizaciju programa Centra

izraduje periodi¢ne i zavrSne racune Centra

izraduje statisticka izvjesca

obracunava place i ostala primanja radnika te vodi kompletnu dokumentaciju
obracunava autorske 1 ostale honorare

provodi uskladenja materijalnog i financijskog racunovodstva

provodi uskladenja inventurnog i knjigovodstvenog stanja

vodi blagajnu

kontrolira obracune i isplate putnih naloga

provjerava racunsku ispravnost racuna

brine se o vodenju i cuvanju financijske dokumentacije Centra u skladu s vaze¢im
zakonima i propisima

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz djelatnosti Centra

za svoj rad odgovara ravnatelju Centra, kojem podnosi izvjesca o realizaciji
aktivnosti iz djelokruga radnog mjesta“

7. GLAVNI PRODUCENT PROGRAMA CENTRA 2

UVJETI

VSS drustvenog, humanistickog ili umjetni¢kog usmjerenja
2 godine radnog iskustva u obavljanju istih ili sliénih poslova
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu



OPIS POSLOVA

u suradnji s ravnateljem organizira, uskladuje i prati procese rada na kulturnim programima i
programima medunarodne suradnje Centra u svim fazama i odgovara za njihovu produkciju

brine o ispunjavanju svih nuznih uvjeta za realizaciju programa Centra

priprema i organizira logistiku za realizaciju aktivnosti u Centru i u inozemstvu

prati 1 uskladuje financijsku realizaciju programa

utvrduje elemente za putne naloge, brine o rezervacijama putnih karata i hotelskog smjestaja
sudjeluje u izradi proracuna programa

prikuplja i dostavlja podatke za obracune honorara

sudjeluje u izradi programskih, financijskih i kadrovskih planova za programe Centra
sudjeluje u izradi periodic¢nih 1 godis$njih planova rada

sudjeluje u izradi programskih, polugodisnjih i godis$njih izvjeStaja Centra

radi o ostale poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju

obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

VISI ORGANIZATOR PROGRAMA

UVJETI

e SSS

e dvije godine radnog iskustva u obavljanju istih ili sli¢nih poslova

e razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti
e aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

OPIS POSLOVA

e daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju visegodiSnjih i strateskih planova razvoja
Centra te pri utvrdivanju godi$njeg programa rada Centra
e samostalno ili po potrebi u suradnji sa stru¢nim suradnicima, glavnim producentom centra
odnosno visim savjetnikom za kulturne programe i medunarodnu suradnju koordinira i prati
provodenje programa nezavisne kulture te programa kulture mladih i za mlade u "Pogonu
Jedinstvo" na lokaciji Trnjanska struga 34
e vodi brigu o prostoru i opremi u "Pogonu Jedinstvo", u suradnji s ravnateljem radi
na utvrdivanju godiSnjih planova investicijskog opremanja i odrzavanja "Pogona
Jedinstvo" te u pripremi investicijskih projekata
e Nadzire rad cuvarske sluzbe
e predlaze, razvija i vodi programe, projekte i aktivnosti ¢ija je svrha popularizacija "Pogona
Jedinstvo" te provodi aktivnosti u sklopu tih projekata i programa
e sastavlja periodi¢ne 1 godiSnje planove programa
e predlaze operativni i financijski plan provedbe programa i projekata, provodi
projekte i programske aktivnosti za koje je zaduzen, prati njihovo odvijanje i
financijsku realizaciju te podnosi izvjestaje financijerima / donatorima
e predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih
za realizaciju programa, izvjestava o njihovom radu 1 daje prijedlog za pokretanje
naloga za isplatu honorara
e organizira i prati rad tehnickog i drugog osoblja u "Pogonu Jedinstvo" te vanjskih



suradnika i volontera u svom djelokrugu rada

nabavlja sav potreban materijal za realizaciju programa i skrbi o racionalnoj
potro$nji materijala za provedbu programa iz svog djelokruga rada

sudjeluje u pripremi prijava projekata i programa na domace i medunarodne
natjeCaje

sudjeluju u prikupljanju 1 pripremi materijala potrebnih za promidzbu i marketing
programa i projekata

dokumentira pojedina programska dogadanja iz svog djelokrugu rada

vodi sve potrebne evidencije o odrzavanju programa i priprema analize na
temelju tih evidencija

suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, te
organizaciji i realizaciji svih programa ustanove

sudjeluje u izradi polugodisnjeg i godi$njeg izvjestaja o radu Centra

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 redovno ga izvjeStava o svome radu

9. ORGANIZATOR TEHNIKE

UVJETI

SSS

dvije godine radnog iskustva u obavljanju istih ili slicnih poslova
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA

dogovara tehnicke uvjete za pripremu i provedbu programa te provodi i nadgleda
tehnicku realizaciju programa

rukuje uredajima za projekciju video materijala, tonskom, svjetlosnom i drugom
opremom

u suradnji s voditeljem "Pogona Jedinstvo" 1 drugim suradnicima izraduje tjedne i
mjesecne rasporede radnog vremena za radnike i suradnike na poslovima tehnike
sudjeluje u izradi polugodi$njih 1 godis$njih izvjestaja Centra

nadzire tehnicku ispravnost objekta, opreme i uredaja Centra te je zaduzen za
odrzavanje i redovno servisiranje elektroinstalacija, elektricnih i drugih uredaja,
scenske i druge opreme

sukladno zakonskim propisima organizira pravovremeno ispitivanje opreme,
uredaja i instalacija / sustava u Centru

brine o atestima i garancijama te vodi evidenciju o servisima i tehnickim
pregledima

rukuje uredajima/sustavom za grijanje i ventilaciju

vodi i koordinira i poslove zastite na radu i zastite od pozara u skladu sa Zakonom
o za$titi na radu i Zastite od pozara, izvjeStava ravnatelja pisanim putem o stanju
1z zaStite na radu 1 zastite od pozara (Poduzete mjere i prijedlog mjera koje je
potrebno poduzeti zbog osiguravanja resursa) te vodi sve obvezne evidencije iz
zaStite na radu



e povremeno tijekom tehnic¢ke pripreme i provedbe programa zbog specificnosti prostora obavlja
poslove na visini ve¢oj od 3 m

e predlaze nabavu opreme, potroSnog materijala i sitnog inventara potrebnog za
cjelokupno funkcioniranje tehnike

e vodi sve potrebne evidencije vezano uz djelokrug svog rada i priprema analize na
temelju tih evidencija

e pomaze pri planiranju, pripremi i realizaciji programa Centra

e suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, te
organizaciji i realizaciji svih programa ustanove

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

e obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

e zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i redovno ga izvjestava o svome radu.

10. RACUNOVODSTVENI REFERENT

UVJETI

e SSS ekonomskog smjera

e razvijene komunikacijske, organizacijske 1 administrativne sposobnosti
e aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

OPIS POSLOVA

® knjizi ulaznu i izlaznu dokumentaciju u glavnu knjigu te vodi pomoc¢ne knjige

e vodi materijalno knjigovodstvo i s tim u vezi uskladuje pomo¢ne evidencije s glavnom
knjigom

e prati i uskladuje salda konti dobavljaca i kupaca te vodi analiti¢ku evidenciju duznika 1
poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s ravnateljem, stru¢nim suradnikom za
pravne i administrativne poslove i voditeljem financijskih i raCunovodstvenih poslova 2

e izraduje izlazne raune

e Salje zahtjeve za placanje u riznicu

e izraduje mjesecni izvjestaj o troSenju proracunskih sredstava i priprema ga za objavu na
web stranici Centra

e sudjeluje u izradi financijskog plana, izvjeSca o realizaciji financijskog plana, izvjeSc¢a o
realizaciji vlastitih prihoda, periodi¢nim i zavr$nim financijskim izvjestajima za potrebe
Ministarstva financija RH, Grada Zagreba te drugih domacih i medunarodnih donatora

e sudjeluje u ispunjavanju obveza temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti

® obavlja poslova platnog prometa i vodi blagajnicko poslovanje

e vodi evidencije sluzbenih putovanja

e vodi knjigovodstvene evidencije imovine i poslove o redovitom godiSnjem popisu
imovine

e sudjeluje u obracuna ispravka vrijednosti nefinancijske imovine

e sudjeluje u uskladivanju materijalnog i financijskog knjigovodstva

® obavlja poslove vezane za obracun i isplatu place, te obraCune ostalih naknada za
zaposlenike Centra te u vezi s tim sudjeluje u izradivanju svih propisanih obrazaca,
izvjeSc¢a 1 evidencija

® obavlja poslova obracuna i isplate naknada temeljem ugovora o djelu, autorskih ugovora
te u svezi s istim izradivanje 1 vodenje svih propisanih obrazaca, izvjes¢a i evidencija

e obavljanje isplate neoporezivih iznosa naknada, potpora i nagrada, dnevnica i otpremnina
i ostalih naknada, te u svezi s istim izradivanje i vodenje svih propisanih obrazaca,
izvjesca i evidencija

e izraduje Excel tablicu za potrebe pracenja i izvjeStavanja vlastitih programskih prihoda i
rashoda



e prati zakone 1 druge propise iz svog djelokruga rada,
® obavlja i druge poslove po nalogu voditelja racunovodstva, tajnika i ravnatelja
® za svoj rad odgovoran je ravnatelju i redovno ga izvjeStava o svome radu

11. TEHNICAR ZA PROGRAME

UVJETI

SSS tehni¢kog smjera

jedna godina radnog iskustva u obavljanju istih ili sli¢nih poslova
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru

vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA

radi na tehni¢koj pripremi i provedbi programa

rukuje uredajima za projekciju video materijala, tonskom, svjetlosnom i drugom

opremom

povremeno tijekom tehnicke pripreme i provedbe programa zbog specifi¢nosti prostora obavlja
poslove na visini vecoj od 3 m

pomaze u odrzavanju i redovnom servisiranju elektroinstalacija, elektri¢nih 1

drugih uredaja, scenske i druge opreme

pomaze pri planiranju, pripremi 1 realizaciji programa Centra

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

12. DOMAR

UVJETI

SSS tehni¢kog smjera

jedna godina radnog iskustva u obavljanju istih ili sli¢nih poslova
osnovno poznavanje engleskog jezika u govoru

vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA

obavlja poslove odrzavanja prostora, postrojenja i instalacija te opreme iz svog
djelokruga rada

nadzire primjereno koriStenje prostora

nadzire unosSenje 1 iznoSenje opreme i drugih vrijednih stvari iz prostora "Pogona
Jedinstvo™ te o tome vodi evidenciju

obavlja sitne popravke i organizira nabavu usluga za vece popravke

vodi brigu o stanju, odnosno ispravnosti opreme iz svog djelokruga rada
predlaze nabavu opreme, materijala i sitnog inventara iz svog djelokruga rada

po potrebi komunicira sa zastitarskom sluzbom, policijom, vatrogascima i drugim
nadleznim sluzbama iz svog djelokruga rada

vr$i manje poslove izrade i popravke materijala za programe



e obavlja poslove vozaca
e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada
e obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

13. CISTAC
UVJETI

e NSS

OPIS POSLOVA

e redovito Cisti 1 odrZzava sve unutarnje prostore kojima Centar upravlja prije, tijekom i
nakon koriStenja

e zajedno s viSim organizatorom programa ,,Pogona Jedinstvo* i organizatorom tehnike
kontinuirano komunicira s korisnicima prostora Centra i sukladno tome radi raspored
¢iS¢enja, posebno vodeci racuna da CiS¢enje ne ometa proces rada korisnika

e pri ¢iS¢enju osobito brine o tome da ne osteti umjetnicko djelo, scenografiju i sve
odnosno ostalo §to je bitno za pojedinu produkciju i prezentaciju pojedinog rada

e Cisti namjestaj 1 pojedine uredaje Centra te razvrstava, odnosi 1 odlaze otpad u za to
predvidene deponije

e u suradnji s viSim organizatorom programa ,,Pogona Jedinstvo* i organizatorom tehnike brine o
urednosti i prohodnosti svih unutarnjih i vanjskih povr$ina s kojima Centar raspolaze

® odrZava zelenilo u svim prostorima Centra

e redovito Cisti 1 odrzava Cistocu i urednost svih vanjskih povrSina kojima centar raspolaze
e odrzava i brine o urednosti dvorista 1 vanjskih zelenih povrSina kojima upravlja Centar

e odrzava pribor za ¢iS¢enje i pranje

e u suradnji s viSim organizatorom programa ,,Pogona Jedinstvo* i organizatorom tehnike
nabavlja potrebna sredstva i pribor odnosno sav potreban materijal za svoj djelokrug rada
e obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi 1 po nalogu ravnatelja
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