Na temelju ¢lanka 26. u vezi s €.57. st.2. Statuta PUCKOG OTVORENOG UCILISTA VODICE, Upravno
vije¢e PUCKOG OTVORENOG UCILISTA VODICE, OIB:14031184811, sa sjedistem u Vodicama, Ive Cace
8, (u daljnjem tekstu: Poslodavac), na sjednici odrzanoj dana 23. oZujak 2023.godine donosi sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta
Puckog otvorenog ucilista Vodice

(dalje u tekstu: ,,Pravilnik“)
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Clanak 1.

Pravilnikom se ureduje kako slijedi:

(i) organizacija rada Poslodavca,

(ii) sistematizacija radnih mjesta,

(iii) druga pitanja vezana uz organizaciju rada i obavljanje djelatnosti Poslodavca.
Clanak 2.

U cilju obavljanja svoje registrirane djelatnosti, Poslodavac je, uz ured Ravnatelja, formirao posebnu
ustrojbenu jedinicu — Jedinstveni odjel za kulturno-umjetnicku, zabavnu i nakladni¢ku djelatnost.
Organizacija rada Poslodavca prikazana je graficki u Dodatku | Pravilnika, koji ¢ini njen sastavni dio.

Clanak 3.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se kako slijedi:
(i) naziv radnih mjesta;
(ii) opis poslova odnosno radnih zadataka pojedinog radnog mjesta;
(iii) uvjeti zasnivanja radnog odnosa pojedinog radnog mjesta;
(iv) okvirni broj izvrsitelja;
(v) drugi podaci specifi¢ni za pojedino radno mjesto, sukladno Pravilniku o radu odnosno drugim

opc¢im aktima Poslodavca.
Ako na pojedinim poslovima i radnim zadacima ima viSe izvrsitelja, oni izvrSavaju poslove prema
rasporedu koji im odredi neposredno nadredena osoba ili voditelj koji je odgovoran za nivo
organizacije, uspjesnost rada, stru¢nost i odrzavanje rokova odnosno ukupnu radnu disciplinu.
Sistematizacijom radnih mjesta se utvrduje okvirni broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto, dok
toc¢an broj izvrsitelja ovisi o opsegu poslovanja Poslodavca u pojedinom razdoblju, no isti ne moze biti
vedi od broja utvrdenog Organizacijskom strukturom.
Za radna mjesta koja se obavljaju iskljucivo u turistickoj sezoni sklapa se ugovor o radu na odredeno
vrijeme za trajanja turisticke sezone ili ugovor za obavljanje stalnih sezonskih poslova.
Sistematizacija radnih mjesta predstavlja Dodatak Il Pravilnika, koji ¢ini njen sastavni dio.

Clanak 4.
Pravilnik, zajedno sa svim dodacima, stupa na snagu i primjenjuje se nakon proteka roka od 8 (osam)
dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Poslodavca.
Stupanjem na snagu Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sustavnom
razvrstavanju radnih mjesta Puckog otvorenog ucilista Vodice (216/2021 od 8. srpnja 2021.) , kao i svi
raniji interni akti Poslodavca kojima je regulirano unutarnje ustrojstvo i organizacija rada.

Ur. broj: 144/2023
Vodice, 23. oZujak 2023.

Ravnateljica Predsjednik Upravnog vijeca
POU Vodice POU Vodice

Gordana Birin, prof. Sime Vlasi¢, prof.



Il. DODATAK | PRAVILNIKA

Graficki prikaz organizacije rada Poslodavca




11l. DODATAK Il PRAVILNIKA

Sistematizacija radnih mjesta

URED RAVNATELJA

Broj radnih mjesta:
Ukupan broj izvrsitelja:

Br. Radno mjesto Broj izvrsitelja
1. Ravnatelj (m/2)
2. Financijko-racunovodstveni referent (m/z)

Ukupno: 2



RAVNATELJ (m/z)

Odjel:

URED RAVNATELJA

Opis i zadaci
radnog mjesta:

organizira i vodi rad i poslovanje Puckog ucilista,

odlucuje o zasnivanju radnog odnosa na odredeno i neodredeno
vrijeme sukladno osiguranim sredstvima u financijskom planu,

vodi strucni rad i za njega odgovara,

predstavlja i zastupa Pucko uciliSte prema tre¢im osobama u
granicama ovlastenja odredenih Statutom,

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Puckog ucilista,

zastupa Pucko uciliste u svim postupcima pred sudovima i ovlastenim
javnopravnim tijelima,

odgovara za zakonitost rada Puckog ucilista,

zakljuéuje ugovore i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Puckog ucilista u granicama ovlastenja odredenih Statutom,

raspisuje i provodi natjeCaj za zakup poslovnih prostora sukladno
odredbama Ugovora o pravu koristenja kulturno obrazovnih
gradevina Puckog otvorenog ucilista (Kulturni centar Vodice i dio
nekretnine ex “Stara skola“),

predlaze Upravnom vije¢u godisnji program rada i razvoja Puckog
ucilista kao i mjere za njihovo provodenje,

provodi odluke Upravnog vijeca,

podnosi jednom godisnje izvjeSc¢e o radu i poslovanju Puckog ucilista
predstavni¢kom tijelu Osnivaca,

osigurava uvjete za rad Upravnog vijeéa i sudjeluje u radu Upravnog
vijeca,

odlucuje o ulaganjima, nabavi opreme i osnovnih sredstava, odnosno
otudenju i optereéenju imovine (pokretnina) Ccija pojedinacna
vrijednost iznosi do 20.000,00 kn,

donosi odluke o popisu imovine, potraZivanjima i obvezama Puckog
ucilista, te odluke o popisu i osnivanju komisija za popis sukladno
zakonu,

daje naloge i upute za rad pojedinim zaposlenicima za obavljanje
pojedinih poslova,

odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu
objaviti,

odobrava sluzbena putovanja,

odreduje osobe ovlaStene za potpisivanje financijske i druge
dokumentacije,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i drugim
op¢im aktima Puckog ucilista.

Neposredno nadredeni:

Upravno vijece Poslodavca

Neposredno podredeni:

Sva druga radna mjesta




Potrebna stru¢na sprema:

VSS humanistickog smjera

Potreban radni staz:

najmanje 5 godina

Radno iskustvo na

sliénim/istim poslovima:

najmanje 5 godina radnog iskustva u vezi s temeljnim djelatnostima
ucilista

Strucni ispit:

Ne

Strani jezik:

Engleski jezik

Posebna znanja/vjestine:

Komunikacijske vjestine, sposobnost organizacije poslovanja,
Posjedovanje vaZzeée vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada

na racunalu (koristenje Microsoft Office paketa, Interneta

pretrazivaca, elektronicke poste i sl.)

Probni rad:

Ne

Sredstva rada:

Uredska oprema i osobno vozilo

Posebni uvjeti rada:

Raspored radnog | Ne primjenjuje se
vremena
Iznimka od primjene | Ne primjenjuju se odredbe Pravilnika u odnosu na najduZe trajanje

odredaba Pravilnika o

radu:

tjednog radnog vremena, noc¢ni rad, te dnevni i tjedni odmor, ugovoru
o radu na odredeno vrijeme, prestanku ugovora o radu, otkaznom
roku i otpremnini




FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI REFERENT (M/2)

Odjel:

URED RAVNATELJIA

Opis zadaci
radnog mjesta:

- Vodenje knjigovodstva glavne knjige,

- Vodenje knjigovodstva pomocnih knjiga ulaznih i izlaznih
racuna, salda- konti dobavljaca i kupaca ustanova,

- Uskladivanje svih pomoénih knjiga s glavnom knjigom,

- Sudjelovanje u izradi financijskog plana i izrada izvjeséa o
realizaciji financijskog plana ustanove,

- Sudjelovanje u ispunjavanju obveza ustanove temeljem Zakona
o fiskalnoj odgovornosti,

- Obavljanje poslova platnog prometa putem racuna ustanova,

- Vodenje blagajnickog poslovanja,

- Vodenje evidencije sluzbenih putovanja,

- Vodenje knjigovodstvene evidencije imovine ustanova,

- Vodenje brige o redovitom godiSnjem popisu imovine
ustanova,

- Vodenje svih ostalih pomocnih knjiga i evidencija propisanih
zakonom,

- Obavljanje svih poslova vezanih za obracun i isplatu placa i
ostalih naknada zaposlenih u ustanovi, te u svezi s istim
izradivanje i vodenje svih propisanih izvjes¢a, evidencija i
obrazaca,

- Obavljanje poslova obracuna i isplate naknada temeljem
ugovora o djelu, autorskih ugovora isl., te u svezi s istim
izradivanje i vodenje svih propisanih izvjes¢a, evidencija i
obrazaca,

- lzradivanje propisanih financijskih izvjes¢a o poslovanju
ustanove za potrebe Ministarstva financija, Grada Vodica i
drugih nadleznih tijela,

- Pradenje zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada,

- Obavljanje svih ostalih poslova po nalogu Ravnatelja.

Neposredno nadredeni:

Ravnatelj

Neposredno podredeni:

Potrebna stru¢na sprema:

SSS ekonomskog smjera

Potreban radni staz:

1 godina

Radno iskustvo na

sliénim/istim poslovima:

1 godina

Strucni ispit:

Strani jezik:

Engleski jezik

Posebna znanja/vjestine:

Poznavanje rada na racunalu (rad u Microsoft Office paketu, koristenje
sl.),
komunikacijske i organizacijske vjestine, sposobnost rada u timu.

Interneta  pretrazivaca, elektronicke poste i izrazene




Probni rad:

6 mjeseci

Sredstva rada:

Uredska oprema

Posebni uvjeti rada:

Raspored radnog vremena

5 sati tjedno

Iznimka od  primjene

odredaba Pravilnika o

radu:




JEDINSTVENI ODJEL ZA KULTURNO-UMJETNICKU, ZABAVNU | NAKLADNICKU DJELATNOST

Broj radnih mjesta: 5
Ukupan broj izvrsitelja: 5
Br. Radno mjesto Broj izvrsitelja
1. Voditelj kulturno-umjetnickog, zabavnog i nakladni¢kog 1

programa (m/z)
Voditelj kino programa/Kino operater-tehnic¢ar (m/z)
Scenski tehnicar (m/z)
Prodavac ulaznica / ¢ista¢ (m/z)

Ukupno: 5



VODITEL) KULTURNO-UMJETNICKOG, ZABAVNOG | NAKLADNICKOG PROGRAMA

Odjel: Jedinstveni odjel za kulturno-umjetnicku, zabavnu i nakladnicku
djelatnost
Opis zadaci Osmisljava i organizira kulturno-umjetnicki program u skladu s

radnog mjesta:

Financijskim planom Puckog otvorenog ucilista Vodice,

Osmisljava i organizira radionice, znanstvene i kulturne skupove,
seminareisl.,

Odlucuje o publikacijama Puckog otvorenog uciliSta Vodice,
Koordinira s Muzejom grada Sibenika na istraZivanjima arheoloskih
nalaziSta na podrucju Grada Vodica i osmisljava prezentaciju istih,
Sudjeluje u uredivanju dvorane prije programa i pomaze korisnicima
dvorane prije i tijekom trajanja programa,

mjesecno izvjesSéuje ravnatelja, po potrebi pisano, o potrebi nabavke
alata i druge opreme, potrosnog materijala i osnovnih sredstava za
funkcioniranje dvorana,

suraduje s drugim ustanovama i institucijama s ciljem ocuvanja
kulturno-povijesne bastine

brine o produkciji predstava Dramske amaterske druzine POU Vodice
obavlja i sve druge poslove koje mu odredi ravnatelj

Neposredno nadredeni:

Ravnatelj

Neposredno podredeni:

Potrebna struc¢na sprema:

VSS humanisti¢kog smjera

Potreban radni staz:

najmanje 5 godina

Radno iskustvo na

slicnim/istim poslovima:

najmanje 5 godina radnog iskustva u puckom ucilistu ili srodnim
ustanovama u kulturi

Strucni ispit:

Ne

Strani jezik:

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja/vjestine:

poznavanje rada na racunalu, izrazene komunikacijske vjestine

Probni rad:

2 tjedna

Sredstva rada:

Racunalo

Posebni uvjeti rada:

Raspored radnog | 5 radnih dana
vremena
Iznimka od primjene

odredaba Pravilnika o

radu:




VODITEL KINO PROGRAMA/KINOOPERATER-TEHNICAR (m/)

Odjel: Jedinstveni odjel za kulturno-umjetnicku, zabavnu i nakladnicku
djelatnost

Opis zadaci vodi brigu o odrZavanju i sigurnosti zgrade Kulturnog centra,

radnog mjesta: vodi korespondenciju s distributerima, drugim kinima i ustanovama;

sastavlja izvjeSca kino programa,

azuriranje web stranice; najava aktivnosti i dogadanja;

primanje i slanje filmova dostavnom sluzbom, autobusom, postom i
osobno s vlastitim autom;

projekcije filmova, rukovanje kino opremom, osnovno tehnic¢ko
odrzavanje projektora i uredaja, priprema filmske kopije i reklamnih
spotova za prikazivanje,

vrsi postavljanje i lijepljenje plakata i obavijesti za dogadanja u
organizaciji Poslodavca,

obavlja poslove majstora tona i svjetla za programe u produkciji POU
Vodice

sudjeluje u uredivanju dvorane prije programa i pomaze korisnicima
dvorane prije i tijekom trajanja programa

obavlja i sve druge poslove koje mu odredi ravnatelj

Neposredno nadredeni: Voditelj kulturno-umjetnickog, zabavnog i nakladnickog programa

Neposredno podredeni: -

Potrebna struc¢na sprema: | SSS elektrotehnickog smjera

Potreban radni staz: Najmanje 5 godina

Radno iskustvo na | Najmanje 5 godina na srodnim poslovima
slicnim/istim poslovima:

Strucni ispit:

Strani jezik: Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja/vjestine: | Poznavanje rada na rac¢unalu, scenska, audio i video oprema

Probni rad: 2 tjedna

Sredstva rada: kino oprema

Posebni uvjeti rada:

Raspored radnog | 6 radnih dana
vremena

Iznimka od primjene
odredaba Pravilnika o
radu:




SCENSKI TEHNICAR (m/%)

Odjel: Jedinstveni odjel za kulturno-umjetnicku, zabavnu i nakladnicku
djelatnost
Opis zadaci vodi brigu o odrZavanju i sigurnosti zgrade Kulturnog centra,

radnog mjesta:

kontrolira stanje instalacija prostora UCiliSta, manje kvarove otklanja
sam (zamjena Zarulja, sklopki i sl.), a o ve¢im izvjes¢uje neposredno
nadredenog, te brine o otklanjanju nastalih kvarova, provodi potrebne
mjere zastite na radu u suradnji s ovlastenom pravnom osobom i o
tome izvjescuje ravnatelja,

brine o zagrijavanju dvorane Kulturnog centra, o stanju instalacija za
zagrijavanje, a eventualne kvarove prijavljuje ravnatelju,

nazoci programima u Kulturnom centru, te prema dogovoru s
izvodacima i probama, stoji na usluzi izvodacima oko rasvjete i
razglasa,

obavlja poslove majstora tona i svjetla za programe u produkciji POU
Vodice

sudjeluje u uredivanju dvorane prije programa i pomaze korisnicima
dvorane prije i tijekom trajanja programa

sudjeluje u izradi scene i scenskih rekvizita

obavlja i sve druge poslove koje mu odredi ravnatelj

Neposredno nadredeni:

Voditelj kulturno-umjetnickog, zabavnog i nakladnickog programa

Neposredno podredeni:

Potrebna struc¢na sprema:

SSS elektrotehnickog smjera

Potreban radni staz:

Radno iskustvo na

slicnim/istim poslovima:

Strucni ispit:

Strani jezik:

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja/vjestine:

Scenska, audio i video oprema

Probni rad:

6 mjeseci

Sredstva rada:

Kazalisna i kino oprema

Posebni uvjeti rada:

Raspored radnog | 6 radnih dana
vremena
Iznimka od primjene

odredaba Pravilnika o

radu:




PRODAVAC ULAZNICA /CISTAC (m/3)

Odjel: Jedinstveni odjel za kulturno-umjetnicku, zabavnu i nakladnicku
djelatnost
Opis zadaci vodi brigu o odrzavaniju i Cistoéi Kulturnog centra,

radnog mjesta:

vodi ra¢una o sredstvima za higijenu te obavjestava Voditelja odjela o
nedostatku istih i potrebi nabave

prodaje ulaznice za programe u Kulturnom centru,

obavlja i sve druge poslove koje mu odredi ravnatelj

Neposredno nadredeni:

Voditelj kulturno-umjetnickog, zabavnog i nakladnickog programa

Neposredno podredeni:

Potrebna stru¢na sprema:

SSS tehnickog smjera

Potreban radni staz:

Radno iskustvo na

sliénim/istim poslovima:

Strucni ispit:

Strani jezik:

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja/vjestine:

poznavanje rada na racunalu, izrazene komunikacijske vjestine

Probni rad:

2 tjedna

Sredstva rada:

Racunalo

Posebni uvjeti rada:

Raspored radnog

vremena

6 radnih dana

Iznimka od primjene

odredaba Pravilnika o

radu:
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