Na temelju Clanka 53. i 54. Zakona o ustanovama (,Narodne novine® broj 76/93.,
29/97.,47/99., 35/08., 127/19., 1 151/22.) i €lanka 39. Statuta Puckog otvorenog ucilista u
Pazinu (,Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 14/95., 3/98., 13/08., 6/09.-prociS¢eni tekst,
23/09., 28/14., 18/16., 18/16.-procisceni tekst, 46/21. i 21/22.) Upravno Vijece Puckog
otvorenog ucilista u Pazinu, na sjednici Upravnog vijeca odrzanoj 31. ozujka 2023. donosi
sljededi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
PUCKOG OTVORENOG UCILISTA U PAZINU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadace,
odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i na€inom rada Puckog otvorenog uciliSta u Pazinu (u daljnjem tekstu:
Uciliste).

(2)  Rijecii pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovome Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zzenskom rodu.

Clanak 2.
UciliSte obavlja djelatnosti prema vazeéim zakonima i prema odredbama Statuta.

Clanak 3.

(1) Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica UCiliSta temelji se
na stru¢nom, racionalnom, pedagoskom, ekonomiénom, djelotvornom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju kulturnih, odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zadaca iz
djelatnosti Ucilista.

(2) Broj i sadrzaj odredenih poslova, odnosno radnih zadac¢a utvrduje se GodiSnjim
programom i planom rada Ucilista, te prema ukazanim potrebama.
Il. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 4.

UCiliSte se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima
koje ima na osnovi zakona, statuta i odluka osnivaca.



Clanak 5.

(2) Unutarnjim ustrojstvom i djelokrugom unutarnjih ustrojstvenih jedinica osigurava se
skladno i sustavno obavljanje djelatnosti UCiliSta.

(2) UCiliSte kao cjelina i unutarnje ustrojstvene jedinice povezane su i u medusobnoj su
svezi kako bi se u ostvarivanju djelatnosti odnosno GodiSnjeg programa i plana rada
postigli Sto bolji rezultati i Sto viSa razina stru¢nog rada.

Clanak 6.

Ravnatelj UCiliSta i Upravno vijeCe su odgovorni za planiranje i ostvarivanje
godiSnjeg programa rada, a posebice su odgovorni za uspostavljanje struéno
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.

(2) Radi djelotvornijeg obavljanja djelatnosti zbog kojih je osnovano u UCiliStu se
organiziraju sljedece ustrojstvene jedinice:

- Podruznice

- Odjeli

(2) Podruznice Ucilista jesu:
- Spomen dom, Pazin, SetaliSte Pazinske gimnazije 1

(3)  Odijeli Ucilista jesu:
- Administrativho — upravni odjel
- Programski odjel
- Odjel za marketing, projekte i razvoj
- Tehnicki odjel

(4) Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u
pravnom prometu.

Clanak 8.

Radi obavljanja djelatnosti U iliSta utvrdene cClankom 10. i 19. Statuta ustrojene su
sljedece ustrojstvene jedinice:

- ADMINISTRATIVNO-UPRAVNI ODJEL - poslovi vezani za: organizaciju rada UCilista,
donos$enje planskih dokumenata i programa rada i razvoja, financijsko - raCunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, administrativni, kadrovski i pravni poslovi i drugi poslovi koji
proizlaze iz zakonskih propisa.

- PROGRAMSKI ODJEL - poslovi vezani za: organizaciju i neposredno ostvarivanje
programa u okviru djelatnosti koju UCiliSte obavlja i drugi poslovi koji proizlaze iz
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zakonskih propisa.

- ODJEL ZA MARKETING, PROJEKTE | RAZVOJ - poslovi vezani za marketing i
promidzbu, poslovi vezani za odnose s javnoS¢u i sredstva javnog komuniciranja,
odrzavanje mreznih stranica, poslovi vezani uz izradu projektnih prijedloga i prijavu i
provodenje projekata te poslovi vezani uz razvoj djelatnosti UCiliSta.

- TEHNICKI ODJEL - tehniéki poslovi vezano za programe i projekte Ugilista, tehnicka
sredstva, opremu i uredaje, koriStenje dvorane i prostora UCiliSta, protupozarnu zastitu i
odrzavanje objekta i drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa.

Clanak 9.

Kada Upravno vijece i ravnatelj UCilista utvrde da u procesu rada postoji potreba za
povecanjem, odnosno smanjenjem broja radnika za obavljanje odredenih poslova ili kada
se utvrdi da je zbog proSirenja, odnosno smanjenja djelatnosti potrebno uvesti dodatnu,
odnosno smanijiti odredenu grupu poslova, tada se odmah vrsi i izmjena i dopuna ovog
Pravilnika.

I1l. RADNA MJESTA
Clanak 10.

(1) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se obavljaju u UCcilistu,
uvjeti kojima trebaju udovoljavati radnici da bi mogli obavljati odredene poslove, posebno
stru¢na sprema, radno iskustvo i drugi posebni uvjeti, te potreban broj radnika za
obavljanje tih poslova.

(2) Najnizi koeficijenti slozenosti poslova radnih mjesta u UCiliStu uredeni su
Kolektivnim ugovorom, Pravilnikom o radu ili zakonom.

Clanak 11.

Radna mjesta radnika temelje se na unutarnjem ustrojstvu UCiliSta i na poslovima
koji se obavljaju u UCilistu, a koji se utvrduju na temelju djelatnosti odredenih zakonom,
aktom o osnivanju, Statutom i ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

Pod poslovima koji se obavljaju u U ilistu podrazumijeva se u smislu odredaba
ovoga Pravilnika, skup trajnih i povremenih poslova koji se obavljaju radi upravljanja
Ucilistem, odnosno ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada.

Clanak 13.

Q) Poslovi se razvrstavaju u skupine po njihovoj srodnosti i predstavljaju odredene
cjeline za Cije je obavljanje potreban rad jednog ili vise radnika.
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(2) Svaka skupina poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji
se u njenom okviru obavljaju.

Clanak 14.

(1) Za poslove svrstane u jednu skupinu i pod jednim nazivom utvrduju se uvjeti koje
radnik treba udovoljiti da bi mogao obavljati te poslove.

(2) Uvjeti koji se utvrduju ovise o vrsti poslova, slozenosti, uvjetima rada na obavljanju
poslova i drugim ¢imbenicima koji su vazni za obavljanje tih poslova.

Clanak 15.

(1) Osoba koja se prima u radni odnos u UCiliSte mora imati:
- odgovarajuéi stupanj obrazovanja
- odgovarajuce stru¢no znanje i iskustvo, osim u slu€ajevima prijama pripravnika
- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima
- hrvatsko drzavljanstvo

(2)  Zaprijam u radni odnos osobe koja je strani drzavljanin ili osobe bez drZavljanstva,
pored ispunjavanja uvjeta propisanih posebnim zakonom, potrebno je prethodno
odobrenje srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za poslove opée uprave.

Clanak 16.

Na pitanja zapreke za prijam u radni odnos u UCiliStu na odgovarajuci se nacin
primjenjuju odredbe posebnih propisa.

Clanak 17.
Radna mjesta na koja se u UCiliStu rasporeduju radnici te broj potrebnih izvrsitelja su:

Administrativno — upravni odjel

Red.br. | Naziv radnog mjesta | Broj izvrsitelja |Stru¢na sprema Razina
slozenosti
1. Ravnatel] 1 VSS I
2. Tajnik 1 VSS I
3. Voditelj raCunovodstva 1 VSS Il
4. Racunovoda 1 SSS \Y%




Programski odjel

poslova i zadaca te uvjeti za njihovo obavljanje:

1) RAVNATELJ

BROJ IZVRSITELJA: 1
Stru€na sprema: VSS

Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETI:
zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij drustvenog

usmjerenja

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci

organizacijske sposobnosti

poznavanje rada na racunalu

Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja |Struéna sprema Razina
slozenosti
1. Voditelj kulturnih djelatnosti 1 VSS Il
2. Voditelj obrazovnih djelatnosti 1 VSS Il
3. Strucni suradnik za obrazovanje i nastavnik 1 VSS [l
Odjel za marketing, projekte i razvoj
Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja |Struéna sprema Razina
slozenosti
1. Strucni suradnik za marketing 1 VSS 11
2. Strucni suradnik za projekte i 1 VSS 1]
razvoj
Tehnicki odjel
Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja| Struéna sprema Razina
slozenosti
1. Voditelj tehnickog odjela 1 VSS Il
2. Referent za tehni€ku podrsku 2 SSS V
3. Domacin — spremac - biljeter 2 NSS Vi
V. OPIS POSLOVA | ZADACA, UVJETI ZA OBAVLJANJE TIH POSLOVA
Clanak 18.
(1) Za radna mjesta utvrdena ¢lankom 17. ovoga Pravilnika utvrduje se sljedeci opis




OPIS POSLOVA:

organizira i vodi rad i poslovanje UCilista

odgovara za zakonitost rada UCilista

predstavlja i zastupa U iliste

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun UCcilista

predlaZze donoSenje opcih akata UCiliSta

izraduje godiSnje izvjeStaje o radu i planove rada UCiliSta za Upravno vijece i
Gradsko vijeée

donosi samostalne odluke u vezi s radom i poslovanjem UCcilista iz svog
djelokruga

izdaje radne naloge radnicima sukladno aktima UCiliSta

odlucuje o rasporedivanju radnika na radna mjesta

podnosi prijedloge o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika UciliSta i
ostalim pravima i obvezama iz radnog odnosa

pokrece postupak za utvrdivanje stegovne odgovornosti radnika i donosi odluku
u prvom stupnju

odobrava sluzbena putovanja i druga odsustva s rada radnika UCilista
odlu€uje o pravima i obvezama iz radnog odnosa (koriStenju godiSnjeg odmora,
placenog i nepla¢enog dopusta, prekovremenog rada, privremenom i trajnom
rasporedu na drugo radno mjesto itd.)

odlucuje o primanju radnika u dopunski rad, rad po ugovoru i druge oblike rada
upucuje radnike na seminare i druge oblike stru€nog usavrSavanja

osniva i imenuje radne grupe kao pomocna tijela u radu UCilista za odredene
programe i poslove

potpisuje svjedodZbe i druge javne isprave

sudjeluje u radu Upravnog vije¢a bez prava odluc€ivanja

provodi odluke Upravnog vijec¢a i Stru¢nog vije¢a, odnosno obustavlja ih ako su
protivhe zakonima, Statutu i aktima UCcilista

priprema sjednice Stru¢nog vijec¢a i predsjedava im

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i op¢im aktima U ilista

2) TAJNIK

BROJ IZVRSITELJA: 1 .
Stru€na sprema: najmanje VSS
Obavezan probni rad: 4 mjeseca

UVJETI:

strucni ili sveucilisni studij pravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika



OPIS POSLOVA:

pracenje zakonskih i podzakonskih propisa

priprema i izrada normativnih akata, izrada ugovora, rjeSenja i odluka

poslovi vezani za statusne promjene (priprema cjelokupne dokumentacije za
sud, javnog biljeznika, objavu u narodnim novinamai i sl.)

pomoc¢ pri rjeSavanju imovinsko-pravnih poslova

pripremanje i sudjelovanje u radu sjednica Upravnog vije¢a, Strucnog vijeca,
vodenje zapisnika

savjetodavni rad o primjeni zakonskih i drugih propisa

suradnja i izvjeStavanje sindikata o bitnim promjenama vezanim za radni odnos
radnika i rad ustanove

sudjelovanje u provedbi inspekcijskog nadzora

sudjelovanje u provodenju postupka javne nabave

vodenje cjelokupne dokumentacije u vezi s propisima Zakona o zastiti na radu,
Zakona o zastiti od pozara

sudjeluje u izradi procjene opasnosti, plana evakuacije

poslovi u vezi zakupa poslovnog prostora (natje€aj, izrada ugovora i sl.)
poslovi u vezi popisa inventara ustanove

vodenje evidencije odsutnosti s posla

vodenje evidencije putnih naloga

izrada rjeSenja za godi$nji odmor

vodenje Mati¢ne knjige radnika

vodenje personalnih dosjea radnika

sudjelovanje u organizaciji zdravstvene zastite radnika (sistematski pregledi)
prijava i odjava HZMO, HZZO

primanje, razvrstavanje i otprema poste

vodenje urudzbenog zapisnika

izdavanje raznih potvrda i uvjerenja radnicima

vodenje police osiguranja radnika

vodenje arhive

tekuci poslovi i poslovi telefonske centrale

poslovi vezani za unos podataka u E-matice i druge baze podataka

vodenje evidencije o radnoj odjeci i obudi

izrada statistike

narudzba i nabava pedago$ke dokumentacije

ostali poslovi po nalogu ravnatelja.



3) VODITELJ RACUNOVODSTVA

BROJ IZVRSITELJA: 1
Stru€na sprema: VSS
Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETIL:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomskog
usmjerenja

najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
poznavanje rada na raCunalu, posebno financijsko raunovodstvenih programa

OPIS POSLOVA:

organizira, vodi i obavlja financijsko raCunovodstvene poslove

izraduje financijske planove i prati njihovo ostvarenje

izraduje sve financijske izvjestaje, analize, kalkulacije, bilance i statistike

vodi i kontrolira plac¢anja financijskih obveza UC iliSta, te naplate obveza
poslovnih subjekata prema UCilistu

kontrolira dnevne obracune i izvjeS¢a o platnom prometu

vrSi pregled i likvidaciju racuna

vrSi obracun i kontrolira pla¢anje svih zakonskih obveza iz dohotka

vodi knjigovodstvenu dokumentaciju i poslovne knjige u skladu sa zakonom
prati i primjenjuje svu zakonsku regulativu iz podrucja raCunovodstva i financija
kontiranje i knjiZzenje svih vrsta poslovnih dogadaja

uskladivanje Glavne knjige s pomoc¢nim knjigama

obrac¢un PDV-a i svih potrebnih evidencija s njim u vezi

knjigovodstvo obrazovnih djelatnosti

analiticka evidencija dugotrajne imovine (osnovnih sredstava)

analiticka evidencija kratkotrajne imovine (sitnog inventara)

obrada inventure

obracun ispravka vrijednosti dugotrajne imovine

izrada prijedloga naplate nenaplacenih potrazivanja

izrada financijskih planova i analiza

izrada izvjeStaja o financijskom poslovanju

izrada tromjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih financijskih izvjestaja

izrada izvjeStaja vezanih uz javnu nabavu

praéenje propisa i stru¢ne literature vezane uz racunovodstveno financijske
poslove

poslovi vezani za pruzanje knjigovodstvenih usluga prema posebnom ugovoru
vrSi obracun i isplatu placa, nadoknade placa i drugih obveza prema radnicima
te vodi evidenciju tih isplata

vrSi obracun i isplatu autorskih honorara i ugovora o djelu te vodi evidenciju tih
isplata

izraduje mjeseCna statistiCka izvjeS¢a

izraduje mjeseCna izvjeSca za Poreznu upravu
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N

vodi knjige ulaznih i izlaznih raduna

vodi saldakonti kupaca i dobavljaca

fakturira racune i ponude korisnicima prostora i usluga UCcilista

obavlja blagajniCke poslove (uplate, isplate i vodenje blagajnic¢kih dnevnika)
obavlja poslove likvidature (placanje racuna)

vodi evidenciju nabave i utroSka uredskog, materijala za CiSCenje i dr.

vodi evidenciju o prodaji knjizevnih izdanja UciliSta

nabava i evidencija potroSnog materijala, sithog inventara i osnovnih sredstava
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

RACUNOVODA

BROJ IZVRSITELJA: 1

Stru€na sprema: najmanje SSS
Obavezan probni rad: 2 mjeseca

UVJETI:

srednja stru¢na sprema ili zavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili struéni
studij u trajanju od najmanije tri godine ekonomskog usmjerenja

poznavanje rada na raunalu, posebno financijsko raunovodstvenih programa
najmanje jedna godina iskustva na tim ili slicnim poslovima

OPIS POSLOVA:

vrSi obracun i isplatu placa, nadoknade plac¢a i drugih obveza prema radnicima
te vodi evidenciju tih isplata

vrSi obracun i isplatu autorskih honorara i ugovora o djelu te vodi evidenciju tih
isplata

izraduje mjesecCna statistiCka izvjeSca

izraduje mjesec€na izvjeS¢a za Poreznu upravu

vodi knjige ulaznih i izlaznih raCuna

vodi saldakonti kupaca i dobavljaca

fakturira racune i ponude korisnicima prostora i usluga U ilista

obavlja blagajnicke poslove (uplate, isplate i vodenje blagajnickih dnevnika)
obavlja poslove likvidature (placanje racuna)

vodi evidenciju nabave i utroSka uredskog, materijala za CiScenje i dr.

vodi evidenciju o prodaji knjizevnih izdanja U ilista

vrSi rezervacije, pretprodaju i prodaju ulaznica za glazbeno-scenske i druge
programe

poslovi vezani za pruzanje knjigovodstvenih usluga prema posebnom ugovoru
nabava i evidencija potroSnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



5) VODITELJ KULTURNIH DJELATNOSTI

BROJ IZVRSITELJA: 1
Strucna sprema: VSS
Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETIL:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij s podrucja
drustvenih ili humanistiCkih znanosti te umjetnickih akademija

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

poznavanje rada na racunalu

vozacCka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA:

izraduje i predlaZze ravnatelju godiSnje programe rada i razvoja kulturnih i
umjetniCkin programa i manifestacija s financijskim planovima realizacije
kulturnih i umjetni¢kih programa te unaprjedenje kvalitete programa

dogovara, organizira i realizira kulturne i umjetni¢ke programe i manifestacije iz
godisSnjeg plana

dogovara, organizira, realizira i kontrolira poslove vezane uz kino djelatnost
prati kulturne potrebe okruzZenja i standarde djelatnosti

dogovara i koordinira programsku djelatnost s vanjskim sudionicima,
pojedincima, ustanovama i drugim subjektima

predlaze i sukladno mogucnostima U ilista i osnivaca, pokre¢e nove programe
predlaze plan potrebnih suradnika i radnika

dogovara i sudjeluje u pripremi ugovora za sve poslove s vanjskim suradnicima
za provodenje dogovorenih programa

prijavijuje se na natjeCaje za financiranje aktivnosti iz drugih izvora za provedbu
kulturnih i umjetni¢kih programa

izraduje izvjeStaje o izvrSenju programa po potpisanim ugovorima s donatorima
organizira, koordinira i odgovara na kvalitetnu organizaciju programa
organizira protokol i kontrolira njegovo provodenje

vrSi tehniCku pripremu promidzbe programa i uz prethodnu suglasnost
ravnatelja informira medije u okviru svoje djelatnosti

u dogovoru s ravnateljlem dogovara najam opreme i prostora u okviru svoje
djelatnosti

osmisljava i idejno kreira promotivni materijal i akcije u suradniji s ravnateljem i
ostalim voditeljima

prati zakonsku regulativu i stru€nu literaturu iz djelatnosti

suraduje u izradi i prikupljanju grade iz oblasti svoje djelatnosti

priprema izvjeSc¢a o rezultatima poslovanja iz djelokruga svoga rada

prikuplja i arhivira novinsku i drugu dokumentaciju iz svoje djelatnosti
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rasporeduje radne zadatke tehniCkom i pomocnom osoblju te vanjskim
suradnicima u okviru svoje djelatnosti

brine i odgovara za osnovna sredstva i sitan inventar svoje djelatnosti

po nalogu ravnatelja prisustvuje struénim predavanjima, seminarima,
edukativnim programima i sl. vezanim za stru¢no usavrSavanje

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

6) VODITELJ OBRAZOVNIH DJELATNOSTI

BROJ IZVRSITELJA: 1
Strucna sprema: VSS
Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETIL:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski struéni studij i
pedagosko-psiholosko obrazovanje

ima najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima
u ustanovama u sustavu odgoja i obrazovanja

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

vozacCka dozvola B kategorije

poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA:

izraduje i predlaze ravnatelju godiSnje programe rada i razvoja obrazovne
djelatnosti (teCajevi, radionice, seminari, predavanja, verificirani programi
osposobljavanja i prekvalifikacija i sl.), plan potrebnih financijskih sredstava i
njihovih izvora, plan potrebnih suradnika i radnika

dogovara, organizira i realizira obrazovne programe prema godiSnjem
programu rada

osigurava sredstva za provedbu obrazovnih programa te pronalazi i prijavljuje
programe na natjeCaje i projekte dostupne u HR i natjeCaje i projekte dostupne
uEU

prati potrebe okruZzenja za osposobljavanjem, usavrSavanjem, obrazovanjem i
kreativnim izrazavanjem i standarde djelatnosti

prati zakonsku regulativu i strucnu literaturu iz djelatnosti

dogovara i koordinira programsku djelatnost s vanjskim sudionicima,
pojedincima, ustanovama i tvrtkama

predlaze i sukladno mogucnostima U ilista i osnivaca, pokrec¢e nove programe
priprema i sudjeluje u izradi i osmisljavanju novih verificiranih programa
suraduje u izradi i prikupljanju grade iz oblasti svoje djelatnosti

osmisljava i idejno kreira promotivni materijal i akcije u suradnji s ravnateljem i
ostalim voditeljima

dogovara i sudjeluje u pripremi ugovora za sve poslove s vanjskim suradnicima
za provodenje dogovorenih programa
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7)

priprema i provodi anketiranje polaznika te vrsi analizu prikupljenih podataka
nabavlja i vodi pedagosku dokumentaciju sukladno zakonskoj regulativi
priprema izvjeStaje i strateSke dokumente UC iliSta u sklopu obrazovne
djelatnosti

provodi programe vrednovanja sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih
organizira, koordinira i odgovara za kvalitetnu organizaciju programa

vrSi tehniCku pripremu promidzbe programa i uz prethodnu suglasnost
ravnatelja informira medije u okviru svoje djelatnosti

u dogovoru s ravnateljem dogovara nabavu ili najam opreme te prema potrebi i
najam prostora u okviru svoje djelatnosti

priprema izvjeSc¢a o rezultatima poslovanja iz djelokruga svog rada

prikuplja i arhivira novinsku i drugu dokumentaciju iz svoje djelatnosti
rasporeduje radne zadatke tehniCkom i pomo¢nom osoblju te vanjskim
suradnicima u okviru svoje djelatnosti

brine i odgovara za osnovna sredstva i sitan inventar svoje djelatnosti

po nalogu ravnatelja prisustvuje struénim predavanjima, seminarima,
edukativnim programima i sl. vezanim za stru¢no usavrSavanje

obavlja i druge poslove prema Zakona o obrazovanju odraslih

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING
BROJ IZVRSITELJA: 1

Stru€na sprema: VSS

Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETI:

zavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveudilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni
studij

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

najmanje godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
poznavanje rada u nekim od programa grafickog oblikovanja

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

poznavanje rada na racunalu

vozacCka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA:

priprema marketinski plan te planira i organizira marketinSke aktivnosti i akcije
potrebne za podizanje vidljivosti UCiliSta i programa

u suradniji s ostalim voditeljima i ravnateljem priprema i predlaze marketinski
plan te ga samostalno aktivnho provodi

u suradnji s voditeljima programa kreira sadrzaj za medijske objave i web
stranicu

odrzava web stranicu Ucilista
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8)

u suradnji s ravnateljem pokrece i provodi proces izrade vizualnog identiteta
Ucilista kada je to potrebno

grafiCki oblikuje i kreira dizajn svih promotivnih materijala

sudjeluje u svim fazama izrade grafi¢kih rieSenja koje UCiliSte treba

aktivno sudjeluje u kreativnom procesu osmi$ljavanja i vizualnog oblikovanja
(idejna i izvedbena rjeSenja) reklamnih kampanja

samostalno izraduje idejna i izvedbena grafiCka rjeSenja za razliCite tiskarske i
digitalne medije

radi izmjene na postojecim grafiCkim rjeSenjima u slu€aju njihove prilagodbe
ureduje foto i video materijal

osmisljava, planira, kreira i ureduje sadrzaje i aktivhosti za drusStvene mreze
prati i brine o SEO (optimizacija sadrzaja) te izvedbi na druStvenim mrezama
aktivno sudjeluje u kreiranju marketinga putem drustvenih mreza

planiranje i provodenje mailing oglasavanja

kontinuirano analizira, optimizira promotivne materijale te razvija nove,
potencijalne kanale i druge poslovne mogucnosti za poboljSanje digitalne
vidljivosti Ucilista

izraduje plan potencijalnih sponzorstva

kontaktira potencijalne i postojeCe sponzore te dogovara sponzorstva u
suradnji s ravnateljem

analizira trziSte i u suradnji s programskim voditeljima predlaze nove proizvode
i usluge

organizira prodaju programa U ilista

organizira i dogovara posjete programima U ilista

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE | RAZVOJ
BROJ IZVRSITELJA: 1

Stru€na sprema: VSS

Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETI:

zavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilini studij ili specijalistiCki diplomski strucni
studij

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

najmanje godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
poznavanje procesa izrade i realizacije projektnih prijava

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije
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OPIS POSLOVA:

(o]
N

dogovara, osmisljava, prati, piSe i realizira projekte kojima je UCiliSte nositelj ili
partner

zaduzen za projektne aktivnosti UCilista

koordinira projektima UCciliSta i partnera

koordinira i realizira suradnje i partnerstva na lokalnom i nacionalnom nivou
razvija medunarodnu suradnju i partnerstva

pronalazi partnere za projekte i suradnje

suraduje s ostalim zaposlenicima na razvoju novih ideja

predlaze i u dogovoru s ravnateljem realizira nove suradnje i partnerstva
predlaze nove mogucénosti i smjerove razvoja djelatnosti UCiliSta

analizira trziste i u suradnji s programskim voditeljima predlaze nove proizvode
i usluge

STRUCNI SURADNIK ZA OBRAZOVANJE | NASTAVNIK
BROJ IZVRSITELJA: 1

Strucna sprema: VSS

Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETIL:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni ili struéni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski strucni
studij

pedagosko-psiholosko obrazovanje

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA:

realizira sadrzaje kao nastavnik u nastavnom procesu

obavlja administrativne poslove vezane uz proces realizacije programa
obrazovanja

organizira i realizira obrazovne programe UCiliSta prema planu programa rada
predlaze voditelju obrazovanja i ravnatelju program obrazovanja s financijskim
planom realizacije

predlaze mjere za unaprjedenje tehnickih i ostalih uvjeta za realizaciju
programa

prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz obrazovnu djelatnost
informira i motivira potencijalne polaznike Ucilista

priprema svu dokumentaciju za upis i nadlezna tijela te organizira nastavu
izraduje izvjeS¢a o radu vezano uz obrazovnu djelatnost te ostala izvjeS¢a o
provedbi obrazovnih programa

izraduje ponude za obrazovne programe zainteresiranim fizickim i pravnim
osobama

sudjeluje u radu s korisnicima
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sudjeluje u pripremi, pisanju i provodenju projekata, uklju€ujuci i EU projekte
podnosi financijska i planska izvje$¢a o izvrSenim projektima i programima
priprema i izdaje svjedodzbe i potvrde

radi i druge poslove vezane za programe cjelozivotnog obrazovanja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

10)VODITELJ TEHNICKOG ODJELA

BROJ IZVRSITELJA: 1
Stru€na sprema: VSS
Obavezan probni rad: 6 mjeseci

UVJETIL:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni ili struéni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni
studij

najmanje godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

poloZzen vozacki ispit B kategorije

polozZen struéni ispit za djelatnika zaduzenog za obavljanje zastite od pozara i
unapredenje stanja zastite od pozara; ili je duzan poloziti u roku od godine dana
od isteka probnog roka

poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA:

rukovodenje, organiziranje i koordiniranje poslova tehnickog odjela

organizira obavljanje povremenih i godisnjih pregleda UCiliSta radi utvrdivanja
njegovog stanja u gradevinskom i funkcionalnom smislu

organizira i vodi popravke i preuredenja

brine o pravodobnoj provedbi razlicitih ispitivanja i valjanosti uvjerenja
ravnatelju daje prijedlog i misljenje o razvoju i odrzavanju U ilista

nadzire rad tehnike na probama i predstavama

izvrSenje poslova prema radnim nalozima

nadzire radnu disciplinu u tehnici

obavlja korespondenciju tehniCke sluzbe

organizira i koordinira rad unutar tehnicke sluzbe, povezuje rad tehnicke sluzbe
s ostalim djelatnostima prema zahtjevima programa U ilista

brine za ispravnost i osigurava funkcionalnost kino-opreme

brine za ispravnost i osigurava funkcionalnost tehniCke opreme scene, rasvjete,
tonaividea

koordinira postavom tehnike scene, rasvjete, tona i videa prilikom izvedbe
programa u UCiliStu i programa UCiliSta na gostovanjima

organizira poslove u skladu s pravilima zastite na radu i zastite od pozara, vodi
potrebne evidencije, brine o €uvanju i arhiviranju dokumentacije iz podrucja
zastite na radu i zastite od pozara
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upucuje djelatnike na potrebna osposobljavanja, usavrSavanja, lijecniCke
preglede

prati zakonske propise vezane uz zastitu na radu i zaStitu od pozara,
implementira njihovu ispravnu i pravodobnu primjenu te daje upute ostalim
djelatnicima za realizaciju

brine za ispravnost i osigurava odrzavanje elektroinstalacija i gromobranskih
instalacija

organizira pravovremeno obavljanje ispitivanja i kontrolu ispravnosti svih
elemenata i aparatura o kojima ovisi sigurnost i zastita od pozara a u skladu s
propisima i mjerama zastite od pozara u suradnji s ovlastenim tvrtkama
osigurava odrZavanje osnovnih sredstava i postrojenja UCiliSta prema potrebi i
u skladu s propisima

organizira odrzavanje postrojenja centralnog grijanja i klimatizacije

organizira i suraduje s tvrtkama koje vrSe servisiranje i popravak osnovnih
sredstava, opreme i objekta

predlaze mjere za tehni¢ko poboljSanje, popravke, nabavu osnovnih sredstava,
sitnog inventara i potroSnog materijala za tehni¢ke potrebe

vrSi nabavu roba i usluga za potrebe tehnike

neposredno suraduje s voditeljima djelatnosti pri realizaciji programa

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

11) REFERENT ZA TEHNICKU PODRSKU

BROJ IZVRSITELJA: 2
Stru€na sprema: SSS
Obavezan probni rad: 2 mjeseca

UVJETI:

srednja struCna sprema tehni€kog usmjerenja

polozen vozacki ispit B kategorije

polozZen ispit za loZzaa centralnog grijanja; ili je duzan poloZiti ispit u roku od
godine dana od isteka probnog roka

najmanje godinu dana radnog iskustva na istovjetnim poslovima

OPIS POSLOVA:

rukuje rasvjetnim i tonskim uredajima, odrzava elektri¢ne instalacije i scensku
opremu

poslovi kino operatera

obavlja poslove loZza¢a centralnog grijanja i poslove kuénog majstora

Cisti i odrzava zelene i ostale povrsine UciliSta

obavlja pomoc¢ne poslove kod realizacije programa (izlozbi, sastanaka,
predstava, priredbi)

odrzava, kontrolira i brine o redovitom servisiranju vozila UCilista

brine za sigurnost zgrada UCilista

brine o opremi i inventaru i vrsi sitne popravke

brine o odrzavanju i popravcima objekata, ispravnosti instalacija i opreme
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nadzire ispravnost klima uredaja, elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalacija,
uredaja za odvlazivanje itd.

u slu€aju neispravnosti obavjeStava ravnatelja i nadlezna stru¢na tijela

rukuje vrelovodnim kotlom i sustavom centralnog grijanja, ventilacije,
klimatizacije, proCiS¢avanja i nadzire njihovu ispravnost

provodi preventivhe mjere zastite od pozara

nadzire ispravnost vatrodojavne, protupozarne i protuprovalne opreme
osigurava ispravnost sluzbenih vozila, organizira pravovremeno servisno
odrzavanje, vrsi tehniCke i preventivne preglede, osigurava CistoCu vozila
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

12) DOMACIN - SPREMAC - BILJETER

BROJ IZVRSITELJA: 2
Stru¢na sprema: Najmanje NSS
Obavezan probni rad: 2 mjeseca

UVJETIL:

niza struc¢na sprema
1 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA:

obavlja poslove CiS¢enja radnih i ostalih prostorija, namjestaja, prozora, opreme
i inventara u zgradama Ucilista

odrzava Cisto¢u okoliSa zgrada Ucilista

obavjestava nadleznu osobu o potrebi nabave potroSnog materijala za CiS¢enje
te odgovara za njegovu adekvatnu uporabu

obavjestava nadleznu osobu o potrebi nabave radne odjece i obuce za tehnicko
osoblje

prema potrebi obavlja i dio poslova domara (dezurstvo, otkljuCavanje i
zaklju€avanje prostorai sl.)

obavlja pomoéne poslove kod realizacije programa (izlozbi, koncerata,
predstava sastanaka, priredbi i sl.)

prema potrebi obavlja i kurirske poslove (FINA, banka) za potrebe
racunovodstvene sluzbe

neposredno suraduje s tajnikom, voditeljem raCunovodstva i voditeljem
kulturnih djelatnosti

pravodobno i iscrpno daje informacije o programima UCiliSta

na osnovu iskustva prati i predlaze inovacije i poboljSanja u pruzanju usluga
prema posjetiocima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
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IV. VODENJE | UPRAVLJANJE
Clanak 109.

UCciliSte vodi i zastupa ravnatel.

Ovlastenja ravnatelja utvrdena su zakonom, aktom o osnivanju i Statutom.
Ravnatelj za svoj rad i rad UCiliSta odgovara Upravnom vijecu i osnivacu.
Ravnatelj je ovlasten davati radnicima upute i naloge za rad te za obavljanje
poslova i zadaca na koje su rasporedeni.

V. PRAVA | OBVEZE RADNIKA
Clanak 20.

(1) U obavljanju svojih radnih obveza i zadac¢a radnici imaju prava i obveze utvrdene
zakonom, Statutom, opéim aktima, propisima o radnim odnosima i kolektivnim
ugovorom.

(2) U svom radu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, podzakonskih akata, a
posebno Godisnjeg plana i programa rada te stru¢no, odgovorno i pravovremeno
izvrSavati radne zadace.

(3) U obavljanju svojih radnih obveza radnici UCilista duzni su medusobno suradivati,
posebice u ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada.

VI. POSLOVI ZA KOJE SE SKLAPA UGOVOR O DJELU

Clanak 21.

(2) Ravnatelj svojom odlukom odreduje poslove koji se obavljaju sklapanjem ugovora
o djelu.

(2) Ugovor o djelu moze se sklopiti za povremene ili izvanredne poslove, privremene
poslove koji nisu trajnijeg karaktera ili privremene poslove za kojima poslodavac ima
iznimnu potrebu, a koji se poduzimaju izvan redovne djelatnosti poslodavca i za koji se ne
sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme.
VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku koji je propisan
za njegovo donosenje.
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Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZziti, Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Puckog otvorenog uciliSta u Pazinu i Pravilnici o izmjenama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacCinu rada Puckog otvorenog uciliSta u Pazinu
(,Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 23/10., 1/12., 25/13., 13/14., 40/16., 35/17., 24/18.,
42/2117/22.)

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj ploci
Puckog otvorenog ucilista u Pazinu, a objavit ¢e se u Sluzbenim novinama Grada Pazina
i Opc¢ina Cerovlje, Gracis¢e, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.

KLASA: 007-01/23-01/01
URBROJ: 2163-43-2/1-23-4
Pazin, 31. oZujka 2023.

Predsjednica Upravnog vijeca
Irena Boljuncic

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Pu¢kog otvorenog ucilista u Pazinu
dana 31. ozujka 2023. godine i u ,Sluzbenim novinama Grada Pazina“ dana 31. oZujka
2023. godine.

Ravnatelj
Puckog otvorenog ucilista u Pazinu
Darko Tumpic
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Na temelju Clanka 53. i 54. Zakona o ustanovama (,Narodne novine® broj 76/93.,
29/97.,47/99., 35/08., 127/19., i 151/22.) i €lanka 39. Statuta Puckog otvorenog ucilista u
Pazinu (,Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 14/95., 3/98., 13/08., 6/09.-prociS¢eni tekst,
23/09., 28/14., 18/16., 18/16.-procisceni tekst, 46/21. i 21/22.) Upravno Vijece Puckog
otvorenog uciliSta u Pazinu, na sjednici Upravnog vijeCa odrzanoj 9. lipnja 2023. donosi
sljededi

PRAVILNIK O IZMJENI ;
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
PUCKOG OTVORENOG UCILISTA U PAZINU

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada PucCkog otvorenog ucilista u
Pazinu (,Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 15/23) u ¢lanku 18. to¢ka 2) TAJNIK-
dodaje se napomena te se mijenjaju UVJETI te to¢ka 2) sada glasi:

2) TAINIK BROJ IZVRVSITELJA: 1
Stru€na sprema: najmanje VSS
Obavezan probni rad: 4 mjeseca

UVJETI:

« strucni ili sveucilisni studij pravne ili ekonomske struke ili drugog drustvenog usmjerenja
* najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,

* poznavanje rada na racunalu,

* poznavanje jednog stranog jezika.

Napomena: Na ovo radno mjesto mozZe se zaposliti i osoba sa srednjom struénom
spremom ukoliko se na natjeCaj ne javi osoba s viSom ili visokom stru¢nom spremom.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Pu¢kog

otvorenog ucilista u Pazinu, a objavit ¢e se u Sluzbenim novinama Grada Pazina i Op¢ina
Cerovlje, GracCisc¢e, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.

KLASA: 007-01/23-01/01
UR.BROJ: 2163-43-1/1-23-9
Pazin, 9. lipnja 2023.

Predsjednica Upravnog vije¢a Irena Boljuncic, v.r.

Ravnatelj Pu¢kog otvorenog ucilita u Pazinu Darko Tumpig¢, v.r.
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