Na temelju ¢lanka 26. stavka 1. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23 i 64/23), &lanka 21. i
56. Statuta Puckog otvorenog udilista Koprivnica (KLASA: 130-03/19-04/1, URBROJ: 2137-80-04-19-1, od
22.03.2019.; KLASA: 130-03/20-04/2, URBRQJ: 2137-80-04-20-1, od 20.07.2020.; KLASA: 130-03/21-01/3,
URBROJ: 2137-80-04-21-1, od 13.09.2021.; KLASA: 007-04/22-02/33, URBROJ: 2137-80-04-22-3, od
19.12.2022.; KLASA: 007-03/24-02/5, URBROJ: 2137-80-24-1 od 27.03.2024.) te nakon savjetovanja sa Stru¢nim
vijecem na 12. sjednici odrzanoj 19. lipnja 2024. godine, savjetovanja sa sindikalnom podruznicom 19. lipnja
2024. godine i uz prethodnu suglasnost Gradonaclelnika (KLASA:007-01/24-01/0004 URBROJ: 2137-1-06-02/6-
24-2 od 26.lipnja 2024. godine) Upravno vijece Puckog otvorenog uilista Koprivnica na 42. sjednici dana
26.06.2024. godine donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Puékog otvorenog uéilista Koprivnica

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnji ustroj Puckog otvorenog ucili§ta Koprivnica (u daljnjem tekstu: POU Koprivnica), organizacijske
jedinice i rukovodenje radom organizacijskih jedinica, poslovi i odgovornosti pojedinog radnog mjesta odnosno
poloZaja, posebni uvjeti koje radnik mora udovoljiti za obavljanje poslova te druga pitanja s time u vezi koja nisu
uredena drugim op¢im aktima POU Koprivnica.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, bez obzira na to jesu li koristeni u mugkom
ili Zenskom rodu, obuhvacdaju na jednak na&in muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta. Radnici zasnivaju radni
odnos sukladno odredbama Zakona o radu, Pravilnika o radu, ovog Pravilnika te drugih vazeéih zakona i propisa.

Il. UNUTARNIE USTROISTVO
Clanak 3.

POU Koprivnica ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se ostvariti svrha, ciljevi i zadace djelatnosti koje provodi
POU Koprivnica.

Unutarnje ustrojstvo rada POU Koprivnica temelji se na humanistitkom, stru¢nom, profesionalnom,
djelotvornom i odgovornom obavijanju djelatnosti POU Koprivnica §to je odredeno Zakonom o radu, Statutom i
drugim opc¢im aktima POU Koprivnica te drugim vaZzeéim propisima donesenim na osnovi zakona.

€lanak 4.

Radi strutnog, racionalnog i kvalitetnog obavljanja djelatnosti POU Koprivnica i izvriavanja programa
uspostavljaju se lokacijske jedinice koje nemaju svojstvo pravne osobe.

Rad POU Koprivnica ustrojava se u tri (3) lokacijske jedinice na podrugju grada Koprivnice kako slijedi:
Sjediste:

- Domoljub, Starogradska 1, 48000 Koprivnica
Druge lokacijske jedinice na podrudju grada Koprivnice:

- Kino Velebit, Zrinski trg 6, 48000 Koprivnica

- zgrada ,Centar za cjeloZivotno ucenje” na Trgu bana Jelaci¢a 6, 48000 Koprivnica



Clanak 5.

Ravnatelj POU Koprivnica organizira te vodi rad i poslovanje POU Koprivnica sukladno Zakonu o ustanovama,
Zakonu o kulturnim vije¢ima, Zakonu o obrazovanju odraslih, Zakonu o puckim otvorenim uilidtima, Statutu
Pucékog otvorenog udilista Koprivnica, Pravilniku o radu, ovom Pravilniku te ostalim pravnim aktima.

Ravnatelj zasniva radni odnos s POU Koprivnica ha mandat od &etiri (4) godine te preuzima duznost na dan
utvrden aktom o imenovanju.

Ravnatelj s Upravnim vijeéem, uz suglasnost Osnivaca, zaklju¢uje ugovor kojim se ureduje visina place te ostala
prava i obveze iz radnog odnosa koje nisu uredene zakonom i Statutom POU Koprivnica.

Ukoliko Ravnatelj, koji je prije imenovanja bio zaposlen u POU Koprivnica, nakon isteka mandata ne bude ponovo
imenovan na funkciju Ravnatelja ili bude razrije$en prije isteka mandata ima pravo nastaviti raditi u POU
Koprivnica, odnosno s njim ée POU Koprivnica sklopiti ugovor o radu za radno mjesto na kojem je bio prije
preuzimanja funkcije Ravnatelja.

Ukoliko to radno mjesto nije slobodno sklopit ée ugovor o radu na drugo odgovarajude slobodno radno mjesto
koje je u skladu s njegovom stru¢nom spremom, struénim zvanjem i iskustvom temeljem uvjeta predvidenih ovim
Pravilnikom.

Opis poslova i zadataka Ravnatelja definiran je Statutom POU Koprivnica.

U POU Koprivnica djeluje Struéno vijeée kao savjetodavno tijelo Ravnatelja, ¢ije su zadace kao i nacin rada
definirani Statutom i Postovnikom o radu Struénoga vije¢a POU Koprivnica, ukoliko je donesen.

€lanak 6.

Radi $to strunijeg i djelotvornijeg provodenja Plana rada i razvoja POU Koprivnica, ustrojene su Cetiri (4)
organizacijske jedinice {odjeli) koje nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom prometu te
kojima upravijaju voditelji.

Voditelji obavljaju poslove u okviru svog struénih zvanja i postojeceg radnog mjesta, operativno rukovode radom
Odjela te su odgovorni Ravnatelju za organizaciju cjelokupnog procesa njegova rada.

U sklopu POU Koprivnica organizirane su sljedece ustrojstvene jedinice:
1. Odjel za obrazovanje, cjeloZivotno ucenje i EU projekte;
2. Odjel za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam;
3. Odjel za filmsku i medijsku kulturu;
4. Odjel za opce i financijske poslove.

Radno mjesto Ravnatelja nije sistematizirano u okviru organizacijskih jedinica, a poslovi Ravnatelja, njegova
prava i abveze te uvjeti za imenovanje definirani su Zakonom o ustanovama i Statutom POU Koprivnica.

1. Odjel za obrazovanje, cjeloZivotno ucenje i EU projekte

U Odjelu za obrazovanje, cjeloZivotno uéenje i EU projekte izvriavaju se poslovi vezani uz: razvoj, osmisljavanje,
provodenje i evaluaciju verificiranih i neverificiranih obrazovnih programa, poslovi koji se odnose na pracenje
moguénosti prijave projekata na natje¢aje od interesa za POU Koprivnica, poslovi suradnje s medunarodnim i
drzavnim institucijama i tijelima te razvojnim agencijama u planiranju, pripremi i provedbi razvojnih programa i
projekata.

U Odjelu za obrazovanje, cjeloZivotno uéenje i EU projekte izvrSavaju se poslovi vezani za promicanje kulture
cjeloZivotnog uéenja te poticanje osobne motivacije pojedinaca za u¢enjem, kako bi se senzibilizirala javnost i



drustvena zajednica za cjelozivotno uéenje.

Posebno se obavljaju sljededi poslovi:
- planiranje, organizacija i provodenje obrazovnih programa,
- izrada Okvirnog godisnjeg plana i programa obrazovanja,
- izradai verifikacija programa osposobljavanja i usavriavanja,
- izrada priruénih materijala za programe osposobljavanja i usavrsavanja,
- organiziranje tecajeva,
- savjetovanje polaznika o moguénostima daljnjeg obrazovanja,
- pruzanje stru¢ne pomodi pri uéenju,
- suradnja s poslodavcima vezano uz izvodenje struc¢ne prakse,
- organiziranje i provodenje ispita,
- pradenje zakonskih regulativa vezanih uz obrazovanje odraslih,
- praéenje otvorenih i najavljenih natjecaja za EU fondove te prijava na iste, kao i njihova provedba.

2. Odjel za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam

U odjelu za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam izvr§avaju se aktivnosti vezane uz organizaciju kazalidnih
predstava za odrasle i djecu, organiziranje kazalisnih predstava za vrtice, osnovne $kole, srednje $kole,
organiziranje koncerata te drugih glazbeno-scenskih programa samostalno ili u suradnji s ostalim ustanovama,
udrugama, pojedincima.

Posebno se obavljaju sljedeéi poslovi:

- organizacija kazali$nih predstava za gradanstvo (za djecu i odrasle),

- organizacija kazali$nih predstava za polaznike vrti¢a, u€enike osnovnih i srednjih skola,

- organizacija koncerata,

- organizacija kulturno-umjetnickih programa u samostalnoj organizaciji ili u suradnji s drugim pravnim i
fizickim osobama,

- tehnicka i logistitka priprema dvorane za programe u organizaciji POU Koprivnica ili drugih pravnih i
fizickih osoba koje koriste dvoranu.

3. Odjel za filmsku i medijsku kulturu

U Odjelu za filmsku i medijsku kulturu izvrSavaju se aktivnosti vezane uz filmsku i kinoprikaziva¢ku djelatnost te
filmsku i medijsku pismenost.

Posebno se obavljaju sljedeéi poslovi:
- poslovi programiranja redovnog kino programa,
- organizacija posebnih kinote¢nih programa i posebnih programa,
- organizacija edukacija iz filmske i medijske pismenosti,
- priprema i skrb o pravovremenom i kvalitetnom prikazivanju filmova,
- pracenje i skrb o filmskoj i prateéoj kinoprikazivaékoj filmskoj tehnici,
- pracenje nacionalnih natjecaja vezanih uz kinoprikazivaéku djelatnost,
- poslovi dostave programskih materijala, poste i paketa,
- blagajnicki poslovi.

4. Odjel za opce i financijske poslove

U Odjelu za opée i financijske poslove izvr§avaju se pravni, ratunovodstveni i administrativni poslovi vezani za
djelatnost POU, poslovi vezani za vecu javnu vidljivost, marketing i odnose s javno$éu, odrzavanje softvera i
hardvera te odrzavanje lokacijskih jedinica.

Posebno se obavljaju sljedeéi poslovi:
- financijsko-racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi,
- pravni, kadrovski i administrativni poslovi,
- poslovi marketinga i odnosa s javnoscu,
- poslovi grafickog i drugog vizualnog oblikovanja i dizajna te pripreme svih drugih proizvoda POU



Koprivnica (tiskovine, digitalni, multimedijalni i transmedijalni sadrzaji),

- poslovi informatitke podrike te poslovi odriavanja materijalne {raunalna, mreZna i ostala informaticka
oprema) i nematerijalne imovine (web stranice, drustvene mreze, sistemsko-multimedijalni sustavi),

- tehnicki poslovi na odrZavanju objekata,

- poslovi zastite na radu, zastite od poZara te briga o sigurnosti zaposlenika, korisnika i posjetitelja.

lll. VODITELUSTVO
€lanak 7.
Odjelima rukovode voditelji odjela.
Ravnatelj posebnim aktom za svaki odjel iz prethodnog &lanka imenuje voditelja na vrijeme od dvije (2) godine.

Voditelj se imenuje iz redova radnika svakog odjela prema ovom Pravilniku temeljem struéne spreme, rezultata
i efikasnosti rada, urednosti u radu, radnog iskustva, Zelje za osobnim usavrSavanjem i napredovanjem te
temeljem upravljackih, organizacijskih i komunikacijskih sposobnosti.

Ravnatelj moZe svakoga od imenovanih voditelja razrijesiti i prije isteka mandata te imenovati drugog voditelja
ukoliko procijeni da u odredeno vrijeme nisu postignuti ocekivani rezultati ili pak postoje druge objektivne
okolnosti koje su voditelja sprijeile u obavljanju poslova voditeljstva. Medu njima mogu biti: pisani zahtjev
voditelja za razrjeSenjem, oduzimanje poslovne sposobnosti, dugotrajna bolest, dokazano kazneno djelo,
prestanak rada u POU Koprivnica i sliéno. Imenovanje voditelja provodi se najmanje trideset (30) dana prije isteka
mandata pojedinog voditelja, a isti radnik moze biti ponovno izabran za voditelja.

U sluéaju da odredena organizacijska jedinica nema imenovanog voditelja, njegovim radom rukovodi Ravnatelj.

Vaditelji su duzni u roku od trideset (30) dana od poéetka mandata izraditi dvogodisnji plan rada u kojem ¢e
definirati ciljeve rada i razvitka organizacijske jedinice, a trideset {30) dana po zavr$etku mandata podnijeti pisano
izvjesée o radu u mandatnom razdoblju.

Ravnatelj redovito prema potrebi i organizaciji rada saziva kolegije s voditeljima koji se sazivaju najmanje jednom
(1) u dva mjeseca, a na istima se raspravlja o postignutim rezultatima, aktualnoj problematici i programima.

Voditelji su duzni medusobno suradivati i dogovarati se o poslovanju POU Koprivnica u cjelini.

Svaki voditelj, uz poslove koje redovito obavlja u okviru svog radnog mjesta, obavlja i sljedece poslove:

- koordinira rad odjela, odnosno organizira izvrsavanje poslova sukladno strateSkim prioritetima ili
sukladno situaciji,

- rasporeduje poslove medu radnicima na nacin da se obave u redovitom radnom ili preraspodijeljenom
radnom vremenu postujuéi zadane rokove POU Koprivnica i postupanje prema pravilima struke,

- upravlja cjelokupnim radom i brine o organizaciji radnih procesa odjela,

- izraduje Plan i program rada odjela,

- vodi evidenciju o radnim procesima, izraduje potrebne analize te prikuplja odgovarajuce statisticke
podatke o poslovanju i radu odjela,

- predlaZe Ravnatelju mjere za poboljSanje radnih procesa POU Koprivnica,

- brine o odgovornom i pravodobnom izvrSavanju poslovnih zadataka i obveza radnika,

- struéno se usavriava i primjenjuje novostedena znanja i vjestine u radnim procesima te ste¢ena znanja
implementira u edukaciju radnika,

- predlaZe Ravnatelju struéna usavriavanja radnika temeljem uocenih potreba tijekom rada,

- izvjedtava Ravnatelja o tijeku rada i postignutim rezultatima odjela,

- suraduje s ostalim voditeljima odjela u pripremi, organizaciji i izvedbi programa u POU Koprivnica

- obavljai druge poslove po nalogu Ravnatelja.



¢lanak 8.

Organizacija struénih poslova dogovara se na sjednicama Stru¢noga vijeca te kolegijima Ravnatelja i voditelja
odjela.

Zbog kvalitetne organizacije tehnickih poslova radnici koji organiziraju ili su zaduZeni za provedbu projekata ili
dijela projekata, duini su pravovremeno obavijestiti raCunovodstvo o potrebama (obliku, mjestu, kolidini,
terminima i sliéno) tehnickih usluga koje su uz to vezane.

Radnici su duzni obavijestiti ratunovodstvo o planiranim nabavkama za potrebe njihovog rada i poslovanja, kao
i 0 potrebnim sluzbenim putovanjima, kako bi se na vrijeme mogao pripremiti i ovjeriti putni nalog, osigurati
prijevoz i slicno.

Radnici koji putuju u drzave ¢lanice EU, duzni su samostalno izvaditi europsku karticu zdravstvenog osiguranja
(EKZO) te su ju duZni imati sa sobom na sluibenom putu i voditi racuna da je obnove kada joj istekne rok vazenja.
Kada zaposlenici odlaze u strane zemije izvan EU duZni su ishoditi obrazac HZZO o pokri¢u troskova hitnog
lije¢enja u slucaju potrebe za vrijeme boravka u zemlji u koju putuju.

Kada se otkrije da postoji odredena nepravilna situacija, pogresan podatak ili informacija unutar djelatnosti bilo
kojeg odjela, radnik koji je prvi primijetio slucaj duzan je o tome bez odgode obavijestiti Ravnatelja ili nadleznog
voditelja odjela.

Svi radnici duZni su provoditi mjere protupozarne zastite, zastite na radu te se prema POU Koprivnica i njegovim
dobrima odnositi s osobitom paznjom i u skladu s propisima.

Svi radnici duzni su medusobno komunicirati s uvazavanjem, a s posjetiteljima, korisnicima i suradnicima su duzni
biti ljubazni i ponuditi im pomoc¢ i sve potrebne informacije.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA
Clanak 9.

U POU Koprivnica se u okviru svake pojedine organizacijske jedinice (odjela) utvrduju sljedeca radna mjesta
s pripadajuéim brojem izvrsitelja:

1. Odjel za obrazovanje, cjelozivotno ucenje i EU projekte

Redni Naziv radnog mjesta Struéna sprema Broj
broj izvrSitelja
1.1. Voditelj obrazovne djelatnosti VSS 1
1.2. Strucni suradnik u obrazovanju VSS 2
1.3. Visi stru¢ni suradnik u obrazovanju VSS 1 ]
1.4. Savjetnik u obrazovanju VSS 1
1.5. Struéni suradnik za EU projekte VSS 3
1.6. Visi strucni suradnik za EU projekte VSS 1
1.7. Savjetnik za EU projekte VSS 1
1.8. Strucni referent u obrazovanju SSS 1
 UKUPNO: 1




2. Odjel za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam

Redni Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj
broj | izvrSitelja
2.1. Strucni suradnik za glazbeno-scensku VSS 1
djelatnost
2.2. Visi strucni suradnik za glazbeno-scensku VSS 1
djelatnost
2.3. Savjetnik za glazbeno-scensku djelatnost VSS - 1
2.4, Tehnicar/kinooperater SSS 1
2.5. Blagajnik/pomoc¢ni radnik/biljeter SSS 2
2.6. Pomoc¢ni radnik/odrzavatelj ¢istoce/biljeter | SSS 1
UKUPNO: 7
3. Odjel za filmsku i medijsku kulturu
Redni Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj
broj izvrsitelja
3.1. Strucni suradnik za filmsku i medijsku VSS 1
kulturu
3.2, Visi stru¢ni suradnik za filmsku i medijsku VSS 1
kulturu
3.3. Savjetnik za filmsku i medijsku kulturu VSS 1
3.4. Blagajnik/pomoc¢ni radnik/biljeter SSS 2
3.5. Tehnicar/kinooperater SSS 2
3.6. Blagajnik/ekonom/pomocni radnik SSS 1
UKUPNO: 8
4. Odjel za opce i financijske poslove
' Redni Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj
broj izvrsitelja
4.1. Voditelj raéunovodstva VSS, VSS 1
4.2, Struéni suradnik za financije i opce poslove VSS, VSS 1
4.3, Visi strucni suradnik za financije i opce VSsS 1
poslove
4.4. Strucni suradnik za marketing i odnose s ATAN) 1
javnoscéu
4.5. Visi strucni suradnik za marketing i odnose s | VSS 1
javnoséu
4.6. Savjetnik za marketing i odnose s javno3¢u VSS 1
4.7. Informati¢ar VSS, VSS 1
4.8. Vigi administrativni referent SSS,VSS ) 1
4.9, Administrator (administrativni referent) SSS 1
4.10. | Domar/kotlovniCar SSS 1
4.11. Blagajnik/pomo¢éni radnik/biljeter SSS 1
4.12. Odrzavatelj Cistoée NSS 2
UKUPNO: 13




Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada medu radnicima POU Koprivnica,
optimalno i ravnomjerno koriStenje rada radnika, a sukladno Sirini djelatnosti koju POU Koprivnica ima.

Brojizvrsitelja predstavlja predvidivo potreban broj osoba za izvrienje poslovnih zadataka odredenog radnog
mjesta, isti nije obvezujuéi za POU Koprivnica kao poslodavca, ve¢ smjernica o realnoj potrebi radnika
sukladno razvojnoj politici ustanove.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i zadataka kao sadrzaj
rada za jednog ili viSe izvrSitelja.

Za svoj rad radnik izravno odgovara Ravnatelju i voditelju organizacijske jedinice kojoj njegovo mjesto
pripada.

V. STRUCNI | OSTALI RADNICI POU KOPRIVNICA
€lanak 10.

U Odjelu za obrazovanje, cjeloZivotno ucenje i EU projekte sistematizirani su sljedeéi radnici te
broj izvriitelja, uvjeti za obavljanje poslova te opis poslova za svako radno mjesto i to:

1.1. VODITEL OBRAZOVNE DJELATNOSTI, VSS
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

- pet (5) godina radnog iskustva u djelatnosti obrazovanja,

- poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

- organizacijske i komunikacijske vjeStine te sklonost timskom radu,

- napredno poznavanje rada na raunalu,

- pedagosko-psiholoska i didakticko-metodiCka izobrazba, ukoliko nema nastavnickih
kompetencija (ili obveza polaganja PPDMI u roku od godinu dana od dana zavrietka probnog
roka).

Opis poslova:

- izraduje i objedinjava godisnje programe rada i izvjeStaje o izvrSenju programa rada,

- organizira cjelokupan proces obrazovanja i vrednovanja,

- obavlja poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji ukljuéuju
savjetodavnu pomo¢ i podriku u prolazenju programa obrazovanja i programa vrednovanja,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz djelokruga rada stru¢nog suradnika u obrazovanju i
struénog referenta u obrazovanju,

- suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama, Hrvatskim zavodom za zapo$ljavanje, centrima
za socijalnu skrb,

- organizira nacin izvodenja nastave, kvalitetu poucavanja i vrednovanja,

- prati ostvarivanje prava i izvravanje obveza polaznika i prati rezultate vrednovanja polaznika
programa obrazovanja,
izraduje kurikulume programa obrazovanja,

- kontrolira Dnevnik rada/procese izvodenja nastave,

- izraduje i evaluira anketne upitnike o zadovoljstvu polaznika organizacijom i provodenjem
nastave,



sudjeluje u nastavi,

kontrolira vodenje andragoske dokumentacije,

kontrolira vodenje upisnika polaznika,

sudjeluje u radu Struénog vijeéa,

predlaZe potrebne promjene i pobolj$anja u obrazovnim planovima i programima,

predlaZe izbor nastavnika (vanjskih suradnika) za sve programe obrazovanja,

kontaktira s nadleznim organima uprave i specijaliziranim institucijama od potrebnog interesa za
osposobljavanje i usavr$avanje, doskolovanje i prekvalifikaciju odraslih osoba,

priprema i provodi manifestacije na podrucju obrazovanja odraslih u svrhu popularizacije
cjeloZivotnog ucenja,

izraduje rasporede nastave, individualnih i skupnih konzultacija,

organizira prijavu polaganja i provodenje predmetnih/zavrsnih ispita,

kontrolira upisnu dokumentaciju polaznika,

vodi propisanu andragosku dokumentaciju, kao i propisanu evidenciju,

razvija partnerske odnose sa svim poduzeéima u kojima postoji interes za organiziranjem
edukacije,

u dogovoru s Ravnateljem predstavlja POU Koprivnica u medijima,

istraZuje i utvrduje obrazovne potrebe pojedinaca, organizacija, trzista rada te Sire zajednice
suraduje s djelatnicima iz drugih odjela unutar UCilista,

djeluje u struénim tijelima, sudjeluje u savjetovanju s ¢lanovima povjerenstava za obrazovanje i
savjetodavnim grupama,

osmisljava nacionalne i sudjeluje u osmisljavanju EU projekata vezanih uz obrazovanje,
savjetuje nastavno osoblje u svrhu unaprjedenja obrazovnog procesa,,

koordinira razvoj nastavnih sadrzaja i materijala

proucava i evaluira rad nastavnika,

organizira i provodi programe za obuku nastavnika na temu novih procedura, programa,
tehnologija, nastavnih pomagala i sli¢no,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja te druge poslove vaZne za
obrazovanje u UCilistu,

izvr8ava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.2.STRUCNI SURADNIK U OBRAZOVANIU, VSS

Broj izvrsitelja: dva (2) radnika.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrien sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

pedagosko-psiholoska i didakticko-metodicka izobrazba, ukoliko nema nastavnickih
kompetencija (ili obveza polaganja PPDMI u roku od godinu dana od dana zavr3etka probnog
roka),

napredno poznavanje rada na racunalu.



Opis poslova:

- prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz obrazovnu djelatnost,

- izraduje dokumentaciju vezanu uz prijave na natjecaje,
sudjeluje u projektima vezanim uz obrazovanije te izraduje dokumentaciju vezanu uz prijave na
natjecaje te izvjescéa,

- izraduje ugovore za vanjske suradnike i polaznike obrazovnih programa te priprema svu ostalu
potrebnu dokumentaciju,

- informira i motivira potencijalne polaznike POU Koprivnica,

- vodi kampanju za osnovnoskolsko obrazovanje odraslih, priprema svu dokumentaciju za upis i
nadlezna tijela te organizira nastavu,

- izraduje izvjeS¢e o radu vezanu uz obrazovnu djelatnost te ostala izvjes¢a o provedbi
obrazovnih programa,

- izraduje ponude za obrazovne programe zainteresiranim pravnim i fizickim osobama,

- odrzava nastavu,
u odsutnosti strué¢nog referenta u obrazovanju obavlja poslove prikupljanja dokumentacije
polaznika za upis u programe, upis polaznika u mati¢ne knjige, vodenje registra polaznika, upis
polaznika u baze podataka, obavjestavanje polaznika o pocletku/izmjenama vezanih uz
odrZavanje nastave, pripreme materijala za nastavu, izdavanje svjedodzba/potvrda, vodenje
andragoske arhive i druge poslove,
zajedno s voditeljem obrazovne djelatnosti koordinira dijelove nastavnog procesa u svim
obrazovnim oblicima,

- suraduje s udrugama, ustanovama i institucijama na provedbi cjeloZivotnog obrazovanja

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja te druge poslove vazne
za obrazovanje u UCilistu,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.3.VISI STRUCNI SURADNIK U OBRAZOVANIJU, VSS
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

- najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

- organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

- napredno poznavanje rada na racunalu,

- pedagosko-psiholoska i metodicko-didakti¢ka izobrazba (ukoliko nema nastavnicki smijer;
mogucénost polaganja unutar godine dana od zavrsetka probnog roka).

Opis poslova:

- zajedno s voditeljem obrazovne djelatnosti koordinira dijelove nastavnog procesa u svim
obrazovnim oblicima,
- prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz obrazovnu djelatnost,



provodi sloZenije zadatke izrade i provedbe planova i programa te pruZa savjete i stru¢nu
pomo¢ u poslovima iz svog djelokruga,

izraduje dokumentaciju vezanu uz prijave na natjelaje,

informira i motivira potencijalne polaznike POU Koprivnica,

suraduje s udrugama, ustanovama i institucijama na provedbi cjeloZivotnog obrazovanja,
provodi projektne aktivnosti,

proucava i evaluira rad nastavnog osoblja,

planira programe za obuku nastavnika na temu novih procedura, programa, tehnologija,
nastavnih pomagala i sli¢no,

u sluéaju potrebe vodi poslove struénog vodenja nastavnog procesa u svim obrazovnim
oblicima,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja te druge poslove vaine
za obrazovanje u UCilistu,

obavlja sve poslove stru¢nog suradnika u obrazovanju, ako nema nikog zaposlenog na radnom
mjestu stru¢nog suradnika u obrazovanju,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.4.SAVIJETNIK U OBRAZOVANIJU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrien sveucilidni diplomski studij ili sveuilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

najmanje deset (10) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

napredno poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu,

pedagosko-psiholoska i didakti¢ko-metodicka izobrazba, ukoliko nema nastavnickih
kompetencija (ili obveza polaganja PPDMI u roku od godinu dana od dana zavr3etka probnog
roka).

Dodatne kompetencije:

sposobnost definiranja prioriteta.

proaktivnost,

sposobnost aktivnog i kvalitetnog slusanja i komunikacije,
otvorenost za suradniju,

sposobnost rada pod pritiskom,

sposobnost rjeSavanja problema,

prilagodljivost,

posvecenost radu i moralni integritet,

sposobnost brzog ucenja.

Opis poslova:



u suradnji s voditeljem odjela planira aktivnosti kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno i
pravovremeno provodenje,

odgovorna je osoba za izobrazbu ,sigurno rukovanje i pravilna primjena pesticida® — prati
zakonske regulative i uskladivanja te provodi izobrazbu,

pruza pomo¢ u izradi opéih akata,

priprema i provodi postupke jednostavne nabave, prema potrebi,

izraduje kalkulacije i kontrolira troSkove vezane uz provedbu obrazovnih programa,

priprema Erasmus+ KA1 projekte, koordinira njihovu provedbu te izraduje izvje$éa,

sudjeluje u pripremi i provedbi europskih projekata,

sudjeluje u procjeni i definiranju rizika za poslove u svojoj nadleZnosti,

priprema odgovore na predstavke iz nadleznosti odjela, sudjeluje u izradi potvrda, suglasnosti
i obavijesti,

obavlja sloZenije struéne poslove koji obuhvadaju proudavanje, analizu dokumentacije,
pracenje provedbe programa i projekata,

suraduje sa sluzbenicima tijela uklju¢enih u strukturu upravljanja fondovima Europske Unije
radi prikupljanja ili razmjene informacija,

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka
i stru¢nih tehnika,

daje doprinos u obavljanju poslova vezano za medunarodnu suradnju, suradnju s institucijama
Europske unije,

obavlja sve poslove viSeg stru¢nog suradnika u obrazovanju i stru¢nog suradnika u obrazovanju
ako nema nikog zaposlenog na tim radnim mjestima,

obavlja poslove vezano za suradnju s nadleznim institucijama i drzavnim tijelima i sluzbama,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima POU Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.5.STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE, VSS

Broj izvrsitelja: tri (3) radnika.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveudilidni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poloZen vozacki ispit B kategorije,

iskustvo u pripremi i provedbi EU projekata,

prezentacijske, organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

aktivno i sustavno prati natjecaje, u koordinaciji s voditeljem odjela i Ravnateljem osmisljava i
pise projekte u kojima je POU Koprivnica nositelj ili partner,

prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz EU projekte,

izraduje dokumentaciju vezanu uz EU projekte (prijave, izvjesca...),

koordinira projektima POU Koprivnica,



suraduje s drugim zaposlenicima na razvoju ideja,

predlaZe voditeljima odjela moguénosti prijave projekata iz djelatnosti ostalih odjela,
predlaze nove mogucnosti suradnje, partnerstava i smjera razvoja,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvrSava i druge pqslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.6.VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvenog ili humanisti¢ckog smjera,

najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poloZen vozacki ispit B kategorije,

prezentacijske, organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

osmisljava projektne ideje za POU Koprivnica te sudjeluje u planiranju dinamike pripreme i
provedbe projekata za prijavu na natjecaje i pozive Europske unije,

istraZuje mogucnosti potencijalnih partnerstava na projektima,

sudjeluje na sastancima s potencijalnim projektnim partnerima i radi analitiku benefita
ukljucivanja u projekt,

provodi postupke jednostavnih nabava vezanih uz projekt,,

obavlja sloZenije poslove vezane uz pripremu projektnih prijedloga, pruzanja stru¢ne pomodi
u svim fazama pripreme i provedbe projekata te u postivanju procedura,

prati stanje i propise posebno vezane uz koristenje sredstava Europske unije za sufinanciranje
projekata,

prati natjecaje, osmisljava i piSe projekte u kojima je POU Koprivnica nositelj ili partner,
prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz EU projekte,

izraduje dokumentaciju vezanu uz EU projekte,

provodi projektne aktivnosti,

predlaZe voditeljima odjela moguénosti prijave projekata iz djelatnosti ostalih odjela,
predlaze nove moguénosti suradnje, partnerstava i smjera razvoja,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

obavlja sve poslove struénog suradnika za EU fondove ako na radnom mjestu stru¢nog
suradnika nema nikog zaposlenog,

izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.7.SAVIETNIK ZA EU PROJEKTE, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.



Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

najmanje (10) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poloZen vozacki ispit B kategorije,

samostalnost u radu,

izrazene prezentacijske, organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,
napredno poznavanje rada na rac¢unalu.

Dodatne kompetencije:

sposobnost definiranja prioriteta,

proaktivnost,

sposobnost aktivnog i kvalitetnog slu$anja i komunikacije,
otvorenost za suradnju,

sposobnost rada pod pritiskom,

sposobnost rje3avanja problema,

prilagodljivost,

posvecéenost radu i moralni integritet,

sposobnost brzog uéenja.

Opis poslova:

identificira relevantne prilike i izvore financiranja,

prati promjene u zakonodavstvu, pravilima i procedurama u podrucju programa i fondova EU,
prati natjecaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova te
fondova stranih vlada,

upravlja projektnim ciklusom,

prati te izvjeStava o napretku projekata i troskovima,

provodi financijsko planiranje te upravlja prora¢unima projekata u provedbi,

suraduje sa sluzbenicima tijela uklju¢enih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije
radi prikupljanja ili razmjene informacija,

sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeSke sa sastanaka
odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka
i strucnih tehnika,

obavlja najsloZenije poslove vezane uz prikupljanje informacija o potrebama i projektnim
idejama u POU Koprivnica te sudjeluje u planiranju dinamike pripreme i provedbe projekata za
prijavu na natjecaje i pozive Europske unije,

obavlja najsloZenije poslove vezane uz pripremu projektnih prijedloga, pruZanje strucnog
savjetovanja i podrske u svim fazama pripreme i provedbe projekata te u postivanju procedura
prati stanje i propise posebno vezane uz kori$tenje sredstava Europske unije za sufinanciranje
projekata,

radi u stru¢nim tijelima i savjetuje ¢lanove povjerenstava,

savjetuje radnike POU Koprivnica u domeni svog djelokruga rada,

vodi komunikaciju i korespondenciju s partnerima i posredni¢kim tijelima,



- kontinuirano prati natjecaje, osmisljava i piSe projekte u kojima je POU Koprivnica nositelj ili
partner,

- izraduje projektne proracune u skladu s potrebama i moguénostima POU Koprivnica,

- izraduje logitke matrice,

- osmisljava promotivne aktivnosti, zaduZen je za njihovu realizaciju i pravovremenu distribuciju

- priprema tekstove o projektima za objave u medijima i sluzbenu web stranicu POU Koprivnica,

- prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz EU projekte,

- izraduje i analizira projektnu dokumentaciju za prijavu na nacionalne i natjecaje EU,
koordinira projektima POU Koprivnica,

- suraduje s drugim zaposlenicima na razvoju ideja,

- predlaZe voditeljima odjela mogucénosti prijave projekata iz djelatnosti ostalih odjela,

- istraZuje i pronalazi natjecaje vezane uz investicijska ulaganja POU Koprivnica,

- predlaZe nove mogucnosti suradnje, partnerstava i smjera razvoja,

- obavlja sve poslove viSeg stru¢nog suradnika za EU projekte i struénog suradnika za EU
projekte, u slu¢aju njihove odsutnosti i/ili ako na tim radnim mjestima nije nitko zaposlen,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvrava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

1.8.STRUCNI REFERENT U OBRAZOVANJU, SSS
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik

Probni rad: dva (2) mjeseca

Uvjeti za obavljanje poslova:

- Cetverogodi$nja srednja stru¢na sprema (SSS),

- poZeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika,

- jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

- zaprimanje telefonskih poziva vezanih na upite potencijalnih polaznika o programima
obrazovanja,

- odgovaranje na upite potencijalnih polaznika oko upisa u sve programe e-mailom,

- prikupljanje dokumentacije polaznika za upis u programe,

- vodenje evidencije o potencijalnim polaznicima,

- komunikacija s potencijalnim.polaznicima i dogovor za upis (dokumentacija potrebna za upis,
nacin placanjaisl.),

- upis polaznika u maticne knjige,

- administriranje i provodenje upisa polaznika, briga oko arhiviranja upisne dokumentacije
polaznika,

- upis polaznika i podataka u korisni¢ke portale polaznika i odgovarajuce evidencije (mati¢na
knjiga, prijavnice, uvjerenja, dnevnik radaidr.),

- izrada evidencija o dolaznosti polaznika,

- izrada izvjestaja o zadovoljstvu polaznika s nastavnim procesom,
vodenje registra polaznika,

- upis polaznika u bazu podataka,



obavjestavanje polaznika o poletku/izmjenama vezanim uz odrZavanje nastave,

- priprema materijala za nastavu,

- izrada svjedodzbi/potvrda,

- vodenje andragoske arhive,

- obavljaidruge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi ravnatelja, voditelja odjela i/ili andragoskog voditelja.

Clanak 11.

U Odjelu za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam sistematizirani su sljedeéi radnici te broj
izvriitelja, uvjeti za obavljanje poslova te opis poslova za svako radno mjesto i to:

2.1. STRUCNI SURADNIK ZA GLAZBENO-SCENSKU DJELATNOST, VSS
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera,
jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,
organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,
- napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

prati repertoar kazaliSnih kuéa i glazbenika te predlaZe repertoar za POU Koprivnica,

- organizira kazaliSne predstave za djecu i odrasle te izraduje svu potrebnu dokumentaciju,

- organizira koncerte, izraduje svu potrebnu dokumentaciju i obavlja poslove vezane uz
gostovanje umjetnika,

- prati natjecaje vezane za kulturu te izraduje svu potrebnu dokumentaciju,

- vodi provedbu odobrenih natjecaja iz kulture te radi izvjesca,
izraduje godisnje izvje$ée o radu za glazbeno-scensku djelatnost,

- vodiianalizira programe glazbeno-scenske djelatnosti,

- dogovara i koordinira sve programe u dvorani ,,Domoljub” i ostalim prostorijama zgrade,

- komunicira s vrtiéima i $kolama s podruéja Zupanije te organizira predstave za njih

- komunicira s ostalim ustanovama, udrugama i pojedincima te sudjeluje wu
organizaciji/suorganizaciji njihovih programa koji se odrzavaju dvorani Domoljub,

- komunicira s ustanovama i udrugama predlazuéi suradnju u kulturnim projektima/programima

- nadzire tehniku i logistiku dvorane Domoljub,

- prati nacionalne i europske natjefaje vezane za kulturu, usko suraduje sa suradnicima za
europske projekte po tom pitanju,

- stru¢no se usavrSava u svom podrudju,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,
izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opc¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.



2.2. Vi8I STRUCNI SURADNIK ZA GLAZBENO-SCENSKU DJELATNOST, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrden sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

analizira potrebe publike za programe u kulturi,

organizira, uskladuje, prati i odluéuje o procesu rada u pojedinim programskim cjelinama te
organizira cjelokupan proces organizacije glazbeno-scenskih i kulturno umjetnickih programa
u POU Koprivnica,

prati repertoar kazali$nih kuéa i glazbenika te predlaZe repertoar,

organizira kazaliSne predstave za djecu i odrasle te izraduje svu potrebnu dokumentaciju,
organizira koncerte, izraduje svu potrebnu dokumentaciju i poslove vezane uz gostovanje
umjetnika,

prati natjeaje vezane za kulturu, piSe prijave za natjeCaje za programska sredstva i radi
izvjestaje ugovornom tijelu nakon provedbe programa,

provodi projektne aktivnosti odobrenih natjecaja iz kulture, nakon ¢ega radi izvjesca,

izraduje godisnje izvjeS¢e o radu za glazbeno-scensku djelatnost,

vodi i analizira programe glazbeno-scenske djelatnosti,

vodi evidenciju o koriStenju Dvorane Domoljub,

sudjeluje u promidzbi cjelokupne glazbeno-scenske djelatnosti i amaterizma te u dogovoru s
Ravnateljem predstavija POU Koprivnica u medijima,

organizira kreativne radionice s ciljem razvoja publike te vodi evidenciju polaznika kreativnih
programa,

suraduje s udrugama, ustanovama i institucijama u svrhu popularizacije kulturnih programa i
promicanja vaznosti druStvene uloge POU Koprivnica,

dogovara i koordinira sve programe u dvorani ,,Domoljub” i ostalim prostorijama zgrade
komunicira s vrti¢ima i $kolama s podru¢ja Zupanije te organizira predstave za njih,
komunicira s ostalim ustanovama, udrugama i pojedincima te sudjeluje u
organizaciji/suorganizaciji njihovih programa koji se odrzavaju u dvorani Domoljub,
komunicira s ustanovama i udrugama predlazuéi suradnju u kulturnim projektima/programima
nadzire tehniku i logistiku dvorane Domoljub,

kontrolira provodenije glazbeno scenskih programa i programa iz domene amaterizma,

prati nacionalne i europske natjecaje vezane za kulturu, usko suraduje sa suradnicima za
europske projekte po tom pitanju,

stru¢no se usavr$ava u svom podrudju,

aktivno prati kulturna i drutvena dogadanja s ciljem bolje informiranosti, a u svrhu poboljSanja
kvalitete i konkurentnosti programa,

brine o arhiviranju programskih materijala iz svog djelokruga rada,



u slucaju odsutnosti stru¢nog suradnika za glazbeno-scensku djelatnost ili ako nije popunjeno
to radno mjesto, obavlja sve poslove iz djelokruga njegovog radnog mjesta,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvr§ava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja ili/i voditelja Odjela.

2.3. SAVIJETNIK ZA GLAZBENO-SCENSKU DJELATNOST, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

najmanje deset (10) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

napredno poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

Dodatne kompetencije:

sposobnost definiranja prioriteta,

proaktivnost,

sposobnost aktivnog i kvalitetnog slusanja i komunikacije,
otvorenost za suradnju,

sposobnost rada pod pritiskom,

sposobnost rjeSavanja problema,

prilagodljivost,

posveéenost radu i moralni integritet,

sposobnost brzog ucenja.

Opis poslova:

provodi najsloZenije zadatke izrade i provedbe strategija, programa, zakona i drugih propisa te
pruZa savjete i struénu pomo¢ u poslovima iz svog djelokruga,

sudjeluje u radu strucnih tijela,

savjetuje o poslovima koji u naravi spadaju u djelokrug glazbeno-scenske djelatnosti i
kulturnog amaterizma,

razvija glazbeno-scensku djelatnost i kulturni amaterizam,

radi na razvoju projektnih aktivnosti, izraduje dokumentaciju vezanu uz prijave na natjeCaje,
predlaZe ravnatelju infrastrukturne zahvate, prati natjecaje za sufinanciranje investicijskog
odrzavanja, prijavljuje i provodi projekte/programe te piSe izvjeS¢a vezana uz investicijska
ulaganja (infrastruktura, oprema),

savjetuje s ciljem unapredenja glazbeno-scenske djelatnosti,

suraduje u izradi i provedbi EU projekata,

koordinira i suraduje s Ravnateljem na izradi kulturnih programa,

komunicira sa svim dionicima programa,

aktivno prati analizira i projicira potrebe u kulturi,



predlaZze mjere unapredenja tehnickih uvjeta za realizaciju programa,

predlaZe nove programe u kulturi s financijskim i programskim planovima,

koordinira provedbu programa glazbeno-scenske djelatnosti,

prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz glazbeno-scensku djelatnost i kulturni
amaterizam,

osmisljava i vodi projekte vezane uz glazbeno-scensku djelatnost i kulturni amaterizam,
informira i motivira potencijalnu publiku glazbeno-scenskih programa POU Koprivnica,
izraduje izvjei¢e o radu vezanu uz glazbeno-scensku djelatnost te ostala izvjeS¢a o provedbi
umjetnickih programa,

povremeno ispunjava statistiCke obrasce,,

rukovodi protokolarnim poslovima za potrebe POU Koprivnica

brine o arhiviranju programskih materijala iz svog djelokruga rada,

obavlja poslove stru¢nog suradnika za glazbeno-scensku djelatnost i viSeg stru¢nog suradnika
za glazbeno-scensku djelatnost, ako nije zaposlena osoba na poslovima stru¢nog suradnika i
viSeg stru¢nog suradnika za glazbeno-scensku djelatnost,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

2.4. TEHNICAR/KINOOPERATER, SSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Cetverogodisnja srednja $kola, srednja strucna sprema (SSS),
poZeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

obavlja redovito odrzavanje opreme na lokacijskoj jedinici kina Velebit i dvorane Domoljub,
ovisno o rasporedu (suho ¢is¢enje od prasine, tehni¢ko odrZavanje kao Sto je npr. zamjena
baterija, uklju¢ivanje, isklju¢ivanje uredaja i tome sli¢no),

priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene tehnic¢kim i pomo¢nim
sredstvima (stolice, stolovi, razglas, sredstva za audio i video projekcije i tome sli¢no),
digitalizira i umnoZava materijale za potrebe UCilista i korisnika prema nalogu Ravnatelja,
vodi evidenciju raspoloZivog materijala za svoje podrucje rada,

popravlja manje kvarove na instalacijama i uredajima u POU Koprivnica,

zaduZen je i odgovoran za sluzbeno vozilo (servis, registracija, gorivo i drugo) te njima upravlja,
predlaZe i brine o nabavi novog i odrzavanju postojeéeg inventara,

strucno se usavrsava po odobrenju Ravnatelja,

brine o pravovremenoj nabavi i pripremi materijala potrebnih za pakiranje i transport,

pakira gradu, odnosno predmete koji izlaze iz UCilista, nabavlja materijal za pakiranje i
transport,



prema potrebi nadzire prostore POU Koprivnica,

obavlja neposredne poslove dopreme, otpreme i pohrane filmskog materijala,

priprema i skrbi o filmskoj i pratecoj kinoprikazivackoj filmskoj tehnici,

obavlja sve poslove vozaca B kategorije u okviru svog radnog mjesta te ostale poslove vozaca
po nalogu Ravnatelja,

vodi brigu o oglasnim prostorima/izlozima u vlasnistvu POU Koprivnica,

obavlja poslove plakatiranja i ostalih oblika oglasavanja u vezi s programima,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

2.5. BLAGAINIK/POMOCNI RADNIK/BILJETER, SSS

Broj izvrsitelja: dva (2) radnika.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Cetverogodisnja srednja 3kola, srednja stru¢na sprema (SSS),
organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

svakodnevno odrzava Cisto€u i higijenu na sve tri lokacijske jedinice, ovisno o rasporedu,,
svakodnevno Cisti i dezinficira prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji POU Koprivnica
(sanitarni ¢vorovi, hodnici, uredi),

redovito odrzava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja,

povremeno Cisti prostor nakon veéih obrtnickih radova, adaptacija i sli¢no,

brine o Cistoéi zavjesa, dekora i zastora,

obavlja izvanredno (iS¢enje nakon vecih skupova i posjeta u POU Koprivnica,

provjetrava prostor,

odrZava i brine o cvije¢u u prostorima POU Koprivnica,

obavlja pratece poslove za vrijeme manifestacija i svecanosti (priprema pozornice, garderobe,
doprema stalaka, klavira, stolaca i sl.),

nadredenom prijavljuje izgubljene/zaboravljene stvari,

prati kalendar prikupljanja smedca, razvrstava, odlaze i odnosi smece te odvozi kante na to
predvidena mjesta,

Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaze u drugim fizickim poslovima prema
potrebi,

odrzava prohodnost svih putova u POU Koprivnica (dvorista, hodnika, stubista, prolaznih
prostorija i drugo) te u slucaju njihove zakréenosti i nepristupacnosti pojedinih prostorija
uklanja nedostatke,

provodi nadzor nad sanitarijama te u slu¢aju kvarova obavjestava voditelja i Ravnatelja,

brine o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom trosenju materijala i pribora za ¢is¢enje,

prema potrebi obavlja dostavu, pomaze pri dopremi i otpremi postanskih posiljki,,

odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada



- obavlja poslove prodaje ulaznica,

- obavlja blagajnicke i biljeterske poslove,

- odgovara za klju€eve te ukljudivanje i isklju¢ivanje instalacija,

- prijavljuje ostecenja i kvarove na instalacijama, inventaru i drugoj opremi,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvriava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

2.6. POMOCNI RADNIK/ODRZAVATEL CISTOCE/BILJETER
Broj izvrsitelja: jedan(1) radnik.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- trogodisnja ili ¢etverogodisnja srednja $kola, srednja strucna sprema (SSS)
- organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,,

- vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova:

- svakodnevno odrZava ¢istocu i higijenu na sve tri lokacijske jedinice, ovisno o rasporedu,

- svakodnevno Eisti i dezinficira prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji POU Koprivnica
(sanitarni ¢vorovi, hodnici, uredi),

- redovito odrzava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja,

- povremeno Cisti prostor nakon vecih obrtni¢kih radova, adaptacija i sli¢no,

- brine o Cistodi zavjesa, dekora i zastora,

- obavlja izvanredno CiS¢enje nakon vecih skupova i posjeta u POU Koprivnica,

- provjetrava prostor,

- odrzava i brine o cvijec¢u u prostorima POU Koprivnica,

- obavlja prateée poslove za vrijeme manifestacija i sve¢anosti (priprema pozornice, garderobe,
doprema stalaka, klavira, stolacaisl.),

- nadredenom prijavljuje izgubljene/zaboravljene stvari,

- prati kalendar prikupljanja smeca, razvrstava, odlaZe i odnosi smece te odvozi kante na to
predvidena mjesta,

- Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaze u drugim fizickim poslovima prema
potrebi,

- odrzava prohodnost svih putova u POU Koprivnica (dvoriSta, hodnika, stubista, prolaznih
prostorija i drugo) te u sluéaju njihove zakréenosti i nepristupacnosti pojedinih prostorija uklanja
nedostatke,

- provodi nadzor nad sanitarijama te u slucaju kvarova obavjestava voditelja i Ravnatelja,

- brine o opskrbljenosti, Euvanju i savjesnom tro$enju materijala i pribora za ¢iS¢enje ,

- prema potrebi obavlja dostavu, pomaZe pri dopremi i otpremi postanskih po3iljki,

- odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,

- odgovara za kljuceve te ukljucivanje i iskljucivanje instalacija,

- prijavljuje ostecenja i kvarove na instalacijama, inventaru i drugoj opremi,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvrdava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.



Clanak 12.

U Odjelu za filmsku i medijsku kulturu sistematizirani su sljededi radnici te broj izvriitelja, uvjeti za
obavljanje poslova te opis poslova za svako radno mjesto i to:

3.1. STRUCNI SURADNIK ZA FILMSKU | MEDISKU KULTURU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu,

vozacka kategorija B kategorije.

Opis poslova:

predlaze i provodi redovni program kina Velebit,

kontaktira distributere, ugovara filmove,

odgovara za dokumentaciju potrebnu za ugovaranje/prikazivanje filmova (ugovori/zakljuénice)
izraduje dokumentaciju potrebnu za HDS ZAMP,

osmisljava i provodi posebne programe kina Velebit (filmske revije, tribine, okrugli stolovi,
panel diskusije i dr. ),

usko suraduje sa strucnim suradnicima za EU projekte i marketing,

osmisljava programe koji se odrzavaju u kinu Velebit i izraduje potrebnu dokumentaciju
(ugovore o koristenju dvorane isl.),

vodi raspored Kina,

vodi internu statistiku posjecenosti,

priprema materijale za objavu na web stranici kina te na drustvenim mrezama,

kontrolira odrzavanje i servisiranje kinoprikazivacke opreme,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvrava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

3.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FILMSKU | MEDISKU KULTURU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera,

najmanje pet {5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,



organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,
napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

predlaZe i provodi redovni program kina Velebit, izraduje potrebnu dokumentaciju,

odgovara za  dokumentaciju potrebnu  za ugovaranje/prikazivanje  filmova
(ugovori/zakljuénice),

izraduje dokumentaciju potrebnu za HDS ZAMP,

osmisljava i provodi posebne programe kina Velebit (filmske revije, tribine, okrugli stolovi,
panel diskusije i dr.),

prati nacionalne i europske natjeaje vezane za kinoprikazivacku i filmsku djelatnost te
priprema dokumentaciju za prijave,

usko suraduje sa stru¢nim suradnicima za EU projekte i marketing,

organizira edukacije vezane uz filmsku i medijsku pismenost,

osmisljava ostale programe koji se odrzavaju u kinu Velebit i izraduje potrebnu dokumentaciju
(ugovore o koristenju dvorane i sl.),

vodi internu statistiku posjecenosti,

priprema materijale za objavu na web stranici kina te na drustvenim mreZzama,

kontrolira odrzavanje i servisiranje kinoprikazivac¢ke opreme,

suraduje s Hrvatskim audiovizualnim centrom, MreZom hrvatskih kinoprikazivaca te ostalim
udrugama i institucijama vezanima uz kinoprikazivacku djelatnost,

struéno se usavrsava u podrucju programiranja i kinodjelatnosti,

obavlja poslove struénog suradnika za filmsku i medijsku kulturu ako nije zaposlena osoba na
poslovima na poslovima stru¢nog suradnika za filmsku i medijsku kulturu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvr$ava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

3.3. SAVJETNIK ZA FILMSKU | MEDIISKU KULTURU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavr$en sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera,

najmanje deset (10) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

napredno poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

Dodatne kompetencije:

sposobnost definiranja prioriteta,

proaktivnost,

sposobnost aktivnog i kvalitetnog slusanja i komunikacije,
otvorenost za suradnju,



- sposobnost rada pod pritiskom,

- sposobnost rjeSavanja problema,

- prilagodljivost,

- posvecenost radu i moralni integritet,
- sposobnost brzog ucenja.

Opis poslova:

koordinira provedbu programa filmske i medijske kulture,

- provodi edukacije vezane uz filmsku i medijsku pismenost,

- prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz filmsku i medijsku pismenost,

- izraduje dokumentaciju vezanu uz prijave na natjecaje,

- osmisljava i vodi projekte vezane uz filmsku i medijsku pismenost,

- izraduje ugovore za vanjske suradnike i polaznike programa te priprema svu ostalu potrebnu
dokumentaciju,

- informira, motivira i razvija filmsku i medijsku publiku,

- radi na razvoju filmske publike,

- izraduje izvje$¢e o radu vezanu uz filmsku, video i medijsku kulturu te ostala izvjes¢a o provedbi
programa,
suraduje s Hrvatskim audiovizualnim centrom, MreZom hrvatskih kinoprikazivada te ostalim
udrugama i institucijama vezanima za kinoprikazivacku djelatnost,

- struéno se usavrsava u podrucju programiranja i kinodjelatnosti,

- kontrolira infrastrukturu kina i prediaZe investicijska ulaganja u opremu i zgradu,

- radi u struénim tijelima i savjetuje ¢lanove savjetodavnih grupa,

- savjetuje osoblje u svrhu unapredenja procesa rada iz domene filmske i medijske kulture,

- provodi sloZene zadatke izrade i provedbe strategija, programa, zakona i drugih propisa te
pruZa savjete i stru¢nu pomoc¢ u poslovima iz svog djelokruga,

- obavlja poslove stru¢nog suradnika za filmsku i medijsku kulturu i viSeg stru¢nog suradnika za
filmsku i medijsku kulturu, ako nije popunjeno radno mjesto stru¢nog suradnika i viseg
stru¢nog suradnika za filmsku i medijsku kulturu,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

3.4. BLAGAINIK/POMOCN! RADNIK/BILIETER, SSS
Broj izvrsitelja: dva (2) radnika.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- Cetverogodisnja srednja $kola, srednja stru¢na sprema (SSS),
- organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:



- svakodnevno odrzava ¢isto¢u i higijenu na sve tri lokacijske jedinice, ovisno o rasporedu,

- svakodnevno ¢isti i dezinficira prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji POU Koprivnica
(sanitarni ¢vorovi, hodnici, uredi),
redovito odrzava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja,

- povremeno Cisti prostor nakon veéih obrtnickih radova, adaptacija i sli¢no,

- brine o Cistoci zavjesa, dekora i zastora,

- obavlja izvanredno ¢is¢enje nakon vecih skupova i posjeta u POU Koprivnica,

- provjetrava prostor,

- odrzava i brine o cvije¢u u prostorima POU Koprivnica,

- obavlja prateée poslove za vrijeme manifestacija i sve¢anosti (priprema pozornice, garderobe,
doprema stalaka, klavira, stolaca i sl.),

- nadredenom prijavljuje izgubljene/zaboravljene stvari,
prati kalendar prikupljanja smeca, razvrstava, odlaZe i odnosi smece te odvozi kante na to
predvidena mjesta,

Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaze u drugim fizickim poslovima prema
potrebi,

- odrzava prohodnost svih putova u POU Koprivnica (dvorista, hodnika, stubiSta, prolaznih
prostorija i drugo) te u slu¢aju njihove zakréenosti i nepristupaénosti pojedinih prostorija
uklanja nedostatke,

- provodi nadzor nad sanitarijama te u slu¢aju kvarova obavjestava voditelja i Ravnatelja,

- brine o opskrbljenosti, éuvanju i savjesnom trosenju materijala i pribora za ¢iS¢enje,

- prema potrebi obavlja dostavu, pomaZe pri dopremi i otpremi postanskih po3iljki,

- odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

- obavlja poslove prodaje ulaznica,

- obavlja blagajnicke i biljeterske poslove,

- odgovara za klju¢eve te ukljuivanje i iskljuivanje instalacija,
prijavljuje ostecenja i kvarove na instalacijama, inventaru i drugoj opremi,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvrava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

3.5. TEHNICAR/KINOOPERATER, SSS
Broj izvrsitelja: dva (2) radnika.
Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- Cetverogodisnja srednja $kola, srednja stru¢na sprema (SSS),
poZeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:



- obavlja redovito odrzavanje opreme na lokacijskoj jedinici kina Velebit i dvorane Domoljub,
ovisno o rasporedu (suho ¢is¢enje od prasine, tehnicko odrzavanje kao §to je npr. zamjena
baterija, ukljucivanje, isklju¢ivanje uredaja i tome sli¢no),

- priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene tehni¢kim i pomoénim
sredstvima (stolice, stolovi, razglas, sredstva za audio i video projekcije i tome slicno),

- digitalizira i umnoZava materijale za potrebe UCilista i korisnika prema nalogu Ravnatelja,
vodi evidenciju raspoloZivog materijala za svoje podrucje rada,

- popravlja manje kvarove na instalacijama i uredajima u POU Koprivnica,

- zaduZen je i odgovoran za sluzbeno vozilo (servis, registracija, gorivo i drugo) te njima upravlja

- predlaZe i brine o nabavi novog i odrZzavanju postojeéeg inventara,
stru¢no se usavrsava po odobrenju Ravnatelja,

- brine o pravovremenoj nabavi i pripremi materijala potrebnih za pakiranje i transport

- pakira gradu, odnosno predmete koji izlaze iz UCilista, nabavlja materijal za pakiranje i
transport,

- prema potrebi nadzire prostore POU Koprivnica,

- obavlja neposredne poslove dopreme, otpreme i pohrane filmskog materijala,

- priprema i skrbi o filmskoj i pratecoj kinoprikazivackoj filmskoj tehnici,
obavlja sve poslove vozaca B kategorije u okviru svog radnog mjesta te ostale poslove vozaca
po nalogu Ravnatelja,

- vodi brigu o oglasnim prostorima/izlozima u vlasni$tvu POU Koprivnica,

- obavlja poslove plakatiranja i ostalih oblika oglasavanja u vezi s programima,
obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

3.6. BLAGAINIK/EKONOM/POMOCNI RADNIK, SSS
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- trogodisnja ili éetverogodisnja srednja Skola, srednja stru¢na sprema (SSS),
- jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,

- razvijene komunikacijske vjestine,

- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

- prodaja hrane i piéa,
- prodaja ulaznica (po potrebi),
- Ciséenje prostora,,
- vrsi poslove nabave potrebnih namirnica, potrosnog i drugog materijala
- vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica i ostale robe,
prijem, kontrola i deambalaZiranje robe,
- skladistenje namirnica u skladu sa sanitarnim propisima te rokovima trajnosti,
- planira zalihe namirnica, materijala za ¢iS¢enje, potroSnog materijala,



vodi poslove ekonomata te materijalno i financijski odgovara za skladidtenje materijala kojim
raspolaZe i o kojem vodi brigu,

obavlja nabavu potrosnog i kancelarijskog materijala za potrebe POU Koprivnica,

brine o koliini i kakvoéi zaprimljene robe,

brine o pravilnom uskladistenju materijala i robe,

svakodnevno vodi evidenciju primljenog i izdanog materijala,

izdaje narudzbenice,

sudjeluje u izradi plana nabavke za potrebe U¢ilista,

odgovoran je za koli¢inu uskladistene robe i materijala i duzan je vrsiti kontrolu koli¢ine robe i
materijala,

vodi i odgovoran je za knjigu narudzbi roba i usluga,

odlaze i ¢uva dokumentaciju,

obavlja poslove dostave i otpreme poste i druge dokumentacije za POU Koprivnica (prema
potrebi),

drugi poslovi po nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

€lanak 13.

U Odjelu za opée i financijske poslove sistematizirani su sljededi radnici te broj izvriitelja, uvjeti za
obavljanje poslova te opis poslova za svako radno mjesto i to:

4.1. VODITEU RACUNOVODSTVA, V35/VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik

Probni rad: tri (3) mjeseca za VSS, $est (6) mjeseci za VSS

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavréen preddiplomski sveudilisni studij ili dodiplomski strucni studij, informatickog ili
ekonomskog smjera (VSS),

zavréen sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij informatickog ili
ekonomskog smjera.

zavr$en sveucilidni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomskog smjera,

tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

poznavanje proracunskog ratunovodstva,

poznavanje rada na ralunalu, posebice u relevantnim raunovodstvenim programskim
sustavima.



Opis poslova:

- ustrojava rad i rukovodi racunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima sukladno vaZzedim
propisima te je odgovoran za zakonitost racunovodstveno-knjigovodstvenog poslovanja u
cjelini,

- kontrolira i uskladuje PDV,

- vodi racunovodstveno evidentiranje prihoda i rashoda iz EU sredstava,

- sastavlja prijedlog financijskog plana i obrazloZenje prijedloga financijskog plana, rebalans
prijedloga financijskog plana i obrazloZenje prijedloga rebalansa financijskog plana prema
uputama i rokovima Osnivaca,
sastavlja prijedlog izvrSenja financijskog plana i obrazloZenja prijedloga izvrienja financijskog
plana,

- izraduje plan nabave,

- kontrolira i uskladuje sve potrebne financijske i ratunovodstvene evidencije u riznici

- kontrolira Izjavu o fiskalnoj odgovornosti kao i popratnu dokumentaciju te ju dostavlja
Osnivacu,

- izraduje obradun place,

- sastavlja i kontrolira temeljna financijska izvje$¢a (ra¢un prihoda i rashoda, bilance, obveze, P-
VRIO, RAS-funkcijski) i biljeSke uz financijska izvje$¢a, utvrduje rezultat poslovanja te ukupne
prihode i rashode vezane uz poslovanje i investicijska ulaganja te ih dostavlja osnivacu i
financijskim institucijama u zakonom propisanim rokovima,

- sastavlja i Salje mjesecne izvjestaje Osnivacu,

- izraduje sva potrebna statisti¢ka izvjesca,

- vodi i kontrolira evidenciju sudskih sporova, zaduZnica te izvanbilanénih zapisa

- priprema, kontrolira i objavljuje izvjestaj o transparentnosti,

- lzvrSava kontrolu o redovitom pritjecanju sredstava za rad POU Koprivnica,

- po potrebi sudjeluje u realizaciji projekata s inozemnim partnerima i projekata sufinanciranih
iz EU fondova,

- uskladuje financijska sredstva s njihovim izvorima i namjenom (financijski plan), te provodi
kontrolu likvidnosti,

- vodi analiticku evidenciju kupaca i dobavlja¢a u okviru glavne knjige i provodi uskladivanje
financijske dokumentacije,

- kontrolira evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara, robe i materijala, te obracun
amortizacije u skladu sa zakonom,

- izraduje nacrte svih opcih akata te brine o njihovu utvrdivanju, donoSenju, oglasavanju i
provodeniju,

- vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara, robe i materijala

- prati i proufava materijalno-financijske propise i odgovoran je za njihovu primjenu, a o novim
propisima izvje$¢uje Ravnatelja,

- korespondira s FINA-om, bankama i poreznom upravom,

- pruza struéne savjete ostalim radnicima u raCunovodstvu,

- po potrebi je prisutan na sjednicama Stru¢noga i Upravnoga vijeca,

- strucno se usavrsava,

- prati naplatu potraZivanja i dugovanja POU Koprivnica te pokrec¢e postupak prisilne naplate
odnosno podnosi prijedliog za ovrhu,
predlaZze mjere za unapredenje poslovanja,

- priprema i Salje 10S obrasce, opomene i opomene pred tuzbu,

- vodi pomoénu knjigu inventara,



kontrolira knjiZzenje blagajnickog dnevnika,,

sastavlja inventurne liste za godisnji popis financijske i nefinancijske imovine

korespondira s informati¢kom ku¢om vezano uz programsku podrsku u aplikaciji Riznica
kontrolira evidenciju i knjizenje putnih naloga,

koordinira aktivnosti raunovodstvenog odjela s aktivnostima drugih odjela,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu Ravnatelj,a

izvrdava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.2. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | OPCE POSLOVE, V3S/VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: tri (3) mjeseca za VSS, 3est (6) mjeseci za VSS.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavréen sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij informatickog ili
ekonomskog smjera,

ili

zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomskog smjera,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) stranog jezika,,

organizacijske i komunikacijske vjestine,

poznavanje proraunskog racunovodstva,

napredno poznavanje rada na ra¢unalu.

Opis poslova:

obavlja poslove prijave i odjave radnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem,

vodi obra¢un PDV-a,

organizira i kontrolira provodenje svih kadrovskih i organizacijsko tehnickih poslova i zadataka
u POU Koprivnica i odgovara za njihovu pravodobnu primjenu,

obavlja obra¢un drugog dohotka (obraun naknada ¢lanovima Upravnoga vijeca, ugovore o
djelu, autorske ugovore i drugo),

obavlja poslove u vezi s upisom POU Koprivnica i promjenama upisa u sudski registar
sudjeluje u izradi ugovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom i op¢im aktima POU
Koprivnica,,

vodi pomocne knjige kupaca i dobavljaca

izvr§ava kontiranje i knjizenje svih dokumenata u financijskom knjigovodstvu koji obuhvadaju:
izlazne fakture, ulazne fakture, izraduje financijsko-planske analize poslovanja POU
Koprivnica,

priprema dokumentaciju te sastavija lzjavu o fiskalnoj odgovornosti i predaje voditelju
racunovodstva na kontrolu,

sreduje zemljisno-knjizne i druge imovinsko-pravne odnose POU Koprivnica,

izvréava pravne i administrativne poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa te
prava i obveze radnika,



kontrolira provodenje ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi i uskladenost rauna s
Ugovorima te priprema postupke jednostavnih nabava,

kontrolira evidenciju radnog vremena i preraspodjelu radnog vremena, koristenje godisnjih
odmora, pla¢enih i neplaé¢enih dopusta te o tome izraduje propisane odluke,

kontrolira ispravnost financijske dokumentacije (likvidira),

ispravlja nepravilnosti u POU Koprivnica iz svog djelokruga rada,

po potrebi prisutan je na sjednicama Stru¢noga i Upravnoga vije¢a,

obradunava putne naloge,

mjeseéno podnosi JOPPD za isplate plaéa, drugog dohotka i ostalih materijalnih isplata, na
nacin koji propisuje Zakon o prorac¢unskom raéunovodstvu,

prati naplatu potraZivanja i dugovanja POU Koprivnica,

vodi pomo¢énu knjigu inventara,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sithog inventara, robe i materijala

Salje na naplatu ulazne racune putem sustava Riznice,

izraduje i kontrolira zahtjeve za isplatu sredstava putem Riznice,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvrava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.3. VIS STRUCNI SURADNIK ZA FINANCUE | OPCE POSLOVE, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveudili$ni diplomski studij ili sveuiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvenog, informatickog ili humanisti¢kog smjera,

pet (5) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) stranog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine,

poznavanje proracunskog racunovodstva,

napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

organizira i kontrolira provodenje svih kadrovskih i organizacijsko tehnickih poslova i zadataka
u POU Koprivnica i odgovara za njihovu pravodobnu primjenu,

vodi evidenciju o koristenju godisnjih odmora, placenih i nepla¢enih dopusta te o tome
izraduje propisane odluke,

obavlja obracun drugog dohotka (obra¢un naknada ¢lanovima Upravnoga vijeca, ugovore o
djelu, autorske ugovore, studentske ugovore i drugo),

mjese¢no podnosi JOPPD za isplate placa, drugog dohotka i ostalih materijainih isplata, na
nacin koji propisuje Zakon o racunovodstvu proracunskih korisnika,

obavlja poslove u vezi s upisom POU Koprivnica i promjenama upisa u sudski registar,
sudjeluje u izradi ugovora i dogovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom i opéim
aktima POU Koprivnica,



pravovremeno upozorava Ravnatelja na obaveze koje proizlaze iz postivanja zakona, opcih
akata POU Koprivnica i drugih propisa te na eventualne propuste i neuskladenost sa zakonima
i op¢im aktima POU Koprivnica,

sreduje zemljisno-knjizne i druge imovinsko-pravne odnose POU Koprivnica,

vodi obradu osobnih podataka zaposlenika POU Koprivnica sukladno propisima o zastiti
osobnih podataka,

izvr§ava pravne i administrativne poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa te
prava i obveze radnika,

daje prijedloge Ravnatelju za izmjene i dopune opéih akata prema promjenama zakona i drugih
propisa ili drugih razloga,

obavlja poslove prijave i odjave radnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem,

kontrolira pravnu ispravnost financijske dokumentacije (likvidira),

po potrebi sudjeluje u realizaciji projekata s inozemnim partnerima i projekata sufinanciranih
iz EU fondova,

ispravlja nepravilnosti u POU Koprivnica iz svog djelokruga rada,

po potrebi prisutan je na sjednicama Stru¢noga i Upravnoga vijeca,

odgovoran je za provodenje javne i jednostavne nabave za potrebe POU Koprivnica, te za
pripremu i objavu dokumentacije vezane uz provodenije postupaka javne i jednostavne nabave
vodi pomocne knjige kupaca i dobavljaca,

likvidira i vrsi isplatu naloga za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu,

obracunava putne naloge,

vodi evidenciju radnog vremena i o preraspodjeli radnog vremena, koriStenju godisnjih
odmora, placenih i neplac¢enih dopusta te o tome izraduje propisane odluke,

obavlja obracun za isplatu autorskih honorara, ugovora o djelu, studentskih ugovora i sli¢no,
prati naplatu potraZivanja i dugovanja POU Koprivnica,

izvr§ava kontiranje i knjiZzenje svih dokumenata u financijskom knjigovodstvu koji obuhvacaju:
izlazne fakture, ulazne fakture, bankovne izvode,

pravovremeno izvr$avanje obveza prema svim vrstama zaduZivanja,

prati zakonske propise iz podruéja racunovodstva i financija i brine o njihovoj primjeni te prati
izvrienje financijskog plana prema Aktivnostima,

$alje na naplatu ulazne rac¢une putem sustava Riznice,

izraduje i kontrolira zahtjeve za isplatu sredstava putem Riznice,

obavlja kontrolu, obracun i pla¢anje PDV-a,

podnosi mjesecni obrazac PDV-a,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

vodi evidenciju o kreditima radnika,

vodi pomoénu knjigu inventara,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara, robe i materijala,
sastavlja inventurne liste za godisnji popis financijske i nefinancijske imovine,,

u sluéaju odsutnosti struénog suradnika za financije i opée poslove obavlja sve poslove iz
djelokruga njegovog radnog mjesta,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

obavlja poslove stru¢nog suradnika za financije i opce poslove, ukoliko na tom radnom mjestu
nije nitko zaposlen,

izvr$ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.



4.4. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | ODNOSE S JAVNOSCU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvenog smjera,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na racunalu,

vozacka kategorija B kategorije.

Opis poslova:

vodi marketin§ko-promidzbene aktivnosti POU Koprivnica,

izraduje marketinski plan i brine o cjelokupnom marketinskom pristupu trzitu,

pronalazi trziSte za plasman usluga,

suraduje s medijima, predlaZze Ravnatelju suradnje,

vodi poslovnu evidenciju ugovora s medijima, ukoliko postoje,

promovira programe kod ciljanih skupina,

vodi sve potrebne i propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu Stru¢noga vijeca,

vodi promociju programskih aktivnosti POU Koprivnica prema javnosti dostupnih kanala
komunikacije (web stranica, drustvene mreZe, mediji, direktno oglasavanje i drugo),
temeljem pravovremeno dobivenih informacija ostalih voditelja i Ravnatelja priprema
materijale za aZzurno obavjestavanje medija i ostalih kanala informiranja o svim aktivnostima
POU Koprivnica,

organizira tiskovne konferencije (priprema press materijale, brine o pravovremenim pozivima
novinarima, vodi evidenciju o prisutnim novinarima, priprema objave za javnost uz pripadajuce
vizuale, aZurno izvjestava o odrzanim tiskovnim konferencijama i slicno),

kontaktira ustanove i tvrtke, te predstavnike informacijskih sustava i informaticke stru¢njake
suraduje sa stru¢nim radnicima POU Koprivnica u pripremi i provedbi programske djelatnosti
suraduje u pripremi i izradi tiskovina u izdanju POU Koprivnica,

suraduje u pripremi materijala za medijske objave, na web stranici POU Koprivnica i
drustvenim mreZama te za promotivne materijale,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvr§ava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja.

4.5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | ODNOSE S JAVNOSCU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:



- zavrden sveutili$ni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drusStvenog smjera,

- najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

- poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

- organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,
napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

- vodi marketinsko-promidZzbene aktivnosti POU Koprivnica,

- izraduje marketinski plan i brine o cjelokupnom marketinskom pristupu trZistu,

- pribavlja sponzorstva i brine o izvr§avanju obaveza prema sponzorima,

- kontaktira potencijalne donatore, prikuplja donatorska sredstva i sudjeluje pri izradi
donatorskih ugovora,

- sudjeluje u provedbi europskih i nacionalnih projekata po potrebi, pripremi materijala i
njihovoj tehni¢koj obradi,

- pronalazi trZiSte za plasman usluga,

- promovira programe kod ciljanih skupina,

- vodi sve potrebne i propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u radu Stru¢noga vije¢a Ravnatelja,

- sudjeluje u provedbi europskih i nacionalnih projekata, pripremi materijala i njihovoj tehnickoj
obradi,

- vodi promociju programskih aktivnosti POU Koprivnica prema javnosti dostupnih kanala
komunikacije (web stranica, drutvene mreZe, mediji, direktno oglaSavanje i drugo),
temeljem pravovremeno dobivenih informacija ostalih voditelja i Ravnatelja priprema
materijale za aZurno obavje$tavanje medija i ostalih kanala informiranja o svim aktivnostima
POU Koprivnica,

- organizira tiskovne konferencije (priprema press materijale, brine o pravovremenim pozivima
novinarima, vodi evidenciju o prisutnim novinarima, priprema objave za javnost uz pripadajuce
vizuale, aZzurno izvjestava o odrzanim tiskovnim konferencijama i sli¢no),

- kontaktira ustanove i tvrtke, te predstavnike informacijskih sustava i informaticke stru¢njake

- organizira nabavu, popravak i/ili zamjenu informaticke opreme i potrosnog materijala,

- predlaze program rada i podnosi izvjeS¢e Ravnatelju o ostvarivanju programa iz svog
djelokruga rada,

- sudjeluje u izradi baze podataka za potrebe vanjskih korisnika POU Koprivnica,

- suraduje sa struénim radnicima POU Koprivnica u pripremi i provedbi programske djelatnosti

- suraduje u pripremi i izradi tiskovina u izdanju POU Koprivnica,

- suraduje u pripremi materijala za medijske objave, na web stranici POU Koprivnica i
drustvenim mreZama te za promotivne materijale,

- obavlja sve poslove stru¢nog suradnika za marketing i odnose s javnos¢u ukoliko na tom
radnom mjestu nitko nije zaposlen,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvr8ava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.6. SAVIJETNIK ZA MARKETING | ODNOSE S JAVNOSCU, VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.



Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenog smjera,

najmanje deset (10) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

napredno poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika,

organizacijske i komunikacijske vjestine i sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na ra¢unalu,

napredno poznavanje rada na drustvenim mreZama: Facebook, Instagram, Tik-Tok i dr.

Dodatne kompetencije:

sposobnost definiranja prioriteta,

proaktivnost,

sposobnost aktivnog i kvalitetnog slusanja i komunikacije,
otvorenost za suradnju,

sposobnost rada pod pritiskom,

sposobnost rieSavanja problema,

prilagodljivost,

posvecenost radu i moralni integritet,

sposobnost brzog ucenja.

Opis poslova:

pribavlja sponzorstva i brine o izvrSavanju obaveza prema sponzorima,

kontaktira potencijalne donatore, prikuplja donatorska sredstva i sudjeluje pri izradi
donatorskih ugovora,

sudjeluje u provedbi europskih i nacionalnih projekata po potrebi, pripremi materijala i
njihovoj tehni¢koj obradi,

provodi sloZene zadatke izrade i provedbe strategija, programa, zakona i drugih propisa te
pruZa savjete i struénu pomo¢ u poslovima iz svog djelokruga,

savjetuje Clanove povjerenstva i sudjeluje u radu strucnih tijela i savjetodavnih grupa

vodi kampanje na drustvenim mreZzama,

dogovara suradnju s medijskim ku¢ama, predlaZe suradnje Ravnatelju i Stru¢nom vijecu
zaduZen je za diseminaciju u EU projektima,

savjetuje radnike drugih odjela u domeni svog djelokruga,

organizira i provodi programe usmjerene na marketinSke aktivnosti koje provodi POU
Koprivnica,

prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz marketing POU,

izraduje potrebna izvjescéa i vodi statistiku,

u slu¢aju da nitko nije zaposlen na radnom mijestu stru¢nog suradnika i/ili viseg stru¢nog
suradnika za marketing i odnose s javnoscu, obavlja sve poslove iz djelokruga tih radnih mjesta
obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima POU Koprivnica,
te prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja Odjela.



4.7. INFORMATICAR, V3S/VSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: tri (3) mjeseca za VSS, $est (6) mjeseci za VSS.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrien sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij informatickog smjera
ili

zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij informati¢kog smjera,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

napredno poznavanje engleskog jezika,

sklonost timskom radu,

organizacijske i komunikacijske vjestine,

napredno poznavanje rada na raunalu (Microsoft Office, programski paket i SQL baze
podataka).

Opis poslova:

brine o ispravnom radu informati¢ke opreme u POU Koprivnica,

dogovara i sudjeluje u informatickim aktivnostima vezanim za poslove odrzavanja, odnosno
popravka informatitke opreme i mreZne infrastrukture koje za POU Koprivnica obavljaju
ugovaratelji,

implementacija, koristenje i konfiguracija racunalnih programa,

rad na operacijskim sustavima,

zaduZen je za koordinaciju svih aktivnosti i brine o trajanju domene POU Koprivnica, licenca i
sli¢no,

zaduZen je za otvaranje i ukidanje sluzbenih adresa elektronitke poste zaposlenika POU
Koprivnica,

obavlja poslove prihvata, evidencije i skladistenja nove raunalne opreme,

brine o rasporedu nabavljene opreme te aZurira evidencije o novoj opremi i opremi koja je u
funkciji ili je stavljena izvan upotrebe,

suraduje u provedbi popisa imovine i obveza vezano za ra¢unalnu opremu,

suraduje u izradi tehnicke specifikacije opreme koja se nabavlja,

sudjeluje u postupku nabave informaticke opreme, nabave softvera za financijsko i
administrativno poslovanje POU Koprivnica i sli¢no,

suraduje u pripremi materijala za medijske objave, na web stranicama POU Koprivnica i
drustvenim mreZama te za promotivne materijale,

prati i sudjeluje u suvremenim dostignu¢ima na planu informacijskog i informatickog razvoja u
svijetu i uskladuje ih s potrebama POU Koprivnica,

izvodi nastavu informatike u pojedinim obrazovnim programima,

sudjeluje u provedbi europskih i nacionalnih projekata, pripremi materijala i njihovoj tehnickoj
obradi,

radi na programima i informatickim rje$enjima vezanim uz struéni rad i poslovanje POU
Koprivnica,

nadopunjuje informacijski sustav POU Koprivnica obradom podataka, arhiviranjem podataka i
njihovim dugoro¢nim ¢uvanjem,



sudjeluje u izradi aplikacija i baza podataka i/ili u prilagodavanju obrazaca na postojeéim
aplikacijama vezanim za obradu grade i dokumentacije te za poslovanje POU Koprivnica,
planira, predlaZe i provodi nabavu hardvera i softvera po odobrenju Ravnatelja, instalira i/ili
sudjeluje u instaliranju hardvera i softvera,

sudjeluje u izradi kratkorocnih i dugorocnih planova opremanja POU Koprivnica racunalnom
opremom,

planira, predlaZe i provodi rieSenja ¢uvanja i migriranja podataka,

planira, predlaZe i provodi mreZno povezivanje s javno$éu po odobrenju Ravnatelja,

sudjeluje u odabiru (tele)komunikacijskih rjesenja,

izraduje smjernice iz informacijske i informatitke djelatnosti od znaaja za razvoj i djelovanje
POU Koprivnica,

prilagodava baze podataka u svrhu javne razmjene podataka,

dizajnira, izraduje, odrzava i aZurira baze podataka,

dizajnira, izraduje, odrZava i aZurira internetsku stranicu POU Koprivnica,

obavlja poslove razvoja i odrzavanja racunalno-komunikacijske infrastrukture POU Koprivnica,
obavlja poslove pruzanja potpore u obavljanju elektroni¢kog poslovanja u POU Koprivnica,
priprema materijale iz postojecih baza podataka za web stranice POU Koprivnica,

administrira postoje¢u bazu podataka, Internet mreZu, elektroni¢ku postu, web stranice i
drustvene mreie,

obavlja pripremu za tisak iz postojeée baze podataka,

brine o programima te daje stru¢nu pomoc za koristenje racunala radnicima POU Koprivnica i
ostalim korisnicima,

kontaktira ustanove i tvrtke te predstavnike informacijskih sustava i informaticke stru¢njake,
organizira nabavu, popravak i/ili zamjenu informati¢ke opreme i potrosnog materijala,
izraduje bazu podataka za potrebe vanjskih korisnika POU Koprivnica,

suraduje sa struc¢nim radnicima POU Koprivnica u pripremi i provedbi programske djelatnosti
suraduje u pripremi i izradi tiskovina u izdanju POU Koprivnica,

obavlja struéne i tehnicke poslove vodenja raspodjele i koriStenja raCunalne opreme,
licenciranog softvera, potroSnog materijala i rezervnih dijelova, administriranja posluzitelja i
racunalno-komunikacijske infrastrukture POU Koprivnica, odrZavanja sigurnosti podataka i
sustava te sistemsko odrZavanje informacijskih servisa,

obavlja konzultacije i daje stru¢ne savjete iz svog djelokruga rada kolegama u POU Koprivnica
sudjeluje u radu Struénog vijeca,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

izvr8ava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.8. VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT, SSS/V3S

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: tri (3) mjeseca za VSS, dva (2) mjeseca za SSS.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavréen preddiplomski sveudilisni studij ili dodiplomski struéni studij, drustvenog ili
humanisti¢kog smjera (VSS)

ili

Cetverogodi$nja srednja skola, srednja stru¢na sprema (SSS),



- minimalno pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
pozeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika,

- jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

- poznavanje rada na ra¢unalu,
poloZen struéni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom (polaganje ispita
obavezno u roku od godine dana nakon zavrSetka probnog roka).

Opis poslova:

- zaprima, evidentira, klasificira, oznafava i tehnicko oprema dokumentarno gradivo POU
Koprivnica, vodi uredske i druge evidencije o dokumentarnome gradivu, sreduje i opisuje
dokumentarno gradivo, odlaZe i provodi zastitu dokumentarnoga gradiva, provodi pretvorbu,
vrednovanje i izluéivanje te koristi dokumentarno i arhivsko gradivo,
provodi i nadzire primjenu zakonskih propisa koji se odnose na naruéene poslove,

- lzraduje popis cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva POU Koprivnica te predaje
arhivsko gradivo nadleznom arhivu,

- vodi registar ugovora te personalne evidencije o radnicima,
redovito prati stanje POU Koprivnica stalnom provjerom evidencije kroz knjigu evidencije
prisutnosti na radu,

- organizira i nadgleda urudzbiranje (arhiv),

- evidentira i arhivira sluZzbena glasila i radne materijale sa sjednica,

- upisuje u arhivsku knjigu izluéenu gradu, sudjeluje u njezinom kontrolnom pregledu od strane
inspektora DrZavnog arhiva,

- nabavlja i brine o uredskom i potrodnom materijalu i opremi za radnike POU Koprivnica

- skenira i fotokopira dokumente i drugu gradu,

- skenira i umnoZava materijale za potrebe POU Koprivnica,

- vodi evidenciju raspoloZivog materijala za svoje podrucje rada,

- brine o aparatu za fotokopiranje u zajednitkoj prostoriji (ukljuivanje/iskljuivanje, opskrba
papirom, kontakti sa servisom-stanje brojaca i slicno),

- daje informacije strankama i korisnicima POU Koprivnica,

- prema potrebi nabavlja reprezentaciju i po nalogu Ravnatelja posluzuje stranke,

- sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran iliimenovan,

- obavlja arhivske i druge administrativne poslove ra¢unovodstva,

- zaduZuje robu i ulaznice za POU Koprivnica,

- vodi urudzbeni zapisnik,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenih,

- Cuvairukuje pecatima, Stambiljima i Zigovima,

- vodi adresar radnika i suradnika POU Koprivnica,

- vodi personalnu evidenciju zaposlenih,

- vodi knjigu putnih naloga, evidenciju pecata te druge administrativne poslove

- obavlja poslove prijave i odjave radnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem prema potrebi,

- prima, rasporeduje i otprema svu korespondenciju i postu iz POU Koprivnica,

- signira i obiljeZava pe¢atima i Stambiljima racune POU Koprivnica te ih daje na potpis,

- vodi i obavlja sve poslove pismohrane, brine o pravilnom odlaganju (odlaze numerigki) i
¢uvanju dokumentacije te izdaje istu na uvid,

- skrbi o0 mjerama protiv neovlastenog rukovanja arhivskom gradom,



daje pojedine arhivske dokumente na uvid djelatnicima POU Koprivnica i korisnicima izvan
POU Koprivnica,

izraduje raspored deZurstava u POU Koprivnica, prati njegovu provedbu i uskladuje promjene
vodi i izraduje zapisnike Upravnoga vije¢a te povjerenstava i odgovoran je za tofnost i
pravovremenu objavu zakonom propisanih dokumenata na web stranici POU Koprivnica,

vodi poslove blagajnickog poslovanja,

vodi blagajnicki dnevnik,

obavlja administrativne poslove Ucilista s postom, FINA-om, bankom i sli¢no u skladu s opisom
poslova,

obavlja i kontrolira primopredaju novca od prodanih ulaznica i robe,

vodi cjelokupnu korespondenciju u skladu s uredskim standardima,

vodi evidenciju i obnovama vaZecih certifikata vezanih uz zastitu na radu za djelatnike,
obavlja poslove pisarnice, a u kojoj se obavljaju poslovi uredskog poslovanja te odgovara za
rad iste,

ukoliko na radnom mjestu administratora/administrativnog referenta nitko nije zaposlen,
obavlja sve poslove iz djelokruga njegovog radnog mjesta,

obavlja i sve druge poslove sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.9. ADMINISTRATOR (ADMINISTRATIVNI REFERENT), SSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

¢etverogodisnja srednja skola, srednja strucna sprema (SSS),

pozeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika,

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

iskustvo u vodeniju digitalne pisarnice,

poloZen struéni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom (polaganje ispita u
roku od godine dana nakon zavrSetka probnog roka).

Opis poslova:

vadi registar ugovora te personalnu evidenciju o radnicima,

redovito prati stanje POU Koprivnica stalnom provjerom evidencije kroz knjigu evidencije
prisutnosti na radu,

upisuje u arhivsku knjigu izlu¢enu gradu, sudjeluje u njezinom kontrolnom pregledu od strane
inspektora Drzavnog arhiva,

evidentira i arhivira radne materijale sa sjednica Stru¢nog i Upravnog vije¢a POU Koprivnica
nabavlja i brine o uredskom i potroSnom materijalu i opremi za radnike POU Koprivnica,
skenira i fotokopira dokumente i drugu gradu,

skenira i umnoZzava materijale za potrebe POU Koprivnica,

vodi evidenciju raspoloZivog materijala za svoje podrucje rada,



brine o aparatu za fotokopiranje u zajednitkoj prostoriji (ukljucivanje/iskljucivanje, opskrba
papirom, kontakti sa servisom-stanje brojaca i sli¢no),

daje informacije strankama i korisnicima POU Koprivnica,

prema potrebi nabavlja reprezentaciju i po nalogu Ravnatelja posluZuje stranke,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

obavlja arhivske i druge administrativne poslove racunovodstva,

obavija poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslovanja,
rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata,
vodi mati¢nu knjigu zaposlenih, ¢uva i rukuje pecatima, Stambiljima i Zigovima,

vodi adresar radnika i suradnika POU Koprivnica,,

vodi knjigu putnih naloga, evidenciju pecata te druge administrativne poslove,

prima, rasporeduje i otprema svu korespondenciju i postu iz POU Koprivnica,

signira i obiljeZzava pecatima i Stambiljima raCune POU Koprivnica te ih daje na potpis

vodi i obavlja sve poslove pismohrane, brine o pravilnom odlaganju (odlaze numericki) i
¢uvanju dokumentacije te izdaje istu na uvid,

skrbi o mjerama protiv neovlastenog rukovanja arhivskom gradom,

daje pojedine arhivske dokumente na uvid djelatnicima POU Koprivnica i korisnicima izvan
POU Koprivnica,

sudjeluje u izradi dokumentacijie za postupke jednostavnih nabava,

izraduje raspored deZurstava u POU Koprivnica, prati njegovu provedbu i uskladuje promjene
vodi i izraduje zapisnike Upravnoga vije¢a te povjerenstava i odgovoran je za tocnost i
pravovremenu objavu zakonom propisanih dokumenata na web stranici POU Koprivnica
obavlja sve blagajnicke poslove,

rukuje novcem, dokumentima i vrijednosnim papirima,

vodi blagajnicki dnevnik,

obavlja i kontrolira primopredaju novca od prodanih ulaznica i robe,

vodi evidenciju o obnovama vaZecih certifikata vezanih uz zastitu na radu za djelatnike,
izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.10. DOMAR/KOTLOVNICAR, SSS
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.
Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

trogodisnja ili ¢etverogodisnja srednja Skola, srednja stru¢na sprema (SSS),
- jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poloZen vozacki ispit B kategorije,
- organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,
- poloZen strucni ispit za obavljanje poslova i radnih zadataka loza¢ centralnog grijanja
- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

- nadzire zgrade POU Koprivnica i vodi brigu o urednom odrzavanju njegovih prostorija, opreme

i instalacija,



- predlaze neophodne gradevinsko-obrtnicke popravke na zgradama POU Koprivnica

- kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u svrhu fizicke zastite objekata
POU Koprivnica,

- vodibrigu da se s tekuc¢inama zapaljivima i opasnim po zdravlje postupa po propisima i pravilno
skladiste,

- obavlja tekuce poslove iz svoje struke na odrZavanju objekata, postrojenja, instalacija i druge
imovine u POU Koprivnica,

- brine o redovitoj kontroli, testiranju ispravnosti i odrZavanju elektroinstalacija, plinskih
instalacija, vodovodnih instalacija, hidranata, ventilacijskih i drugih instalacija, protupoZarnih
aparata, centralnog grijanja, dimnjaka, loZiSta, protuprovalnih sustava, gromobranskih
instalacija, video nadzora te drugih uredaja u POU Koprivnica i o tome vodi propisanu
evidenciju,

- brine o rasporedu i ispravnosti svih uredaja,
nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mreze u POU Koprivnica i predlaZe
poduzimanje potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti,

- suraduje s komunalnim sluzbama i vodi evidenciju o potro$nji energenata o ¢emu redovito
izvjeStava racunovodstvo POU Koprivnica,
brine o prohodnosti komunikacije u POU Koprivnica (hodnika, stubista, prolaznih prostorija i
sli¢no) i predlaze mjere u slu¢aju uocavanja njihove zakréenosti i nepristupacnosti pojedinih
prostorija,

- nadzire ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i omoguditi
njegovo Sirenje, nadzire razmjestaj i kontrolu vatrogasnih aparata u POU Koprivnica

- sudjeluje u kontrolnom i nadzornom pregledu inspektora protupoZarne zastite i inspektora
zastite na radu,

- brine o ispravnosti telefonske centrale i telekomunikacijskih i internetskih vodova i uredaja

- daje prijedlog za nabavu potrebnog alata i materijala za rad i odrZavanje objekata

- brine o pravilnom razvrstavanju otpada i njegovoj sanaciji,
organizira i izvodi popravke, uklanjanje nedostataka te organizira usluZne radove na
odrzavaniju,

- redovito obilazi sve dvorane, ucionice i poslovne prostorije POU Koprivnica,

- odgovoran je za pravilan smjestaj alata i opreme za koju je zaduzen,

- bez odgode obavjestava voditelja odjela i Ravnatelja o svim uocenim nedostacima u podrucju
svog rada,

- provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koji obavljaju obrtnicke poslove u POU Koprivnica

- prema potrebi sudjeluje u programima u POU Koprivnica pruzajuci tehnitku podrsku
(osvjetljenje, razglas, multimedijalnu i projekcijsku opremu i sli¢no),

- Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaZe u drugim fizickim poslovima prema
potrebi,

- obavlja ko$nju trave na vanjskim prostorima POU Koprivnica,
odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,
vodi brigu o provodenju zastite na radu, fizicko tehnicke zastite, zastite od pozZara, vatrodojave
te o obnovama vazecih certifikata za nekretnine i djelatnike,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu Ravnatelja,

- lzvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.11. BLAGAINIK/POMOCNI RADNIK/BILETER, SSS

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.



Probni rad: dva (2) mjeseca.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- Cetverogodisnja srednja Skola, srednja stru¢na sprema (SSS),
- organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

- svakodnevno odrZava €istocu i higijenu na sve tri lokacijske jedinice, ovisno o rasporedu,

- svakodnevno (isti i dezinficira prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji POU Koprivnica
(sanitarni ¢vorovi, hodnici, uredi),

- redovito odrZava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja,

- povremeno Cisti prostor nakon vecih obrtnickih radova, adaptacija i sli¢no,
brine o Cistoci zavjesa, dekora i zastora,

- obavlja izvanredno ¢iSéenje nakon veéih skupova i posjeta u POU Koprivnica,
provjetrava prostor,

- odrzavai brine o cvije¢u u prostorima POU Koprivnica,
obavlja pratece poslove za vrijeme manifestacija i sveCanosti (priprema pozornice, garderobe,
doprema stalaka, klavira, stolacaisl.),

- nadredenom prijavljuje izgubljene/zaboravljene stvari,

- prati kalendar prikupljanja smeca, razvrstava, odlaZze i odnosi smece te odvozi kante na to
predvidena mjesta,

- Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaze u drugim fizickim poslovima prema
potrebi,

- odrZava prohodnost svih putova u POU Koprivnica (dvorista, hodnika, stubista, prolaznih
prostorija i drugo) te u sluéaju njihove zakréenosti i nepristupanosti pojedinih prostorija
uklanja nedostatke,

- provodi nadzor nad sanitarijama te u slu¢aju kvarova obavjestava voditelja i Ravnatelja,

- brine o opskrbljenosti, ¢uvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora za ¢is¢enje,

- prema potrebi obavlja dostavu, pomaze pri dopremi i otpremi poStanskih posiljki,

- odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,

- obavlja poslove prodaje ulaznica,

- obavlja blagajnicke i biljeterske poslove,

- odgovara za kljuceve te ukljuivanje i isklju¢ivanje instalacija,

- prijavljuje oStec¢enja i kvarove na instalacijama, inventaru i drugoj opremi,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu Ravnatelja,

- izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela.

4.12. ODRZAVATELU CISTOCE, NSS
Broj izvrsitelja: dva (2) radnika.
Probni rad: jedan (1) mjesec.

Uvjeti za obavljanje poslova:



niza stru¢na sprema (NSS),
- jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- sklonost timskom radu.

Opis poslova:

- odrzava Cistocu u prostorima POU Koprivnica i okoliSu POU Koprivnica,

- Cisti prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji POU Koprivnica (sanitarni évorovi, hodnici,
uredi),

- odrZava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja,

- povremeno Cisti prostor nakon vecih obrtnickih radova, adaptacija i slicno,

- obavlja izvanredno ¢is¢enje nakon vecih skupova i posjeta u POU Koprivnica,

- odlaZe i odnosi smece,

- Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaze u drugim fizickim poslovima prema
potrebi,

- odrZava prohodnost svih putova u POU Koprivnica (dvorista, hodnika, stubista, prolaznih
prostorija i drugo) te u sluc¢aju uofavanja njihove zakréenosti i nepristupacnosti pojedinih
prostorija uklanja nedostatke,

- provodi nadzor nad sanitarijama te u slu€aju kvarova obavje$tava domara i voditelja,

- brine o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom trosenju materijala i pribora za ¢iséenje,

- prema potrebi obavlja dostavu, pomaze pri dopremi i otpremi poStanskih posiljki,

- odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu Ravnatelja,

- izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU
Koprivnica, te prema nalogu Ravnatelja i voditelja Odjela,

- obavezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu za poslove i radne zadatke svog
radnog mijesta, provodi protupoiarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu
edukaciju.

1IV. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA U POU KOPRIVNICA
Clanak 14.

Pri provedbi natjecaja za zapoS$ljavanje i pri zaposljavanju na druge nacine mogu se propisati dodatni
uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom i Pravilnikom o radu Puckog otvorenog ucilista Koprivnica.
Prilikom postupka izbora kandidata Pucko otvoreno uciliste Koprivnica moZe organizirati testiranja
znanja i vjestina kandidata.

€lanak 15.

Za raspored na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom radnici moraju ispunjavati uvjete:
odgovarajucu stru¢nu spremu i struéna zvanja, opcu zdravstvenu i psihofizicku sposobnost, radno
iskustvo ukoliko je navedeno te posebno navedene uvjete.

Clanak 16.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtijeva radno mjesto dokazuje se podnosenjem odgovarajuéih isprava

- razina i vrsta struéne spreme: odgovarajucéa potvrda (diploma, svjedodzba i sl.);



- radno iskustvo: ispis elektroni¢kog zapisa podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje ili
potvrda o podacima evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, i/ili drugi
dokument iz kojeg je razvidno na kojim je poslovima kandidat radio te koliko dugo (rjeSenje, odluka o
imenovanju, ugovor o radu ili djelu, potvrda poslodavca i sl.);

- drZavljanstvo: javna isprava kojom se dokazuje drZavljanstvo (osobna iskaznica, domovnica,
putovnica);

- dodatna znanja, vjestine i sposobnosti: Zivotopis i druge potvrde (svjedodZba, potvrda, certifikat,
izjavaisl.);

- strani jezik: potvrda (svjedodzba, certifikat, izjava, indeks i sl.);

- vozacka dozvola: vaZeca vozacka dozvola u Republici Hrvatskoj.

Pri provedbi natjeaja za zapoSljavanje i pri zaposljavanju na druge nafine mogu se propisati i druge
odgovarajuce isprave koje nisu odredene u prethodnom stavku ovog €lanka.

Odabrani kandidat s kojim Pucko otvoreno uéili$te Koprivnica zasniva radni odnos duZan je na traZenje
dostaviti dokumentaciju iz ovog ¢lanka u izvorniku ili ovjerenoj preslici.

Clanak 17.

Pod pojmom ,radno iskustvo” podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u svim oblicima rada
ukljuéujuéi: ugovor o radu, ugovor o djelu, ugovor o autorskom djelu, samostalna djelatnost,
pripravnicki staZ, stru¢no osposobljavanje i sli¢no.

Pod pojmom ,sli¢ni poslovi® podrazumijevaju se poslovi slicnog sadrzaja i razine odgovornosti, bez
obzira na trazenu strucnu spremu.

Prilikom zapo$ljavanja obavezan je probni rad (izuzev za Ravnatelja) €ija je duljina odredena za svako
radno mjesto, a koji se moze iznimno produfZiti zbog objektivnih razloga radnika (bolest, mobilizacija i
sl.) za onoliko vremena koliko je radnik bio odsutan, a najmanje deset (10) dana.

Po isteku probnog rada Ravnatelj ili osoba odnosno komisija koju ravnatelj ovlasti je duZna sastaviti
izvje$ée o rezultatu rada radnika tijekom probnog rada u kojem se daje suglasnost za nastavak rada ili
pokreée postupak raskida ugovora o radu.

V. POSEBNE ODREDBE
Clanak 18.

Ravnatelj je duzan ponuditi zaklju¢ivanje novog Ugovora o radu ili Aneksa osnovnog ugovora o radu
svakom radniku kojem se odredbe osnovnog ugovora bitnije razlikuju od odredaba Zakona o raduy,

Kolektivnog ugovora i ovog Pravilnika.
Clanak 19.

Radnici koji su u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika zateCeni na radnim mjestima koja su
promijenila naziv ostvaruju pravo na placu po koeficijentima utvrdenim Kolektivnim ugovorom, a o
¢emu Ce se izvrsiti izmjene Ugovora o radu sukladno stavku 18. ovog &lanka.

¢lanak 20.

Radna mjesta propisana ovim Pravilnikom koja nisu propisana Kolektivnim ugovorom, kao i pripadajuci
koeficijenti za obracun plaée, uskladit ¢e se s Kolektivnim ugovorom u primjerenom roku.



V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i postupkom utvrdenim za njegovo dono3enje.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZziti odredbe iz Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova Puckog otvorenog udilista Koprivnica (KLASA: 130-03/19-03/3, URBROJ: 2137-
80-04-19-1, od 25.07.2019.; KLASA: 130-03/19-03/3, URBROJ: 2137-80-04-19-11, od 21.10.2019,;
KLASA: 130-03/20-01/3, URBROJ: 2137-80-04-20-3, od 26.11.2020.; KLASA: 002-03/23-03/1, URBROJ:
2137-80-23-2, od 02.01.2023.)

KLASA: 002-02/24-03/1
URBROJ: 2137-80-24-3

Koprivnica, 26. lipnja 2024. godine

Sukladno ¢lanku 150. i 153. Zakona o radu (NN 93/14) ovaj Pravilnik je prethodno dostavijen 24.lipnja
2024. godine sindikalnoj podruznici radi savjetovanja.

SINDIKALNI POVJERENIK
Elizabeta Milanovi¢ Glavica

<7

Ovaj Pravilnik je sukladno Statutu POU Koprivnica donijelo Upravno vijece na 42. sjednici odrZanoj 26.
lipnja 2024. godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA POU KOPRIVNICA
Sini$a Fabijanec, univ.spec.polit.

Utvrduje se da je ovaj Prawlnlk objavljen na oglasnoj plo¢i POU Koprivnica 9~G Ldl f“lfﬂ (Lzl\ godine
te je stupio na snagu 1. UP"\/\ 52 )

RAVNATEUICA
POU KOPRIVNICA
Maja Holek, prof

il






