Na temelju Clanka 26. stavka 1. Zakona o radu (NN 93/14 i 127/17), ¢lanka 21.i56. Statuta Pu¢kog otvorenog
udilista Koprivnica (KLASA.130-03/19-04/1 URBROJ:2137-80-04-19-1 ), te nakon savjetovanja sa Struénim
vije¢em na 167. sjednici odrzanoj 29.0zujka 2019. godine, savjetovanja sa sindikalnom podruznicom 10.srpnja
2019. godine i uz prethodnu suglasnost Gradonaclelnika (KLASA:612-03/19-01/0004, URBROJ: 2137/01-06/1-
19-2 ) od 12.srpnja 2019. godine Upravno vijeée Puckog otvorenog udiliSta Koprivnica na 173. sjednici dana
25.srpnja 2019. godine donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Puckog otvorenog uéilifta Koprivnica

I. OPCE ODREDBE

€lanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji poslova (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnji ustroj
Puckog otvorenog uciliSta 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 opdim aktima
POU Koprivnica. '

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li koridteni u mugkom
ili Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

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

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 3.

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

Unutarnje ustrojstvo rada POU Koprivnica temelji se na humanistickom, stru¢nom, profesionalnom,
djelotvornom i odgovornom obavljanju djelatnosti POU Koprivnica $to je odredeno Zakonom o radu, Statutom i
drugim opéim aktima POU Koprivnica te drugim vazedim propisima donesenim na osnovi zakona.

Clanak 4.

Radi stru¢nog, 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 podrudju grada Koprivnice kako slijedi:
Sjediste:

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

- Kino Velebit, Zrinski trg 6, 48000 Koprivnica

- zgrada ,Veleudilista” na Trgu bana Jelacié¢a 6, 48000 Koprivnica

Clanak 5.

Ravnatelj POU Koprivnica organizira te vodi rad i poslovanje POU Koprivnica sukladno Zakonu o ustanovama,



Zakonu o puékim otvorenim ucilistima, Statutu Puckog otvorenog ucilista Koprivnica, Pravilniku o radu i ovom
Pravilniku.

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

Ravnatelj s Upravnim vije¢em, uz suglasnost Osnivaca, zakljuCuje ugovor kojim se ureduje visina plade 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 razrijeSen prije isteka mandata ima pravo nastaviti raditi u POU
Koprivnica, odnosno s njim ¢e POU Koprivnica sklopiti ugovor o radu za radno mjesto na kojem je bio prije
preuzimanja funkcije Ravnatelja.

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

Opis poslova i zadataka Ravnatelja definiran je Statutom POU Koprivnica:

- organiziraivodirad i poslovanje Udilista

- predstavljaizastupa U&iliSte u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima, te
pravnim oscbama s javnim ovlastima

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun U¢ilista

- predlaze Upravnome vijecu Godidnji program rada i razvoja te Godidnje izvjesée o radu UCcilista,

- provodi odluke Upravnoga vijeca

- priprema i osigurava stru€nu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama Upravnoga vijeca

- odlutuje o ulaganjima i nabavi opreme te osnovnih sredstava €ija pojedinaéna vrijednost predmeta
nabave ne prelazi vrijednost od 70.000,00 kuna

- odlucuje o popisu imovine, potraZivanja i obveza Udilista

- odlucuje o stjecanju, opteredivanju i otudivanju nekretnina te pokretne imovine &ija pojedinaéna
vrijednost predmeta nabave ne prelazi 100.000,00 kuna

- osniva odbore i povjerenstva za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti te imenuje njihove ¢lanove

- daje naloge i upute za rad pojedinim radnicima ili skupinama radnika za obavljanje odredenih poslova

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

- donosi odluke uz suodludivanje drugih subjekata sukladno zakonu

- odlutuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti

- zakljuduje ugovore o poslovnoj i struénoj suradnji s pojedincima, tvrtkama i javnim tijelima

- odluduje o zakljuéenju i prestanku ugovora o radu, uz suglasnost Upravnog vijeca

- odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanja s rada radnicima U¢ilista

- obavljaidruge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i drugim op¢im aktima Ucilista.

U POU Koprivnica djeluje Stru¢no vijeCe kao savjetodavno tijelo Ravnatelja, Cije su zadace kao i nacin rada
definirani Statutom i Poslovnikom o radu Stru¢noga vijeca POU Koprivnica,

Clanak 6.
Radi Sto strucnijeg i djelotvornijeg provodenja programa rada i razvitka POU Koprivnica , ustrojene su Cetiri (4)
ustrojstvene jedinice koje nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom prometu, kojima

upravljaju voditelji.

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

U sklopu POU Koprivnica organizirane su sljedece ustrojstvene jedinice:

1. Odjel za obrazovanje, cjeloZivotno ulenje i EU projekte



2. Odjel za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam
3. Odjel za filmsku, video i medijsku kulturu
4. Odjel za opce i financijske poslove.

Ravnatelj nije sistematiziran u okviru ustrojstvenih jedinica, a poslovi Ravnatelja, njegova prava i obveze te
uvjeti za imenovanje definirani su Zakonom o ustanovama, Statutom POU Koprivnica i &lankom 5. ovog
Pravilnika.

1. Odjel za obrazovanje, cjeloZivotno uéenje i EU projekte

U Odjelu za obrazovanje, cjeloZivotno ucenje i EU projekte izvrdavaju se poslovi vezani uz: razvoj, osmisljavanje,
provodenje i evaluaciju verificiranih i neverificiranih obrazovnih programa, poslovi koji se odnose na praenje
mogu¢nosti kandidiranja projekata od interesa za POU Koprivnica, poslovi suradnje s medunarodnim i driavnim
institucijama i tijelima te razvojnim agencijama u planiranju, pripremi i provedbi razvojnih programa i projekata.
U Odjelu za obrazovanje, cjelozivotno uéenje i EU projekte izvriavaju se poslovi vezani za promicanje kulture
cjelozivotnog ucenja te poticanje osobne motivacije pojedinaca za uéenjem, kako bi se senzibilizirala javnost i
drusStvena zajednica za cjelozivotno u&enje.

Posebno se obavljaju stjedeci poslovi:
- planiranje, organizacija i provodenje obrazovnih programa
- izrada planova i programa osposobljavanja i usavravanja
- izrada priru¢nih materijala za programe osposobljavanja i usavriavanja
- organiziranje obrazovnih telajeva
- savjetovanje polaznika o mogucnostima daljnjeg obrazovanja
- pruanje struéne pomodi pri uéenju
- suradnja s poslodavcima vezano uz izvodenje struéne prakse
- organiziranje prijava polaganja i provodenje predmetnih/zavrénih ispita i provjera,
- pracenje zakonskih regulativa vezanih uz obrazovanje odraslih
- pracenje 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 izvrSavaju se aktivnosti vezane uz organizaciju kazalidnih
predstava za odrasle i djecu, organiziranje kazalinih 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 kazalidnih predstava za gradanstvo {za djecu i odrasle)

- organizacija kazalinih predstava za polaznike vrti¢a, uéenike osnovnih i srednjih $kola

- organizacija koncerata

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

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

3. Odjel za filmsku, video i medijsku kulturu

U Odjelu za filmsku, video i medijsku kulturu izvriavaju se aktivnosti vezane uz filmsku i kinoprikazivatku
djelatnost te filmsku i medijsku edukaciju.

Posebno se obavljaju sljededi poslovi:
- poslovi programiranja redovnog kino programa
- poslovi programiranja posebnih programa (neamericki i europski filmovi, filmske revije)
- organizacija filmskih i medijskih edukacija



- djelovanje Kluba ljubitelja filma ,Film 207"

- poslovi dopreme, otpreme i pohrane filmskog materijala

- priprema i skrb o pravovremenom i kvalitetnom prikazivanju filmova
- praéenje i skrb o filmskoj i pratecoj prikazivackoj filmskoj tehnici

- pracenje nacionalnih natjecaja vezanih uz kinoprikazivacku djelatnost
- poslovi dostave programskih materijala, poste i paketa

- blagajnicki poslovi.

4. Odjel za op¢e i financijske posiove

U Odjelu za opce i financijske poslove izvrSavaju se pravni, raCunovodstveni i administrativni poslovi vezani za
djelatnost POU, poslovi vezani za velu javnu vidljivost, marketing i odnose s javnodcu, odrzavanje softvera i
hardvera te odrZavanje lokacijskih jedinica.

Posebno se obavljaju sljededi poslovi:

- financijsko-radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi

- tajnicki, pravni 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, multimedijaini i transmedijaini sadrZaji}

- posloviizrade fotografske i audio-vizualne dokumentacije, kao i obrada takvog materijala

- poslovi informaticke podrike te poslovi odrZavanja materijalne (raCunalna, mreina i ostala
informaticka oprema) i nematerijalne imovine (web stranice, drustvene mreze, sistemsko-
multimedijalni sustavi)

- tehnicki poslovi na odrzavanju objekata nuzni za rad POU Koprivnica u cijelosti

- poslovi zaStite na radu, zastite od pozZara te briga o sigurnosti zaposlenika, korisnika i posjetitelja

- odrzavanje i nadzor svih organizacijskih jedinica POU Koprivnica

- priprema i opremanje prostora za dogadanja tehni¢kim i pomoénim sredstvima (stolice, stolovi,
razglas, sredstva za audio-video projekcije i sli¢no}.

Clanak 7.

Ravnatelj posebnim aktom za svaku ustrojstvenu jedinicu iz prethodnog ¢lanka imenuje voditelja na vrijeme od
dvije (2) godine.

Voditelj se imenuje iz redova radnika svake ustrojstvene jedinice prema ovom Pravilniku temeljem stru¢ne
spreme, rezultata i efikasnosti rada, urednosti u radu, radnog iskustva, Zelje za osobnim usavrSavanjem i
napredovanjem te 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 slicno. 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 ustrojstvena jedinica nema imenovanog voditelja, njegovim radom rukovodi Ravnatelj.
Voditelji su duzni u roku od trideset (30) dana od poletka mandata izraditi dvogodisnji plan rada u kojem ce
definirati ciljeve rada i razvitka ustrojstvene jedinice, a trideset (30) dana po zavrSetku 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) mjeseéno, a na istima se raspravija o postignutim rezultatima, aktualnoj problematici i programima.

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



Svaki voditelj, uz posiove koje redovito obavlja u okviru svog radnog mjesta, obavija i sljedeée poslove:

- koordinira rad ustrojstvene jedinice, odnosno organizira izvr$avanje poslova sukladno strateskim
prioritetima ili sukladno (izvanrednoj) situaciji

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

- upravija cjelokupnim radom i brine o organizaciji radnih procesa ustrojstvene jedinice

- izraduje planove i programe rada ustrojstvene jedinice

- vodi evidenciju o radnim procesima, izraduje potrebne analize te prikuplja odgovarajuée statisticke
podatke o poslovanju i radu ustrojstvene jedinice

- predlaZe Ravnatelju mjere za poboljSanje radnih procesa POU Koprivnica

- brine o odgovornom i pravodobnom izvr$avanju poslovnih zadataka i obveza radnika

- struéno se usavriava i primjenjuje novostecena znanja i viestine u radnim procesima te stedena znanja
implementira u edukaciju radnika

- prediaie Ravnatelju stru¢na usavriavanja radnika temeljem uo&enih potreba tijekom rada

- izvjeStava Ravnatelja o tijeku rada i postignutim rezultatima ustrojstvene jedinice

- suraduje s ostalim voditeljima ustrojstvenih jedinica u pripremi, organizaciji | izvedbi programa u POU
Koprivnica

- obavljaidruge poslove po nalogu Ravnatelja.

Clanak 8.

Organizacija stru¢nih poslova dogovara se na sjednicama Stru¢noga vijeca te kolegijima Ravnatelja i voditelja
ustrojstvenih jedinica.

Zbog kvalitetne organizacije tehnickih poslova, radnici koji organiziraju ili su zaduZeni za provedbu projekata ili
dijela projekata, duzni su najmanje trideset (30) dana unaprijed u raunovodstvo POU Koprivnica predati
obavijest o potrebama {obliku, mjestu, koli¢ini, terminima i sli¢no) tehnigkih usluga koje su uz to vezane.

Za sklapanje ugovornih odnosa s pojedincima (autorskog ugovora i/ili ugovora o djelu) nuZno je prikupiti sve
potrebne informacije prije potrebe za angazmanom takvog pojedinca i iste dostaviti u raunovodstvo najmanje
petnaest (15) dana prije ugovaranja odredene usluge.

Radnici su duzni obavijestiti ratunovodstvo o planiranim nabavkama za potrebe njihovog rada i poslovanja, kao
i o Zeljenim sluzbenim putovanjima, kako bi se na vrijeme mogao pripremiti i ovjeriti putni nalog, osigurati
prijevoz i slitno. Za tuzemna putovanja zahtjev za putni nalog predaje se najmanje tri dana prije planiranog puta,
a za put u inozemstvo zahtjev se predaje najmanje dva tjedna prije planiranog puta.

Radnici koji putuju u driave €lanice EU, duZni su samostalno izvaditi europsku karticu zdravstvenog osiguranja
{EKZO) te su ju duZni imati sa sobom na sluzbenom putu i voditi rauna da je obnove kada joj istekne rok vaZenja.
Kada zaposlenici odlaze u strane zemlje izvan EU duZni su ishoditi obrazac HZZO o pokricu trodkova hitnog
lijeCenja u slucaju potrebe za vrijeme boravka u zemlji u koju putuju.

Kada se otkrije da postoji odredena nepravilna situacija, pogre$an podatak ili informacija unutar djelatnosti bilo
koje organizacijske jedinice, radnik koji je prvi primijetio slu€aj duZan je o tome bez odgode obavijestiti Ravnatelja
ili nadleznog voditelja ustrojstvene jedinice.

Svi radnici duini su provoditi mjere protupoZarne zastite, te se prema POU Koprivnica i njegovim dobrima
odnositi s osobitom paZnjom i u skladu s propisima.

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

w



Utvrduju se sljededa radna mjesta s potrebnim brojem izvriitelja prema ustrojstvenim jedinicama POU

Koprivnica:

1. SISTEMATIZACUA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

1. Odjel za obrazovanje, cieloZivotno ufenje i EU projekte

Redni broj Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj izvrsitelja
1.1, Voditelj obrazovne djelatnosti VSS 1
1.2. Strucni suradnik za EU projekte VSS 3
1.3. Strucni suradnik u obrazovanju VSS 1
1.4. Struéni referent u obrazovanju SSS 1
UKUPNO 6

2. Odjel za glazbeno-scensku kulturu i amaterizam

Redni broj Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj izvrsitelja
2.1, Struéni suradnik za glazbeno-scensku djelatnost VSS 1
2.2. Tehniar/kinooperater SSS 1
2.3. Blagajnik/pomoéni radnik/biljeter SSS 1
UKUPNO 3

3. Odjel za filmsku, video i medijsku kulturu

Redni broj Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj izvrsitelja
3.1. Struéni suradnik za filmsku, video i medijsku kulturu VSS 1
3.2. Blagajnik/pomoéni radnik/biljeter SSS 2
3.3. Tehnicar/kinooperater SSS 2
UKUPNO 5

4. Odjel za opce i financijske poslove

Redni broj Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj izvrditelja
4.1, Voditelj ratunovodstva VSS,V38s 1
4.2 Stru¢ni suradnik za financije i opée poslove VSS,V5S 1
4.3, Administrator SSS 1




4.4. Strucni suradnik za marketing i odnose s VSS 1
javnoséu

4.5, Informatidar VSS, VSS 1

4.6. Domar/kotlovnicar SSS 1

4.7. Odrzavatelj Cistoée NSS 1

4.8. Blagajnik/pomocni radnik/biljeter SSS 1

UKUPNO 8

Clanak 10.

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.

Broj izvriitelja predstavija predvidivo potreban broj osoba za izvrsenje poslovnih zadataka odredenog radnog
mjesta, isti nije obvezujudi 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 ustrojstvene jedinice kojoj njegovo radno mjesto
pripada.

Clanak 11.

Na radnim mjestima utvrdenim ovom sistematizacijom odreduje se opis poslova te se utvrduju uvjeti, poslovi,
zadaci, ovlasti i odgovornosti u redovnom radnom vremenu za radna mjesta kako slijede:

VODITEL) OBRAZOVNE DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.
Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavijanje poslova:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odiuka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17), drustvenog ili humanisti¢kog smjera

- tri(3) godine radnog iskustva u djelatnosti obrazovanja

- poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika

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

Opis poslova:



izraduje i objedinjava godiSnje programe rada i izvjestaje o izvr$enju programa rada

suraduje s drugim odjelima unutar Ucilista

sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz djelokruga rada strucnog suradnika za obrazovanje i
referenta u obrazovanju odraslih

suraduje s nadleZnim ministarstvima, agencijama, Hrvatskim zavodom za zaposijavanje, Centrima za
socijalnu skrb

izraduje kurikulume programa obrazovanja

izraduje priruéne materijale za programe osposobljavanja i usavrsavanja

priprema razlicite manifestacije na podrucju obrazovanja odraslih

pruza strunu pomo¢ pri uéenju

izraduje rasporede nastave, individualnih i skupnih konzultacija

organizira prijavu polaganja i provodenje predmetnih/zavrinih ispita

kontrolira upisnu dokumentaciju polaznika

kontrolira Dnevnik rada/procese izvodenja nastave

izraduje i evaluira anketne upitnike o zadovoljstvu polaznika organizacijom

sudjeluje u nastavi

kontrolira vodenje andragoske dokumentacije

kontrolira vodenje upisnika polaznika

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeéa

priprema izvjesca o potrebnim promjenama i pobolj$anjima u obrazovnim planovima i programima
predliaZe izbor nastavnika (vanjskih suradnika) za sve programe obrazovanja

kontaktira s nadleinim organima uprave i specijaliziranim institucijama od potrebnog interesa za
osposobljavanja i usavr3avanje, doskolovanje i prekvalifikaciju odraslih osoba

razvija partnerske odnose sa svim poduzeéima u kojima postoji interes za

organiziranjem edukacije

istrazuje i utvrduje obrazovne potrebe svih oblika obrazovanja pojedinaca, organizacija, trzista rada te
Sire zajednice

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.

STRUCNI SURADNIK U OBRAZOVANJU

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik

Probni rad: Sest (6) mjeseci

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17), drustvenog ili humanistickog 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
napredno poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz obrazovnu djelatnost

izraduje dokumentaciju vezanu uz prijave na natjecaje

osmisljava i vodi projekte vezane uz obrazovanje odraslih

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
nadleina tijela te organizira nastavu

izraduje izvjeS¢e o radu vezano uz obrazovnu djelatnost te ostala izvje3éa o provedbi obrazovnih
programa

izraduje ponude za obrazovne programe zainteresiranim pravnim i fizickim osobama

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

STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE

Broj izvrSitelja: tri (3) radnika.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuditigni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda
Republike Hrvatske i 131/17)

dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim 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 skionost timskom radu,
napredno poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

prati natjeCaje, osmisljava i piSe projekte u kojima je POU Koprivnica nositelj ili partner
koordinira projektima POU Koprivnica

razvija medunarodnu suradnju POU Koprivnica

suraduje s drugim zaposlenicima na razvoju ideja

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

STRUCNI REFERENT U OBRAZOVANJU

Broj izvriitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

CetverogodiSnja srednja stru¢na sprema (SSS)

pozeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika

jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

prikupljanje dokumentacije polaznika za upis u programe

upis polaznika u mati¢ne knjige

vodenje registra polaznika

upis polaznika u baze podataka

obavjeltavanje polaznika o pocetku/izmjenama vezanih uz odriavanje nastave
priprema materijala za nastavu



izdavanje svjedodzbi/potvrda

vodenje andragoske arhive

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

STRUCNI SURADNIK ZA GLAZBENOQ-SCENSKU DJELATNOST

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Qdluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17), drustvenog ili humanisti¢kog smjera

dvije (2) godine radnog iskustva u sli¢nim ili istim 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 kuca i glazbenika te predlaZe repertoar

organizira kazalisSne predstave za djecu i odrasle te izraduje svu potrebnu dokumentaciju
organizira koncerte, izraduje svu potrebnu dokumentaciju za gostovanje

prati natjelaje vezane uz kulturu, izraduje svu potrebnu dokumentaciju

vodi provedbu odobrenih natjelaja iz kulture, radi izvje3éa

izraduje godisnje izvjesée o radu za glazbeno-scensku djelatnost

vodi i analizira programe glazbeno-scenske djelatnosti

dogovara i koordinira sve programe u dvorani ,,Domoljub” i ostalim prostorijama zgrade
komunicira s vrti¢ima i skolama s podruéja Zupanije te organizira predstave za njih

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

komunicira s ustanovama i udrugama prediazudi suradnju u kulturnim projektima/programima
nadzire tehniku i logistiku dvorane Domoljub

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

struéno se usavr$ava u svom podrudju

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.

TEHNICAR/KINOOPERATER

Broj izvrsitelja: tri (3) radnika.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Cetverogodisnja srednja struéna sprema (SSS)

poZelino 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 Domoljuba, ovisno o
rasporedu (suho ¢idcenje od prasine, tehnicko odrzavanje kao 3to je npr. zamjena baterija, ukljugivanje
i iskljucivanje uredaja)

priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene tehni¢kim i pomoénim
sredstvima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i video projekcije i sliéno)

digitalizira i umnoZava materijale za potrebe POU Koprivnica i korisnika prema nalogu Ravnatelja

vodi evidenciju raspoloZivog materijala za svoje podrudje rada

popravija manje kvarove na instalacijama i uredajima u POU Koprivnica

zaduZen je i odgovoran za sluzbeno vozilo (servis, registracija, gorivo i drugo) te njime upravija
predlaZe i brine o nabavi novog i odrZavanju postojeéeg inventara

struéno se usavrsava po odobrenju Ravnatelja

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

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

prema potrebi nadzire prostore POU Koprivnica

obavija neposredne poslove dopreme, otpreme i pohrane filmskog materijala

priprema i skrbi o pravovremenom i kvalitetnom prikazivanju filmova

prati i skrbi o filmskoj i pratecoj prikazivackoj filmskoj tehnici

obavlja sve poslove vozada B kategorije u okviru svog radnog mjesta te ostale poslove vozaéa po nalogu
ravnatelja

vodi brigu o oglasnim prostorima/izlozima u viasnistvu POU Koprivnica

obavlja poslove plakatiranja i ostalih oblika oglasavanja u vezis 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.

BLAGAINIK/POMOCNI RADNIK/ BILIETER

Broj izvriitelja: Cetiri (4) radnika.

Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Cetverogodisnja srednja struéna sprema {SSS)
polozen vozacki ispit B kategorije

organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

odrZava ¢istocu na sve tri lokacijske jedinice, ovisno o rasporedu

Cisti prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji POU Koprivnica (sanitarni &vorovi, hodnici, uredi)
odrZava Cistocu staklenih i drugih povr$ina, opreme i namjestaja

povremeno &isti prostor nakon vecih obrtni¢kih radova, adaptacija i sli¢no

obavlja izvanredno iscenje 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 posiovima prema potrebi
odrZava prohodnost svih putova u POU Koprivnica u (dvorista, hodnika, stubi$ta, prolaznih prostorija i
drugo) te u slucaju uocavanja njihove zakréenosti i nepristupaénosti pojedinih prostorija uklanja
nedostatke

provodi nadzor nad sanitarijama te u siucaju kvarova obavjestava voditelja i Ravnatelja

brine o opskrbljenosti, cuvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora za ¢iééenje

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

obavlja blagajnicke i biljeterske poslove



u radu koristi raspoloZivu opremu i sredstva te odgovara za njih

odgovara za kljuCeve te ukljucivanje i iskljucivanje instalacija

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

STRUCNI SURADNIK ZA FILMSKU, VIDEO | MEDIJSKU KULTURU

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14 - Odliuka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17), drustvenog ili humanistickog smjera

tri (3) godine 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 B kategorije.

Opis poslova:

programira redovni program kina Velebit

kontaktira s distributerima, ugovara filmove

odgovorna je 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..)

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

usko suraduje sa strucnim suradnikom za EU projekte i struénim suradnikom za marketing
organizira filmske i medijske edukacije

osmisSljava programe za rad Kluba ljubitelja filma ,,Film 207

koordinira sve programe koji se odrZavaju u kinu Velebit i izraduje potrebnu dokumentaciju { ugovore
o koristenju dvorane i sl.)

prati, analizira stanje te na osnovi toga predlaze mjere za unapredenje rada u Odjelu

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.

VODITEL) RACUNOVODSTVA

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a)

zavrsen:

preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03,
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105/04,174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - QOdluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17), ekonomskog smjera (VSS),

ili

b) zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski sveuéilidni studij ili specijalisti¢ki
diplomski strucni studij ili vida stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17),
informati¢kog smjera (VSS),

- tri(3) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim posiovima

- poznavanje najmanje jednog (1) stranog jezika

- organizacijske i komunikacijske vjestine

- poznavanje proradunskog racunovodstva

- poznavanje rada na racunalu, posebice u relevantnim raunovodstvenim programskim sustavima.

Opis poslova:

ustrojava rad i rukovodi radunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima sukladno vaZedim propisima
te je odgovoran za zakonitost raunovodstveno-knjigovodstvenog poslovanja u cjelini

vodi obradun PDV-a

vodi racunovodstveno evidentiranje prihoda i rashoda iz EU sredstava

sastavlja financijski plan i plan nabave, rebalans financijskog plana prema uputama i rokovima osnivaca
sastavlja temeljna izvjeS¢a, radun prihoda i rashoda, bilance, obveze i biljeske uz financijska
izvjeSda, obuhvadajuéi u njima ukupne prihode i trotkove vezane uz poslovanje i investicijska
ulaganja te ih dostavija osnivaéu i financijskim institucijama u zakonom propisanim rokovima

sastavlja i 3alje mjesecne izvjeStaje osnivacu (pravdanje materijalnih trogkova i vlastitih prihoda)
izraduje potvrde o placii autorskim honorarima

izvrSava kontrolu o redovitom pritjecanju sredstava za rad POU Koprivnica, svakodnevno izvjeiéuje
Ravnatelja o stanju sredstava na Ziro-raunu i obvezama POU Koprivnica te koordinira plaéanje obveza
POU Koprivnica prema nalogu Ravnatelja

izraduje financijska i druga izvje3¢a vezana za ulaganje i utro$ak investicijskih sredstava, odnosno tijek
investicijskih radova

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

u suradnji s voditeljima programa, vodi financijsku evidenciju trodkova programa

izvr8ava kontiranje i knjizenje svih dokumenata u financijskom knjigovodstvu koji obuhvadaju: izlazne
fakture, ulazne fakture, bankovne izvode, obradun placa te temeljnice, izraduje financijsko-planske
analize poslovanja POU Koprivnica

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

vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara te obradun amortizacije i revalorizacije u skladu sa
zakonom

pratii prou€ava materijalno-financijske propise i odgovoran je za njihovu primjenu, a o novim propisima
izvje$éuje Ravnatelja

korespondira s Finom, bankama i poreznom upravom

vodi porezne kartice radnika i izraduje izvjestaje za poreznu upravu

pruZa stru¢ne savjete ostalim radnicima u raéunovodstvu

odlaZe, Cuva i predaje na arhiviranje knjigovodstvene isprave i poslovne knjige

po potrebi prisutan je na sjednicama Struénoga i Upravnoga vijeca

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

predlaie mjere za unapredenje poslovanja

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu Ravnatelja

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

STRUCNI SURADNIK ZA FINANCUE | OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: $est (6) mjeseci za VSS, tri (3) mjeseca za V3S.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrien:

a) preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili
specijalisticki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13,
101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske
i 131/17), ekonomskog smjera (VSS),

ili

b) preddiplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski
struéni studij ili visa struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/08, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) (VSS),

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

- poznavanje najmanje jednog (1) stranog jezika

- organizacijske i komunikacijske viestine

- 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 odgovoran je za njihovu pravodobnu primjenu
izraduje nacrte svih opcih akata, te brine o njihovu utvrdivanju, donosenju, oglasavanju i provodenju
obavlja obradun drugog dohotka (obracun naknada ¢lanovima Upravnoga vijeca, ugovore o djelu i
autorske ugovore i drugo)
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 obveze koje proizlaze iz poStivanja zakona, opcih akata
POU Koprivnica 1 drugih propisa te na eventualne propuste i neuskladenost sa zakonima i opéim
aktima POU Koprivnica
daje prijedloge Ravnatelju za izmjene i dopune opéih akata prema promjenama zakona i drugih propisa
ili drugih razloga
vodi obradu osobnih podataka zaposlenika POU Koprivnica sukladno propisima o zastiti osobnih
podataka
sreduje zemljiSno-knjizne i druge imovinsko-pravne odnose POU Koprivnica,
izvr$ava pravne i administrativne poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa te prava i
obveze radnika

kontrolira pravnu ispravnost financijske dokumentacije (likvidira)

po potrebisudjeluje u realizaciji projekata s inozemnim partnerima i projekata sufinanciranih iz EU fondova

ispravlja nepravilnosti u POU Koprivnica u iz svog djelokruga rada

po potrebi prisutan je na sjednicama Struénoga i Upravnoga vijeca

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnoga vijeca

odgovoran je za provodenje javne i jednostavne nabave za potrebe POU Koprivnica, te za pripremu



i objavu dokumentacije vezane uz provodenje postupaka javne i jednostavne nabave

- obradunava putne naloge

- mjesecno podnosi obrazac JOPPD za isplate placa, drugog dohotka i ostalih materijalnih isplata, na nadin
koji propisuje Zakon o raunovodstvu proraéunskih korisnika

- obavlja obratun iisplatu autorskih honorara, ugovora o djelu, studentskih ugovora i sli¢no

- prati naplatu potrazivanja i dugovanja POU Koprivnica

- vodi evidenciju o kreditima radnika

- vodi pomocénu knjigu inventara

- vodi analitiko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara, robe i materijala

- sastavlja inventurne lista za godisSnji popis financijske i nefinancijske imovine,

- pideivodi evidenciju putnih naloga

- obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebii prema nalogu Ravnatelja

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

ADMINISTRATOR
Broj izvrditelja: jedan (1) radnik.
Probni rad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- Cetverogodidnja srednja struéna sprema (SSS)
- pozeljno poznavanje jednog (1) svjetskog jezika
- jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

- vodi evidenciju radnog vremena i preraspodjeli radnog vremena, koristenju godiénjih odmora, placenih
i nepladenih dopusta te o tome izraduje propisane odluke

- vodi registar ugovora te personalne evidencije o radnicima

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

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

- evidentira i arhivira sluzbena glasila i radne materijale sa sjednica

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

- skenira i fotokopira dokumente | drugu gradu

- skeniraiumnozava materijale za potrebe POU Koprivnica

- vodi evidenciju raspoloZivog materijala za svoje podruéje rada

- brine o aparatu za fotokopiranje u zajednickoj prostoriji (ukljugivanje / iskljucivanje, opskrba papirom,
kontakti sa servisom-stanje brojada 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

- izraduje mjeseCni izvjestaj za statistiku

- obavlja arhivske i druge administrativne poslove ratunovodstva

- zaduZuje robu i ulaznice za POU Koprivnica

- vodi urudzbeni zapisnik

- vodi mati¢nu evidenciju zaposlenih

- Cuvairukuje pecatima, Stambiljima i Zigovima

- vodi adresar radnika i suradnika POU Koprivnica

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

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

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

- signiraiobiljezava pecatima i Stambiljima raune POU Koprivnica te ih daje na potpis

- vodi i obavlja sve poslove pismohrane, brine o pravilhom odlaganju (odlaze numeri¢ki) i ¢uvanju
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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

izraduje raspored dezurstava u POU Koprivnica, prati njegovu provedbu i uskladuje promjene

vodi i izraduje zapisnike Upravnoga vijeca te povjerenstava i odgovoran je za to¢nost i pravovremenu
objavu zakonom propisanih dokumenata na web stranici POU Koprivnica

obavlja sve blagajnicke poslove

pise sve virmanske naloge i fakture kupcima i daktilografske poslove vezane uz raunovodstvo,

rukuje novcem, dokumentima i vrijednosnim papirima

vodi blagajnicki dnevnik

obavlja i kontrolira primopredaju novca od prodanih ulaznica i robe

vodi pomocéne knjige kupaca i dobavljaca

vodenje evidencije o obnovama vazecih certifikata vezanih uz zastitu na radu za djelatnike.

STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda
Republike Hrvatske i 131/17), drustvene znanosti (ekonomija, menadiment, novinarstvo, odnosi s
javnoscu)

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

poznavanje najmanje jednog (1) svjetskog jezika

polozen vozacki ispit B kategorije

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

Opis poslova:

vodi marketinsko-promidzbene aktivhosti POU Koprivnica

izraduje marketingki plan i brine o cjelokupnom marketinSkom pristupu trzistu

pribavlja sponzorstva i brine o izvrSavanju obveza prema sponzorima

kontaktira s potencijalnim donatorima, prikuplja donatorska sredstva i sudjeluje pri izradi donatorskih
ugovora

obraduje trzZiSte vezano za programe svih djelatnosti POU Koprivnica i suraduje sa svim vezanim
sektorima

pronalazi trziSte za plasman usluga

promovira programe kod ciljanih skupina

predlaze program rada i podnosi izvje$éa Ravnatelju o ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga
rada

vodi sve potrebne i propisane evidencije iz svog djelokruga rada

sudjeluje u radu Stru¢noga vijeca

vodi promociju programskih aktivnosti POU Koprivnica prema javnosti putem dostupnih kanala
komunikacije (web stranica, drustvene 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 pripadajude
vizuale, azurno izvjestava o odrzanim tiskovnim konferencijama i sli¢no)
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suraduje s drugim ustanovama u kulturi
izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU Koprivnica, te
prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja odjela.

INFORMATICAR

Broj izvriitelja: jedan (1) radnik.

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) zavrien preddiplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili via stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visckom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17),
informatickog smjera (V3S)

ili

b) preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struni studij ili visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djefatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17),
informatickog smjera {VSS),

jedna (1) godina radnog iskustva na istim poslovima

hapredno poznavanje engleskog jezika

sklonost timskom radu

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

u roku od godine dana od zasnivanja radnog odnosa obveza polaganja pedagoiko-psihologke i
didakti¢ko-metoditke izobrazbe (ako nema poloZeno ili ako nema profesorski smjer).

Opis poslova:

radi na programima i informatickim rjeSenjima vezanim za 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

savjetuje prilikom nabave softvera za financijsko i administrativno poslovanje POU Koprivnica

planira, predlaZe i provodi nabavu hardvera i softvera, po odobrenju Ravnatelja

sudjeluje u izradi kratkorocnih i dugoroénih planova opremanja POU Koprivnica radunalnom opremonm,
planira, predlaZe i provodi rjeSenja ¢uvanja i migriranja podataka

planira, predlaZe i provodi mrezno povezivanje s javno$céu, pe odobrenju Ravnatelja

sudjeluje u odabiru (tele)komunikacijskih rjedenja

instalira i/ili sudjeluje u instaliranju hardvera i softvera u POU Koprivnica

prati i sudjeluje u suvremenim dostignucima na planu informacijskog i informati¢kog razvoja u svijetu i
uskladuje ih s potrebama POU Koprivnica

izraduje smjernice iz informacijske i informaticke djelatnosti, od znaéaja za razvoj i djelovanje POU
Koprivnica

izvodi nastavu informatike u pojedinim obrazovnim programima

prilagodava baze podataka u svrhu javne razmjene podataka

priprema materijale iz postojecih baza podataka za web stranice POU Koprivnica

administrira postojecu bazu podataka, internet mreZu, elektroni¢ku podtu, web stranice i drudtvene
mreze

obavlja pripremu za tisak iz postojeée baze podataka

brine o programima te daje struénu pomoc za koristenje racunala radnicima POU Koprivnica i ostalim
korisnicima



kontaktira s ustanovama i tvrtkama, te predstavnicima informacijskih sustava i informatickim
struénjacima

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

sudjeluje u provedbi europskih i nacionalnih projekata, pripremi materijala i njihovoj tehnickoj obradi
obavlja konzultacije i daje struCne savjete kolegama u POU Koprivnica

sudjeluje u radu Stru¢noga vije¢a po pozivu Ravnatelja

obavlja hitne i necdgodive 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.

DOMAR /KOTLOVNICAR

Broj izvrsitelja: jedan (1) radnik.

Probnirad: dva (2) mjeseca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

trogodisnja ili Cetverogodisnja srednja struéna sprema (SSS)

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

poloZen vozacki ispit B kategorije

organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu

polozen struéni ispit za obavljanje poslova i radnih zadataka loZac centralnog grijanja
poznavanje rada na radunalu.

Opis poslova:

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

predlaze neophodne gradevinsko-obrini¢ke popravke na zgradama POU Koprivnica

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

vodi brigu da se s tekucinama opasnim po zdravlje i zapaljivima postupa po propisima i pravilno
skladiste

nadzire sve prostore POU Koprivnica i brine o urednom odrZavanju prostora, opreme i instalacija
obavlja tekuée poslove iz svoje struke na odrzavanju objekta, postrojenja, instalacija i druge imovine u
POU Koprivnica

brine o redovitoj kontroli, testiranju ispravnosti i odriavanju 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 potrodnji energenata o Cemu redovito izvjeStava
radunovodstvo POU Koprivnica

brine o prohodnosti komunikacije u POU Koprivnica (hodnika, stubiSta, prolaznih prostorija i sli¢no) i
prediaze mjere u sluaju uoéavanja njihove zakréenosti i nepristupaénosti pojedinih prostorija

brine o provodenju svih mjera zastite od pozara i zadtite na radu

nadzire ispravnost svih uredaja, opremeiinstalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i omoguciti 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 ¢ ispravnosti telefonske centrale i telekomunikacijski 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 nedostatka te organizira usluZne radove na odrzavanju
redovito obilazi sve dvorane, uéionice 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 uo&enim nedostacima u podrugju svog rada
provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koji obavljaju obrtni¢ke poslove u POU Koprivnica

prema potrebi sudjeluje na programima u POU Koprivnica, pruZajudi tehnic¢ku podriku (osvjetljenje,
razglas, multimedijalnu i projekcijsku opremu, i sli¢no)

Eisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaze u drugim fizickim poslovima prema potrebi
obavlja kodnju 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 poZara, vatrodojavu te o
obnovama vaZecih certifikata za nekretnine i djelatnike

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu Ravnatelja

izvréava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima POU Koprivnica, te
prema nalogu i uputi Ravnatelja i voditelja odjela.

ODRZAVATELJ €ISTOCE

Broj izvrsitelja: 2 (dva) radnika

Probnirad: jedan (1) mjesec za NSS.

Uvjeti za obavljanje poslova:

niza struéna sprema (NSS)
jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
sklonost timskom radu.

Opis poslova:

odrZava ¢istocu u prostorima POU Koprivnica i okelisu POU Koprivnica

Cisti prostore koje koriste svi radnici | posjetitelji POU Koprivnica (sanitarni &vorovi, hodnici, uredi)
odrzava Cistoéu staklenih i drugih povriina, opreme i namjestaja

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

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

odlaie i odnosi smece

Cisti snijeg ispred i oko zgrada POU Koprivnica te pomaZe u drugim fizikim poslovima prema potrebi,
odrzava prohodnost svih putova u POU Koprivnica {dvorista, hodnika, stubita, prolaznih prostorija i
drugo) te u slucaju uocavanja njihove zakréenosti i nepristupaénosti pojedinih prostorija uklanja
nedostatke

provodi nadzor nad sanitarijama te u slucaju kvarova obavie$tava domara i voditelja

brine o opskrbljenosti, Euvanju 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.

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu za poslove i radne zadatke svojeg radnog
mjesta, provodi protupoZarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju
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IV. POSEBNE ODREDBE
Clanak 12.
Ravnatelj je duZzan 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 radu, Kolektivnog ugovora

i ovog Pravilnika.
Clanak 13.

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 éemu e se izvrsiti
izmjene Ugovora o radu sukladno stavku 1. ovog ¢lanka.

Clanak 14.
Radna mjesta propisana ovim Pravilnikom koja nisu propisana Kolektivnim ugovorom, kao i pripadajuci
koeficijenti za obracun place, uskladit ¢e se s Kolektivnim ugovorom u primjerenom roku.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Ilzmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i postupkom utvrdenim za njegovo donosenje.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe iz Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova od 18.lipnja 2009.godine.
KLASA:130-03/19-03/3
URBROJ: 2137-80-04-19-1
Koprivnica, 25.srpnja 2019. godine

Sukladno ¢lanku 150. i 153. Zakona o radu (NN 93/14) ovaj Pravilnik je prethodno dostavljen 10.srpnja 2019.
godine sindikalnoj podruznici radi savjetovanja.

SINDIKALNI ERENIK
Nikolina i

Ovaj Pravilnik je sukladno Statutu POU Koprivnica donijelo Upravno vijece na 173. sjednici 25.srpnja 2019. godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA POU KOPRIVNICA
Sinisa Fabijanec
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i POU Koprivnica 26.srpnja 2019. godine te je stupio
na snagu 2.kolovoza 2019. godine.

RAVNATELJICA
POU KOPRIVNICA
Maja Holek, prof.
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