Na temelju €lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine 76/93, 29/97. 47/99 i
35/08) i ¢lanka 29. stavak 1. to¢ka 2. Statuta Centra za kulturu Novi Zageb od 6. studenog
2014. godine i Odluke o Izmjenama i dopunama Statuta Centra za kulturu Novi Zagreb od 4.
listopada 2016. godine, Upravno vije¢e Centra za kulturu Novi Zagreb, na 30. sjednici
odrzanoj dana 11. studenog 2016. donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
CENTRA ZA KULTURU NOVI ZAGREB

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Centra za kulturu Novi Zagreb (dalje u tekstu:
Centar), radna mjesta, opis poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjeti koje
zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta i broj izvrsitelja
na pojedinim radim mjestima.

Clanak 2.
Radni odnos moZe se zasnovati u Centru samo za poslove utvrdene ovim Pravilnikom i na
nacin i u skladu sa zakonom i op¢im aktima Centra.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Radi stru¢nog i racionalnog obavljanja djelatnosti Centra ¢lanka 14. i 18. Statuta Centra za
kulturu Novi Zagreb ustrojavaju se sljedeée ustrojbene jedinice:

1. UPRAVNO-ADMINISTRATIVNI I TEHNICKI ODJEL
2. PROGRAMSKI ODJEL

1. U UPRAVNO-ADMINISTRATIVNOM I TEHNICKOM ODJELU obavljaju se poslovi
vezano za organizaciju rada Centra, donoSenje planskih dokumenata i programa rada i razvoja
Centra, financijsko-ratunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, administrativni, kadrovski i
pravni poslovi, poslovi marketinga i promidzbe, te tehnicki poslovi vezano za programe i
projekte Centra, tehnicka sredstva, opremu i uredaje, koriStenje dvorane i prostora Centra,
protupoZarnu zastitu i odrZavanje objekta i drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa.

2. U PROGRAMSKOM ODJELU obavljaju se poslovi vezano uz organizaciju i neposredno
ostvarivanje programa u okviru djelatnosti koju Centar obavlja.



ITI. POPIS RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA

Clanak 4.

RAVNATELJ

Opis poslova i uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom i Statutom Centra.

1. UPRAVNO-ADMINISTRATIVNI I TEHNICKI ODJEL
1.1.VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

- organizira, uskladuje i prati proces ostvarivanja financijsko-radunovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova prema zakonima i propisima o financijskom poslovanju,

- izraduje planske i financijske obrasce, te prati njihovo izvrienje,

- prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,

- izraduje periodi¢ne i zavrine raune Centra,

- obavlja, nadzire i provjerava obracun i pripremu za isplatu plaéa i ostalih materijalnih
primanja zaposlenika Centra,

- nadzire obracun svih vrsta honorara vanjskih suradnika,

- sudjeluje kod izrade inventure i vrsi kontrolu knjigovodstvenih stanja nefinancijske i
financijske imovine,

- nadzire obavljanje blagajni¢kog poslovanja, uplata i isplata, kontrolira obradune i isplate
putnih naloga, obradu utrZaka i pologa na racun Centra,

- suraduje s voditeljima ustrojbenih jedinica,vi$im struénim suradnicima za pojedine
programe Centra u pripremi i ostvarivanju financijskog plana,

- brine o vodenju i duvanju dokumentacije Centra sukladno vaZeéim zakonima i propisima,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- VSS ekonomskog smjera i 3 godine radnog iskustva na istim ili sli&nim poslovima
- znanje rada na ra¢unalu
- poznavanje engleskog jezika

Broj izvrSitelja: 1

1.2.REFERENT - KNJIGOVODSTVENI (KNJIGOVODA)

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove vezane za financijsko-radunovodstveno i knjigovodstveno
poslovanje,

- upucuje nadleznim sluZbama dopise za refundaciju sredstava osiguranja, zastite na radu,
¢uvanja objekta, materijalnih i drugih troskova,

- dostavlja nadleZnim sluZbama popise zaposlenika radi isplate regresa, uskrsnice, boZiénice
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1 drugih naknada,

- arhivira financijsku dokumentaciju Centra,

- priprema, obraunava i evidentira putne naloge sluzbenih putovanja zaposlenika Centra,

- obavlja blagajni¢ke poslove Centra, uplate i isplate, obratunava i obavlja isplate materijalnih

troSkova, :

- vodi financijsku evidenciju vezanu uz prodaju ulaznica,

- vodi blagajni¢ko poslovanje, knjige blagajne, uplata i isplata,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura,

- ispostavlja izlazne fakture,

- obavlja likvidatorske poslove (pregledava to¢nost upisa podataka na uplatnicama i

isplatnicama),

- obracunava sve vrste honorara vanjskih suradnika Centra (autorske honorare, ugovore o

djelu, ugovore studentskog i u¢eni¢kog servisa i drugo),

- prireduje virmanske naloge i obavlja poslove 3alterskog i elektroni¢kog platnog prometa

Centra, upisuje uplate po ulaznim i izlaznim fakturama u salda konti,

- knjiZi financijske dokumente na osnovi konta prema uputama voditelja radunovodstva,

- prema nalozima struénih suradnika ispostavlja fakture temeljem ugovora o poslovnoj,
programskoj suradnji i kori§tenju poslovnih prostora,

- obavlja inventuru po zavr§nom racunu,

- primjenjuje propisane mjere zastite od provale, poZara i poplave, skrbi o ukljuéivanju i

iskljuCivanju sigurnosnog i alarmnog sustava, centralnog grijanja i ventilacijskih uredaja,

- prema potrebi nadgleda ulaz i izlaz posjetitelja u poslovne prostore Centra,

- deZura i prema potrebi pomaZe pri odrZavanju svih programa Centra,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Centra i po uputama voditelja ratunovodstva,

- za svoj rad odgovara ravnatelju Centra.

Uvjeti:

- SSS iz podru¢ja drudtvenih znanosti, polje ekonomije
- 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje rada na raunalu

Broj izvriitelja: 1

1.3.TAJNIK

Opis poslova:

- obavlja tajni¢ke i administrativne poslove Centra,

- vodi kadrovsku evidenciju Centra,

- u suradnji s ravnateljem izraduje plan godi¥njih odmora zaposlenika i piSe odluke o pravu
koriStenja godiSnjeg odmora zaposlenika,

- prati propise iz djelokruga svog rada,

- pise odluke, ugovore, dopise, narudZbe, putne naloge i sl.,

- priprema dopise i korespodenciju s poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,

- kontrolira pripremu ugovora s poslovnim suradnicima, izvodadima ili autorima i vodi knjigu
ugovora,

- obavlja sve potrebne prijave i odjave zaposlenika i &lanova obitelji vezano uz zdravstveno i
mirovinsko osiguranje i u tu svrhu vodi potrebnu evidenciju,



- vodi i uskladuje s nastalim promjenama i zakonski utvrdenim obvezama knjige i evidencije
vezane uz ostvarivanje prava iz radnog odnosa, zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
zaposlenika,

- priprema akte 1 materijale za sjednice Upravnog vije¢a te vodi zapisnike,

- vodi zapisnike sastanaka ustanove,

- obavlja poslove oglaSavanja i provodenja natje¢aja iz podrudja rada i radnih odnosa,

- vodi evidenciju o prisustvu na radu,

- sreduje i brine o ¢uvanju arhive ustanove,

- prima, otvara, urudZbira i rasporeduje postu ustanove, organizira dostavu,

- vodi knjigu koriStenja dvorane i ostalih radioni¢kih prostora Centra,

- u suradnji sa drugim djelatnicima organizira adresare ustanove (vanjski suradnici, korisnici
programa...),

- vodi brigu o nabavi kancelarijskog materijala i materijala za odrzavanje &istoce,

- prima i upucuje stranke, deZura i po potrebi pomaze pri odrZavanju programa Centra,

- obavlja evidenciju dokumenata (urudZbeni zapisnik),

- sudjeluje u provodenju inventure,

- vodi evidenciju svih polaznika redovnih programa Centra,

- koristi se Zigom 1 pe€atom deponiranim u tajnistvu,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- SSS ekonomskog ili drugog drustvenog smjera (IV stupanj)
- 1 godina radnog iskustva

- znanje rada na raunalu

- poznavanje jednog stranog jezika

- organizacijske i komunikacijske sposobnosti

Broj izvrsitelja: 1

1.4. SURADNIK ZA INFORMATIKU

Opis poslova:

- organizira kulturne i edukativne programe s podru¢ja informatike i informatizacij
(radionice, te€ajeve, prezentacije, projekte i drugo),

- izraduje raCunalne programe i priprema materijale na ratunalu,

- prati, osmiSljava i organizira medunarodne kulturne programe s podru¢ja svojih djelatnosti,
prireduje prijavnice i natje¢ajnu dokumentaciju za medunarodne kulturne fondove i izvore
financiranja,

- skrbi o razvoju mreZne infrastrukture, pokretne i nepokretne telefonije,

- odrZava raCunalnu i mreZnu infrastrukturu te opremu Centra, skrbi o ispravnosti, organizira
servisiranje i odrZavanje radunalne, telekomunikacijske (telefoni, telefonske centrale, telefaksi
i drugo), tonske i audio opreme Centra,

- skrbi o kontroli i servisiranju alarmnih sustava Centra,

- nabavlja potrebni materijal za funkcioniranje radunalne, telekomunikacijske, audio i tonske
opreme prema odobrenju ravnatelja,

- predlaZe nabavu nove radunalne, telekomunikacijske, tonske i audio opreme u dogovoru

s ravnateljem,



- priprema tiskane materijale za programe s podru¢ja svojih djelatnosti,

- predlaZe programe i izraduje izvjestaje o realizaciji programa iz svoga djelokruga rada,

- skrbi o ratunalnoj pripremi prodaje ulaznica za programe Centra, upravlja organiziranom i
slobodnom prodajom ulaznica putem lokalnih blagajni, interneta i agencija te vr3i kontrolu
prodaje istih,

- obucava djelatnike Centra za rad na raSunalima i radunalnoj opremi,

- odrZava internetske web stranice i ostale stranice Centra na drudtvenim mrezama,

- prema potrebi izraduje i obraduje razne multimedijalne audio-video sadrZaje u svrhu audio
vizualnog predstavljanja Centra,

- prema potrebi osmisljava, priprema na radunalu i realizira grafi¢ka rjeSenja za informativne
1 promotivne materijale,

- skrbi i vodi evidenciju o servisiranju, tehni¢kim pregledima i ispravnom funkcioniranju
sustava video nadzora, prijavljuje vece kvarove ovladtenim servisima,

- obavlja korespondenciju, osmisljava i priprema dopise poslovnim suradnicima,

- skrbi za promidzbu svoje djelatnosti i komunicira sa sredstvima javnog priopéavanja prema
uputama ravnatelja,

- suraduje s drugim struénim suradnicima na organizaciji programa iz svoga djelokruga rada
1 djelokruga rada drugih stru¢nih suradnika,

- obrazuje se, prati strunu literaturu, prisustvuje stru¢nim skupovima,

- primjenjuje propisane mjere zastite od provale, poZara i poplave, skrbi o uklju¢ivanju i
isklju€ivanju sigurnosnog i alarmnog sustava, sustava centralnog grijanja i ventilacijskih
uredaja,

- dezura i po potrebi pomaZe pri odrZavanju svih programa Centra,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Centra,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Centra.

Uvjeti:

- VS8 ili VSS s podrugja tehni¢kih znanosti, polje ratunarstva
- 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima

- znanje rada na ra¢unalu, ra¢unalnoj i video opremi

- znanje jednog stranog jezika

Broj zaposlenika: 1

L.5. STRUC‘N’I SURADNIK ZA PROMIDZBU, MARKETING I ODNOSE S
JAVNOSCU

Opis poslova:

- osmiSljava, istrazuje, organizacijski uskladuje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe
projekata u njihovoj promidzbi, .

- organizira, uskladuje i provodi marketin§ko-promidZbene aktivnosti

redovito odrzava web stranicu i druStvene mreZe,

- predlaZe mjese¢ne nacrte marketinSko-promidZbenih kampanja sukladno programima koje
pripremaju stru¢ni suradnici,

- samostalno ili u suradnji sa stru¢nim suradnicima priprema i predlaZe oblike marketinga i
promidzbe o pojedinim zajednickim programima ili projektima,

- vodi adresare vezane za promidZbu te ih redovito aZurira,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti i programa od zna&enja za ustanovu
prema nalogu ravnatelja,



- obavlja stru¢no-organizacijske poslove na pripremi press konferencija za veée projekte
- po potrebi deZura na programima,

- podnosi ravnatelju odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- VS8 drustvenog ili humanistickog smjera i 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima

- poznavanje engleskog jezika

- znanje rada na radunalu

- razvijena komunikativnost i organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1

1.6.VODITELJ TEHNICKE SLUZBE

Opis poslova:

- nadzire tehni¢ku ispravnost objekta, opreme i uredaja Centra,

- vodi tehni¢ku dokumentaciju Centra,

- koordinira tehni¢ku suradnju izmedu Centra i ostalih korisnika objekta, uredaja i opreme
Centra, ¢
-vodii koordinirai poslove zastite na radu i zastite od poZara u skladu sa Zakonom o zastiti
na radu i zastite od poZara te izvje§tava ravnatelja pisanim putem o stanju iz zastite na radu i
zaStite od pozara (poduzete mjere i prijedlog mjera koje je potrebno poduzeti zbog
osiguravanja resursa),

- vodi sve obvezne evidencije iz zastite na radu,

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

- brine o atestima i garancijama te vodi evidenciju o servisima i tehni¢kim pregledima,

- vrii nadzor rukovanja kotlovskim postrojenjem za grijanje i uredajima / sustavom za
ventilaciju , _

- vr8i nadzor i rukuje i brine o uredajima za projekciju filmskog i video materijala, tonskom i
svjetlosnom opremom,

- vodi poslove investicijskog i tekuceg odrzavanja Centra u dogovoru s ravnateljem,

- sudjeluje u izradi nacrta programa i godisnjih planova Centra unutar svoje struke i poslova
za koje je zaduZen,

- koristi sluZbeno vozilo u poslovne svrhe i vodi brigu o vozilu,

- dezura 1 po potrebi pomaZe u odrZavanju programa,

- sudjeluje u provodenju inventure,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- SSS, KV ili VKV tehni¢kog smjera, metalske, elektro struke ili drugog odgovarajuéeg
smjera s kvalifikacijama (stru¢nim ispitima potrebnim za obavljanje navedenih poslova)
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima



- znanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije

Broj izvrSitelja: 1

1.7.TEHNICAR

Opis poslova:

- odrzava i brine o tehni¢koj ispravnosti opreme, uredaja i instalacija u objektu Centra,

- rukuje i brine o uredajima za projekciju filmskog i video materijala, tonskom i svjetlosnom
opremonm,

- obavlja druge poslove koji zahtijevaju tehni¢ku realizaciju programa (postav 1zlozbe1 dr.),
- koristi sluZbeno vozilo u poslovne svrhe i vodi brigu o vozilu,

- brine o ispravnosti opreme za gasenje poZara,

- rukuje kotlovskim postrojenjem za grijanje i uredajima / sustavom za ventilaciju,

- deZura i po potrebi pomaZe u odrZavanju programa,

- sudjeluje u provodenju inventure,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju,

Uvjeti:

- KV ili VKV metalske, elektro struke ili drugog odgovarajuéeg smjera
- jedna godina radnog iskustva

- znanje rada na ratunalu

- vozacki ispit B kategorije

Broj izvritelja: 1

1.8.CISTACICA

Opis poslova:

- obavlja Cid¢enje 1 odrZzavanje svih prostorija Centra (dvorane, pozormce skladisnog
prostora, sanitarija, ureda i drugih prostora),

- Cisti dvoriste i prostor pred ulazima,

- Gisti snijeg ispred zgrade,

- odrZava ¢isto¢u inventara,

- odrzava zelenilo u zgradi,

- obavlja po potrebi Centra dostavu i nabavu, ukoliko to dozvoljavaju redoviti poslovi
odrZavanja Eistode,

- obavlja po potrebi, prodaju i kontrolu Karata prije prestave na ulazu u dvoranu,

- vodi brigu o zatvaranju prozora i zaklju€avanja prostora nakon zavr3etka radnog vremena,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.



Uvjeti:

- NSS -

- zdravstena sposobnost za obavljanje fizi¢kih poslova
- jedna godina radnog iskustva.

Broj izvrSitelja: 2

1.9.DOMAR

Opis poslova:

- obavlja sitne popravke u Centru,

- rukuje kotlovskim postrojenjem za grijanje i uredajima / sustavom za ventilaciju,
- brine o odrZavanju reda,

- dezura za vrijeme odrZavanja programa,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:
- SS8, zavr§ena srednja Skola tehnickog smjera
- znanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja: 1

2. PROGRAMSKI ODJEL
2.1.VISI STRUCNI SURADNIK — VODITELJ KULTURNIH DJELATNOSTI

Opis poslova:

- osmisljava, organizira, prati, provodi i odgovoran je za realizaciju programa Centra
sukladno djelatnosti Centra,

- organizira, prati, provodi i odgovoran je za realizaciju programa Centra koji uklju¢uju rad sa
svim uzrastima (djeca, adolescenti, mladi, odrasli, umirovljenici) programima kojima se
potiCu i ostvaruju ljudska prava i slobode i prava nacionalnih manjina te prava osoba s
posebnim potrebama, programima i projektima kojima se poti¢e i edukacija o toleranciji 1
njegovanju razli¢itosti medu ljudima,

- predlaZe i organizira nastupe vanjskih programa u Centru, :

- prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne natjedaje te koordinira provedbu
programa dobivenih na natjecaju od podetka do zavr¥nog izvjestavanja,

- stru¢no promislja o razvoju i unapredenju programa,

- planira rad: mjese¢no, tromjese¢no, Sestomjeseéno, te godisnje i viSegodisnje,

- sudjeluje u izradi nacrta programa Centra,

- predlaZe financijski plan programa i kontrolira njegovu provedbu u programima,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora, izvodagkih ugovora i ostalih ugovora, ugovora
o partnerstvu, ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

- predaje ravnatelju izvjetaj o obavljenom poslu vanjskog suradnika i molbu za pokretanjem
naloga za isplatu honorara,



- prati ostvarivanje plana i izvjestava o rezultatima (financijski i programski),

- pruza struéno-organizacijsku pomo¢ voditeljima (autorima) programa, te koordinira njihov
rad,

- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvje$éa o realizaciji pro gramskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,

- vodi sve potrebne evidencije o odrZavanju programa,

- predlaZe ravnatelju angaZiranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

- predlaZe ravnatelju suradnje i partnerstva s razlicitim organizacijama na programskom
podrudju,

- sudjeluje u izradi nacrta programa Centra na godisnjoj i viSegodi$njoj razini,

- obavjestava sudionike o programima o po&etku radionica, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa kao i moguéim izmjenamau .
rasporedu odvijanja aktivnosti, voditelje obavjestava o terminima,

- obavlja struéno-organizacijske poslove na pripremi manifestacija, gostovanja, putovanja,
meduZupanijske i medunarodne suradnje vezane uz programe i projekte,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od znadenja za ustanovu

- deZura i po potrebi pomaze pri odrzavanju svih programa Centra,

- vodi adresare svih sudionika na programu te ih redovito aZurira,

- skrbi o foto, video, audio te svoj ostaloj dokumentaciji programa i arhiviranju istih koje
provodi sukladno vaZe¢im propisima,

- predlaZe nabavku materijala potrebnog za realizaciju programa i skrbi o racionalnoj
potrosnji materijala za provedbu programa iz svog djelokruga rada,

- suraduje s djelatnicima Centra u ostvarivanju zasebnih i zajedni¢kih poslova, te organizaciji
i realizaciji svih programa ustanove,

- prati recentna zbivanja u kulturi,

- obavlja poslove animacije, promidZbe i marketinga za programe koje provodi,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- V8§ drustvenog ili humanisti¢kog smjera ili VSS s podrugja umjetnosti i 1 godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima u djelatnosti kulture

- znanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

- razvijena komunikativnost i organizacijske sposobnosti.

Broj izvrSitelja: 3

2.2. VISI STRUCNI SURADNIK - VODITELJ GALERIJE VLADIMIR BUZANCIC
I LIKOVNE DJELATNOSTI

Opis poslova:

- osmiSljava, organizira i provodi godi$nji program galerije Vladimir Buzangié, te ostalih
likovnih programa Centra,

- predlaZe financijski plan programa,

- struéno promislja o razvoju i unapredenju programa Galerije,

- planira rad tromjese¢no, $estomjesecno te godisnje,

- prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima,



- podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuca izvjeséa o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta,

- predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za
realizaciju programa,

- predlaZe ravnatelju suradnje i partnerstva s razliCitim organizacijama na programskom
podrudju,

- obavjestava sudionike o programima (podetku radionica, izloZbama, nastupima,
manifestacijama, gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje
obavjestava o terminima,

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodackih ugovora, ugovora o partnerstvu,
ugovora o donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra,

- obavlja stru¢no-organizacijske poslove na pripremi izloZbi, manifestacija, gostovanja,
putovanja, press konferencija, meduZupanijske i medunarodne suradnje vezane uz programe i
projekte,

- vodi adresare svih sudionika na programu, te ih aZurira,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od znaéenja za ustanovu,

- organizira prikupljanje umjetnickih radova (eksponata), organizira prijevoz i postave izloZbi,
kontaktira galerije i ostale izloZbene prostore,

- organizira poslove vezane uz proces izrade odredenih publikacija galerije,

- saziva godisnji sastanak Savjeta galerije radi izbora godiSnjeg izloZbenog programa,
preuzima materijale (portfolio umjetnika); organizira pripremu i selekciju pristiglih prijava;
kontaktira prijavljene osobe, nadlezne institucije,

- priprema dopise i pisma za poslovne suradnike,

- priprema pozivnice za izlozbe iz godi$njeg programa, te ostale likovne djelatnosti

- obavjestava o izlozbama na oglasnim mjestima,

- skrbi o fotodokumentaciji i arhivi galerije, zbirci i fundusu galerije,

- provodi razmjenu izdanja u nakladi galerije s drugim kulturnim ustanovama - likovni arhiv,
institut za suvremenu umjetnost, NSK,

- predlaZe nabavku materijala potrebnog za realizaciju ostalih likovnih programa,

- kontaktira voditelje, suradnike i srodne institucije koji sudjeluju u programu,

- prati i priprema aplikacije za relevantne domace i inozemne natje€aje,

- suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih i zajedni¢kih poslova, te
organizaciji i realizaciji programa ustanove,

- dezura i po potrebi pomaze pr1 provedbi programa ustanove,

- odgovara za kvalitetno i primjereno provodenje svih programa, mamfcstacua i akcija kQ]f:
samostalno organizira ,

- osmiSljava i priprema dopise i pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- VS8 drustvenog ili humanisti¢kog smjera ili VSS s podruéja umjetnosti i 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli€énim poslovima u djelatnosti kulture

- znanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

- razvijena komunikativnost i organizacijske sposobnosti

Broj izvrsitelja: 1
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Clanak 5.
Pod pojmom visoka struéna sprema (VSS) podrazumijeva se zavrien preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilidni studij ili
specijalisticki diplomski struni studij, kao i visoka struéna sprema koju je zaposlenik stekao
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine 123/03, 105/04, 174/04, 2/07 - odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13 1 101/14 - odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske), a pod pojmom vi3a struéna sprema (VSS)
podrazumijeva se zavrSen preddiplomski sveugili¥ni studij ili stru¢ni studij u trajanju od
najmanje tri godine, odnosno visa struéna sprema koju je zaposlenik stekao sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona.

Clanak 6.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika presta;e vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Centra za kulturu Novi Zagreb od 16. sije¢nja 2015.godine.

Clanak 7.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od objave na oglasnoj ploéi Centra.

Ur.broj: UV-286a/2016.

Zagreb, 11. studeni 2016.

KB
Predsjédnica Upra\)go g vijeta
Centra za Kulturu Novi Zagreb
Gorda}m DELIS pri

[ '--'._Z' .l-- \‘J.e
\"'i&;:.“_ Z4

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 11. studenog 2016. godine, te je
stupio na snagu dana 23. studenog 2016. godine.
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