Na temelju ¢lanka 53. stavka 2. 7akona o ustanovama, &lanka 43. Statuta Puckog otvorenog
ucilista Pore€, Upravno vije¢e Puckog otvorenog ucilista Pore¢, dana J6 . 03 .  2009.
godine, donijelo je Pravilnik o popisu i opisu poslova

PRAVILNIK
0 popisu i opisu poslova

Clanak 1.

|. OSNOVNE ODREDBE

Ovim Pravilnikom utvrduje se broj radnih mjesta za obavljanje poslova u Pu¢kom otvorenom
ugilistu Poreé (dalje: UEiliste), s naznakom osnovnih poslova i zada¢a, strucnih uvjeta potrebnih
za obavljanje tih poslova i zadaéa, ovlasti i odgovornosti za odredena radna mjesta.

Clanak 2.

Utvrduju se nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja, osnovni poslovi i zadaée radnih mjesta, stupanj
struéne spreme i drugi uvjeti potrebni za obavljanje poslova utvrdenih radnih mjesta:

01. RAVNATELJ 1 izvrsitelj

- VSS,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- sposobnost za planiranje, programiranje, programsko osmisljavanje,
i organizaciju,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

OPIS POSLOVA:

Vodi i upravlja radom i poslovanjem Ucilista.

Izraduje srednjoro¢ne, godisnje i druge planove i programe rada, financijske planove u suradniji
s voditeliima odjela, kao i dopune i izmjene Programa rada i financijskog plana po potrebi u
suradnji s voditeljima odjela, Upravnim vije¢em i osnivacem.

PredlaZze donosenje opcih akata UCilista.

Sudjeluje u radu Upravnog vije¢a bez prava odlucivanja.

|zvréava odluke i zakljutke Upravnog vije¢a i struénog kolegija.

Obustavlja od izvrdenja odluke i zakljucke Upravnog vijeéa i struénog kolegija, za koje ocijeni
da su protivne zakonu, aktu o osnivanju, Statutu i drugim opéim aktima UCilista.

Donosi odluke o izboru djelatnika.

Sklapa ugovore o radu i odluéuje o svim pravima, obvezama i odgovornosti djelatnika iz radnog
odnosa i u svezi s radom, kao tijelo prvog stupnja.

Odluduje o rasporedu poslova u Ucilistu.

Od!uéuje o rasporedivanju djelatnika na radna mjesta u Ucilistu.

Priprema sjednice strucnog kolegija i predsjedava im.

Izvje$éuje Upravno vijeée o poslovanju Ugilista.



02. ODJEL ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

02. 01. VODITELJ ODJELA 1 izvrsitelj

- VSSiliVSS ekonomski fakultet,

- 4 godine radnog iskustva na ratunovodstvenim i financijskim poslovima,
- poznavanje rada na racunalu (excel program obvezan),

- poznavanje jednog stranog jezika,

- probnirad 3 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Organizira i rukovodi odjelom, te odgovara za efikasnost rada. Prati zakonske i podzakonske
akte iz oblasti financijsko-radunovodstvenog sustava ustanove i odgovara za primjenu istih.
Uskladuje normativno-pravne akte o financijskom poslovanju s postojec¢im zakonskim propisima.
lzraduje financijske planove i analize u suradnji s ravnateljem i voditeljima djelatnosti.

Izraduje razna mjese¢na, kvartalna, polugodisnja i godisnja financijska izvjesca.

Planira, kontrolira i odgovara za izvréenje financijskih planova ustanove.

Vréi obradun i isplatu pla¢a i naknada te izraduje zahtjeve za isplatu preko lokalne riznice.
Odgovara za redovno izvjescivanje Upravnog vije¢a Ucilista i osnivaca.

Vodi brigu oko osiguranja likvidnosti financijskih sredstava.

Vodi brigu o plasmanu financijskih sredstava i o pravovremenom izvravanju obveza po svim
vrstama zaduzivanja. Pismeno izvje$¢uje ravnatelja o svim zakonskim promjenama iz oblasti
racunovodstva te je duzna o istome dati ravnateljici za Ustanovu najpogodniji prijedlog
rieSavanja.

Obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

02. 02. BLAGAJNIK — LIKVIDATOR 1 izvrSitelj

- VSSili SSS - ekonomskog smjera,

- 1 godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na raéunalu ( excel program obvezan),
- poznavanje jednog stranog jezika,

- probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Vodi glavnu i deviznu blagajnu (isplata putnih naloga i gotovinskih raguna). Vodi pomocne knjige
ulaznih i izlaznih raguna, vréi likvidaciju istih, te izraduje zahtjeve za plaéanje prema lokalnoj
riznici. Vodi knjigu vrijednosnih papira. VrSi negotovinsku naplatu tecajeva, Elanarina i drugih
usluga. Informira o dnevnom financijskom stanju. Mjesecno izraduje izvjestaj poreza na dodanu
vrijednost i o naknadama materijalnih prava zaposlenika Ustanove. Vodi evidenciju troska
goriva i ulaznica. Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz navedene poslove i primjenjuje
iste. Obavlja ostale poslove po nalogu pretpostavijenog.

02. 03. FINANCIJSKI KNJIGOVODPA | 1 izvrsitelj

- VSSiliSSS ekonomskog smijera,
- 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada naracunalu (excel program obvezan),



- poznavanje jednog stranog jezika,
- probnirad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Vodi analitiéku evidenciju dugotrajne i kratkotrajne imovine, obradun amortizacije i revalorizaciju
imovine. Vodi knjigu javnog duga odnosno evidenciju primljenih i danih zajmova. Vrsi obracun i
isplatu drugog dohotka uz izradu pripadajucih potvrda i obrazaca. Vodi glavnu knjigu i dnevnik,
te vrdi knjizenje svih poslovnih dogadaja (ulaznih raéuna, izlaznih raéuna, glavne i pomoéne
blagajne, temeljnice i izvatka o placanju i naplati preko lokalne i drzavne riznice). Vrsi obracun i
isplatu pla¢e (Drzavne riznice). Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz navedene poslove
i primjenjuje iste. Vrsi korespondenciju sluzbe.

Obavlja ostale poslove po nalogu pretpostavljenog.

03. ODJEL ZA KADROVSKE | OPCE POSLOVI

03. 01. VODITELJ OPCIH POSLOVA 1 izvrsitelj

- VSS, VSs

jedna godina radnog iskustva na opéim administrativnim i kadrovskim poslovima,
- sposobnost za planiranje i organizaciju,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Organizira rad i koordinira tajnickim i op¢im administrativnim poslovima Ustanove. Organizira
rad pomoénog osoblja prema potrebama Ugcilista.

Odgovara za udinkovitost rada i pravovremeno izvréenje poslova pomo¢nog osoblja i
administrativnih poslova.

Obavlja poslove prijema i otpreme akata, poslove arhive, organiziranja uredskog poslovanja,
Vodi urudzbeni zapisnik, knjigu ulaznih ra¢una i izdanih putnih naloga.

Vodi zapisnik na sjednicama Upravnog vijeca i izraduje izvje$ée o radu Upravnog vijeca.
Izraduje prijedloge op¢ih akata, odluke , zakljucke i ostale akte koje donosi Upravno vijece i
ravnatelj.

Obavlja upravno-pravne i personalno-kadrovske poslove za Ugciliste.

Prati zakonsku regulativu i druge propise iz djelokruga radno-pravnih, pravnih i opéih poslova
radi njihove primjene.

Brine o provedbi zakona o Zastiti na radu

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

03. 02. REFERENT ZA INFORMACIJSKI SUSTAY,
ANALIZU | UNUTARNJI NADZOR 1 izvrsitelj

- VSS - ekonomskog smjera, v

- jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanije jednog stranog jezika,

- probni rad 6 mjeseci.



OPIS POSLOVA

Analizira i izvje$éuje pismeno ravnatelja o svim propisima vezanim za razne djelatnosti Ugilista.
Prati zakonske propise vezane za sustav javne nabave,

lzraduje plan i izvje$¢a javne nabave, provodi postupke i izraduje prijedloge ugovora. Vodi
godisnju evidenciju nabave roba, radova i usluga.

Koordinira i kontrolira pravovremene prijave na javne natjeGaje za dodjelu sredstava i
podnosenje izviesca za iste.

Vodi brigu o informacijskom sustavu ustanove i unaprjedenju istog.

Vr&i analizu kvalitete poslovanja i daje prijedloge za unapredenje, razvoj i prezentaciju odjela i
usluga u Ustanovi. Vrsi kontrolu unutrasnjeg poslovanja. Suraduje sa svim voditeljima i
referentima djelatnosti ustanove, a osobito sa ravnateljem. Obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

03.03. KUCNI MAJSTOR — TEHNICAR KAZALISTA 1 izvrsitelj

- KV elektricar,

- polozeni te¢aj za kotlovnicara

- posjedovanje "B" kategorije za upravljanje motornim vozilom,
- poznavanje jednog stranog jezika,

- probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Obavlja tehnicke poslove oko organizacije glazbeno scenskih i drugih programa u kazali$noj
dvorani Puckog otvorenog uciliSta Pore¢, Osnovne glazbene $kole «Slavko Zlatié» i galerijskim
prostorima. Vr8i pomocne struéne poslove pri izvodenju kulturnih programa, sastanaka,
proslava i odrzavanju slicnih manifestacija u Ugilistu. Po ukazanoj potrebi i odluci ravnatelja
pomaze u postavljanju izlozbi, radu kinooperatera. Brine o svakodnevnom odrzavanju zgrade,
sistema za grijanje-hladenje, protupozarnog, protuprovalnog, video nadzora, lifta i drugih
sigurnosnih sustava i obveznim periodi¢nim pregledima. Kontrolira i vodi brigu o odrzavanju
sluzbenog automobila, te o nabavci nafte i goriva o kojima vodi evidenciju.

Odrzava osnovna sredstava, rasvjetu i ostalu tehnicku opremu. Prilikom najma opreme vrsi
primopredaju uz obavezno izdavanje reversa i kontrolu istog.

Vodi brigu o redu u vrijeme odrZavanja manifestacija.

U skladu s Zakonom obavlja poslove Zastite na radu.

Vr$i otpremu i dopremu poste.

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

03. 04. KINOOPERATER — KUCNI MAJSTOR 2 izvriitelja

- KV elektricar,

- poloZeni te¢aj za kotlovnicara,

- posjedovanje "B" kategorije za upravljanje motornim vozilom,
- poznavanje jednog stranog jezika,

- probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Prati zakone o kinematografiji, sklopljene ugovore s ustanovom, te obveze prema ZAMP-u

Planira i programira projekciju filmova, izraduje izvie$éa o radu, VrSi projekciju filmova.
Odrzava kinoprojektore, ostalu tehni¢ku opremu i rasvjetu . Odrzava sve elektroinstalacije
Ugilista, nastoji samostaino uklanjati kvarove i popravke, a u slugaju potrebe kontaktira vanjske



suradnike. Kontrolira i vodi brigu o odrzavanju kotlovnica, protupozarnih aparata, sluzbenog
automobila o tome vodi potrebne evidencije, te vodi evidenciju o nabavci nafte i goriva. Vrsi
tehnicke poslove pri izvodenju kulturnih programa, sastanaka, proslava, manifestacija i sl.
Vodi brigu o redu u vrijeme odrzavanja manifestacija. Vrsi otpremu i dopremu poste. Vodi brigu
0 pravovremenom plakatiranju i distribuciji svih propagandnih materijala. Vrsi pregled svih
prostorija po zavrSetku programa, gasi sva svijetla, zaklju¢ava sva vrata, a posebno ulazna.
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

03. 05. POSLOVI CISCENJA-SPREMANJA 3 izvrsitelja

- Osnovna $kola,
- Probni rad 1 mjesec.

OPIS POSLOVA

Redovno odrzava Cistoéu prostorija i okolisa Ugilista. Priprema prostore u skladu s potrebama
za izvodenje programa, te u skladu s rasporedom odrzavanja tecajeva i drugih programa brine
o otkljuéavanju i pravovremenom zakljugavanju prostora i dijelova zgrade. |zvjeSéuje kucnog
majstora i voditelja odjela o uoéenim neispravnostima u objektima Ucilista. Vr8i pregled svih
prostorija nakon odrzanih programa, gasi sva svijetla, zakljuava sva vrata, a posebno ulazna.
Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

04. GLAZBENO SCENSKI ODJEL

04. 01. VODITELJ GLAZBENO-SCENSKOG ODJELA 1 izvrsitelj

- VSS drustveno-kulturnog smjera,

- 3 godine radnog iskustva na poslovima u kulturi,

- sposobnost za planiranje, programiranje, programsko osmisljavanje
i organizaciju,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,
probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Organizira i vodi rad glazbeno—scenskog odjela.

Planira i programira srednjorocne, godisnje, polugodisnje programe odjela, te izraduje izvjes€a o
radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natje¢aje za dodjelu sredstava i podnoSenje
izvje§éa za iste.

Predlaze financijski plana odjela i rebalans, te prati kontni plan i realizaciju istog.

Odgovara za strucni i financijski rad glazbeno-scenskog odjela i namjensko koristenje
sredstava.

Koordinira, organizira i prati kvalitetu realizacije programskih zadataka odjela, te prisustvuje
svim programima kod njihove organizacije i realizacije.

Izraduje prijedloge ugovora, sporazuma te ostalih akata vezanih uz izvodenje programa.
Kontaktira izvodace, prikuplja potrebne podatke za ugovore i promidzbene materijale, te brine o
pripremi i izvodenju programa (smjestaj izvodaca, tonske probe, potrebna oprema).

Prati kulturne potrebe na lokalnoj razini, dogovara i ugovara programske zadatke, inicira i
predlaze nove oblike djelatnosti prema mogucénostima ustanove, uz suglasnost ravnatelja.

Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz povjerenu djelatnost, primjenjuje iste, te
pravovremeno izvrSava obveze prema ZAMP-u.

Radi na promidzbi, marketingu | prezentaciji programa i djelatnosti.



Brine i odgovara za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrzavanje.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

04. 02. REFERENT GLAZBENO - SCENSKOG ODJELA 1 izvrsitelj

- VSS drustveno kulturnog ili ekonomskog smijera,

- 1 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

- poznavanje rada na raunalu ( word, exel, aktivno koristenje interneta te photo shop),
- poznavanje dva strana jezika ( engleski i talijanski),

- probni rok 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Izraduje prijedloge ugovora, sporazuma te ostalih akata vezanih uz izvodenje programa.
Kontaktira izvodade, prikuplja potrebne podatke za ugovore i promidZbene materijale, te brine o
pripremi i izvodenju programa (smjestaj izvodaca, tonske probe, potrebna oprema).

Prati realizaciju programa , sudjeluje u izradi marketingkih materijala te obavijestima medijima,
dostavlja materijale za aZuriranje web stranica.

Dogovara potrebe pomoénog osoblja i tehni¢ke podréke s voditeljem opcih poslova.

Obavlja tajnicke i administrativne poslove odjela.

Vodi evidenciju izdanih reversa, azurira i odlaze dokumentaciju u arhiv odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

04. 03. KINOBLAGAJNIK-ADMINIS TRATOR-CUVAR GALERIJE 1 izvrSitelj

- SSS, opceg smijera,

- poznavanje rada s racunalom,

- poznavanje jednog stranog jezika,
- probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Vréi prodaju ulaznica za sve priredbe i manifestacije.

Obradunava prihod po pojedinoj predstavi i priredbi. Izraduje blagajnicki izvjestaj, vrsi polog
novca. Obavljanju administrativne poslove odjela. Raznosi propagandne materijale za sve
priredbe. Cuva Galeriju za vrijeme trajanje izlozbi.

Pomaze pri postavi i skidanju izloZbi, te pri ambalaziranju i vracanju eksponata.

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

05. LIKOVNI ODJEL

05. 01. VODITELJ LIKOVNOG ODJELA 1 izvrsitelj

- VSS, povjesnicar umjetnosti ili prof. likovne umjetnosti,

- sposobnost planiranja, programiranja, programskog osmisljavanja i organizacije,
- jedna godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika — predlazem 2 strana jezika,

- poloZen struéni ispit za kustosa,

- probni rad 6 mjeseci.



OPIS POSLOVA

Organizira i vodi rad likovnog odjela.

'Planira i programira srednjoro¢ne, godisnje, polugodidnje programe odjela, te izraduje izvjeS¢a o
radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natjeGaje za dodjelu sredstava i podnoSenje
izvjeS¢a za iste.

Predlaze financijski plana odjela i rebalans, te prati kontni plan i realizaciju istog.

Organizira i odgovara za strucni i financijski rad likovnog odjela, a sredstva koristi iskljucivo
namjenski.

Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz povjerenu djelatnost i primjenjuje iste.

Prati kretanja na podrugju likovne umjetnosti na lokalnoj razini te u skladu s moguénostima
ustanove predlaze nove projekte, uz suglasnost ravnatelja.

Prisustvuje i sudjeluje u postavljanju (idejnom i tehnitkom) likovnih izloZbi, te pri pakiranju i
vraéanju likovnih eksponata.

Bavi se izdavackim segmentom djelatnosti: kataloga, pozivnica, plakata, letaka, transparenata i
dr., te brine o pravodobnoj i kvalitetnoj realizaciji istih kao i o promidzbi i marketingu odjela.
Koordinira realizaciju programa likovne djelatnosti i tehnickog osoblja s voditelijem opcih
poslova.

Brine i odgovara za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrzavanje.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

05. 02. REFERENT LIKOVNE DJELATNOSTI |
MULTIMEDIJALNE DOKUMENTARISTIKUE 1 izvrsitelj

- VSS, povjesni¢ar umjetnosti ili prof. likovne umjetnosti,

- jedna godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje rada u Power point-u, Photoshop-u, Corel draw-u, Premier-u i dr.,
- poznavanje jednog stranog jezika,

- poloZen strucni ispit za kustosa ili za fotografa dokumentaristu,

- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Sustavno radi na dokumentaciji i katalogiziranju zbirke umjetnina ustanove i brine o njenoj
cjelovitosti i o&uvanju, uz obavezno vodenje knjige reversa.

Sudjeluje u realizaciji programa likovne djelatnosti i u postavljanju likovnih izloZbi.

Odrzava i redovno azurira web stranice ustanove.

Dokumentira projekte likovne djelatnosti i ostalih projekata ustanove kao fotograf i snhimatelj.
Po potrebi obavlja grafi¢ku pripremu i graficko oblikovanje vizualnih materijala namijenjenih
izdavackom i promidZbenom segmentu likovne djelatnosti, te ostalih djelatnosti ustanove
(pozivnice, plakati, katalozi, letci i dr.).

Priprema multimedijalne prezentacije programa i rada ustanove za razliCite potrebe
(izvije$éa, promidzbe, marketing).

Vodi digitalni arhiv svih vizualnih materijala nastalih za vrijeme dokumentiranja programa
ustanove.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

05. 03. TEHNICAR-CUVAR GALERIJA 1 izvrsitelj
- SSS, strukovna ili obrtnicka Skola,

- radno iskustvo jedna godina na istim ili sli€nim poslovima
- poznavanje rada s raGunalom,



- poznavanje jednog stranog jezika,
- polozen vozacki ispit «B» kategorije
- probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Vrsi tehniéku podrdku i pomaze pri postavi i skidanju izlozbi, te pri ambalaziranju i vracanju
eksponata. lzraduje odgovarajuée papirnate kutije i omote, te vodi brigu o nabavci potrebnog
omotnog papira i ostalog omotnog PVC materijala za transport umjetnina, te vréi pakiranje
umjetniékih predmeta. Brine i nabavlja sav potreban materijal za postavljanje izlozbi. PomaZe pri
pripremi, umnozZavanju i distribuciji propagandnog materijala za izlozbe. Cuva galeriju za
vrijeme trajanja izlozbi. Vrsi prodaju ulaznica likovne izlozbe i vodi evidenciju o posjecenosti.
Obraéunava prihod i izraduje blagajnicki izvjestaj, vrsi polog novca. Obavija i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

06. OBRAZOVNI ODJEL

06. 01. VODITELJ OBRAZOVANJA | KULTURNE ANIMACIJE 1 izvrsitelj

. VSS druétveno-kulturnog ili ekonomskog smjera,

- 2 godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja ili kulturne animacije,

- sposobnost planiranja, programiranja, programsko osmisljavanje i organizaciju,
- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,

- probni rad 6 mjeseci.
OPIS POSLOVA

Organizira i vodi rad odjela.

Planira i programira srednjorocne, godiénje, polugodisnje programe odjela, te izraduje izvjesca o
radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natjetaje za dodjelu sredstava i podnoSenje
izvjeSéa za iste.

Predlaze financijski plana odjela i rebalans, te prati kontni plan i realizaciju istog.

Organizira i odgovara za strucni i financijski rad odjela, a sredstva koristi isklju¢ivo namjenski.
Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz povjerenu djelatnost i primjenjuje iste.

Vodi racuna o izradi i prikupljanju dokumentacije potrebne za organizaciju i realizaciju nastavnih
programa, te je u skladu sa Zakonom obavezan poloziti ispit za struéno-andrago$kog voditelja.
Redovito se struéno usavrdava u cilju unaprjedenja djelatnosti.

Istrazuje, inicira, predlaze i osmiéljava programe u obrazovanju u skladu s potrebama gradana,
uz suglasnost ravnatelja.

Organizira i brine o kvalitetnoj realizaciji programa.

Koordinira i prati rad amaterskih djelatnosti i skupina te pomaze oko organizacijskih,
administrativnih i drugih potreba u njihovom radu.

Organizira i koordinira sve poslove vezane uz program «Na$ Kanat je lip».

Odgovara za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrzavanje.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

06. 02. ADMINISTRATOR OBRAZOVNOG ODJELA 1 izvrsitelj
. SSS drustveno-kulturnog, op¢eg ili ekonomskog smjera,

- 1 godina radnog iskustva na administrativnim poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,



- poznavanje jednog stranog jezika,
- probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u pripremi i realizaciji programa obrazovne djelatnosti.

Zaprima prijave (telefonske, usmene, e-postom) za programe obrazovanja.

Vodi andrago$ku dokumentaciju u skladu sa Zakonom i brine o njenom cuvanju.

Redovito azurira podatke na web stranicama obrazovne djelatnosti.

Obavlja administrativne poslove vezane uz rad amaterskih djelatnosti i skupina,

te programa «Na$ Kanat je lip».

Brine o informiranju polaznika, i redovitom podmirivanju njihovih obveza, te po potrebi naplacuje
iste.

Umnozava skripte i materijale potrebne predavaéima za izvodenje nastave, brine o tehnickim
potrebama za kvalitetno izvodenje programa.

Sudjeluje u izradi ugovora i druge dokumentacije, te vodi ratuna o njihovoj pravovremenoj
realizaciji.

Sudjeluje u izradi prezentacije programa i rada ustanove za razlicite potrebe (izvijeSca,
promidzbe, marketing).

Brine se i odgovara za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrzavanije, te vodi knjigu reversa.
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

06. 03. REFERENT DJECJE LIMENE GLAZBE 1 izvrSitelj

. VSSiliV8S , glazbena ili pedagoska akademija,
- poznavanje puhacih instrumenata i udaraljki,

- 3 godine iskustva u vodenju puhaceg orkestra.

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- probnirad 3 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Organizira i realizira nastavu Djegjeg puhackog orkestra «Porecki delfini» i drugih puhackih i
udaraljkaskih sekcija.

Planira i programira srednjorocne, godisnje, polugodisnje programe, te izraduje izvjeS¢a o radu.
Organizira i odgovara za strucni i financijski rad, a sredstva koristi iskljugivo namjenski.

Vréi upis polaznika, vodi dnevnik rada i ostalu pedagosku dokumentaciju.

Vodi evidenciju o redovitosti dolaska i ispunjavanju obaveza polaznika.

Odgovara za stru¢an i pedagoski rad s djecom.

Kontaktira s roditeljima i odrzava roditeljske sastanke.

Priprema i izvodi javne nastupe, te brine o kvaliteti realizacije istih.

Odgovara za osnovna sredstva, brine o instrumentariju, te vodi knjigu reversa.

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

07. ODJEL ZA GRADSKE MANIFESTACIJE

07. 01. SAMOSTALNI REFERENT GRADSKIH MANIFESTACIJA 1 izvrSitelj

o VSSiliSSS,
o poznavanje dva strana jezika,
o poznavanje rada na racunalu,



o sposobnost planiranja i organizacije,
e 4 godina radnog iskustva na poslovima organizacije istih ili sliénih poslova,
o probnirad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Organizira, planira i vodi realizaciju pugkih, glazbenih i drugih manifestacija na podrucju Grada
Poreéa i uze okolice.

Planira i programira srednjoro¢ne, godisnje, polugodi$nje programe djelatnosti, te izraduje
izvje§éa o radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natje¢aje za dodjelu sredstava i
podnosenje izvies¢a za iste

Organizira i odgovara za struéni i financijski rad glazbeno scenskog odjela, a sredstva koristi
isklju¢ivo namjenski.

Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz djelatnost i primjenjuje iste.

Vodi i organizira djelatnost samostalno ukljuéujuéi sve oblike poticanja i promicanja gradskih
programa koji pridonose razvitku i unapredivanju javnog Zivota u gradu Poreéu kao §to su
gradske svecanosti, proslava Nove Godine i drugih blagdana, obiliezavanje Dana Grada.

Brine i o razvitku i promicanju kulturnog Zivota i u mjesnim odborima Grada Poreca.

Prati potrebe djelatnosti, dogovara i ugovara programske zadatke i akcije uz suglasnost
ravnatelja. Inicira i predlaze nove oblike djelatnosti prema moguénostima ustanove i osnivaca.
Organizira i odgovara za strucni i financijski rad programske djelatnosti.

Vréi kompletno planiranje, organizaciju i realizaciju programskih zadataka djelatnosti prema
Planu i programu rada.

Snosi odgovornost za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrZavanje.

Prisustvuje svim programima kod njihove organizacije i realizacije te vodi brigu o kvaliteti

izvodenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

08. PODRUZNICA OSNOVNA GLAZBENA SKOLA "SLAVKO ZLATIC"

08. 01. PREDSTOJNIK- UCITELJ PREDMETNE NASTAVE 1 izvrsitelj

- VSS muziéke naobrazbe,

- polozen struéni ispit,

- 2 godine radnog iskustva u odgojno-obrazovnom procesu,
- sposobnost planiranja i organiziranja rada u OGS+,

- probni rad jedna $kolska godina.

OPIS POSLOVA

Struéni voditelj OGS «Slavko Zlatié» ( u nastavku Skole) je predstojnik Skole.

Predstojnik Skole organizira i vodi rad Skole.

Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz djelatnost, te u djelokrugu svog rada odgovoran je
za zakonitost rada Skole.

Odgovara za financijski rad Skole i sredstva koristi iskljuéivo namjenski.

Planira i programira srednjoro¢ne, godisnje, polugodinje programe Skole, te izraduje izvjeSéa o
radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natjetaje za dodjelu sredstava i podnosenje
izvjeSéa za iste. Rl

Predlaze kolski kurikulum i godinii plan i program rada Skole.

Priprema sjednice Uciteljskog vijeca i rukovodi istim.

Redovito se struc¢no usavrsava.

Vodi evidenciju polaznika kole i raspolaze s podacima koji su potrebni Ustanovi.

Vodi brigu o pedago$koj dokumentaciji Skole, odrzavanju kuénog reda i Cistoce skole.
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o sposobnost planiranja i organizacije,
o 4 godina radnog iskustva na poslovima organizacije istih ili sli¢nih poslova,
o probni rad 2 mjeseca.

OPIS POSLOVA

Organizira, planira i vodi realizaciju puckih, glazbenih i drugih manifestacija na podrucju Grada
Poreca i uze okolice.

Planira i programira srednjoro¢ne, godisnje, polugodidnje programe djelatnosti, te izraduje
izvjedéa o radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natjeCaje za dodjelu sredstava i
podnosenje izvieS¢a za iste

Organizira i odgovara za struéni i financijski rad glazbeno scenskog odjela, a sredstva koristi
isklju¢ivo namjenski.

Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz djelatnost i primjenjuje iste.

Vodi i organizira djelatnost samostalno ukljucujuci sve oblike poticanja i promicanja gradskih
programa koji pridonose razvitku i unapredivanju javnog Zivota u gradu PoreCu kao Sto su
gradske svecanosti, proslava Nove Godine i drugih blagdana, obiljezavanje Dana Grada.

Brine i o razvitku i promicanju kulturnog Zivota i u mjesnim odborima Grada Poreca.

Prati potrebe djelatnosti, dogovara i ugovara programske zadatke i akcije uz suglasnost
ravnatelja. Inicira i predlaze nove oblike djelatnosti prema moguénostima ustanove i osnivaca.
Organizira i odgovara za struéni i financijski rad programske djelatnosti.

Vrsi kompletno planiranje, organizaciju i realizaciju programskih zadataka djelatnosti prema
Planu i programu rada.

Snosi odgovornost za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrzavanje.

Prisustvuje svim programima kod njihove organizacije i realizacije te vodi brigu o kvaliteti
izvodenja.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

08. PODRUZNICA OSNOVNA GLAZBENA SKOLA "SLAVKO ZLATIC"

08. 01. PREDSTOJNIK- UCITELJ PREDMETNE NASTAVE 1 izvrSitelj

- VSS muzi¢ke naobrazbe,

- poloZen struéni ispit,

- 2 godine radnog iskustva u odgojno-obrazovnom procesu,
- sposobnost planiranja i organiziranja rada u OGSHi,

- probni rad jedna §kolska godina.

OPIS POSLOVA

Strugni voditel] OGS «Slavko Zlatié» ( u nastavku Skole) je predstojnik Skole.

Predstojnik Skole organizira i vodi rad Skole.

Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz djelatnost, te u djelokrugu svog rada odgovoran je
za zakonitost rada Skole.

Odgovara za financijski rad Skole i sredstva koristi isklju¢ivo namjenski.

Planira i programira srednjoro¢ne, godisnje, polugodidnje programe Skole, te izraduje izvieSéa o
radu. Brine o pravovremenoj prijavi na javne natjecaje za dodjelu sredstava i podnoSenje
izvieSéa za iste. :

Predlaze $kolski kurikulum i godisnji plan i program rada Skole.

Priprema sjednice Ugiteljskog vije¢a i rukovodi istim.

Redovito se struéno usavrdava.

Vodi evidenciju polaznika $kole i raspolaze s podacima koji su potrebni Ustanovi.

Vodi brigu o pedagos$koj dokumentaciji Skole, odrzavanju kuénog reda i Eistoce Skole.
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Odrzava predmetnu nastavu sukladno zakonu.

Posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad ucitelja i struénih
suradnika, te osigurava njihovo struéno osposobljavanje i usavrSavanje.

Prati struénu literaturu i nabavlja istu.

Brine se o sigurnosti te o pravima i interesima ucenika i radnika skole.

Organizira, nadzire i odgovara za pravodobno i toéno uno$enje podataka u elektronsku
Maticu.

Snosi odgovornost za osnovna sredstva djelatnosti i njihovo odrzavanje.

Radi na promidzbi, marketingu i prezentaciji programa i djelatnosti.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja UCilista.

08.02. TAJNIK GLAZBENE SKOLE 1 izvrsitelj

VSS ili VSS pravnog ili upravno-pravnog smjera,
poznavanje jednog stranog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

gbavlja tajnicke, pravne, personalno-kadrovske iopce administrativhe poslove za potrebe
kole.

Izraduje prijedloge op¢ih akata, odluke, zakljucke i ostale akte koji se odnose na Skolu.
Obavlja poslove prijema i otpreme akata, poslove arhive, organiziranja uredskog poslovanja, te
vodi urudzbeni zapisnik.

Vodi zapisnik na sjednicama Ugiteljskog vijeca i Razrednog vijeca.

Prati propise iz oblasti radnih odnosa, Skolstva, te ostale odredbe koje se odnose na $kolstvo,
obavijestava pretpostavijene o dono$enju novih i brine se o njihovoj primjeni.

Odgovara za uéinkovitost rada i pravovremeno izvrSenje poslova pomocénog osoblja.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavijenog.

08. 03. UCITELJ SOLFEGGIA

- prof. teoretskih glazbenih predmeta,

- prof. glazbene kulture,

- dipl. glazbenik-kompozitor (skladatelj),
- dipl. glazbenik-dirigent,

- dipl. glazbenik-muzikolog,

- probnirad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuije i ocjenjuje postignuéa ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja skolstva.

Redovito se struéno usavréava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine 0

kvalitetnoj realizaciji istih.
PredlaZe nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih

za odrzavanje nastave i brine o istim.
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Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis u&enika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedago$ku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu UEiteljskog vijeéa, Razrednog vije¢a, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih stru€nih usavréavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja uéenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 04. UCITELJ TRUBLJE

- prof. trublje,
- dipl. glazbenik — trubac,
- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignuéa ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja skolstva.

Redovito se struéno usavriava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, strucne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

PredlaZe, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis uéenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Uiteljskog vije¢a, Razrednog vijeéa, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih stru€nih usavrdavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja ugenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 05. UCITELJ KLARINETA

- prof. klarineta,
- dipl. glazbenik — klarinetist,
- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignuéa uéenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrdava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore zhanja.
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Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, strucne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis uéenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedago$ku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Uciteljskog vijeéa, Razrednog vije¢a, Stru¢nih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih strucnih usavréavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja ugenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08.06. UCITELJ FLAUTE

- prof. flaute,
- dipl. glazbenik — flautist,
- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuije i ocjenjuje postignu¢a ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrsava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, strucne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

PredlaZe, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vrsi upis i ispis uéenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu UCiteljskog vijeéa, Razrednog vije¢a, Strucnih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih stru¢nih usavrSavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja uéenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 07. UCITELJ KORNA (ROGA)
- prof. korna (roga),
- dipl. glazbenik — kornist,
- probni rad 6 mjeseci.
OPIS POSLOVA
Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.
Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignuca ucenika.
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Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrsava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduije s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis ugenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Utiteljskog vije¢a, Razrednog vijeéa, Strucnih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih struénih usavrsavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja uc¢enika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 08. UCITELJ SAKSOFONA

- prof. saksofona,
- dipl. glazbenik — saksofonist,
- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuije i ocjenjuje postignuca ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrsava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

\réi upis i ispis ugenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Utiteljskog vije¢a, Razrednog vijeéa, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih struénih usavrsavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja uéenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 09. UGITELJ TROMBONA (POZAUNE)

- prof. trombona,
- dipl. glazbenik — trombonist, dipl. glazbenik (limeno puhace glazbalo), uz uvjet da svira i

trombon,
- probni rad 6 mjeseci.
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OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignuca ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godidnjem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vr$i upis i ispis ucenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Ugiteljskog vije¢a, Razrednog vijeéa, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih struénih usavr§avanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja u¢enika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 10. UCITELJ GITARE

- prof. gitare,

- dipl. glazbenik-gitarist,

- prof. glazbe, neovisno o smijeru, uz uvjet da je zavréio program gitare na razini srednje
struéne spreme,

- dipl. glazbenik, uz uvjet da je zavrsio program gitare na razini srednje struéne spreme,

- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignuca ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrsava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis uéenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Ugiteljskog vije¢a, Razrednog vijeéa, Strucnih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih struénih usavrsavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja u¢enika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.
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08. 11. UCITELJ HARMONIKE

- prof. harmonike,
- prof. glazbe, koji je program harmonike zavrsio na
razini srednje struéne spreme,
- dipl. glazbenik, neovisno o smjeru, koji je program harmonike zavrsio
na razini srednje struéne spreme,
- prof. glazbe neovisno o smjeru koji je imao harmoniku kao predmet u sklopu studija,
- dipl. glazbenik koji je imao harmoniku kao predmet u sklopu studija,
- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuije i ocjenjuje postignu¢a ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrugja Skolstva.

Redovito se struéno usavréava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlae nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi§njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis uéenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Ugiteljskog vijeca, Razrednog vije¢a, Strucnih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih stru¢nih usavr$avanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja uéenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 12. UCITELJ GLASOVIRA

prof. glasovira,

dipl. glazbenik-glasovirac,
- dipl. glazbenik- orguljas,
probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignuca ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrugja Skolstva.

Redovito se struéno usavrava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, stru¢ne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.
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Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vrsi upis i ispis ucenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedago$ku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu UCiteljskog vijleéa, Razrednog vije¢a, Strucnih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih struénih usavréavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja uéenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 13. UCITELJ VIOLINE

- prof. violine,
- dipl. glazbenik — violinist,
- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrZaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignué¢a ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavriava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduije s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih. _

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, struéne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

PredlaZe, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi$njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis uenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedago$ku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Ugiteljskog vijeca, Razrednog vijeca, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih stru¢nih usavrsavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja ugenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavijenog.

08. 14. UCITELJ VIOLE

- prof. violine,
- dipl. glazbenik — violinist,
- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuije i ocjenjuje postignuca ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja Skolstva.

Redovito se struéno usavrsava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduje s roditeljima putem sastanaka i informacija.
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Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjima i natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, stru¢ne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

Predlaze, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, GodiSnjem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vréi upis i ispis uéenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedago$ku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Uciteljskog vijeca, Razrednog vijeéa, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih strucnih usavrSavanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja u¢enika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08. 15. UCITELJ VIOLONCELA

- prof. violinéela,
- dipl. glazbenik — violincelist,
- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Planira i programira odgojno-obrazovne sadrzaje.

Organizira, priprema i izvodi odgojno-obrazovni proces.

Sustavno prati, vrednuje i ocjenjuje postignu¢a ucenika.

Prati i primjenjuje sve zakonske i podzakonske akte iz podrucja skolstva.

Redovito se struéno usavr$ava, te primjenjuje suvremena nastavna sredstva i pomagala,
udzbenike i struénu literaturu, te druge izvore znanja.

Suraduije s roditeljima putem sastanaka i informacija.

Prati uéenike na svim koncertima u Skoli i izvan nje, gostovanjimai natjecanjima, te brine o
kvalitetnoj realizaciji istih.

Predlaze nabavu instrumenata, radnog materijala, strucne literature i drugih sredstava potrebnih
za odrzavanje nastave i brine o istim.

PredlaZe, izraduje i odrzava nastavu prema Skolskom kurikulumu, Godi§njem planu i programu
rada Skole sukladno Zakonu.

Vrsi upis i ispis ucenika, te redovito i uredno vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju.
Prisustvuje i sudjeluje u radu Ugiteljskog vije¢a, Razrednog vijeéa, Struénih aktiva, ispitnih
komisija, te seminara i drugih struénih usavr$avanja u Skoli.

Provodi kulturnu i javnu djelatnost organiziranjem nastupa, audicija, koncerata, gostovanja i
natjecanja ugenika Skole.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog.

08.’ 16. ADMINISTRATOR OSNOVNE GLAZBENE SKOLE 1 izvrSitelj

- SSS, ekonomskog smijera,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika,
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
Vréi sve administrativne poslove u Skoli.

Vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, te putnih naloga.
Vodi evidencije o upisanim i ispisanim ugenicima prema Ugovorima o glazbenom obrazovanju,
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vréi naplatu mjese¢nih participacija ucenika Skole i vodi brigu o naplati istih.

Informira o stanju financijskih izvora i financijskom poslovanju. lzraduje zahtjev za dodjelu
sredstava iz proraéuna Grada Poreca.

Obavlja ostale poslove po nalogu pretpostavljenog.

08 17. POSLOVI CISCENJA — SPREMANJA U OGS "SLAVKO ZLATIC" 2 izvrsitelja

- Osnovna $kola,
- Probnirad 1 mjesec.

OPIS POSLOVA
Redovno &isti prostorije i okolis Skole. Priprema dvorane i ucionice za nastavni rad i koncerte.
Izvje$éuje neposrednog voditelja o uo&enim neispravnostima u zgradi Skole. Vrsi preglede svih
prostorija nakon odrzane nastave ili koncerata, gasi sva svijetla, zakljucava vrata, posebno
ulazna. Obavlja idruge poslove po nalogu predstojnika Skole i ravnatelja Ugilista.

Clanak 3.
Osim osnovnih poslova i zadaca navedenih u prethodnom ¢lanku ovog Pravilnika, svaki
djelatnik Ugilista obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po nalogu
ravnatelja.

Clanak 4.
Djelatnici Ugilista u obavljanju poslova i zadaca svog radnog mjesta duzni su operativno i stalno
suradivati sa svim drugim djelatnicima Ugilista o &emu izvjestavaju svog neposredno
pretpostavijenog, prije, a ako to nije moguce, onda nakon obavljenog posla.
Voditelji odjela posao obavljaju sukladno zakonskim propisima za nadleznu djelatnost.
Odgovorni su za svoj rad Upravnom vijeéu i ravnatelju Ucilista.

Clanak 5.

Ravnatelj neposredno sa voditeljima odjela organizira koordinirani rad svih odjela.

Ravnatelj moze svakom djelatniku dati nalog za obavljanje bilo kojeg posla iz djelokruga
Ucilista.

Clanak 6.

Ravnatelj predstavlja oviastii odgovornosti Ugilista kao poslodavca prema djelatnicima.

Clanak 7.

Zasnivanje radnog odnosa, kao i druga prava i obveze djelatnici Ugilista ostvarivat ée temeljem
zakona, odluka Upravnog vijeca, ovog Pravilnika i drugih vaZecih propisa.

O utvrdivanju prava i obveza iz radnog odnosa u Ugilistu djelatniku se izdaje Ugovor o radu.
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Clanak 8.

Odluku o popunjavanju radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, donosi ravnatelj, osim za
voditelje odjela za koje odluku o popunjavanju donosi ravnatelj uz suglasnost Upravnog vijeéa
Udilista.

Clanak 9.

Odluku o izboru djelatnika Osnovne glazbene $kole «Slavko Zlatic» putem raspisanog oglasu,
odnosno natjedaja, donosi, ravnatelj, uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca Ucilista.

Clanak 10.

Ostala pitanja od posebne vaznosti za rad Ugilista koja nisu utvrdena ovim Pravilnikom, rjeSavat
&e se neposrednom primjenom odgovarajuéih odredbi zakona i podzakonskih akata, odnosno
odlukama Upravnog vije¢a Ucilista.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana nakon objavljivanja na oglasnoj ploci Ugilista te se
primjenjuje od dana stupanja na snagu.

Clanak 13.
Danom poéetka primjenjivanja ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o popisu i opisu poslova

Pugkog otvorenog ucilista Pore¢, donijet 7. 04, 2003. kao i izmjene i dopune od 06. 09. 2004.,
26.10.2006., 01.02.2008., 18.07.2008., 29.10.2008. godine.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik donesen je 6.03. 2009. godine i oglasen na oglasnoj ploci Uilista
J6. ©3.  2009. godine.
Pravilnik je stupio na snagu L4035 2009. godine i od tog dana ¢e se primjenjivati.

Predsjednik Upravnog vij9% /\
- Ante Tripar,_ /?/4, 1
ppattrics sl g N
r. broj: -11- .
Eaee®

Pore, /¢-03. 2009

Puéko otvoreno ugiliste Pored
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PUCKO OTVORENO UCILISTE POREC
Pore&, Narodni trg 1

PRAVILNIK
0 popisu i opisu poslova

(Prilog 1)

POPIS RADNIH MJESTA

01. RAVNATELJ

VSS,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci,

1 izvrsitelj

sposobnost za planiranje, programiranje, programsko osmisljavanije,

i organizaciju,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti):

02. 01. VODITELJ ODJELA ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

VSS ili VSS ekonomskog smiera,

47

1 izvrsitelj

4 godine radnog iskustva na raCunovodstvenim i financijskim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 3 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti)

02. 02. BLAGAJNIK - LIKVIDATOR

VSS ili SSS ekonomskog smijera,
1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova ( koeficijent slozenosti ):

02. 03. FINANCIJSKI KNJIGOVObDA

VSS ili SSS ekonomskog smjera,
1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti)

2,8

1 izvrsitelj

1.7

1 izvrsitelj

1.7



03.

01. VODITELJ OPCIH POSLOVA

VSS, VSS,

jedna bodina radnog iskustva na opéim i kadrovskim poslovima,

sposobnost za planiranje i organizaciju
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti):

1 izvrsitelj

2,6

03. 02. REFERENT ZA INFORMACIJSKI SUSTAV, ANALIZU | UNUTARNJI

03.

03.

NADZOR

VSS ekonomskog smijera,

jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti)

03. KUCNI MAJSTOR-TEHNICAR KAZALISTA

KV elektricar,

poloZen tecaj za kotlovnicara,

posjedovanje "B" kategorije za upravljanje motornim vozilom,
poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti):

04. KINOOPERATER — KUCNI MAJSTOR

KV elektricar,

polozen te€aj za kotlovnicara,

posjedovanje "B" kategorije za upravljanje motornim vozilom,
poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti):

03. 05. POSLOVI CISCENJA-SPREMANJA

Osnovna $kola,
Probni rad 1 mjesec.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti)

1 izvrsitelj

2,6

2 izvrsitelj

1,6_

2 jzvrsitelj

1,6_

3 izvrsitelja



04. 01. VODITELJ GLAZBENO-SCENSKOG ODJELA 1 izvrsitelj

- VSS drustveno-kulturnog smijera,

- 3 godine radnog iskustva na poslovima u kulturi,

- §posobnost za planiranje, programiranje, programsko osmisSljavanje
i organizaciju,

- poznavanje rada na rac¢unalu,

- poznavanje dva strana jezika,
probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti): 3,2

04. 02. REFERENT GLAZBENO-SCENSKOG ODJELA 1 izvrsitelj

- VSS drustveno kulturnog ili ekonomskog smijera,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

- poznavanje rada na raCunalu ( word, exel, aktivno koristenje interneta te
photo shop),

- poznavanje dva strana jezika ( engleski i talijanski),

- probni rad 6 mjeseci.

2,3

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti):

04. 03. KINOBLAGAJNIK-ADMINISTRATOR- CUVAR GALERIJE 1 izvrsitelj

- SSS, opcéeg smjera,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika,
- probnirad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): S

05. 01. VODITELJ LIKOVNOG ODJELA 1 izvrsitelj

- VSS, povjesnicar umjetnosti ili prof. likovne umjetnosti,

- sposobnost planiranja, programiranja, programskog osmisljavanja i
organizacije,

- jedna godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,

- polozZen struéni ispit za kustosa,

- probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti): _26___

05. 02. REFERENT LIKOVNE DJELATNOSTI | 1 izvrsitelj
MULTIMEDIJALNE DOKUMENTARISTIKE

- VSS, povjesnicar umjetnosti ili prof. likovne umjetnosti,

- jedna godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na raéunalu,

- poznavanje rada u Power point-u, Photoshop-u, Corel draw-u, Premier-u i dr.,



poznavanje jednog stranog jezika,

polozZen strucni ispit za kustosa ili za fotografa dokumentaristu

probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti):

05. 03. TEHNICAR-CUVAR GALERIJE

SSS, strukovna ili obrtnicka $kola,

radno iskustvo jedna godina na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada s raéunalom,

poznavanje jednog stranog jezika,

polozen vozacki ispit «B» kategorije,

probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti):

06. 01. VODITELJ OBRAZOVANJA | KULTURNE ANIMACIJE

VSS drustveno-kulturnog ili ekonomskog smijera,

2,6

1 izvrsitelj

1,6

1 izvrsitelj

1 godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja ili kulturne animacije,
sposobnost  planiranja, programiranja, programskog osmiSljavanja i

organizacije,

poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti):

06. 02. ADMINISTRATOR OBRAZOVNOG ODJELA

SSS drustveno-kulturnog, opéeg ili ekonomskog smijera,
1 godina radnog iskustva na administrativnim poslovima,
poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti):

06. 03. REFERENT DJECJE LIMENE GLAZBE

VSS ili VSS , glazbena ili pedagoska akademija,
poznavanje puhacih instrumenata i udaraljki,

3 godine iskustva u vodenju puhacéeg orkestra.
poznavanje rada na raunalu,

poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad 3 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti):

07. 01. SAMOSTALNI REFERENT GRADSKIH MANIFESTACIJA

- VSS ili SSS,
- poznavanje dva strana jezika,

2,6

1 izvrsitelj

i\

1 izvrsitelj

2,3

1 izvrsitelj



- poznavanje rada na raunalu,
- sposobnost planiranja i organizacije,

- 4 godine radnog iskustva na poslovima organizacije istih ili slicnih

poslova,
- probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent sloZzenosti):

08. 01. PREDSTOJNIK- UCITELJ PREDMETNE NASTAVE U OGS-i

- VSS muzi¢ke naobrazbe,
- polozen strucni ispit,
- 2 godine radnog iskustva,

- sposobnost planiranja i organiziranja rada u OGS+,

- probnirad jedna Skolska godina.

08. 02. TAJNIK GLAZBENE SKOLE

- poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu,
probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti)
08. 03. UCITELJ SOLFEGGIA

prof. teoretskih glazbenih predmeta,
prof. glazbene kulture,

- dipl. glazbenik-kompozitor (skladatelj),
dipl. glazbenik-dirigent,

- dipl. glazbenik-muzikolog,

probni rad 6 mjeseci.

08. 04. UCITELJ TRUBLJE

- prof. trublje,
- dipl. glazbenik — truba¢,
- probni rad 6 mjeseci.

08. 05. UCITELJ KLARINETA
- prof. klarineta,
- dipl. glazbenik — klarinetist,
- probni rad 6 mjeseci.
08. 06. UCITELJ FLAUTE
- prof. flaute,

- dipl. glazbenik — flautist,
- probni rad 6 mjeseci.

3,2

VSS ili VSS pravnog ili upravno-pravnog smijera,

1 izvrsitelj

1 izvrsitelj

2,6



08. 07.

UCITELJ KORNA (ROGA)

prof. korna (roga),
dipl. glazbenik — kornist,
probni rad 6 mjeseci.

UCITELJ SAKSOFONA

prof. saksofona,
dipl. glazbenik — saksofonist,
probni rad 6 mjeseci.

UCITELJ TROMBONA (POZAUNE)

prof. trombona,

dipl. glazbenik — trombonist, dipl. glazbenik (limeno puhace glazbalo), uz uvjet
da svira i trombon,

probni rad 6 mjeseci.

UCGITELJ GITARE

prof. gitare,

dipl. glazbenik-gitarist,

prof. glazbe, neovisno o smjeru, uz uvjet da je zavrSio program gitare na
razini srednje struéne spreme,

dipl. glazbenik, uz uvjet da je zavrSio program gitare na razini srednje stru¢ne
spreme,

probni rad 6 mjeseci.

UCITELJ HARMONIKE

prof. harmonike,

prof. glazbe, koji je program harmonike zavr$io na

razini srednje struéne spreme,

dipl. glazbenik, neovisno o smjeru, koji je program harmonike zavrsio

na razini srednje struéne spreme,

prof. glazbe neovisno o smjeru koji je imao harmoniku kao predmet u sklopu
studija,

dipl. glazbenik koji je imao harmoniku kao predmet u sklopu studija,

probni rad 6 mjeseci.

UCITELJ GLASOVIRA

prof. glasovira,

dipl. glazbenik-glasovirag,
dipl. glazbenik- orguljas,
probni rad 6 mjeseci.



08. 13. UCITELJ VIOLINE

- prof. violine,
- dipl. glazbenik — violinist,
- probni rad 6 mjeseci.

08. 14. UCITELJ VIOLE

- prof. violine,
- dipl. glazbenik - violinist,
- probni rad 6 mjeseci.

08. 15. UCGITELJ VIOLONCELA

- prof. violincela,
- dipl. glazbenik — violincelist,
- probni rad 6 mjeseci.

08. 16. ADMINISTRATOR OSNOVNE GLAZBENE SKOLE 1 izvrsitelj

- 888, ekonomskog smijera,

- poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 2 mjeseca.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti) {7

08. 17. POSLOVI CISCENJA U OSNOVNOJ GLAZBENOJ SKOLI 2 jzvrsitelj

- Osnovna $kola,
- probnirad 1 mjesec.

Visina koeficijenta sloZenosti poslova radnih mjesta u OGS-i "Slavko Zlatié" utvrdena
su Zakonom o pla¢éama u javnim sluzbama (N.N. br. 27/2001. i Uredbom o nazivima
radnih mjesta i koeficijenata slozenosti poslova u javnim sluzbama (N.N. br. 38/01 i
112/01.Uredbom o raspodjeli dodatnih sredstava za place ucitelja i nastavnika u
osnovnom i srednjem skolstvu u 2003. godini (Nar. nov. br. 155/02. i 158/02).
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radnog mijesta:
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04. 01.
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05. 01.

05. 02.
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PRAVILNIK
0 popisu i opisu poslova
(Prilog 2)

PREGLED KOEFICIJENTA SLOZENOSTI RADNIH MJESTA

Naziv radnog mjesta:

Koeficijent
slozenosti:

RAVNATELJ
VODITELJ ODJELA ZA RAGUNOVODSTVO | FINANCIJE

BLAGAJNIK - LIKVIDATOR

FINANCIJSKI KNJIGOVOPA

VODITELJ OPCIH POSLOVA

REFERENT ZA INFORMACIJSKI SUSTAV, ANALIZU | UNUT. NADZOR
KUGNI MAJSTOR-TEHNIGAR KAZALISTA

KINOOPERATER-KUENI MAJSTOR

POSLOVI CISCENJA

VODITELJ GLAZBENO-SCENSKOG ODJELA

REFERENT GLAZBENO-SCENSKOG ODJELA
KINOBLAGAJNIK-ADMINISTRATOR- CUVAR GALERIJE

VODITELJ LIKOVNOG ODJELA

REFERENT LIKOVNE DJELATNOSTI |
MULTIMEDIJALNE DOKUMENTARISTIKE

TEHNICAR-CUVAR GALERIJE

VODITELJ OBRAZOVANJA | KULT. ANIMACIJE
ADMINISTRATOR OBRAZOVNE DJELATNOSTI
REFERENT DJECJE LIMENE GLAZBE

SAMOSTALNI REFERENT GRADSKIH MANIFESTACIJA
TAJNIK GLAZBENE SKOLE

ADMINISTRATOR OSNOVNE GLAZBENE SKOLE

POSLOVI CISGENJA | SPREMANJA U OSNOVNOJ GLAZBENOJ SKOLI
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