Temeljem €lanka 43. Statuta, na sjednici Upravnog vijeca Puckog otvorenog ucilista Pore¢, odrzanoj
X5 - 5 fof7- . godine, donijet je

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika o popisu i opisu poslova

Clanak 1.
U Pravilniku o popisu i opisu poslova od 24.03.2009. i Pravilniku o dopunama Pravilnika o popisu i
opisu poslova od 15.06.2012. vrsi se sljedece izmjene:

U ¢lanku 2. glava 03. iza tocke 03.05 dodaje se tocka 03.06 i glasi:
,,03.06. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSEBNE I EU PROJEKTE 1 izvrsitelj

- VSS

- 1 godina radnog iskustva na poslovima pisanja i /ili provedbe projekata financiranih iz EU
fondova,

- Visoka razina pismenosti i odliéne komunikacijske sposobnosti

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,

- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Izraduje prijedloge ugovora, sporazuma te ostalih akata vezanih uz izvodenje projekata. Pruza
administrativnu potporu i suraduje s internim timovima i vanjskim partnerima na projektu. Priprema
financijske izvjestaje te izvjeStaje o napretku na projektu. Sudjeluje u izradi struénih i analiti¢kih
materijala u podru¢ju projekta. Arhivira dokumentaciju projekta te brine i odgovara za istu tijekom i
nakon provedbe projekta. Izraduje prijedloge ugovora, sporazuma te ostalih akata vezanih uz posebne
projekte ostalih odjela UciliSta po nalogu pretpostavljenog te pomaze u admistrativnim poslovima
Odjela za kadrovske i opée poslove. Odgovara i sudjeluje u promociji, vidljivosti i ostalim
informativnim aktivnostima projekta. Prati zakonske i podzakonske akte vezane uz navedene poslove i
primjenjuje iste.

Obavlja ostale poslove po nalogu pretpostavljenog.

Clanak 2.
U ¢lanku 2. glava 03. iza tocke 03.06 dodaje se tocka 03.07 i glasi:
,03.07. REFERENT ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE 1 izvrsitelj

- VSS pravni fakultet (VSS ili mag.prava)

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

- poznavanje dva strana jezika,

- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Obavlja poslove u svezi provedbe nadzora nad zakonito$¢u opéih akata i predlaze poduzimanje mjera
te vodi postupke u svezi utvrdene nezakonitosti istih. Priprema struéna misljenja za potrebe U¢ilista u
svezi primjene i provedbe zakona i provedbenih propisa. Izraduje nacrte pravilnika, odluka, ugovora,
sporazuma te ostalih op¢ih i pojedina¢nih akata vezanih uz rad Ug¢ilista . Pruza pravnu pomo¢ i
suraduje s voditeljima odjela u izradi prijedloga ugovora, sporazuma i ostalih akata. Prati zakonske i
podzakonske akte, nove propise i predlaze mjere za primjenu zakona i provedbenih propisa iz
djelokruga rada UciliSta. Obavlja poslove vezano uz registraciju Ustanove, imovinsko pravne poslove
te poslove javnog nadmetanja vezano uz zakup. Priprema odgovore na podnesene prigovore i
prituzbe. Obavlja sve pravne poslove za potrebe U¢ilista.



Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu Ucilista.
Obavlja ostale poslove po nalogu pretpostavljenog.

Clanak 3.
U ¢lanku 2. glavi 04. u to¢ki 04.03 u nazivu tocke brise se ,,- CUVAR GALERIJE® i glasi
»KINOBLAGAJNIK-ADMINISTRATOR™

Clanak 4.
U clanku 2. glavi 06. toc¢ka 06.03. mijenja se i sada glasi:
,06.03. REFERENT OBRAZOVANJA I AMATERIZMA 1 izvrsitelj

- VSS drustveno kulturnog ili ekonomskog smjera,

- 1 godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja ili kulturne animacije,
- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,

- probni rad 6 mjeseci.

OPIS POSLOVA

Izraduje prijedloge ugovora, sporazuma te ostalih akata vezanih uz izvodenje programa. Suraduje sa
Skolama i drugim obrazovnim institucijama, kao i sa Zavodom za zaposljavanje a osobito u podrucju
obrazovanja i poducavanja.

Razvija partnerske odnose sa svim poduzecima u kojima postoji interes za organiziranjem edukacije.
Brine o pravovremenoj prijavi na javne natjeCaje za dodjelu sredstava i podnosenje izvjesca za iste.
Samostalno izraduje programe osposobljavanja i neformalne programa.

Predlaze nove programa sukladno moguénostima U¢ilista i Osnivaca.

Prati realizaciju programa, sudjeluje u izradi marketinskih materijala te obavijestima medijima,
dostavlja materijale za azuriranje web stranica. Sudjeluje u izravnom nastavnom procesu i neposrednoj
nastavi. Dogovara potrebe pomo¢nog osoblja i tehnicke podrske s voditeljem opéih poslova.

Po nalogu ravnatelja prisustvuje stru¢nim predavanjima, seminarima, tribinama i sl.

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Clanak 5.
U ¢lanku 2. glava 08. PODRUZNICA OSNOVNA GLAZBENA SKOLA "SLAVKO ZLATIC",
briSe se.
Z Clanak 6.
U ¢lanku 2. tocke od 08.01. do 08.17. ukljucujuci i tocku 08.17., bridu se.

Clanak 7.
U ¢lanku 8. zarez iza rijeci ,,donosi ravnatelj,” mijenja se u tocku, a rijei ,,osim za voditelje odjela za
koje odluku o popunjavanju donosi ravnatelj uz suglasnost Upravnog vije¢a U¢ilista.“, briSu se.

: Clanak 8.
Clanak 9. brise se.

2 Clanak 9.
Clanak 10. postaje 9., a ostali ga slijede poredu.

. Clanak 10.
U prilogu 1., Popis radnih mjesta IZA TOCKE 03.05. dodaje se tocka 03. 06. i glasi:
»,03.06. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSEBNE I EU PROJEKTE 1 izvrsitelj

- VSS



- 1 godina radnog iskustva na poslovima pisanja i /ili provedbe projekata financiranih iz EU
fondova,

- Visoka razina pismenosti i odlicne komunikacijske sposobnosti

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,

- probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficjent slozenosti): 25

_ Clanak 11.
U prilogu 1., Popis radnih mjesta IZA TOCKE 03.06. dodaje se tocka 03. 07. i glasi:
,03.07. REFERENT ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE 1 izvrsitelj

- VSS - pravni fakultet (VSS ili mag.prava)

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje dva strana jezika,

- probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 2,6
Clanak 12.
U prilogu 1., Popis radnih mjesta, tocka 06. 03. mijenja se i glasi:
,06.03. REFERENT OBRAZOVANIJA I AMATERIZMA 1 izvrsitelj*

- VSS drustveno kulturnog ili ekonomskog smjera,
- 1 godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja ili kulturne animacije,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje dva strana jezika,
-. probni rad 6 mjeseci.

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): =2

Clanak 13.
U prilogu 1., Popis radnih mjesta, tocke od 08.01. do 08.17. ukljucujuéi i tocku 08.17., brisu se.

Clanak 14.
U prilogu 1., Popis radnih mjesta, rijeci iza tocke 08.17. ,,Visina koeficijenta slozenosti poslova radnih
mjesta u OGS-i "Slavko Zlati¢" utvrdena su Zakonom o placama 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).“, brisu se.

Clanak 15.
U prilogu 2., Pregled koeficijenata slozenosti radnih mjesta, iza tocke 03. 05 dodaje se tocka 03.06.
ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSEBNE I EU PROJEKTE koeficijent sloZenosti "2,3".

Clanak 16.
U prilogu 2., Pregled koeficijenata slozenosti radnih mjesta, iza tocke 03. 06 dodaje se tocka 03.07.
REFERENT ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE koeficijent sloZenosti "2,6".

Clanak 17.
U prilogu 2., Pregled koeficijenata slozenosti radnih mjesta, u tocki 06. 03. mijenja se naziv radnog

mjesta i glasi ,, REFERENT OBRAZOVANJA I AMATERIZMA®“ koeficijent slozenosti ,,2,3%

Clanak 18.




U prilogu 2., Pregled koeficijenata slozenosti radnih mjesta, tocke 08. 02., 08.16. 1 08.17. briSu se.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Puckog otvorenog
ucilista Pore€, a primjenjivat ée se podev§iod 2 - 6. Z/J {7 . godine.

Predsjednik Upravnog vijec¢a

Pores, o£5.6 2017 rarames
Klasa: 003-04/17-01/01 Pucko owvoreno uéiliste Pore
Ur. broj: 2167/01-14-05/01-17-1

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik bio istaknut na oglasnoj plo¢i Puckog otvorenog ucilista Pore¢ od
R6-5-201). do_ R-6-A0f7 - 2017. godine, pa je stupio na snagu _ 3- & -
2017. godine.

v d - Ravnatelj/ica

liste porec

PUCKO otvoreno ucl



