PUCKO OTVORENO UCILISTE "AUGUSTIN VIVODA" BUZET
2. istarske brigade 2, 52420 Buzet

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni broj radnog mjesta: 1
Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- struéna sprema: VSS drustvenog ili humanistickog usmjerenja
- radno iskustvo: 3 godine
- posebna znanja i uvjeti:
poznavanje dva strana jezika,
poznavanje rada na racunalu,
organizacijske sposobnosti.
Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 2,120
Popis poslova radnog mjesta:
- Obavlja poslove utvrdene zakonom i Statutom Ug¢ilista,
- organizira i vodi rad U¢ilista,
- predstavlja i zastupa Uciliste,
- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun UC¢ilista,
- odgovara za zakoniti rad Uc¢ilista,
- provodi odluke Upravnoga vijeca,
- saziva sjednice Upravnog vijeca,
- sudjeluje u radu Upravnog vije¢a bez prava odlucivanja,
- predlaze Upravnom vije¢u godis$nji plan i1 program rada,
- predlaze Upravnom vijecu Statut i druge opce akte,
- predlaze Upravnom vijecu financijski plan, polugodi$nji i godi$nji obrac¢un i plan
nabave, te redovito izvjeStava o izvrSenju plana.
- suraduje s Osnivacem, tijelima drZzavne uprave, ustanovama i drugim organizacijama.

Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 2
Naziv radnog mjesta:VODITELJ MUZEJSKO-GALERIJSKE DJELATNOSTI

Uvijeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: VSS, druStvenog ili humanisti ¢kog usmjerenja
- radno iskustvo: 2 godine
- posebna znanja i uvjeti:
poznavanje dva strana jezika,
odli¢no poznavanje rada na racunalu.
Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 1,514
Popis poslova radnog mjesta:
- voditi brigu 0 muzeju, lapidariju i dislociranim zbirkama i etnografskim radionicama te
njihovoj prezentaciji kao i prezentaciji spomenika kulture u starogradskoj jezgri
Buzeta,




- prikupljati artefakte i zapise o Buzetu (pisane, tonske i video zapise),
- raditi na pripremi planiranih povremenih muzejskih i galerijskih izlozbi,
- organizirati izlozbe i predavanja - od likovnih do etnoloskih i arheoloskih,

- promovirati razli¢ite programe Puckog otvorenog uciliSta "Augustin Vivoda" Buzet,
- kontaktirati turisticke zajednice, agencije 1 hotele u svrhu prezentiranja buzetske

povijesne bastine,
- izvrsavati ostale poslove po nalogu Poslodavca.

Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 3 5 —
Naziv radnog mjesta: VODITELJ KNJIZNICE - DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: VSS humanistickog usmjerenja
- radno iskustvo u struci: 1 godina
- poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiznicara
- posebna znanja i uvjeti:
poznavanje dva strana jezika,
odli¢no poznavanje rada na raunalu.
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,514
Popis poslova radnog mjesta:
- planira i organizira knjizni¢ne i informacijske aktivnosti,
- vodi nabavnu politiku,
- organizira i sadrZajno usmjerava aktivnosti u knjiZnici,
- sudjeluje u odabiru 1 nabavi knjizne grade,
- obavlja stru¢nu obradu grade,
- vr8i unos podataka o knjigama 1 korisnicima u elektroni¢ko ra¢unalo,
- priprema izloZbe 1 susrete s umjetnicima i knjizevnicima
- daje na koriStenje knjige fonda,
- obavlja reviziju i otpis knjiznog fonda,
- vodi statistiku o radu, upisuje korisnike,
- vodi blagajnu upisnina i zakasnina,
- suraduje sa Sirom druStvenom sredinom (Djecji vrti¢, Osnovhom i Srednjom
Skolom, lokalnom upravom i drugim ustanovama),
- suraduje sa Mati¢nom sluzbom u Puli,
- moralno 1 materijalno odgovara za svu knjiznu gradu i cjelokupni inventar u
knjiZnici,
- obavlja prema potrebi i druge poslove i zadatke u svezi s kulturno-obrazovnim i
informacijskim radom
- obavlja druge poslove po nalogu Poslodavca.

Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 4 .
Naziv radnog mjesta: POMOCNI KNJIZNICAR

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- struéna sprema: SSS ili VSS
- radno iskustvo u struci: 1 godina
- polozen strucni ispit za pomoc¢nog knjiznicara




- posebna znanja i uvjeti:

poznavanje dva strana jezika,

odli¢no poznavanje rada na racunalu.
Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 1,25
Popis poslova radnog mjesta:

- daje op¢e informacije o knjiznici, knjiznom fondu i programima

- sudjeluje u obavljanju raznih poslova u knjiznici: upis ¢lanova(korisnika),

evidencija posudbe, zakasnine, opomene zbog nevracenih knjiga, rezervacije i

statisti¢ki podaci

- pronalazi trazenu gradu i vraca je na police

- rasporeduje novine i ¢asopise u Citaonici, odlaze i pohranjuje, te kompletira  godista
periodike i priprema za uvez

- tehnicki obraduje, umata 1 popravlja oste¢ene knjige, te skrbi o Cuvanju 1 zastiti

grade

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i Poslodavca

Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 5 5
Naziv radnog mjesta: KULTURNO-UMJETNICKI KOORDINATOR

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- struéna sprema: VSS ili VSS, drustvenog, tehni¢kog, humanisti¢kog ili umjetnickog
usmjerenja
- radno iskustvo: 2 godine
- posebna znanja i uvjeti: poznavanje dva strana jezika,
odli¢no poznavanje rada na racunalu,
organizacijske i komunikacijske sposobnosti
vozacka dozvola B kategorije.
Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 1,25 (VSS) / 1,514 (VSS)
Popis poslova radnog mjesta:
- organizira kazaliSne, glazbene, estradne, filmske i druge kulturno- umjetnicke
programe,
- pomaze u organizaciji galerijsko-izlozbene djelatnosti i kinoprikazivacke djelatnosti
- suraduje sa svim subjektima u kulturi (ustanovama i1 udrugama) grada Buzeta,
predlaze godisnji plan i program U¢ilista na podrucju kulture
- radi na ostvarivanju donatorskih i sponzorskih sredstava te sudjeluje u izradi
programa javnih potreba, a samim tim i zahtjeva za proracunska sredstva,
- radi na EU projektima u sklopu ¢ega se podrazumijeva:
vodenje projekta u ime POU ,,Augustin Vivoda“ te komunikacija i koordinacija s
vodec¢im 1 ostalim projektnim partnerima; koordinacija sastanaka s vanjskim stru¢njacima;
provodenje aktivnosti u sklopu organizacije manifestacija iz projekta ; osmiSljavanje i kreiranje
kulturnih dogadanja u sklopu projekta; odgovara za upravljanje, implementaciju i provodenje
projektnih aktivnosti i cjelokupno vodenje projekta za poslodavca; obavlja i druge poslove u
skladu s definiranim aktivnostima projekta i pravilima provedbe projekata
- brine o0 odrzavanju zgrada i drugih nekretnina pod upravljanjem Pu¢kog otvorenog
ucilista "Augustin Vivoda" Buzet,
- obavlja upravne, administrativne i strucne poslove zastite na radu te osigurava
izvrSavanje svih potrebnih aktivnosti vezano za zastitu na radu,
- radi i ostale poslove po nalogu Poslodavca




Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 6 5
Naziv radnog mjesta: VODITEL] RACUNOVODSTVA

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- struéna sprema: VSSili VSS ekonomskog usmjerenja
- radno iskustvo: 3 godine
- posebna znanja i uvjeti:
polozen ispit za samostalnog knjigovodu,
odli¢no poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika.
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,514
Popis poslova radnog mjesta:
- nadgledanje, planiranje i koordinacija aktivnosti i procesa ra¢unovodstvenog odjela,
- koordinacija aktivnosti raCunovodstvenog odjela s aktivnostima drugih odjela,
- planiranje, razvoj 1 implementacija financijskog izvjeStavanja,
- postavljenje, predlaganje i implementacija djelotvornih i uspjesnih pravila i
procedura za racunovodstvo,
- identifikacija potrebnih resursa,
- odrzavanje veza i koordinacija s bankama, revizorima, poreznom upravom i drugim
drzavnim institucijama
- administrativni poslovi,
- knjigovodstveni poslovi,
- blagajnicki poslovi,
- ostali poslovi po nalogu Poslodavca.

Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 7
Naziv radnog mjesta: UPRAVNI REFERENT

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- struéna sprema: VSS ili VSS upravnog ili ekonomskog usmjerenja
- radno iskustvo: 3 godine
- posebna znanja i uvjeti:
Osnove vodenja knjigovodstva
Komunikativnost (verbalna i pisana!)
Obavezno poznavanje rada na racunalu
Organiziranost i pouzdanost
Vozacka dozvola B kategorije.
Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 1,25
Popis poslova radnog mjesta:
- Obavljanje administrativno-financijsko-knjigovodstvenih poslova
- Priprema dokumentacije za suradnju s klijentima
- Vodenje 1 arhiviranje dokumentacije
- Komunikacija s klijentima
- IzvrSavanje drugih zadataka po potrebi ili nalogu Poslodavca

Izvrsitelj: 1



Redni broj radnog mjesta: 8 o
Naziv radnog mjesta: KINOOPERATER-DOMAR-LOZAC

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: SSS tehnickog usmjerenja
- radno iskustvo: 3 godine
- posebna znanja i uvjeti:
polozen ispit za kinooperatera,
polozen ispit za lozaca centralnog grijanja
vozacka dozvola B kategorije.
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,05
Popis poslova radnog mjesta:
- preuzimanje filmova,
- prikazivanje filmova,
- obavljanje svih poslova vezano uz grijanje zgrade,
- ljepljenje plakata,
- obavljanje popravaka na zgradama koje su na brizi Pu¢kog otvorenog uéilista,
- ostali poslovi po nalogu Poslodavca.

Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 9
Naziv radnog mjesta: SPREMACICA

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: -
- radno iskustvo u struci: -
- posebna znanja i uvjeti: -

Osnovni broj bodova (koeficijent slozenosti): 0,606
Popis poslova radnog mjesta:
- odrzavati Cistocu svih zatvorenih 1 otvorenih prostora koji su na brizi Puc¢kog otvorenog
ucilista,
- kontrolirati karte/ulaznice na ulazu u kino dvoranu,
- raditi druge poslove po nalogu Poslodavca.

Izvrsitelj: 1

Usvojeno na sjednici Upravnog vije¢a POU-a 19. ozujka 2019. godine.




PUCKO OTVORENO UCILISTE "AUGUSTIN VIVODA" BUZET
2. istarske brigade 2, 52420 Buzet

PREGLED KOEFICIJENATA SLOZENOSTI RADNIH MJESTA
RADNO MJESTO PLANIRANI BR.RADNIKA ZAPOSLENO

Redni broj radnog mjesta: 1
Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ 1 1
Koeficijent slozenosti: 2,120

Redni broj radnog mjesta: 2

Naziv radnog mjesta: VODITELJ

MUZEJSKO-GALERIJSKE DJELATNOSTI

Koeficijent slozenosti: 1,514 1 1

Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ KNJIZNICE - DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Koeficijent sloZenosti: 1,514 1 1

Redni broj radnog mjesta: 4 Lo
Naziv radnog mjesta: POMOCNI KNJIZNICAR
Koeficijent sloZenosti: 1,25 1 1

Redni broj radnog mjesta: 5

Naziv radnog mjesta:

KULTURNO-UMJETNICKI KOORDINATOR 1 1
Koeficijent sloZzenosti: 1,514 (za VSS)

Koeficijent sloZenosti: 1,25 (za VSS)

Redni broj radnog mjesta: 6
Naziv radnog mjesta: VODITELJ RACUNOVODSTVA 1 1
Koeficijent sloZenosti: 1,514

Redni broj radnog mjesta: 7
Naziv radnog mjesta: UPRAVNI REFERENT 1 0

Koeficijent slozenosti: 1,25

Redni broj radnog mjesta: 8 Lo
Naziv radnog mjesta: KINOOPERATER-DOMAR-LOZAC 1 0
Koeficijent slozenosti: 1,05

Redni broj radnog mjesta: 9

Naziv radnog mjesta;: SPREMACICA-BILJETERKA 1 1
Koeficijent slozenosti: 0,606

Usvojeno na sjednici Upravnog vije¢a POU-a 19. oZujka 2019. godine.



