PUCKO OTVORENO UCILISTE "AUGUSTIN VIVODA" BUZET
2. istarske brigade 2, 52420 Buzet / OIB 08733084661
PRILOG 1.

Sukladno Pregledu koeficijenata slozenosti radnih mjesta u POU ,,Augustin Vivoda“ Buzet
(PRILOG 1) donesenog temeljem preporuke Osnivaca i u svrhu uskladenja koeficijenata djelatnika
svih proracunskih korisnika, Upravno vije¢e POU , Augustin Vivoda“ Buzet na sjednici od 19.
sije¢nja 2023. godine donosi izmijenjenu

SISTEMATIZACIJU RADNIH MJESTA
POU ,,AUGUSTIN VIVODA*“ BUZET

Redni broj radnog mjesta: 1

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ ( m/z)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 2,40
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

 struéna sprema: VSS drustvenog ili humanistickog usmjerenja, tj. zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, ili steCena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, s podrué¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti ili umjetni¢kog
podrucja;

 strucne, radne i organizacijske sposobnosti za programsko osmisljavanje, organizaciju i
planiranje na temelju kojih se moze ocekivati da ¢e uspjesno voditi ustanovu,

* poznavanje rada na racunalu,

 aktivno poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

 organizacijske i komunikacijske sposobnosti,

» vozacka dozvola B kategorije,

« najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima vezanim uz kulturnu i obrazovnu
djelatnost ucilista,

+ hrvatsko drZavljanstvo.

Popis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove utvrdene zakonom i Statutom U¢ilista,

- organizira i vodi rad Ucilista,

- predstavlja i zastupa Uciliste,

- poduzima sve pravne radnje u ime i1 za racun UCilista,

- odgovara za zakoniti rad Ucilista,

- sklapa ugovore o radu i odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima djelatnika iz radnog
odnosa i u svezi s radom,

- donosi odluke o izboru djelatnika,

- provodi odluke Upravnoga vijeca,

- saziva sjednice Upravnog vijeca,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja,

- predlaze Upravnom vijecu godi$nji plan 1 program rada,

- predlaze Upravnom vijecu Statut i druge opcée akte,

- predlaze Upravnom vijecu financijski plan, polugodis$nji i godis$nji obracun i plan nabave, te
redovito izvjestava o izvrSenju plana,




obustavlja od izvrSenja odluke i zakljucke Upravnog vije¢a za koje ocijeni da su protivne
zakonu, aktu o osnivanju, Statutu i drugim op¢im aktima Ucilista,

suraduje s Osnivacem, tijelima drZzavne uprave, ustanovama i drugim organizacijama.

Redni broj radnog mjesta: 2

Nazivradnog mjesta: VODITELJ MUZEJA (m/Z)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,75
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta (sukladno Zakonu o muzejima):

struéna sprema: VSS, drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja, 0dnosno zavrsen
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, ili steena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju, s podrué¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti ili
umjetnickog podrucja;

strucne, radne i organizacijske sposobnosti za programsko osmisljavanje, organizaciju i
planiranje na temelju kojih se moze ocekivati da ¢e uspjesno voditi muzej,

poznavanje 2 strana jezika,

odli¢no poznavanje rada na racunalu,

radno iskustvo: najmanje 5 godina rada u muzeju ili 10 godina rada u kulturi, znanosti ili
obrazovanju,

organizacijske i komunikacijske sposobnosti,

vozacka dozvola B kategorije.

Popis poslova radnog mjesta:

vodi brigu 0 muzeju, lapidariju i dislociranim zbirkama i etnografskim radionicama te
njihovoj prezentaciji kao i prezentaciji spomenika kulture u starogradskoj jezgri Buzeta,
prikuplja artefakte i zapise 0 Buzetu (pisane, tonske i video zapise),

radi na pripremi planiranih povremenih muzejskih i galerijskih izlozbi,

organizira izlozbe i predavanja - od likovnih do etnoloskih i arheoloskih,

promovira razli¢ite programe Puckog otvorenog ucilista "Augustin Vivoda" Buzet,

kontaktira turisticke zajednice, agencije i hotele u svrhu prezentiranja buzetske povijesne
bastine,

vodi kinematografsku djelatnost POU-a ,,Augustin Vivoda®“ Buzet (prati zakone o
kinematografiji, ugovore s distributerima filmova, obveze prema ZAMP-u, planira,
programira i ugovara projekcije filmova, izraduje izvjescéa i dostavlja ih distributerima, vrsi
projekciju filmova, vodi brigu o ispravnom radu kinoprojektora i ostale tehnicke opreme i
servisiranju,

kontrolira 1 vodi brigu o odrzavanju kotlovnice, protupozarnih aparata, vodi evidenciju o
nabavi loZ ulja,

vrSi tehnicke poslove kod izvodenja kulturnih programa (razglas, rasvjeta, scena...),
pregledava sve prostorije po zavrSetku programa, zakljucava sva vrata, posebno ulazna,

vr§i dopremu 1 otpremu poste,

vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju javnosti o programima POU-a putem web
stranice i drustvenih mreza

izvr$ava ostale poslove po nalogu Poslodavca.




Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta: VODITELJ KNJIZNICE (m/%)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,75
Broj izvrsitelja: 1

cey e

djelatnosti):

» strucna sprema: VSS drustvenog ili humanistickog usmjerenja, odnosno zavrsen diplomski

sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, ili s njim izjednacéen studij, uz uvjet polaganja stru¢nog

sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju, s podrucja druStvenih ili humanistickih znanosti ili

cen e

od dana imenovanja,
 radno iskustvo u struci: 3 godine,
» poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara,
» poznavanje dva strana jezika,
* odli¢no poznavanje rada na racunalu,
 organizacijske i komunikacijske sposobnosti,
» vozacka dozvola B kategorije.

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 struénu obradu grade,

- vrSi unos podataka o knjigama i korisnicima u elektroni¢ko rac¢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¢, Osnovnom 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.



Redni broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: KULTURNO-UMJETNICKI KOORDINATOR (m/%)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,58 (VSS) / 1,75 (VSS)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

struéna sprema: VSS ili VSS, drustvenog, tehni¢kog, humanistitkog ili umjetnickog
usmjerenja; odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij, ili steCena visa ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, s podrucja
drustvenih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti ili umjetnickog podrucja;

struéne, radne i organizacijske sposobnosti za programsko osmisljavanje, organizaciju i
planiranje na temelju kojih se moze ocekivati da ¢e uspje$no voditi kulturno-umjetnicku
djelatnost ustanove,

radno iskustvo: 3 godine,

posebna znanja i uvjeti: poznavanje dva strana jezika,

odli¢no poznavanje rada na racunalu,

organizacijske i komunikacijske sposobnosti,

vozacka dozvola B kategorije.

Popis poslova radnog mjesta:

organizira kazali$ne, glazbene, estradne, filmske i druge kulturno- umjetnicke

programe u U¢iliStu,

pomaze u organizaciji galerijsko-izlozbene djelatnosti i kinoprikazivacke djelatnosti,
suraduje sa svim subjektima u kulturi (ustanovama i udrugama) grada Buzeta,

predlaZe godisnji plan i program Uc¢ilista na podrucju kulture,

radi na ostvarivanju donatorskih i sponzorskih sredstava te sudjeluje u izradi programa javnih
potreba, kao i zahtjeva za proracunska sredstva iz raznih izvora,

radi na EU projektima ,

brine o odrZzavanju zgrada 1 drugih nekretnina pod upravljanjem Puckog otvorenog ucilista
"Augustin Vivoda" Buzet (Narodni dom, Gradska knjiZnica, zgrada Muzeja, Kastel
Petrapilosa, etno radionice u starogradskoj jezgri — pekara, ¢eSljara, kovacénica, oruzarnica),
posebno brine o kaStelu Petrapilosa, napose njegovu odrzavanju, te organizira kulturne,
umjetnicke 1 druge dogadaje u njegovom ambijentu,

suraduje s Gradskom knjiznicom i Zavicajnim muzejom, naro€ito na istrazivanju i
prezentiranju kulturno-povijesnih zavicajnih tema,

suraduje s katedrama Cakavskoga sabora Buzet i Ro¢, takoder s ciljem istrazivanja i
prezentiranja kulturno-povijesnih zavi¢ajnih tema,

obavlja upravne, administrativne i stru¢ne poslove zastite na radu te osigurava  izvrSavanje
svih potrebnih aktivnosti vezano za zaStitu na radu,

vodi pismohranu POU-a ,,Augustin Vivoda“ Buzet,

vodi brigu o pravovremenom plakatiranju i distribuciji svih propagandnih materijala,

vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju javnosti o programima POU-a putem web
stranice i druStvenih mrezZa,

radi i ostale poslove po nalogu Poslodavca.




Redni broj radnog mjesta: 5

Naziv radnog mjesta: VODITELJ FINANCIJSKE SLUZBE (m/%)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,60

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

stru¢na sprema: VSS ekonomskog usmjerenja; odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ekonomskog
smjera, ili ste¢ena VSS ekonomskog smjera prema ranije vazeéim propisima,

strucne, radne i organizacijske sposobnosti na temelju kojih se moze oc¢ekivati da ¢e uspjesno
voditi financijsku sluzbu ustanove,

najmanje tri godine radnog iskustva na financijsko - ratunovodstvenim i knjigovodstvenim
POSERYhanja i uvjeti:

napredno poznavanje rada na racunalu (MS Office: Word, Excel),

aktivno poznavanje najmanje jednog stranog jezika, pozeljno engleskog,

komunikacijske sposobnosti,

vozacka dozvola B kategorije,

probni rad tri mjeseca.

Popis poslova radnog mjesta:

pracenje zakonskih i podzakonskih akata iz podrucja financijsko-ra¢unovodstvenog sustava,
uskladivanje normativno-pravnih akata o financijskom poslovanju s vaze¢im zakonskim
propisima,

izrada financijskih planova i analiza u suradnji s ravnateljem i voditeljima djelatnosti,
izrada mjesecnih, kvartalnih, polugodiSnjih i1 godi$njih financijskih izvjesca,

izraCun i isplata placa i naknada,

izrada zahtjeva za isplatu sredstava putem riznice,

briga o osiguranju likvidnosti financijskih sredstava,

pravovremeno izvrSavanje obveza prema svim vrstama zaduZivanja,

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,

izvjeStavanje ravnatelja o svim zakonskim promjenama iz podrucja financija i
rac¢unovodstva,

identifikacija potrebnih resursa,

odrZavanje veza i koordinacija s bankama, revizorima, poreznom upravom 1 drugim drzavnim
institucijama,

administrativni poslovi,

knjigovodstveni poslovi,

blagajnicki poslovi,

ostali poslovi po nalogu Poslodavca.




Redni broj radnog mjesta: 6

Naziv radnog mjesta: DOMAR / LOZAC/KINOOPERATER (m/%)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,06

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- strucna sprema: SSS tehni¢kog 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): 1,06
Popis poslova radnog mjesta:
- preuzimanje filmova,
- prikazivanje filmova,
- obavljanje svih poslova vezano uz grijanje zgrade,
- ljepljenje plakata,
- obavljanje tehnickih poslova na razglasu i rasvjeti u kino dvorani
- obavljanje popravaka na zgradama koje su na brizi Puckog otvorenog ucilista,
- ostali poslovi po nalogu Poslodavca.
Izvrsitelj: 1

Redni broj radnog mjesta: 7

Naziv radnog mjesta: SPREMAC/CISTAC (m/%)
Osnovni broj bodova (koeficijent sloZenosti): 1,00
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- strucna sprema: -
- radno iskustvo u struci: -
- posebna znanja i uvjeti: -
Popis poslova radnog mjesta:
- odrzavati Cistocu svih zatvorenih i otvorenih prostora koji su na brizi Pu¢kog otvorenog
uciliSta prema dogovorenom rasporedu,
- kontrolirati karte/ulaznice na ulazu u kino dvoranu,
- raditi druge poslove po nalogu Poslodavca.

Upravno vije¢e POU ,,Augustin Vivoda“ Buzet
Predsjednica
Marija Ribarié¢




PUCKO OTVORENO UCILISTE "AUGUSTIN VIVODA" BUZET
PRILOG 2.

Temeljem preporuke Osnivaca a u svrhu uskladenja koeficijenata djelatnika svih proracunskih
korisnika, Upravno vije¢e POU ,,Augustin Vivoda“ Buzet na sjednici od 19. sijecnja 2023. godine
donosi novi

PREGLED KOEFICIJENATA SLOZENOSTI RADNIH MJESTA

RADNO MJESTO PLANIRANI BR. RADNIKA

Redni broj radnog mjesta: 1
Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ/ICA 1
Koeficijent slozenosti: 2,40

Redni broj radnog mjesta: 2
Naziv radnog mjesta: VODITELJ/ICA

MUZEJA
Koeficijent sloZenosti: 1,75 1

Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ/ICA KNJIZNICE

Koeficijent sloZenosti: 1,75 1

Redni broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta:

KULTURNO-UMJETNICKI

KOORDINATOR/ICA 1
Koeficijent slozenosti: 1,75 (za VSS)

Koeficijent slozenosti: 1,58 (za VSS)

Redni broj radnog mjesta: 5

Naziv radnog mjesta: VODITELJ/ICA

FINANCIJSKE SLUZBE 1
Koeficijent slozenosti: 1,60

Redni broj radnog mjesta: 6
Naziv: DOMAR / LOZAC/KINOOPERATER 1
Koeficijent sloZenosti: 1,06

Redni broj radnog mjesta: 7
Naziv radnog mjesta: SPREMAC/ICA / CISTAC/ICA 1
Koeficijent sloZenosti: 1,00

Upravno vije¢e POU ,,Augustin Vivoda* Buzet
Predsjednica
Marija Ribari¢






