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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE



Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (,,Narodne novine* broj 93/14), ¢lanaka 27. i 32.
Drustvenog ugovora o osnivanju trgovackog drustva RIJEKA 2020 d.o.0., te uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora, direktorica Drustva dana 5. lipnja 2019. utvrduje i donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU -
ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
u trgovac¢kom drustvu RIJEKA 2020 d.o.o0.

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu — organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se organizacija poslova u trgovatkom drustvu RIJEKA
2020 d.o.o. (u daljnjem tekstu: Dru$tvo), s nazivima radnih mjesta te opisom poslova i
zadataka za pojedina radna mjesta, uvjetima koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje
poslova pojedinih radnih mjesta i brojem izvrSitelja po radnim mjestima te druga pitanja od
vaznosti za unutarnje ustrojstvo i nacin rada Drustva.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znalenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.
Kod donoSenja odluka kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu radnika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 3.
Ustrojstvom i organizacijom rada osigurava se racionalan, djelotvoran i u¢inkovit rad i
obavljanje poslova i zadataka u cilju ostvarivanja djelatnosti Drustva, sukladno Zakonima,
op¢im aktima 1 odlukama Drustva te planovima i programima rada Drustva.

I1. NACIN UPRAVLJANJA I RUKOVODENJE POSLOVIMA

Clanak 4.
Radom Drustva rukovodi direktor Drustva.
Direktor Dru§tva organizira, uskladuje, koordinira i nadzire rad i djelovanje Drustva i
odgovoran je Nadzornom odboru i Skupstini za zakonito i uredno izvrienje poslova Drustva u
cjelini.



III. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.
Drustvo kao cjelina usmjereno je na ostvarivanju djelatnosti Drustva s ciljem postizanja $to
boljih rezultata, uéinkovitosti u obavljanju poslova, racionalnosti u koriStenju vremena te
nesmetano izvrsavanje djelatnosti DruStva.
Drustvo kao cjelina organizirano je sa svrhom provodenja projekta ,,Rijeka 2020 — Europska
prijestolnica kulture® (dalje u tekstu: Projekt), odnosno provedbu operativnih, programskih i
komunikacijskih strategija Projekta.

Clanak 6.
Drustvo je jedinstvena poslovna i ekonomska cjelina unutar koje je rad organiziran podjelom
poslova u skupine i podskupine koje predstavljaju odredene cjeline.

Unutar Drustva Radnici se rasporeduju i razvrstavaju:
- unutar odredene skupine odnosno podskupine poslova
- po razinama odgovornosti i sloZenosti poslova,
- na radna mjesta po vrstama poslova koje obavljaju unutar skupine odnosno
podskupine.

Clanak 7.
Svaka skupina odnosno podskupina poslova u Drustvu ima svoj naziv koji se odreduje prema
sadrzaju poslova koji se u njenom okviru obavljaju.
Radom i organizacijom rada unutar pojedine skupine poslova upravljaju direktor Drustva i
direktori skupina.
Direktor skupine poslova kojoj je na ¢elu odgovoran je direktoru Drustva za zakonito i1 uredno
izvrSenje poslova i duZan je u rukovodenju poslovima pridrZzavati se uputa i smjernica
direktora DruStva.

Skupine poslova unutar Drustvu su slijedece:
1. Uprava
2. Kulturni program i marketing
3. Partnerstva i komunikacija
4. Operativni i financijski poslovi.

1. Uprava

Clanak 8.
Ova skupina poslova organizirana je kao jedinstvena skupina koja se odnosi na rukovodenja
radom Drustva, sukladno osnivackom aktu Drustva te njome upravlja Direktor Drustva.

Poslovi Uprave - direktora Drustva obuhvadaju slijedece poslove:
- organiziranja i rukovodenja radom Drustva,
- administrativne i stru¢ne poslove za direktora Drustva,
- poslove u svezi kontakata i komunikacija sa tijelima drzavne uprave i lokalne
samouprave te drugim pravnim i fizi€¢kim osobama,



- poslove koordinacije rada Drustva kao cjeline,
- tajnicke poslove,
- 1druge stru¢ne poslove u svezi s radom direktora Drustva.

2. Kulturni program i marketing

Clanak 9.
Ova skupina poslova organizirana je u tri podskupine poslova: (1) kulturni program, (2)
marketing i (3) prodaja i sponzorstva te njima upravlja direktor Drustva. Direktor Drustva
upravlja poslovima razvoja i kreiranja cjelokupnog umjetnickog i kulturnog programa u
skladu s programskim okvirom i vizijom Projekta na temelju koje je Gradu Rijeci dodijeljena
titula Europske prijestolnice kulture 2020. godine.

Poslovi kulturnog programa obuhvacaju slijedece poslove:
- razvoja, kreiranja, pripreme i organizacije kulturnog i umjetni¢kog programa te usluga
1 proizvoda izravno vezanih uz program
- koordinacije i suradnje s partnerima vezano uz pripremu i provedbu programa
- te druge sli¢ne poslove.

Poslovi marketinga obuhvacaju slijedeée poslove:
- kreiranje, planiranje i provedba marketinskih strategija i kampanja;
- ogladavanje, promocija i vidljivost Projekta te pojedinih programa i dogadanja;
- kreiranje suvenira i drugih marketingkih proizvoda vezanih uz Projekt;
- organizacije marketinskih i sli¢nih dogadanja;
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz aktivnosti promocije,
oglasavanja i vidljivosti,
- te druge sli¢ne poslove.

Prodaja i sponzorstva obuhvaca slijedeée poslove:

- poslovi samostalne proaktivne prodaje, pripreme ponuda i pregovora s
potencijalnim partnerima iz poslovnog sektora,

- prodaju programa i drugih povezanih roba i usluga;

- aktivno odrzavanje kontakata s kljuénim klijentima i prezentacije potencijalnim
klijentima

- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

- te druge sli¢ne poslove.

3. Partnerstva i komunikacija

Clanak 10.
Ova skupina poslova organizirana je u Setiri podskupine: (1) partnerstva i protokol, (2) razvoj
i evaluacija, (3) sudjelovanje i ukljuéivanje gradana i (4) komunikacije i odnosi s javnoscéu te
njima upravlja direktor partnerstva i komunikacija.



Poslovi partnerstva i protokola obuhvacéaju slijedece poslove:

uspostave i upravljanja partnerstvima i suradnjama na lokalnoj, Zupanijskoj,
medugradskoj, meduZupanijskoj i medunarodnoj razini,

organizacija posjeta, skupova i konferencija te posebnih programa medunarodne
suradnje,

predstavljanja i promocije Projekta u drugim gradovima u zemlji i inozemstvu,
poslove organizacije protokola vezanih uz programske i druge aktivnosti Projekta,
poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

te druge sli€ne poslove.

Poslovi razvoja i evaluacije obuhvacaju sljedece poslove:

koordinacije, izrade, prijave i provedbe projekata za financiranje iz fondova i
programa Europske unije, fondacija i drugih medunarodnih organizacija;

prikupljanja sredstava kroz donacije pojedinaca i tvrtki;

koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta,

pripreme redovnih i izvanrednih izvje$taja o radu DruStva i provedbi ukupnog
Projekta,

poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

te druge sli¢ne poslove.

Poslovi sudjelovanja i uklju¢ivanja gradana obuhvacaju sljedece poslove:

kreiranje, priprema, organizacija i izvodenje programa izgradnje kapaciteta te
sudjelovanja i ukljudivanja zajednice,

aktivnosti rada i izravne komunikacije sa zajednicom vezano uz programe jacanja
kapaciteta, uklju¢ivanja zajednice i programe u RiHubu,

aktivnosti programskog i operativnog upravljanja u prostoru RiHuba,

aktivnosti vezane uz razvoj publike i ukljudivanje zajednice,

poslove suradnje s partnerima na organizaciji rada volontera,

poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

te druge sli¢ne poslove.

Poslovi komunikacija i odnosa s javnos¢u obuhvacéaju slijedeée poslove:

kreiranje, planiranje i provedba komunikacijskih aktivnosti Projekta i pojedinih
programa i dogadanja;

komuniciranje kroz komunikacijske kanale DruStva,

poslovi pripreme informativnih i komunikacijskih materijala (programskih broSura,
knjiga i sli¢no);

komuniciranje putem medija, razvoj odnosa s medijima te vodenje press-centra;
organizacije medijskih i sli¢nih dogadanja;

poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

te druge sli€ne poslove.



4. Operativni i financijski poslovi

Clanak 11.

Ova skupina poslova organizirana je u dvije podskupine: (1) operativni i financijski poslovi i
(2) izvrSna produkcija i operativna koordinacija vanjskih programa te njima upravlja direktor
operativnih i financijskih poslova.

Operativni i financijski poslovi obuhvacaju slijedeée poslove:

stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Drustva kao cjeline, kao i za potrebe
cjeline Projekta,

poslove planiranja i provedbe razvoja poslovanja,

pravne poslove i kadrovske poslove,

pripreme, prikupljanja i organizacije dokumentacije i arhiviranja programskih,
komunikacijskih i drugih povezanih materijala,

poslove planiranja i provedbe jednostavne i javne nabave,

raCunovodstvene i1 knjigovodstvene poslove, poslove planiranja, analize, evidencije i
pracenje financijskog poslovanja, evidencija sredstva i imovine,

poslovi organizacije uredskog poslovanja, poslovi odrZavanja i sigurnosti prostora u
kojima djeluje Drustvo, poslove zastite na radu i zastite od pozara,

poslove pracenja i kontrole ukupnog poslovanja Drustva, poslove planiranja i pratenja
godis$njeg plana i programa rada i razvoja,

poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

te druge sli¢ne poslove.

Poslovi izvr$ne produkcije i operativne koordinacije obuhvacaju slijedece poslove:

poslove tehnicke pripreme, izvr$ne produkcije i realizacije javnih dogadanja Projekta;
poslove pronalazenja i osiguravanje prostora/lokacija za programske sadrzaje,
pripreme i upravljanja prostorima produkcije, pripremanja i izvodenja;

organizacije sigurnosti prostora i manifestacija, izvodaca te sudionika i posjetitelja;
pribavljanja svih potrebnih dozvola, certifikata, odobrenja i drugih akata potrebnih za
zakonito 1 sigurno odvijanje javnih dogadanja; logisticke organizacije;

poslove organizacije ugostiteljske djelatnosti;

komunikacije s predstavnicima izvoditelja programskih aktivnosti vezano uz tehnicka,
logistic¢ka, sigurnosna i druga srodna pitanja,

poslove organizacije prijema gostiju i delegacija,

poslove operativne koordinacije i nadzora provedbe vanjskih programa Projekta,
poslove provedbe javnih poziva i natje¢aja vezanih uz program Projekta,

poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove
podskupine,

te druge sli¢ne poslove.

Clanak 12.

Nacin rada i funkcioniranja Drustva temelji se na izvr§avanju konkretnih zadaéa i projekata za
koje se mogu formirati povremeni i trajni timovi, bez obzira na raspored radnika unutar
skupina/podskupina poslova i prema razinama.



Clanak 13.
Radne zadatke radnici Dru$tva obavljaju unutar pojedine skupine/podskupine poslova u
skladu s razinom odgovornosti i sloZenosti poslova, prema opisu poslova odgovarajuceg
radnog mjesta na kojem su zasnovali radni odnos i na temelju radnog naloga neposredno
nadredenog voditelja, glavnog voditelja, direktora ili direktora DruStva.
Odredbe stavka 1. ovog ¢lanka na odgovarajuéi se nadin primjenjuju i na osobe koje obavljaju
poslove za Drustvo na temelju ugovora o djelu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se obavljaju u DruStvu prema
skupinama poslova, razinama sloZenosti, uvjetima kojima trebaju udovoljavati radnici da bi
mogli obavljati odredene poslove s potrebnim brojem izvrsitelja za obavljanje tih poslova.

Clanak 15.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

1. Naziv i kategorija radnog mjesta prema razini odgovornosti i sloZenost poslova, s
brojem izvrsitelja po radnim mjestima;
2. Koeficijenti radnog mjesta prema razini odgovornosti i sloZenosti poslova;

Uvjeti odredenog radnog mjesta (stupanj i vrsta struéne spreme, radno iskustvo te
dodatna znanja i sposobnosti),

4. Probni rad,

5. Opis poslova i uvjeti odredenog radnog mjesta po skupinama i razinama.

Clanak 16.
Radna mjesta se temelje na unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada DruStva unutar pojedinih
skupina odnosno podskupina poslova, prema razini odgovornosti i sloZenosti poslova koji se
obavljaju u Drustvu, a koji se utvrduju sukladno djelatnosti odredenih zakonom, aktom o
osnivanju i ovim Pravilnikom.
Na jednom radnom mjestu moZe raditi jedan ili viSe radnika.

Clanak 17.
Pod poslovima na radnom mjestu koji se obavljaju u Drustvu podrazumijeva se u smislu
odredaba oyoga Pravilnika, skup trajnih i povremenih srodnih poslova sastavijenih od radnih
zadataka koji se obavljaju s ciljem ostvarivanja godi$njeg plana i programa DruStva.

Clanak 18.
Za poslove svrstane u pojedinu skupinu odnosno podskupinu utvrduju se opci i posebni uvjeti
koje radnik treba udovoljiti da bi mogao obavljati te poslove.
Uvijeti koji se utvrduju ovise o vrsti poslova, razini odgovornosti i sloZenosti, uvjetima rada na
obavljanju poslova i drugim ¢imbenicima koji su vazni za obavljanje tih poslova.

Clanak 19.
Svaki radnik obavlja poslove radnog mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom i sklopljenim
ugovorom o radu.



Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, radnik je duZan po uputama direktora Drustva ili
neposrednog rukovoditelja obavljati i poslove koji su u skladu s naravi i vrstom posla radnog
mjesta utvrdenoga ugovorom o radu, a iznimno, i druge poslove u slu¢aju kada za to postoji
potreba.

Clanak 20.
Svaki radnik, bez obzira koje poslove obavlja, obavezan je:

- sudjelovati u radu s ostalim radnicima Dru$tva kada to nalaZe ostvarenje plana i
programa rada DruStva, po nalogu direktora Drustva ili direktora odredene skupine
poslova,

- suradivati s ostalim radnicima Drustva u ostvarivanju zasebnih i zajednic¢kih poslova
kao i u organizaciji i realizaciji svih aktivnosti unutar Drustva,

- obavljati 1 druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
vjeStinama na temelju naloga neposredno nadredenog rukovoditelja, direktora
odredene skupine poslova ili direktora Drustva,

- redovno izvjeStavati o svome radu i aktivnostima neposredno nadredenog
rukovoditelja odnosno nadredenog direktora.

Clanak 21.
Svaki radnik rasporeden na poslove pojedinog radnog mjesta obvezan je:
- svoje poslove obavljati osobno i savjesno, prema uputama direktora Drustva odnosno
prema uputama neposrednog rukovoditelja,
- poslove obavljati pravodobno i to¢no,
- pridrZavati se pravila za provodenje i primjenu mjera zastite na radu,
- pri obavljanju poslova €uvati sredstava rada i materijal s kojim radi,
- usavr3avati svoje znanje i radne vjestine,
- postupati sukladno procedurama i internim pravilnicima Drustva,
- Cuvati podatke i informacije koje predstavljaju poslovnu tajnu u poslovanju Drustva,
- Stititi poslovne interese i ugled Drustva.

Svaki radnik za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom rukovoditelju odnosno
nadredenom direktoru.

1.  Naziv i kategorije radnih mjesta prema skupini poslova, po
razini odgovornosti i sloZenosti poslova te broj izvrsitelja

Clanak 22.
Radna mjesta u DruStvu razvrstavaju se grupiranjem poslova unutar pojedinih skupina, s
obzirom na razinu odgovornosti i stvarnu sloZenost poslova.

Nazivi i kategorije radnih mjesta unutar DruStva prema skupini poslova, po razini
odgovornosti i s brojem izvrsitelja su slijedeca:

POSLOVI I RADNA MJESTA RAZINA BROJ
IZVRSITELJA
UPRAVA
Direktor Drustva m 0 1
Tajnik B VII | 1
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KULTURNI PROGRAM I MARKETING

Direktor Drustva | 0 ‘ 1
Poslovi kulturnog programa
Glavni voditelj programa Lungomare 11 1
Glavni voditelj programa 27 susjedstva I1 1
Glavni voditelj programa Djecja kucéa 11 1
Glavni voditelj programa Kuhinja 11 1
Voditelj strateSkih programa [11 1
Glavni koordinator strateSkih programa I\ 1
Koordinator programa Lungomare \Y 2
Koordinator programa 27 susjedstva \Y 3
Koordinator programa Djec¢ja kuca \Y% 1
Koordinator programa Kuhinja \Y% 3
Stru¢ni suradnik programa lL.ungomare VI 1
Struéni suradnik programa 27 susjedstva VI 1
Struéni suradnik programa Djecja kuca VI 1
Struéni suradnik programa Kuhinja VI 2
Organizator programa Djecja kuéa VII 1
Poslovi marketinga
Glavni voditelj marketinga 11 1
Koordinator marketinga \Y 4
Struéni suradnik marketinga VI 2
Poslovi prodaje i sponzorstva
Voditelj sponzorstva 111 1
Voditelj prodaje 11 1
Struéni suradnik za sponzorstva i prodaju VI 2
PARTNERSTVA I KOMUNIKACIJA
Direktor partnerstva i komunikacija | [ | 1
Poslovi partnerstva i protokola
Voditelj partnerstava i protokola 111 1
Struéni suradnik za strateSka partnerstva VI 2
Stru¢ni suradnik za podrsku poslovima partnerstva VI 1
Poslovi razvoja i evaluacije
Voditelj razvoja i evaluacije 111 1
Koordinator za EU projekte \4 1
Poslovi sudjelovanja i ukljuéivanja gradana
Glavni voditelj sudjelovanja I1 1
Voditelj sudioni¢kih programa 111 1
Voditelj aktivnosti RiHuba I11 1
Glavni koordinator sudionickih programa v 1
Koordinator sudioni¢kih programa \Y 1
Struéni suradnik za sudionicke programe VI 1
Organizator sudioni¢kih programa VII 1
Pripravnik 1

Poslovi komunikacija i odnosa s javnos¢u
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Glavni voditelj komunikacija I 1
Glavni koordinator za odnose s javno§¢u i medijima v 1
Koordinator organizacije komunikacijskih poslova \Y 1
Koordinator za odnose s javnos¢u i medijima A% 1
Koordinator za web stranice \Y 1
Koordinator komunikacija \% 2
Strucni suradnik za medije i organizaciju dogadanja VI 1
Strucni suradnik za medije i komuniciranje VI 1
Struéni suradnik za grafi¢ko oblikovanje VI 1
Stru¢ni suradnik za izvjeStavanje VI 2
Organizator za komunikacije VII 2
OPERATIVNI I FINANCIJSKI POSLOVI
Direktor operativnih i financijskih poslova ] [ | 1
Operativni i financijski poslovi
Glavni voditelj za pravne i kadrovske poslove II 1
Voditelj pravnih poslova i arhiviranja 11 1
Voditelj poslova javne nabave 111 1
Voditelj ekonomskih poslova 111 1
Glavni koordinator poslova zastite na radu 1\ 1
Glavni koordinator op¢ih poslova v 1
Koordinator nabave \% 1
Visi referent za pravne poslove VI 1
Visi administrativni referent VI 1
Administrativni referent VII 2
Vozad/skladistar VIII 1
Referent za dokumentaciju i arhiviranje VIII 1
Cistadica/domacica IX 1
Pripravnik 1
Poslovi produkcije
Glavni voditelj izvrne produkcije 1 logistike 11 1
Glavni voditelj operativnih poslova programa I1 1
Glavni koordinator za poslove izgradnje v 1
Koordinator operativnih poslova programa \Y% 1
Koordinator produkcije i logistike \Y% 5
Strucni suradnik za produkciju i logistiku VI 2
Pomo¢ni producent VII 2
Pomoc¢ni tehnicar VIl 2

Clanak 23.
Broj izvrsitelja u slucaju potrebe na pojedinom radnom mjestu moze se mijenjati uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora.

2.  Koeficijenti slozenosti poslova

Clanak 24.
Radna mjesta vrednuju se koeficijentom sloZenosti poslova.
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| Razina odgovornosti radnog mjesta

Koeficijent sloZenosti

0.najvisa razina (direktor Drustva)

I. razina (direktori skupine poslova) )

Nema koef., ugovara se placa u bruto iznosu

Nema koef., ugovara se placa u bruto iznosu

II. razina 290 o
Il razina 12,50 -
IV.razina 1215 B
V. razina - 1,80 - -
VL razina - 1,60 B o o
VII. razina - | 1,35 B o
'VIIL razina o | 1,10 o N -
| IX.razina 10.80

3. Standardna mjerila i uvjeti odredenog radnog mjesta

Clanak 25.
Radnik koji se zapogljava u Drustvu mora za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta
ispunjavati opée i posebne, uvjete utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim
Pravilnikom.
Pri provedbi natje¢aja za zaposljavanje i pri zaposljavanju na druge nacine mogu se propisati 1
dodatni uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom.

Clanak 26.
Standardna mjerila, opéi i posebni uvjeti odredenog radnog mjesta ovise o vrsti poslova,
razini odgovornosti i sloZenosti, uvjetima rada na obavljanju poslova i drugim ¢imbenicima
koji su vaZni za obavljanje tih poslova.

Standardna mijerila i op¢i uvjeti utvrdeni su po razini odgovornosti i vrsti poslova.

Uvjeti za radno m]esto najvise razine odgovornostl

| Opis standardmh mjerila za radno mjesto ove razine:
a) sloZenost posla:
- najvisa razina koja ukljuéuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvoja novih koncepata,
- rjeSavanje strateSkih zadaca.
b) samostalnost u radu:
- potpuna samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna struéna komunikacija unutar i izvan Drustva od presudnog utjecaja na
provedbu plana i programa i opée funkcioniranje drustva.
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost koja uklju¢uje najvi$u materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja,
- giroka nadzorna i upravljacka odgovornost na razini Drustva i ukupnog Projekta.
‘Struéna i druga znanja:
| - razina struéne spreme: ] Uvjeti propisani Drustvenim us,nvmom o osnivanju DruStva

direktor DrusStva
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f' - vrsta struéne spreme: | Uvjeti propisani Drustvenim ugovorom o osnivanju Drustva
| - radno iskustvo: 5 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima
Uvjeti za radno mjesto 1. razine odgovornosti — direktor

Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- visoka razina koja ukljuCuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova
- doprinos razvoja novih koncepata
- rjeSavanje strateskih zadaca
b) samostalnost u radu:
- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim sloZenim struénim
pitanjima.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Drustva od bitnog utjecaja na provedbu
plana i programa i op¢e funkcioniranje Drustva
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji uklju¢uje odgovornost za materijalne i financijske
resurse i odgovornost za zakonitost rada i postupanja
- nadzorna i upravljacka odgovornost na razini odredene skupine poslova
| Strucna i druga znanja:
- razina struéne spreme: | VSS
Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati stru¢njaci na svom podruéju s najmanje 9 godina radnog
iskustva na sli¢nim poslovima
| - vrsta struéne spreme: | Ovisno o skupni poslova

- radno iskustvo: 5 godine radnog iskustva na rukovode¢im poslovima
- vjestine i strucne, radne i organizacijske sposobnosti

~_sposobnosti:  komunikacijske vjestine B -
- strani jezici: aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

UVjetl za radno mjesto II. razine odgovornostl glavni voditelj

 Opis standardnih mjerila za radna mJesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- visoka razina koja ukljucuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova,
~ doprinos razvoja novih koncepata,
- rjeSavanje strateskih zadaca.
b) samostalnost u radu:
- visok stupanj samostalnost u radu i odlu¢ivanju o sloZenim stru¢nim pitanjima uz
povremeni nadzor i upute nadredenog direktora.
| ¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
| - stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Drustva od utjecaja na provedbu plana i
| programa.
‘ d) stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji ukljuuje odgovornost za materijalne i financijske
resurse i odgovornost za zakonitost rada i postupanja
- nadzorna i upravlja¢ka odgovornost na razini odredene skupine poslova
Strucna i druga znanja:
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I

- razina struéne spreme:

- vrsta struCne spreme:

VSS
Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati stru¢njaci na svom podruéju s najmanje 7 godina radnog
iskustva na sli¢nim poslovima
Ovisno o skupni poslova

- radno iskustvo:

5 godina radnog iskustva na sli€énim poslovima

- vjestine i
__sposobnosti:
- strani jezict:

| komunikacijske vjeStine

struéne, radne i organizacijske sposobnosti

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Uvjeti za radno mjesto III. razine odgovornosti — voditelj

Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:

a) sloZenost posla:

b) samostalnost u radu:

programa.

- viarazina koja ukljucuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvoju novih koncepata na razini odredene skupine poslova.

- visi stupanj samostalnost u radu i odlu¢ivanju o specifiénim struénim pitanjima uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Drustva od utjecaja na provedbu plana i

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
- djelomiéna nadzorna i upravljatka odgovornost na razini odredene skupine poslova
Stru¢na i druga znanja:
- razina struéne spreme: | VSS

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje |
nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati struénjaci na svom podrudju s najmanje 6 godina radnog
iskustva na sli¢nim poslovima

- radno iskustvo:

- vrsta struéne spreme; |

Ovisno o skupni poslova
4 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

- vjestine 1
sposobnosti:

komunikacijske vjeStine

stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti

- stranl ]CZICI

aktivno znanje engleskog jezika u, govoru 1 pismu

UVjetl za radno mjesto IV. razine odgovornostl — glavni koordinator

a) sloZenost posla:

b) samostalnost u radu:

informacija.

L =

_Oms standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:

- visa razina koja ukljucuje odradivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

- vidi stupanj samostalnost u radu u jednostavnijim poslovima uz redoviti nadzor i
upute neposredno nadredenog rukovoditelja.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna struéna komunikacija unutar i izvan Dru$tva u svrhu prikupljanja i razmjene

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
upravljadka odgovornost na razini pojedinih projekata, segmenata programa ili
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| poslovanja
Struc¢na i druga znanja:
- razina struéne spreme: | VSS

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje

nemaju odgovarajucu razinu struéne spreme ako su istaknuti i

priznati strucnjaci na svom podrucju s najmanje 5 godina radnog

_ | iskustva na sli¢nim poslovima
- vrsta stru¢ne spreme: | Ovisno o skupni poslova

- radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

- vjestine i stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti

_sposobnosti: | komunikacijske vjestine o
- strani jezici: aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

UVjetl za radno mjesto V. razine odgovornostl - koordmator

OplS standardmh 'mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- razina koja uklju¢uje odradivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika,
b) samostalnost u radu:
- samostalnost u radu u jednostavnijim poslovima uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadredenog rukovoditelja.
| ¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Dru$tva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.
, d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
| - upravljacka odgovornost na razini pojedinih projekata, segmenata programa ili
‘poslovanja

| Struéna i druga znanja:
| - razina stru¢ne spreme: vS§s
Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati stru¢njaci na svom podruéju s najmanje 4 godina radnog
_; iskustva na sli€nim poslovima

E L . |

vrsta strucne spreme: | Ovisno o skupni poslova

| - radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima _|
| - vjestine i strucne, radne i organizacijske sposobnosti
l sposobnosti: komunikacijske vjestine

- strani jezici: aktivno znanje engleskog |e21ka u govoru 1 pismu

UVJetl za radno mjesto VI. razine odgovornostl — strucni suradnik/visi
| referent

| Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- razina koja ukljucuje odradivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
: b) samostalnost u radu:
, ~ samostalnost u radu u jednostavnim poslovima uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadredenog rukovoditelja
4 ¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
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- stalna-struéna komunikacija unutar i izvan Dru$tva u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse
- upravljatka odgovornost na razini izvriavanja pojedinih slozenijih zadaca

Strucna i druga znanja:

- razina struéne spreme: | VSS
Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati struénjaci na svom podru¢ju s najmanje 3 godina radnog
iskustva na sliénim poslovima

- vrsta struéne spreme: | Ovisno o skupni poslova

- radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima o |
- vjestine 1 struéne, radne i organizacijske sposobnosti

sposobnosti: komunikacijske vijestine
- strani jezici: aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

_Uvjeti za radno mjesto VIL. razine odgovornostl -
organizator/administrativni referent/tajnik

Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:

a) slozenost posla:
- razina koja ukljuduje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
b) samostalnost u radu:
- obavljanje poslova po nalogu neposredno nadredenog rukovoditelja
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- povremena komunikacija unutar i izvan Drustva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse
pravilna primjena utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na i druga znanja:

| - razina stru¢ne spreme: | SSS - B
- vrsta struéne spreme: | Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima
- vjestine 1 struéne, radne i organizacijske sposobnosti
sposobnosti: komunikacijske vjestine
- strani jezici: aktivno znanje engleskog ]ezﬂ(a u govoru i pismu

Uvjeti za radno mjesto VIII. razine odgovornosti -vozaé&/skladiStar/referent
za arhiviranje

Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:

a) sloZenost posla:
- niZa razina koja ukljuduje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
b) samostalnost u radu:
- obavljanje poslova po nalogu neposredno nadredenog rukovoditelja
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- povremena komunikacija unutar i izvan Dru$tva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija
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d) stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse

_ - izvrSavanje jednostavnih utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

‘Struéna i druga znanja:

- razina stru¢ne spreme: ‘ SSS

- vrsta struCne spreme: | Nije uvjet -
- radno iskustvo: ‘Nije uvjet

Uvjeti za radno mjesto IX. razine odgovornosti — Cistafica/Domadica
_Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- najniza razina koja ukljucuje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
b) samostalnost u radu:
- obavljanje poslova po nalogu neposredno nadredenog rukovoditelja
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- povremena komunikacija unutar i izvan Drustva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse
- izvrSavanja jednostavnih zadaca
_Stru¢na i druga znanja:
- razina stru¢ne spreme: | SSS/NKV

- vrsta stru¢ne spreme: | Nije uvjet
- radno iskustvo: Nije uvjet

Clanak 27.
Ako je kandidat strani drzavljanin opéi uvjet za sva radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
je aktivno znanje hrvatskog jezika u govoru i pismu.

Clanak 28.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mjesto u Drustvu dokazuje se
odgovaraju¢im dokumentima, i to ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:

Razina i vrsta struéne
SPICC e - —
Radno iskustvo: - ispis elektronickog zapisa podataka Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ili potvrda o podacima
evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje,
- ako je kandidat strani drZavljanin umjesto zapisa
podataka HZMO dovoljan je drugi jednakovrijedan
dokaz, 1/ili

odgovaraju¢a potvrda (diploma, svjedodzba i sli¢no);

- drugi dokument iz kojeg je razvidno na Kkojim
poslovima je kandidat radio te koliko dugo (preslika
odluka o imenovanju i/ili rasporedu na radno mjesto,
i/ili preslika ugovora o radu ili djelu, i/ ili potvrda

N poslodavca);

Dodatna znanja te vjeitine i - biografija L kandidata, i/ili )
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_spos%nosti: _ - pisma preporuke, i/ili )
- druge potvrde kao §to su svijedodzbe, certifikati i sli€no;

Jezici: - biografija kandidata;
Vozacka dozvola: - preslika vaze¢e vozacke dozvole; _
DrZavljanstvo: - preslika javne isprave kojom se moZe dokazati

drzavljanstvo (primjerice osobna iskaznica, putovnica).

Ako se radi o dokumentima iz stavka 1. ovog ¢lanka koji su izdani u inozemstvu, umjesto
originalnog dokumenta, odnosno preslike originalnog dokumenta, ispunjavanje uvjeta
dokazuje se ovjerenim prijevodom dokumenta na hrvatski jezik izdan od ovlaStenog sudskog
tumaca.

Pri razmatranju ispunjavanja uvjeta iz podstavka 2. stavka 1. ovog €lanka (radno iskustvo)
uzet ¢e se u obzir ukupno trajanje rada na odredenom radnom mjestu bez obzira radi li se o
radu na puno ili nepuno radno vrijeme, sukladno stavku ¢lanku 43. stavku 8. Zakona o radu.
Za pojedina radna mjesta pored stupnja struéne spreme i to VSS i VSS moze se odrediti i
vrsta struéne spreme, temeljem Pravilnika o znanstvenim i umjetni¢kim podru¢jima, poljima i
granama ("Narodne novine" broj 118/09, 82/12, 32/13 i 34/16) i drugih zakona i
podzakonskih propisa.

Pri provedbi natje¢aja za zaposljavanje i pri zapo$ljavanju na druge na¢ine mogu se propisati i
drugi odgovarajuéi dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog Clanka.
Prilikom raspisivanja natjecaja za zapo$ljavanje, u natjeaju se pored uvjeta utvrdenih ovim
Pravilnikom, mogu odrediti i dodatni uvjeti u pogledu vrste steCenog radnog iskustva,
specifi¢nih potrebnih znanja i vjestina.
Prilikom postupka izbora kandidata Dru§tvo moZe organizirati testiranja znanja i vjeStina
kandidata.

Clanak 29.
Pod oznakom "VSS" podrazumijeva se zavren diplomski sveudili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilidni studij &ijim zavrSetkom se stje¢e najmanje 300 ECTS
bodova, kao i visoka struéna sprema koju je radnik stekao sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(Narodne novine 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07 - odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 60/151 131/17).

Pod oznakom "VSS" podrazumijeva se zavrien preddiplomski sveugilidni studij koji u pravilu
traje od tri do &etiri godine &ijim zavrSetkom se stjete od 180 do 240 ECTS bodova, odnosno
vi$a struéna sprema koju je radnik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona.

Pod oznakom "SSS" podrazumijeva se zavrSen &etverogodisnji srednjoSkolski program u
gimnazijama, umjetni¢kim, tehni¢kim i njima srodnim strukovnim $kolama s poloZenim
zavr$nim ispitom odnosno drZzavnom maturom.

Clanak 30.
Pod pojmom "radno iskustvo" podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u svim
oblicima rada, ukljuéujuéi rad temeljem ugovora o radu, ugovora o djelu, ugovora o
autorskom djelu ili rad ostvaren u okviru samostalne djelatnosti, volonterskog staza,
pripravnitkog staZa, stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa i sli¢no.
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Pod pojmom "sli¢ni poslovi" podrazumijevaju se poslovi sli¢nog sadrZaja i sli¢ne razine
odgovornosti, bez obzira na zahtijevanu struénu spremu.

4. Probni rad

Clanak 31.
Pod pojmom "probni rad " podrazumijeva se zasnivanje radnog odnosa s ugovaranjem
probnog rada u Cijem trajanju se Zeli provjeriti da li ¢e i u kojoj ¢e mjeri radnik zadovoljiti
zahtjeve radnog mjesta.

Vrijeme trajanja probnog rada za sve kategorije odnosno razine radnih mjesta je 3 mjeseca
izuzev radnih mjesta najvise razine odgovornosti i 1. razine odgovornosti.

3.  Opis poslova i posebni uvjeti za radna mjesta po razinama

Clanak 32.

Pod poslovima radnog mjesta podrazumijeva se popis osnovnih poslova na odredenom
radnom mjestu.

Clanak 33.

Pod posebnim uvjetima podrazumijevaju se stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na odredeno
radno mjesto.

3.0. Radna mjesta najviSe razine odgovornosti

Clanak 34.
5.0.1. Direktor Drustva
Naziv radnog mjesta: - i -
- na hrvatskom: direktor - B
- na engleskom: Chief Executive Officer (C.E.O.)
Skupina poslova: 1. Uprava
2. Kulturni program i marketing

 Opis poslova:
Poslovi uprave

- upravlja DruStvom u skladu sa zakonom, op¢im aktima i drugim propisima,

- utvrduje godiSnje planove i programe rada i poslovanja Drustva,

~  brine za redovito i uspjesno poslovanje Drustva te o izvrSenju plana i programa rada i poslovanja
Drustva,

~ organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad radnicima i
koordinira rad Drustva,

- poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu,

- predlaZe smjernice za poslovanje i poslovnu politiku Drustva te provodi poslovnu politiku
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Poslovi kulturnog programa i marketinga

Drustva,

brine za razvoj, unapredenje i upravljanje poslovnim procesima u Drustvu,

donosi opée akte Drustva sukladno odredbama osnivackog akta Drustva,

skrbi o provedbi op¢ih akata i donosi upute u vezi s tim,

skrbi o provodenju i izvr§avanju odiuka Skupstine Drustva,

odluduje o zasnivanju i prestanku rada radnika i sklapa ugovore o radu,

obavlja izbor vanjskih suradnika i konzultanata te sklapa ugovore o suradnji,

brine o urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad,

predlaZe raspodjelu sredstava, dinamiku njihova koristenja i raspodjelu ostvarene dobiti,
osigurava suradnju s osniva¢ima Drustva, tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne
(podruéne) samouprave i drugim institucijama i strateSkim partnerima Projekta,

podnosi izvjestaje Nadzornom odboru i Skupstini Drustva sukladno odredbama osnivackog akta
Drustva i zakona,

javno nastupa u medijima i na druge na¢ine u ime DruStva,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i opéima aktima Drustva.

upravlja planiranjem, vodenjem, pracenjem i koordiniranjem poslova i aktivnostima u sklopu
programa i marketinga, prodaje 1 sponzorstava

savjetuje glavne voditelje programa u vezi s razvojem i provedbom kulturnog i umjetnickog
programa Projekta,

predlaZe i daje smjernice timu za pripremu strategije marketinga, prodaje i sponzorstava na
razini Drustva i cijelog Projekta i prati pripremu, provedbu i izvrenje poslova i zadataka u
okviru te skupine poslova,

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom
rasporeduje poslove i zadatke te prati i nadzire njihovo izvrSavanje,

nadzire i predlaZe raspodjelu sredstava i dinamiku njihova koriStenja za potrebe programa,
organizira praéenje poslovnih procesa i postignutih rezultata te vodenje svih potrebnih
evidencija,

predlaZe strateske smjernice, videgodis$nje i godidnje planove i programe rada i poslovanja
Drustva,

sudjeluje u odlu€ivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,

sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaZe sklapanje ugovore o suradnji,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima u Drustvu, osnivacima Drustva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

nadzire izradu periodi€kih i projektnih izvjestaja vezane uz poslove programa i marketinga,
prodaje i sponzorstava.

Opéi i posebni uvjeti za | propisani su osnivackim aktom Drustva.

radno mjesto:

5.1. Radna mjesta I. razine odgovornosti

Clanak 35.

5.1.1. Direktor partnerstva i komunikacija

Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: direktor partnerstva i komunikacija

- skradeni naziv: direktor partnerstva i komunikacija
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| - na engleskom: | Partnership and Communications _Director_

Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija
Omoslova

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
- dodatna znanja:

upravlja poslovima razvo;a i komunikacija, upravlja poslovxma odnosa s javnoS¢u i medijima,

strateSkih partnerstva i to planiranjem, vodenjem, pra¢enjem i koordiniranjem poslova i zadataka
unutar svoje nadleznosti,

izravno je nadleZan za vodenje poslova u vezi pripreme i provedbe programa izgradnje
kapaciteta, aktivnosti vezanih uz angazman i uklju¢ivanje zajednice te razvoj publike, izgradnje
odnosa i suradnji te umreZavanja, prikupljanja sredstava iz medunarodnih izvora i donacija,
koordinaciju evaluacije i monitoringa te drugih povezanih poslova,

vodi procese planiranja , organizacije i realizacije u vezi s promocijom projekta izvan granica
Hrvatske, na EU i medunarodnom trZistu, s posebnim naglaskom na turisti¢ka trzista,

brine 0 pravovremenom izvréenju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu
rasporeduje poslove i zadatke u okviru SVO_]C nadleznosti te prati i nadzire njihovo izvravanje,
predlaZe raspodjelu sredstava i dinamiku njihova koristenja u svom djelokrugu,

organizira pracenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,

brine za razvoj, unapredenje i upravljanje poslovnim procesima te predlaZe mjere za osiguranje
ucinkovitosti rada unutar svoje nadleZnosti,

pruza potporu direktoru Drustva i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podruja svojeg rada te
samostalno planira i provodi aktivnosti u okviru svoje nadleZnosti,

predlaZe strateSke smjernice, viSegodiSnje i godiSnje planove i programe rada i poslovanja
Drustva u svom djelokrugu,

predlaZe stru¢no osposobljavanje i usavr$avanju djelatnika u svom djelokrugu,

sudjeluje u odlu¢ivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,

sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaze sklapanje ugovore o suradnji,
predlaZe i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima unutar Drustva, s osnivadima Drustva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,

izraduje periodicke i projektne izvjestaje vezane uz svoj djelokrug,

organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

javno nastupa u medijima i na druge na¢ine po pitanjima iz svog djelokruga,

sudjeluje u pripremi projekata i programa za pribavljanje sredstava,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije vezane uz svoj djelokrug,

obavlja 1 druge poslove na temelju naloga direktora Drustva

poznavanje metodologlje upravljanja projektnim ciklusom
| upravljacke sposobnosti i znanja

- strani jezici: ‘ aktivno znanje u govoru i pismu najmanje 2 strana jezika od kojih jedan

5.1.2. Direktor operativnih i ﬁnancusklh poslova

| strani jezik mora biti engleski jezik

| Naziv radnog m]eqta
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- na hrvatskom: | direktor operativnih i financijskih poslova B

- skraéeni naziv direktor poslovanja B
- na engleskom: Operations Director

Skupina poslova: | Operativni i financijski poslovi B -
Opis poslova:




- upravlja operativnim i financijskim poslovima, te poslovima produkcije i to planiranjem,
vodenjem, praéenjem i koordiniranjem poslova i zadataka u okviru svoje nadleZnosti,
izravno je nadleZan za razvoj komercijalnih djelatnosti Drustva,

~  jzravno je nadleZan za vodenje poslova u vezi tehni¢ke produkcije, logistike, ugostiteljstva,
prijema gostiju i drugih s time povezanih poslova,
brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu

—  rasporeduje poslove i zadatke iz svoje nadleznosti te prati i nadzire njihovo izvrSavanje,
predlaZe raspodjelu sredstava i dinamiku njihova koristenja u svom djelokrugu,

~  organizira praéenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,
brine za razvoj, unapredenje i upravljanje poslovnim procesima te predlaZe mjere za osiguranje
uéinkovitosti rada,

- pruza potporu direktoru Drustva i daje prijedloge za rjefavanje zadaca iz podrudja svojeg rada te
samostalno planira i provodi aktivnosti u okviru svoje nadleznosti,

- predlaZe strateske smjernice, viSegodisnje i godisnje planove i programe rada i poslovanja
Drustva u svom djelokrugu,

- predlaZe struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u svom djelokrugu,

- sudjeluje u odlugivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,

- sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaZe sklapanje ugovora o suradnyji,
prediaZe i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima unutar DruStva, osniva¢ima Drustva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

- jzraduje periodi€ke i projektne izvjestaje vezane uz svoj djelokrug,

—  organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge nagine po pitanjima iz svog djelokruga;

- sudjeluje u pripremi projekata i programa za pribavljanje sredstava,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije vezane uz njegov djelokrug,

- obavlja i druge poslove na temelju naloga direktora Drustva.
Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:
- vrsta struéne spreme: [ iz polja ekonomije ili prava

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

- dodatna znanja: upravljacke sposobnosti i znanja
poznavanje metodologije strateSkog planiranja
poznavanje regulatornog okvira relevantnog za poslovanje Drustva

5.2. Radna mjesta II. razine odgovornosti
Clanak 36.

5.2.1. Glavni voditelj programa Lungomare

'Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Glavni voditelj programa Lungomare |
- skradeni naziv - B B
- na engleskom: Chief Manager of Programme Coast Lines

_podskupina poslova: | Kulturni program

Opis poslova: B
- upravlja poslovima unutar programske cjeline Lungomare, odnosno vodi procese planiranja,
kreiranja, organizacije i izvodenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
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Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

brine o pravovremenom izvr$enju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvr$ava
upravlja timom zaposlenika zaduZenim za poslove unutar programske cjeline Lungomare na
nacin da rasporeduje poslove i zadace te prati i nadzire njihovo izvr$avanje,

sudjeluje u izradi strate$kih smjernica, viSegodisnjih i godi¥njih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projektnih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

sudjeluje u izradi periodi¢kih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,

pomaZe i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, praéenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeavanje zadata te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada i poslovanja Druitva u svom
organizira pracenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje
svih potrebnih evidencija,

odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne za realizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u
svom djelokrugu,

angazira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne za realizaciju programa te
izvjeStava o njihovom radu,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivatima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,

organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

javno nastupa u medijima i na druge na¢ine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u cjelini,
a na temelju naloga direktora Drustva,

obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.

Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na medunarodnoj

sceni

3.2.2. Glavni voditelj programa 27 susjedstva

Naziv radnog_ mjesta:

- na hrvatskom: | Glayni voditelj programa 27 susjedstva ]
- skraceni naziv - -
- na engleskom: Chief' Manager of Programme 27 Neighbourhods
| podskupina poslova: | Kulturni program _ B J
1

- Opis poslova:

upravlja poslovima unutar programske cjeline 27 susjedstva, odnosno vodi procese planiranja,
kreiranja, organizacije i izvodenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja, ‘
brine o pravovremenom izvrSenju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvriava
upravlja timom zaposlenika zaduzenim za poslove unutar programske cjeline 27 susjedstva na
nacin da rasporeduje poslove i zadace te prati i nadzire njihovo izvriavanje,

sudjeluje u izradi strateSkih smjernica, viSegodisnjih i godisnjih planova i programa rada i
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poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

- koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projektnih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

- sudjeluje u izradi periodi¢kih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,

- pomaZe i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rje$avanje zadata te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada i poslovanja DruStva u svom

- organizira praéenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje
svih potrebnih evidencija,

- odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne za realizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,

- predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u
svom djelokrugu,

- angaZira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne za realizaciju programa te
izvjestava o njihovom radu,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivacima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

- javno nastupa u medijima i na druge nagine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u cjelini, |
a na temelju naloga direktora DruStva,

- obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.

| Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: ] B

dodatna znanja: | poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na medunarodnoj

sceni

5.2.3. Glavni voditelj programa Djecja kué¢a

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Glavni voditelj programa Djecja kuéa
- skraceni naziv -
- na engleskom: Chief Manager of Programme Brick House

podskupina poslova: | Kulturni program
Opis poslova:
- upravlja poslovima unutar programske cjeline Dje¢ja kuca, odnosno vodi procese planiranja,
kreiranja, organizacije i izvodenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,
- brine o pravovremenom izvrSenju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvrSava

.....

- upravlja timom zaposlenika zaduZenim za poslove unutar programske cjeline Djegja kuca na
nadin da rasporeduje poslove i zadace te prati 1 nadzire njihovo izvrSavanje,

- sudjeluje u izradi strate$kih smjernica, vi§egodinjih i godi$njih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

- koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodickih i projektnih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

- sudjeluje u izradi periodickih i projektnih izvjeStaja vezanih uz svoj djelokrug,

- pomaZe i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pra¢enju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadaca te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,
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- brine 0 pravovremenom izvréenju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom
I - organizira pracenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje
svih potrebnih evidencija,
- odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne za realizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
- predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavravanju radnika u
svom djelokrugu,
- angaZzira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne za realizaciju programa te
' izvjestava o njihovom radu,
- nepostedno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivadima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,
- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,
- Jjavno nastupa u medijima i na druge naine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u cjelini,
a na temelju naloga direktora Drustva,
- obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.
| Pos Posebm uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umj etnosti na medunarodnoj
sceni

3.2.4. Glavni voditelj programa Kuhinja

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Glavni voditelj programa Kuhinja
| - skraceni naziv - -
- na engleskom: Chief Manager of Programme Kitchen ,
podskupina poslova: | Kulturni program - l
Qsz poslova: ]

upravlja poslovima unutar programske cjeline Kuhinja, odnosno vodi procese plan1ranja
kreiranja, organizacije i izvodenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

- brine o' pravovremenom izvr§enju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvr$ava
na $to ekonomiéniji nacin,

- upravlja timom zaposlenika zaduZenim za poslove unutar programske cjeline Kuhinja na nacin
da rasporeduje poslove i zadace te prati i nadzire njihovo izvrSavanje,

- sudjeluje u izradi strateSkih smjernica, viSegodi$njih i godi$njih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

- koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodic¢kih i projektnih
izvjeStaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

- sudjeluje u izradi periodickih i projektnih izvje$taja vezanih uz svoj djelokrug,

- pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadada te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada i poslovanja Dru$tva u svom
djelokrugu te brine da se on izvr§ava na §to ekonomi¢niji na¢in,

- organizira pracenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje
svih potrebnih evidencija,

- odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne za realizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,

- predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, stru¢no osposobljavanje i usavr§avanju radnika u
svom djelokrugu,
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- angaZira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne za realizaciju programa te
izvjestava o njihovom radu,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivacima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

- javno nastupa u medijima i na druge nadine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u cjelini,

a na temelju naloga direktora Drustva;

| obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora DruStva.

| Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na medunarodnoj
sceni

5.2.5. Glavni voditelj marketinga

' Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: | Glavni voditelj marketinga B
- skraceni naziv - B
- na engleskom: Chief Manager of Marketing B
podskupina poslova: | Poslovi marketinga
| Opis poslova:

upravlja poslovima praéenja, planiranja, organizacije i realizacije marketinSkih strategija i
kampanja u zemlji i inozemstvu, poslovima pracenje, planiranje, evaluacije i analize aktivnosti
vezanih za komunikaciju s javnos¢u,

~ upravlja poslovima oglasavanja i promocije s ciljem poveéavanja prepoznatljivosti Drustva 1
Projekta u javnosti kao i stvaranja pozitivne slike u javnosti, ja¢anja svijesti o brendu, jacanja
kredibiliteta i prihvadenosti brenda, na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta, te u tom
podruéju pruza struénu podrsku svim radnicima Drustva i partnerima Projekta,

- upravlja timom zaposlenika zaduZenim za poslove marketinga na na¢in da rasporeduje poslove 1
zadade te prati i nadzire njihovo izvrSavanje,

- sudjeluje u izradi stratekih smjernica, visegodinjih i godiSnjih planova i programa rada i |
poslovanja Dru$tva u svom djelokrugu,

~  koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projektnih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

~ sudjeluje u izradi periodi€kih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,
pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za tjeSavanje zadaca te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

—  brine o pravovremenom izvr§enju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu

~ organizira pracenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,

-~ predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u
svom djelokrugu,

- angazira vanjske suradnike te izvjeStava o njihovom radu,

-~ neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivalima
Dru$tva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

~ javno nastupa u medijima i na druge nacine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u ¢jelini. a
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na temelju naloga direktora Drustva; _]

___— obavljaidruge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B
Dodatna znanja: | poznavanje aktualnih svjetskih trendova u podrugju marketinga

5.2.6. Glavni voditelj sudjelovanja
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Glavni voditelj sudjelovanja o |
- skraeni naziv - -

- na engleskom: Chief of Participation
Skupina poslova: | Partnerstva i komunikacija - )

Opis poslova: ) o

- upravlja poslovima pripreme i provedbe strategija za sudjelovanje zajednice i izgradnju
kapaciteta, na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta, te u tom podru¢ju pruza struénu i
administrativnu podr§ku svim radnicima Drustva i partnerima Projekta,

~ upravlja i nadzore cjelokupni rad i provedbu svih aktivnosti u sklopu RIHUB-a,

- upravlja i nadzire poslove vezane uz organizaciju skupova i konferencija u svrhu umrezavanja;
obrazovne aktivnosti jadanja kapaciteta kulturnog i kreativnog sektora, programske aktivnosti
vezane uz razvoj publike i ukljuc¢ivanje zajednice, aktivnosti komunikacije sa zajednicom
vezano u predlaganje projekata i programa; aktivnosti suradnje s partnerima vezano uz
organizaciju rada volontera, te druge srodne poslove,

- upravlja timom zaposlenika zaduzenim za poslove izgradnje kapaciteta i sudjelovanja zajednice
na nacin da rasporeduje poslove i zadace te prati i nadzire njihovo izvrSavanje,

- sudjeluje u izradi strateSkih smjernica, viSegodisnjih i godi$njih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

— koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projekinih |
izvjeStaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta, ‘

- sudjeluje u izradi periodickih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,

- pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rje§avanje zada¢a te samostalno planira i provodi |
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu [
te brine da se on izvrSava na $to ekonomiéniji nacin, ‘

- organizira pra¢enje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,

- predlaze zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u |
svom djelokrugu,

- angazira vanjske suradnike te izvje$tava o njihovom radu,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivadima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

- javno nastupa u medijima i na druge nacine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u cjelini, a
na temelju naloga direktora Drustva,;

-~ obavljai druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: N B
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na podruéju neformalnog obrazovanja u
kulturi i/ili sudjelovanja zajednice i razvoja publike, odnosno kulturne

| animacije
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5.2.7. Glavni voditelj komunikacija

Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: | Glavni voditelj komunikacija -

| - skraeni naziv - B
- na engleskom: | Chief of Communications |
Podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javnoséu

| Opis poslova: o
upravlja poslovima pripreme i provedbe komunikacijskih strategija na razini cijelog Drustva i
ukupnog Projekta, te u tom podrugju pruza struénu podrsku svim radnicima Drustva i partnerima
Projekta,

- predlaZe i provodi strategije komuniciranja s javno$cu i medijima, planira, organizira 1 nadzire
poslove internog i eksternog komuniciranja, te je odgovoran za primjereno, ucinkovito i
pravodobno komuniciranje o radu Drustva u cjelini i ukupnog Projekta,

— upravlja timom zaposlenika zaduZenim za poslove komunikacije s javno$¢u i medijima na nacin
da rasporeduje poslove i zadace te prati i nadzire njihovo izvriavanje,

- predlaZe pravila i procedure za provedbu komunikacijskih strategija te koordinira rad i protok
informacija vezanih uz pripremu i realizaciju tih strategija na razini cijelog Drustva i ukupnog
Projekta,

- upravlja procesima povezivanja i osiguravanja uvjeta za integriranje komunikacijskih i
marketindkih kampanja te kampanja na dru$tvenim mrezama,
suraduje i osigurava komunikaciju s nositeljima poslova marketinga, oglaSavanja i prodaje u
cilju stvaranja integriranih komunikacija,

- upravlja poslovima u vezi odnosa s javno¢u i medijima, komunikacije s medijima,
komuniciranja putem web portala, postavljahja strukture tj. uredivacke politike web portala i
nadzor nad provodenjem istih,
upravlja poslovima planiranja, osmisljavanja, pisanja, nadzora i uredivanja tekstualnih sadrzaja
za potrebe komuniciranja s razli¢itim javnostima i publikama,

~ sudjeluje u izradi strate$kih smjernica, viSegodisnjih i godisnjih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projekinih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

- sudjeluje u izradi periodickih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,

—  pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pra¢enju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadaca te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

~  brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu

.....

- organizira pracenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,

—  predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u
svom djelokrugu,
angazira vanjske suradnike te izvjestava o njihovom radu,

— neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivaima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

- javno nastupa u medijima i na druge nacine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u cjelini, a
na temelju naloga direktora DruStva;

l pruza potporu drugim radnicima u Dru$tvu i partnerima Projekta vezano uz njihove javne
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Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

nastupe,
obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.

Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na podn;“:ju komunikacija i

izvrsno poznavanje medijskog sektora u Hrvatskoj

3.2.8. Glavni voditelj za pravne i kadrovske poslove
Naziv radnog mjesta:

-na hrvatskom: | Glavni voditelj za pravne i kadrovske poslove
| - skraceni naziv -

- na engleskom: Chief Legal Officer -
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi

Opis poslova:

upravlja pravnim i kadrovskim poslovima na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta te pruza
pravnu i administrativnu podr$ku svim radnicima Drustva i partnerima Projekta,

upravlja timom zaposlenika zaduZenim za pravne i kadrovske poslove na naé¢in da rasporeduje
poslove i zadace te prati i nadzire njihovo izvrSavanje i rad,

predlaZe pravila i procedure za uéinkovito pravno i kadrovsko poslovanje te koordinira rad i
protok informacija vezanih uz pripremu i realizaciju tih poslova na razini cijelog Drustva i |
ukupnog Projekta,

predlaze i izraduje opce i druge akte Drustva,

savjetuje direktora Drustva te direktore pojedinih ustrojstvenih jedinica u vezi pravnih pitanja,
priprema odluke, rjeSenja i druge akte sukladno Zakonu o radu i drugim propisima, sukladno
Pravilniku o radu i drugim aktima Drustva,

organizira i koordinira rad tijela Drustva i vodi zapisnike sjednica tijela Drustva,

zaprima 1 obraduje zahtjeve sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama, podnosi
godiSnja izvjeS¢a nadleZnim tijelima i obavlja sve ostale poslove kao imenovani Sluzbenik za
informiranje,

daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrudja svojeg rada te samostaino planira i provodi
poslove u svojoj nadleznosti prema pravilima pravne struke,

sudjeluje u izradi strate$kih smjernica, viSegodisnjih i godi$njih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu

koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projektnih
izvjeStaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

sudjeluje u izradi periodickih i projektnih izvjeStaja vezanih uz svoj djelokrug,

pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadaca te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

brine o pravovremenom izvrienju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu
organizira pra¢enje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,

predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, stru¢no osposobljavanje i usavrsavanju radnika u
svom djelokrugu,

angazira vanjske suradnike te izvjestava o njihovom radu,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivatima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,

organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,
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javno nastupa u medijima i na druge na¢ine po pitanjima iz svog djelokruga i DruStva u cjelini, a
na temelju naloga direktora Drustva;
- pruza potporu drugim radnicima u Drudtvu i partnerima Projekta vezano uz njihove javne
nastupe,
- obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva
Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:

vrsta struéne spreme: | iz polja prava ili ekonomije - -
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanje propisa relevantnih za djelovanje Drustva,

zavrsen specijalisti¢ki program izobrazbe u podruéju javne nabave (moguce
je osposobljavanje u roku od 6 mjeseci od zasnivanja radnog odnosa)

5.2.9. Glavni voditelj izvr§ne produkcije i logistike
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Glavni voditelj izvrne produkcije i logistike
- skraceni naziv Sef produkcije

- na engleskom: Chief of Production and Logistics
podskupina poslova:  Poslovi produkcije

Opis poslova:

- upravlja poslovima pripreme i produkcije programa na razini cijelog DruStva 1 ukupnog
projekta, te u tom podru¢ju pruZa stru¢nu podrku svim radnicima Drustva i partnerima
Projekta,

- upravlja procesima pripreme, produkcije i realizacije javnih dogadanja te prostorno-tehnicke
koordinacije svih javnih programa Projekta,

- upravlja timom zaposlenika zaduZenim za poslove izvrine produkcije i logistike na nacin da
rasporeduje poslove i zadaée te prati i nadzire njihovo izvrSavanje,

- sudjeluje u izradi strateskih smjernica, viegodi¥njih i godisnjih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

- koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodickih i projektnih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

- sudjeluje u izradi periodi€kih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,

- pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pra¢enju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadaca te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvrenju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom

- organizira pratenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje
svih potrebnih evidencija,

- predlaZe zasnivanje i prestanak rada radnika, struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika
u svom djelokrugu,

- angazira vanjske suradnike te izvjestava o njihovom radu,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivatima
Drustva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

- javno nastupa u medijima i na druge nacine po pitanjima iz svog djelokruga i Drustva u

cjelini, a na temelju naloga direktora DruStva;

obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.
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Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanje propisa vezanih uz organizaciju javnih dogadanja

poznavanje aktualnih trendova u tehnic¢koj produkciji u kulturi i
umjetnosti
vozacka dozvola B kategorija

5.2.10. Glavni voditelj operativnih poslova programa

Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: | Glavni voditelj operativnih poslova programa ]
- skraéeni naziv | - B o B

- naengleskom: | Chief Operating Officer of Programme B B
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi -

O[)lS poslova:

upravlja poslovima prlpreme pracenja i 1zv1estavanja o provedbi kulturnog i umjetni¢kog
programa koji se pripremaju i provode u suradnji s partnerima, te u tom podruéju pruza struénu i
administrativnu podr§ku svim radnicima Dru$tva kao i partnerima Projekta,

koordinira aktivnosti koje se provode u sklopu pripreme i provedbe zajednitkih aktivnosti s
partnerima u Projektu,

sudjeluje u izradi strateskih smjernica, viSegodi$njih i godisnjih planova i programa rada i
poslovanja Drustva u svom djelokrugu,

koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodi¢kih i projektnih
izvjestaja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

sudjeluje u izradi periodi¢kih i projektnih izvjestaja vezanih uz svoj djelokrug,

pomaze i daje potporu nadredenom direktoru u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i1 zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadaca te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

brine 0 pravovremenom izvr§enju plana i programa rada i poslovanja Drustva u svom djelokrugu
organizira pracenje procesa i postignutih rezultata te vodenje svih potrebnih evidencija,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima, suradnicima, osniva¢ima Drustva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,

organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,

pruZa potporu drugim radnicima i partnerima Projekta vezano uz njihove javne nastupe,

obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.

5.3. Radna mjesta IIl. razine odgovornosti

Clanak 37.

5.3.1. VOdltelJ strateskih programa

Naziv radnog mlesta

- na hrvatskom: Voditelj strate§ki11_progr_ama -
- skraceni naziv |- -
- na engleskom: | Strategic Programme Manager

podskupina poslova: | Kulturni program

Opis poslova:

vodi proces planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima planiranja, kreiranja, |
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organizacije i izvodenja strateskih programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, te
druge srodne poslove, uz redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

brine o pravovremenom izvrenju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvrSava
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

predlaze visegodisnje i godi$nje planove i programe rada u svom djelokrugu,

predlaze nadredenom rukovoditelju angaZman umjetnika, konzultanata i drugih vanjskih
suradnika potrebnih za realizaciju programa te izvjestava o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

sudjeluje u izradi periodi¢ke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podruéja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlja i druge poslove na temelju naloga nadredenog direktora ili direktora Drustva.

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: -
Dodatna znanja: - poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na

medunarodnoj sceni

5.3.2. Voditelj razvoja i evaluacije

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Voditelj razvoja i evaluacije -
- skraceni naziv | =

- na engleskom: Development and Evaluation Manager -

Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija

Opis poslova:

vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima koordinacije izrade,
prijave i provedbe projekata za financiranje iz fondova i programa Europske unije, fondacija i
drugih medunarodnih organizacija; prikupljanja sredstava kroz donacije pojedinaca 1 tvrtki;
poslovi koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta, poslovi pripreme redovnih i izvanrednih
izvjestaja o radu Drustva i provedbi ukupnog Projekta, te druge srodne poslove, uz redoviti
nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvrSava na §to ekonomiéniji nadin,

organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

predlaZe visegodi$nje i godisnje planove i programe rada u svom djelokrugu,

predlaze nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvje$tava o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizi€kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

sudjeluje u izradi periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
| Dodatna znanja: | poznavanje metodologije upravljanja projektnim ciklusom

5.3.3. Voditelj sudioni¢kih programa

Naziv radnog mjesta: _ - o
- na hrvatskom: _voditelj sudioni¢kih programa B
- skradeni naziv |- - B
-naengleskom: | Participatory Programme Manager B

| Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija - _ -

Opis poslova: - - )

- vodi programsku cjelinu usmjerenu sudjelovanju i uklju¢ivanju zajednice odnosno vodi procese |

planiranja, kreiranja, organizacije i izvodenja programa unutar programske cjeline za koju je |
odgovoran, uz redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

- brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

.....

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
- predlaZe viSegodi$nje i godiSnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
- predlaze nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju |
programa te izvjestava o njihovom radu,
- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,
- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
| drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- sudjeluje u izradi periodi¢ke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,
- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
- _obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B B
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u vezi sa sudjelovanjem i uklju¢ivanjem
_zajednice

3.3.4. Voditelj aktivnosti RiHuba

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | voditelj aktivnosti RiHuba -
- skradeni naziv. | - B B
- na engleskom: | RiHub Activities Manager
Skupina poslova: | Partnerstva i komunikacija -
_Opis poslova: |

- vodi programske i druge aktivnosti koje se odvijaju u RiHubu, odnosno vodi procese planiranja, |
kreiranja, organizacije i izvodenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

- brine o pravovremenom izvrenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

- predlaZe viSegodisnje i godisnje planove i programe rada u svom djelokrugu,

- predlaZe nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvjeStava o njihovom radu,

34



- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- sudjeluje u izradi periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva

5.3.5. Voditelj partnerstava i protokola

' Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Voditelj partnerstava i protokola B
- skraceni naziv -

- na engleskom: Partnership and Protocol Manager B
Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija B

| Opis poslova: I.

- vodi poslove razvoja i upravljanja partnerstvima, poslove protokola za vrijeme ceremonija,
svetanih i radnih posjeta te drugih primanja, struéne i administrativno-tehnicke poslove na
vodenju evidencije dogadanja i sluzbenog protokola (kalendar dogadanja) odnosno poslove
organizacije primanja, posjeta, doteka, prihvata i boravka gostiju prilikom sluZbenih posjeta i
sastanaka. ovisno o godiinjem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,

- brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvrSava na $to ekonomiéniji nacin,

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

- predlaZe visegodidnje i godi$nje planove i programe rada u svom djelokrugu,

- predlaze nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvje$tava o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- sudjeluje u izradi periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

- obavljai druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: _
dodatna znanja: poznavanje pravila izrade planova protokola i upravljanja protokolom
vozacka dozvola B kategorije

5.3.6. Voditelj pravnih poslova i arhiviranja B
| Naziv radnog mjesta: ‘

- na hrvatskom: voditelj pravnih poslova i arhiviranja o

- skraceni naziv - B
- na engleskom: Legal and Archiving Manager B B ]
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
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Opis poslova: B - -

- vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s pravnim, administrativnim i
kadrovskim poslovima u Drustvu, uz redoviti nadzor i upute neposrednog nadleznog
rukovoditelja,

- vodi procese prikupljanja, organizacije i obrade dokumentacije vezane uz provedbu programa i
Projekta u cjelini, kao i svih poslova sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivama i
provedbenim propisima i sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog
gradiva izvan arhiva Drustva,

- savjetuje sve radnike i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka, kao
imenovani SluZbenik za zastitu osobnih podataka,

- izraduje opce akte Drustva i obavlja druge pravne poslove prema pravilima pravne struke, a po 1
nalogu direktora Drustva ili neposredno nadredenog rukovoditelja,

- savjetuje sve radnike u Drustvu u vezi pravnih pitanja,

- brine 0 pravovremenom izvr§enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

.....

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

- predlaze viSegodiSnje i godiSnje planove i programe rada u svom djelokrugu,

- predlaZe nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju

programa te izvjeStava o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju

aktivnosti,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te

drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- sudjeluje u izradi periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u

okviru njegovog podrudja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drugtva.
Posebm uvjeti za ovo radno mjgstg - - N
vrsta struéne spreme: iz polja prava B
dodatna znanja: ’ poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug.

5.3.7. Voditelj poslova javne nabave

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Voditelj poslova javne nabave -

- skraceni naziv -

- na engleskom: Public procurement Manager

Skupina poslova: | Operativni i financijski poslovi |
Opis poslova:

- vodi procese planlranja orgamzacue provedbe i realizacije u vezi s poslovima prlpreme 1
provedbe postupaka jednostavne i javne nabave roba, usluga i radova u Drustvu, vodi poslove |
azuriranja registra ugovora i okvirnih sporazuma u EOJN -e te pripremi statisti¢kih izvie$¢a o
provedbi postupaka nabave u Drustvu, uz redoviti nadzor i upute neposrednog nadleznog
rukovoditelja,

- predlaZe i izraduje Plan nabave i nadzire provedbu i koordinira rad s vanjskim suradnicima,

- brine O pravovremenom izvr§enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

- predlaZe viSegodiSnje i godiSnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
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-

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

predlaZe nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvjeStava o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizi€kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

sudjeluje u izradi periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

vrsta struéne spreme: | iz polja prava ili ekonomije
| Radno iskustvo: radno iskustvo na poslovima javne nabave minimalno 2 godine
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: - ]
dodatna znanja: poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug,
| vazeéi certifikat u podru¢ju javne nabave

'5.3.8. Voditelj ekonomskih poslova

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Voditelj ekonomskih poslova B

- skradeni naziv - B
| - na engleskom: Economist Manager B -
_Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi

Opis poslova:

vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima planiranja, analize i
praéenja financijskog poslovanja, poslova plaéanja i financijskih transakcija, te u vezi s
radunovodstvenim i knjigovodstvenim poslovima, uz redoviti nadzor i upute neposrednog
nadleZnog rukovoditelja,

izraduje godisnje i viSegodisnje financijske planove Drustva, zavr$ni racun i periodicke
financijske izvjestaje sukladno zakonu, uz nadzor neposrednog nadleznog rukovoditelja
organizira i nadgleda procese financijskog pra¢enja u svim ustrojstvenim jedinicama Drustva,
organizira i provodi obradune placa, honorara i putnih naloga,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije,

brine o pravovremenom izvrenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

predlaZe visegodi$nje i godisnje planove i programe rada u svom djelokrugu,

predlaze nadredenom rukovoditelju angaZman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvje$tava o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

sudjeluje u izradi periodi¢ke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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| Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:

| vrsta struéne spreme: | iz polja ekonomije ili druge srodne znanosti
_i Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: - B
| dodatna znanja: B ‘ poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug

5.3.9. Voditelj sponzorstva

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Voditelj sponzorstva -
| - skraceni naziv - -
| - na engleskom: Sponsorship Manager o
Skupina poslova: _| Kulturni program i marketing
Opis poslova:

- vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima sufinanciranja djelatnosti
Drudtva i aktivnosti Projekta putem sponzorstva iz poslovnog sektora, kao i druge srodne
poslove, uz redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

- inicira komunikaciju, dogovara radne sastanke s potencijalnim sponzorima i dogovara uvjete
vezane uz sponzorstvo te nadzire izvrSavanje obveza utvrdenih u sponzorskim ugovorima,

- brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

- predlaze viSegodi$nje i godi$nje planove i programe rada u svom djelokrugu,

- predlaZze nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvjeStava o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- sudjeluje u izradi periodiCke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje sy nastale u
okviru njegovog podruéja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

- obavljaidruge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B -
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na podrucju marketinga i prodaje u kulturi

1/ili kreativnim industrijama

5.3.10. Voditelj prodaje

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Voditelj prodaje -
- skraceni naziv . B -

-naengleskom: | Sales Manager - -

| Skupina poslova: | Kulturni program i marketing

Opis poslova: ) B _

i - vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima prodaje programa i drugih
povezanih roba i usluga za potrebe promocije programa, te druge srodne poslove, uz redoviti
nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

- brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvrSava na $to ekonomiéniji nadin,

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
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- predlaZe visegodi$nje i godi$nje planove i programe rada u svom djelokrugu,

- predlaze nadredenom rukovoditelju angazman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvjestava o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za realizaciju
aktivnosti,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- sudjeluje u izradi periodi¢ke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

 Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B ) -

Dodatna znanja: | poznavanje aktualnih trendova na podrugju marketinga i prodaje u kulturi
| i/ili kreativnim industrijama

5.4. Radna mjesta IV. razine odgovornosti
Clanak 38.

5.4.1. Glavni koordinator strateskih programa
fN_azi_v radnog mjesta: o

- na hrvatskom: Glavni koordinator strateSkih programa -

- skradeni naziv - B - B
- na engleskom: | Chief Strategic Program Coordinator

podskupina poslova: | Kulturni program

Opis poslova:

- izvrSava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima strateSkih programa
unutar programske cjeline za koju je odgovoran, ovisno o godi$njem, mjese¢nom 1 tjednom
rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pruza potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrucja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavljai druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na medunarodnoj
sceni

5.4.2. Glavni koordinator sudionickih programa
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Naziv radnog m j;:sta:

- na hrvatskom: Glavni koordinator sudioni¢kih programa B

- skradeni naziv - 5 58

- na engleskom: Chief Participatory Programme Coordinator

'Skupina poslova: | Partnerstva i komunikacija I
Op _poslova

Posebm uvyeh za ovo radno mjesto:

5.4.3. Glavni koordinator za odnose s javnoscu i medijima
‘Naziv radnog mjesta:

Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u vezi sa Sudj elov_anj em i uklju¢ivanjem

izvrSava poslove vodenja pOJedlnlh segmenata poslova u vezi s poslovima usmjeremh
sudjelovanju i uklju¢ivanju zajednice u Projekt, ovisno o godisnjem, mjeseénom i tjednom
rasporedu, po nalogu neposredno g rukovoditelja

pruza potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrugja
svojeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podruéja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

zajednice

| Opis poslova:

- na hrvatskom: _| Glavni koordinator za odnose s javno$éu i medijima B
- skradeni naziv |- -
- na engleskom: Chief Public Relations and Media Coordlnator B -
_podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javnoSéu

izvrSava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s planiranjem, organizacijom i
provodenjem komunikacije s medijima, ja¢anjem odnosa s kljuénim medijima te njegovanje
odnosa s njima poradi proaktivnog pozicioniranja tema i Projekta Drustva u javnom
informiranju i druge srodne poslove, ovisno o godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposrednog rukovoditelja,

javno nastupa u medijima i na druge na¢ine u dogovoru s nadredenim rukovoditeljem,

sudjeluje u pronalazenju i osiguravanju u¢inkovitih kanala za komunikaciju s javnoséu,

brine o neposrednim kontaktima i operativnoj komunikaciji s novinarima,

pisanje i slanje osnovnih alata komunikacije s medijima: najava, poziva, priopéenja, informacija
1 objava za medije,

proaktivna komunikacija s medijima (planiranje, provedba i vodenje konferencija za medije,
ponuda intervjua, reportazi, tema i sli¢no)

planiranje i sudjelovanje na poslovima organizacije dogadaja povezanih s ciljevima javne
vidljivosti Projekta i pojedinih programa te povezivanja interne javnosti,

provedba godiSnjeg plana rada za komunikaciju s javnoscu te, brza prilagodba plana novim
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- pravovremeno izvrSava aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomicniji nacin,

- pruza potporu nadredenom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrucja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podruéja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
| Dodatni uvijeti: | poznavanje aktualnih trendova na podrugju komunikacija s javnoséu

5.4.4. Glavni koordinator poslova zaStite na radu
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Glavni koordinator_poslova zaStite na radu
- skraéeni naziv - _ i
- na engleskom: Chief Coordinator of Work Safety
_Skupina poslova: l 'O_perativni i financijski poslovi
_Op_is' poslova: -

- izvr8ava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima provedbe i
unapredivanja zastite na radu i zastite okolisa u okviru poslovanja Drustva, ovisno o godiSnjem,
mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prati zakonske propise i korporativna pravila iz podrudja zastite okoliSa i zaStite na radu i
osigurava njihovu primjenu u poslovanju Drustva,

- brine i provodi poslove unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zaStite na radu i zaStite
okolisa,

- izvrava poslove prikupljanja i analiziranja podataka vezanih uz zastitu na radu i zaStitu okolisa,

- brine i provodi potrebna osposobljavanja radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran
nadin, sukladno zakonskim i podzakonskim propisima za zastitu na radu,

- pravovremeno izvr$ava aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomicniji nain,

- pruZa potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrucja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrudja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
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- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: | poloZen struéni ispit (opéi i posebni dio) za stru¢njaka za$tite na radu i

| | strugni ispit zastite od poZara

5.4.5. Glavni koordinator opéih poslova
| Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: | Glavni koordinator opéih poslova -
- skraceni naziv - B N
- na engleskom: Chief Coordinator of General Affairs B ]
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

- izvrSava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima opremanja i
odrZavanja objekata i opreme, poslove zastite i sigurnosti na radu, informacijsko-
telekomunikacijske tehnologije, organizacije voznog parka, nadzora i pracenja nad poslovima
CiS¢enja, te drugih srodnih poslova, ovisno o godidnjem, mjesenom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pruZa potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podru¢ja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pradenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluyje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi€¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvje$taja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrudja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

| Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

| Dodatna znanja: | vozatka dozvola B kategorije

'5.4.6. Glavni koordinator za poslove izgradnje
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Glavni koordinator za poslove izgradnje B B
- skradeni naziv - B -
-naengleskom: | Chief Construction Coordinator - o
podskupina poslova: | Poslovi produkcije

 Opis poslova: i — -

- izvrSava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima pripreme,
prethodnim i redovitim pregledom prostora, lokacija i opreme, ukljucivii brigu o sigurnosti
prostora, pribavljanja odgovaraju¢ih dozvola i drugih akata, nadzor prilikom izgradnje,
postavljanja, izmjena ili rastavljanje (demontaZa) opreme i instalacija, s tim u vezi poslove
komunikacije s izvoditeljima programskih aktivnosti, te druge srodne poslove, ovisno o
godiSnjem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i izradi tehni¢kih specifikacija za potrebe provedbe
_postupaka jednostavne i javne nabave radova,
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- pruza potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrucja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrudja rada,

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavljai druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

| Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:

| vrsta struéne spreme: | tehnitkog smjera (arhitekture ili gradevine) B
'Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B - N
dodatna znanja: | poloZen stru¢ni ispit propisan posebnim propisom iz graditeljstva ili obveza

polaganja u roku Sest mjeseci od dana potpisivanja ugovora o radu
poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug

5.5. Radna mjesta V. razine odgovornosti

Clanak 39.

5.5.1. Koordinator programa Lungomare

| Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Koordinator programa Lungomare

- skraceni naziv - - B
- na engleskom: Cost lines Programme Coordinator

podskupina poslova: | Kulturni program

Opis poslova:
- izvr3ava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline Lungomare,
ovisno o godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadaée iz podrucja svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njithovom radu,
- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrudja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: -
Dodatna znanja: | poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti
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5.5.2. Koordinator programa 27 susjedstava
| Naziv radnog mjesta: - -
- na hrvatskom: | koordinator programa 27 susjedstava
- skraceni naziv - B B
- na engleskom: 27 Neighbourhoods Programme Coordinator ]
podskupina poslova: | Kulturni program
oslova:

Opis p

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

izvrSava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline 27
susjedstva, ovisno o godiSnjem, mjesetnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,

po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadaée iz podrudja svojeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvje$taja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu nadredenog rukovoditelja ili direktora Drustva.

| Dodatna znanja: | poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti B
5.5.3. Koordinator programa Djecja kuca

Naziv radnog mjesta: B -

- na hrvatskom: Koordinator programa Dje¢ja kuca

| - skraeni naziv -
- na engleskom:
_podskupina poslova: | Kulturni program

Brick house Programme Coordinator

Opis poslova:

izvrSava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline Dje¢ja kuca,
ovisno o godisnjem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rje$ava zadace iz podrucja svojeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, praéenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

_obavlja i druge poslove na temelju nalogu nadredenog rukovoditelja ili direktora Drugtva.
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' Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: _ |
Dodatna znanja: | poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti N

5.5.4. Koordinator programa Kuhinja
Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: Koordinator programa Kuhinja B N
- skraceni naziv - N B
- na engleskom: | Kitchen Programme Coordinator - i
podskupina poslova: | Kulturni program
| Opis poslova:

- izvrava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline Kuhinja,
ovisno o godi§njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjesava zadace iz podrucja svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga 1
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izraduje dio izvjesStaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva. _
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
| Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti

5.5.5. Koordinator marketinga

| Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Koordinator marketinga - |
- skraceni naziv - B B -
| - na engleskom: Marketing Coordinator
 podskupina poslova: | Poslovi marketinga

| Opis poslova: ) -

- izvrava pojedine poslove u okviru realizacije marketingkih strategija i kampanja u zemlji i |
inozemstvu, izvr§ava pojedine poslove oglaSavanja i promocije, ovisno o godi§njem, mjese¢nom
i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja, poslovima praenje, planiranje,
evaluacije i analize aktivnosti vezanih za komunikaciju s javnoScu,

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rje3ava zadace iz podrucja svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pra¢enju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga 1
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi€kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
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okviru njegovog podruéjé rada, priprema potrebne e\Tidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva

5.5.6. Koordinator za EU projekte =

Naz1v radnog mjesta: - - j

- na hrvatskom: Koordinator za EU projekte

- skra¢ent naziv -

- na engleskom: EU Project Coordinator

| Skupina poslova: | Partnerstva i komunikacija

O&sposlova
izvrSava pojedine poslove u okviru poslova pripreme i provedbe projekata koji se financiraju iz
fondova i programa Europske unije, ovisno o godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposrednog rukovoditelja, sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za pripremu i
prijavu na natjecaje za financiranje iz fondova i programa Europske unije, sudjeluje u pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza za evaluaciju sukladno pravilima natj ecaja,

.....

— — - —

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjedava zadace iz podrucja sv0Jeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praéenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje v pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i

radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,

partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale

okviru njegovog podrucja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- _obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebm uv Jetl za ovo radno mjesto:
Dodatna Znanja: poznavanje procedure i pravila izrade projektnog prijedloga za financiranje

iz fondova EU-a

'5.5.7. Koordinator za sudioni¢ke programe
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Koordinator za sudioni¢ke programe B -
- skraceni naziv - B o
- na engleskom: | Participatory Programme Coordinator
Skupma poslova: | Partnerstva i komunikacija -
Opis poslova:

- izvr8ava pojedine poslove u okviru poslova usmjerenih sudjelovanju i uklju¢ivanju zajednice,
ovisno o godiSnjem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pravovremeno izvrSava aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji na¢in,

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rje$ava zadace iz podrudja svog rada, 1

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu, po uputi nadredenog rukovoditelja
sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i radova potrebnih za realizaciju
aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga, prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale,
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dokumente i druge vazne stvari koje su nastale okviru njegovog podrucja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- _obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora DruStva.

5.5.8. Koordinator za odnose s javnos¢u i medijima
 Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: Koordinator za odnose s javno$éu i medijima
- skraeni naziv |- - )
- na engleskom: Public Relations and Media Coordinator o
podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javno$éu -
Opis poslova: -

- izvr8ava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s planiranjem, organizacijom i
provodenjem komunikacije s medijima, jatanjem odnosa s kljuénim medijima i druge srodne
poslove, ovisno o godi$njem, mjeseCnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja, javno nastupa u medijima i na druge nadine u dogovoru s nadredenim
rukovoditeljem,

- sudjeluje u pronalaZenju i osiguravanju u¢inkovitih kanala za komunikaciju s javnoséu,

- izvr8ava poslove neposrednih kontakata i operativne komunikacije s novinarima,

- pisanje i slanje medijima razli¢itih najava, poziva, priopéenja, informacija i objava za medije,

- komunikacija s medijima u vidu planiranja, provedbe i vodenja konferencija za medije,
intervjua, reportaza i slino,

- planiranje i organizacija dogadaja povezanih s ciljevima javne vidljivosti Projekta i pojedinih
programa te povezivanja interne javnosti,

- pruZa potporu nadredenom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrucja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, prac¢enju 1
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrudja rada, vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: -
Dodatni uvijeti: \ poznavanje aktualnih trendova na podru¢ju komunikacija s javno$¢u

5.5.9. Koordinator organizacije komunikacijskih poslova
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Koordinator organizacije komunikacijskih poslova
- skraéeni naziv -
- na engleskom: Organization of Communication Activities Coordinator -
podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javnoséu B
 Opis poslova:

- koordinira poslove organizacije i administriranja u vezi s poslovima komunikacije, vodenja
internih alata za provedbu poslova komunikacije i prikupljanja i distribucije informacija te
sudjeluje u planiranju i koordinira aktivnosti kampanja, te druge srodne poslove, ovisno o
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godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- administriranje i aZuriranje internog popisa projektnih dogadanja

- organizacija poslovnih sastanaka, vodenje biljeski i poslovna komunikacija prema internim i
eksternim javnostima

- vodenje administracije povezanih cjelovitih projekata komunikacije putem drugih vlastitih
kanala (terminski planovi izrada broSura, popisi obaveza, narudzbe i sl.)

- pruza potporu nadredenom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrudja
svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, prac¢enju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug, |

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga, I

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrudja rada,vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavljaidruge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: - - -
Dodatni uvjeti: | poznavanje aktualnih trendova na podru&ju komunikacija

5.5.10. Koordinator za web stranice
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Koordinator za web stranice
- skradeni naziv - -
- na engleskom: Web site Coordinator
podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javno§éu

Opis poslova: __ " . S S —
- izvrSava poslove provodenja uredivacke politike web stranica Projekta, koordinira i uskladuje
web objave, administrira i koordinira unos sadrZaja, vodi brigu o funkcionalnosti stranica i
aZurira njihovu strukturu, prikuplja relevantne informacije i materijale te obavlja druge sli¢ne

poslove ovisno o godi$njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog

.....

- pruZa potporu nadredenom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrudja
svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebne za angaZiranje vanjskih suradnika, pradenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu, |
- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za |
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fiziCkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,
- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: - -
Dodatni uvjeti: | poznavanje aktualnih trendova na podru¢ju komunikacija
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5.5.11. Koordinator komunikacija
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom:
- skraéeni naziv -
- na engleskom:

| Koordinator komumkacua
I

Communication Coordinator 1

| podskupina poslova:
Opis poslova:

Poslovi komunikacija i odnosa s javnos¢u

izvrava poslove vodenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima komunikacije,
pripreme sadrZaja za komunikacijske kanale te koordinacijom objava u suradnji s vanjskim
suradnicima, te druge srodne poslove, ovisno o godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposrednog rukovoditelja,

pravovremeno izvrSava aktivnosti u svom djelokrugu na §to ekonomiéniji nacin,

pruza potporu nadredenom rukovoditelju i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrucja
svojeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog djelokruga,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi€kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

| Posebni | uvjeti za ovo radno mjesto:

| Dodatni uvjeti:

5.5.12. Koordinator nabave

\ poznavanje aktualnih trendova na podru¢ju komunikacija

| Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom:

Koordinator nabave

- skraceni naziv
- na engleskom:

Procurement Coordinator

Skupina poslova:

Operativni i financijski poslovi

' Opis poslova:

‘prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su ndwldlc

izvriava pojedine poslove u okviru planiranja i provedbe postupaka Jednostavne i Javne nabave
roba, usluga i radova u Drustvu, sudjeluje u poslovima aZuriranja registra ugovora i okvirnih
sporazuma te pripremi statistickih izvjeS¢a o provedbi postupaka nabave u DruStvu, ovisno o
godiSnjem, mjeseénom i tjednom rasporedu po nalogu neposrednog rukovoditelj a,

po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadaée iz podrucja SVOJeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio 1zv1estaJa iz svog djelokruga,
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okviru njegovog pod_ruéja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.5.13. Koordinator operativnih poslova programa
| Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: Koordinator operativnih poslova programa B
| - skraeni naziv - -
_- na engleskom: | Operating Affairs Coordinator of Programme

Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi

Opis poslova: - -

- izvrSava pojedine poslove u okviru pripreme, produkcije i realizacije kulturnog i umjetni¢kog
programa, u tom podruju pruza struénu i administrativnu podr$ku partnerima Projekta,
izvrSava pojedine poslove u okviru provedbe programa te koordinira rad i protok informacija
vezanih uz pripremu i realizaciju kulturnog programa, ovisno o godidnjem, mjese¢nom i
tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- sudjeluje i izvrSava pojedine poslove u okviru aktivnosti vezanih za provedbu za javnih
natjeCaja/poziva za predlaganje novih programa i projekata

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadaée iz podru¢ja svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- 1zraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrudja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drugtva.

'5.5.14. Koordinator produkcije i logistike

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Koordinator produkeije i logistike B |
| - skraceni naziv. - B
| - na engleskom: Production and Logistics Coordinator B B

podskupina poslova: | Poslovi produkcije - _ B
Opis poslova:

- izvrSava pojedine poslove u okviru poslova izvrine produkcije i logistike programa Projekta,
ovisno o godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadace iz podrugja svojeg rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praéenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,
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- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podruéja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanje propisa vezano uz orgamzacuu javnih dogadanja

5.6. Radna mjesta VI. razine odgovornosti

Clanak 40.

5.6.1. Strucni suradnik programa Lungomare

| Naziv radnog mjesta: -
- na hrvatskom: | Struéni suradnik programa Lungomare

- skraceni naziv - )

- na engleskom: | Cost Lines Programme Associate
podskupina poslova: ‘ Kulturni program

Opis poslova:

- izvrSava struCne poslove u okviru programske cjeline Lungomare ovisno o godisnjem,
mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pravovremeno izvr$ava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomicniji nacin,

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjedava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.2. Struéni suradnik programa 27 susjedstava
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Struéni suradnik programa 27 susjedstava r

- skraceni naziv - -

- na engleskom | 27 Neighbourhoods programme Associate B
_ podskupina poslova: Kulturni program

Opis poslova:

- izvrSava struéne poslove u okviru programske cjeline 27 susjedstva, ovisno o godiSnjem,
mjeseénom i tiednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pravovremeno izvrsava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na §to ekonomi¢niji nacin,

- pouputiiuz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava Jednostavmje zadaée iz svog djelokruga

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praéenju 1
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
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radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

5.6.3. Strucni suradnik programa Djeéja kuéa
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: | Struéni suradnik programa Dje¢ja kuca
- skraceni naziv -

- na engleskom: Brick House Prg_gninme Associate B
podskupina poslova: | Kulturni program o
| Opis poslova:

- izvrSava stru¢ne poslove u okviru programske cjeline Dje¢ja kuéa, ovisno o godidnjem,
mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praéenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrudja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- _obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.4. Struc¢ni suradnik programa Kuhinja

| Naziv radnog mjesta:

| - na hrvatskom: Stru¢ni suradnik programa Kuhinja -
| - skraeni naziv |-

| - na engleskom: | Kitchen Programme Associate

| podskupina poslova: | Kulturni program

| Opis poslova: . B o
| - izvrSava stru¢ne poslove u okviru programske cjeline Kuhinja, ovisno o godi$njem, mjesednom
| . e o .

i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

l
| - pravovremeno izvrSava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji nagin,
|
|

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rje3ava jednostavnije zadaée iz svog djelokruga,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
! - po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
| radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,

partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

52




- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrudja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.5. Strucni suradnik marketinga

| Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Struéni suradnik marketinga - -

- skraceni naziv - -
| - na engleskom: | Marketing Associate
 podskupina poslova: | Poslovi marketinga - -
Opis poslova:

- izvriava stru¢ne poslove u okviru poslova planiranja i realizacije marketinskih strategija i
kampanja u zemlji i inozemstvu, pripreme materijala za oglaSavanje i promociju, ovisno o
godisnjem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rje$ava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podruéja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.6. Stru¢ni suradnik za sudioni¢ke programe .

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Struéni suradnik za sudioni¢ke programe

- skraéeni naziv | - _
- na engleskom: Participatory Programme Associate B -
Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija

Opis poslova: B B _
- izvr$ava struéne poslove u okviru poslova usmjerenih sudjelovanju i uklju¢ivanju zajednice,
ovisno o godi$njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjesava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,
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- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.7. Strucni suradnik za podriku poslovima partnerstva

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Struéni suradnik za podriku poslovima partnerstva
- skraceni naziv -
- na engleskom: | Associate for Supporting Partnership Jobs
Skupina poslova: | Partnerstva i komunikacija -

Opis poslova: - - B
- izvrSava struéne administrativne poslove za potrebe programa i poslova razvoja i uspostave
partnerstva i drugih suradnji unutar skupine poslova i programa, ovisno o godisnjem,
mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu, |

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i |
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti, .

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama, |
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvje$taja iz svog djelokruga, |

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale |
okviru njegovog podrucja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.8. Strucni suradnik za strate§ka partnerstva
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Strucni suradnik za strateSka partnerstva o
- skraceni naziv |-

- na engleskom: Strategic Partnerships Associate |
‘Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija

Opis poslova: B B
- izvrSava struéne poslove za potrebe razvoja i uspostave partnerstva i drugih suradnji unutar
skupine poslova i programa, ovisno o godi$njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu
neposrednog rukovoditelja,

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praéenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama, |
partnerima te drugim pravnim i fizi€kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvje$taja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale

okviru njegovog podrucja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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5.6.9. Struéni suradnik za medije i organizaciju dogadanja
'_Naziv radnog mjesta: _ B
- na hrvatskom: ‘Struéni suradnik za medije i organizaciju dogadanja

- skraceni naziv -

- na engleskom: Media and Event Organizer Associate

| Podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javnoséu

Opis poslova:

izvr§ava stru¢ne poslove u okviru poslova na organizaciji i vodenju konferencija za medije
povodom najava pojedinih programskih sadrzaja i aktivnosti projekta, pripremanja poziva,
najava, priopéenja, informacija i objava za medije, te druge srodne poslove, ovisno o
godi$njem, mjese€nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

planira i sudjeluje u izradi komunikacijskih alata (scenarija emisija i reportaza te drugih
sadr?aja) za komunikaciju o projektu i pojedinim programskim sadrZajima putem TV-postaja
(lokalno/nacionalno),

vodi popis TV reportaza i video priloga namijenjenih daljnjem koristenju i planiranje kanala
daljnjeg emitiranja,

izvr§ava poslove vezane uz suradnju s video snimateljima angaZiranim u Projektu u vidu
pomo¢i u planiranju scenarija snimanja i izrade promotivnih video materijala,

neposredno kontaktira s novinarima s ciljem pruZanja informacija o Projektu i proaktivnog
komuniciranja

sudjeluje u izradi komunikacijskih planova i komunikacijskih kampanja za programske sadrzaje
Projekta

osmiSljava i piSe tekstualne sadrZaje o Projektu i pojedinim programima za potrebe
komuniciranja s razli¢itim javnostima i publikama,

prati programska dogadanja za potrebe kreiranja vijesti za web stranicu/portal projekta i za
kreiranje objava za medije,

stvara sadrZaje za komunikaciju putem dru§tvenih mreZa

svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i partnerima programsklh
sadrzaja Projekta u cilju prikupljanja informacija o dogadajima u projektu

planira, predlaZe organizaciju i provodi organizacije manjih dogadanja i okupljanja
namijenjenih povezivanju interne javnosti ili pak poveéanju eksterne vidljivosti projekta
planira, predlaZe i organizira mjesta i vremena opisanih dogadaja, kraceg protokola dogadaja,
potrebnih financijskih sredstava za usluge i sl.

suraduje s nositeljima poslova protokola i produkcije u Projektu te izvrSava poslove
domacinstva pred uzvanicima na spomenutim manjim dogadanjima

osigurava prikladnu uredenost prostora i vidljivost (vizualnu zastupljenost) Projekta na
ovakvim dogadanjima

Ostali poslovi povezani s komunikacijama

po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog dJelokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvje$taja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,
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priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

3.6.10. Strucni suradnik za grafi¢ko oblikovanje

' Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Stru¢ni suradnik za graficko oblikovanje

- skraeni naziv - -
- na engleskom: Graphic Design Associate

_podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s Javnoscu

Opls poslova

izvr$ava struéne poslove pripreme i grafickog c oblikovanja, osmisljavanje izgleda ¢ casoplsa
plakata, jumbo plakata, kalendara, logotipa tvrtki i drugih vizualnih informacija, ovisno o
godiSnjem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

izvrSava struéne poslove grafickog oblikovanja i pripreme jednostavnijih materijala za tisak
namijenjenih manjim programima i aktivnostima u projektu

izvrSava stru¢ne poslove grafickog oblikovanja i pripreme manjih brosura i letaka namijenjenih
uzoj ciljnoj javnosti (specifi¢noj publici, specifiénim grupama partnera, suradnika...)

izvrSava poslove izrade specifiénih vizualnih i grafi¢kih rjeSenja za potrebe komunikacije na
web portalu i na dru§tvenim mreZzama

izvrSava stru¢ne poslove izrade vizualnih i grafi¢kih rjeSenja te priprema za potrebe specifi¢nih
ciljeva komunikacija prema medijima (akreditacije, aplikativna rjeSenja za prikladne poklone i
sl.)

izvrSava poslove izrade web grafika, bannera, online covera i sl., offline pripreme grafi¢kih
rjeSenja materijala za medije za print i/ili tisak, priprema PPprezentacija za predstavljanja
projekta na konferencijama i drugdje itd.

suraduje na izradi komunikacijskih planova i kampanja, po potrebi suraduje s kreativnim
agencijama na kampanjama za ve¢a dogadanja

komunicira s nositeljima poslova marketinga i prodaje te nositeljima poslova komunikacije na
dru$tvenim mreZama

ostali poslovi povezani s vizualnim komunikacijama

.....

po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog dj elokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizikim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrudja rada,

priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

3.6.11. Strucni suradnik za medije i interno komuniciranje
Naznv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Stru¢ni suradnik za medije i interno komuniciranje

- skradeni naziv -

| - na engleskom: Associate for Media and Internal Communication

56




podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javno$éu
Opis poslova: o N _

- izvrdava struéne poslove interne komunikacije, ja¢anja odnosa s medijima, ovisno o godiSnjem,
mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pripremanje poziva, najava, priopcenja, informacija i objava za medije,

- organizacija konferencija za medije povodom najava pojedinih programskih sadrzaja i
aktivnosti Projekta,

- planiranje i izrada komunikacijskih alata (scenarija emisija, kvizova i drugih sadrZaja) za
komunikaciju o projektu i pojedinim programskim sadrzajima na radio-postajama
(lokalno/nacionalno)

- neposredni kontakti s novinarima s ciljem pruZanja informacija o projektu i proaktivnog
komuniciranja,

- sudjeluje u izradi komunikacijskih planova i komunikacijskih kampanja za programske sadrzaje
Projekta,

- osmi$ljavanje i pisanje tekstualnih sadrzaja o Projektu i pojedinim programima za potrebe
komuniciranja s razli¢itim javnostima i publikama,

- pradenje programskih dogadanja za potrebe kreiranja vijesti za web stranicu/portal projekta i za
kreiranje objava za medije, stvaranje sadrzaja za komunikaciju putem drustvenih mreza,

- provedba poslova interne komunikacije u vidu informiranja interne javnosti o razvoju Projekia,

- vodenje, azuriranje i koristenje internih komunikacijskih alata: mailing liste, redovno slanje
internog maila,

- vodenje i slanje newslettera registriranim korisnicima,

- planiranje i savjetovanje o povremenim okupljanjima interne javnosti, predlaganje ciljanih
tematskih okupljanja $ireg ili uZeg dijela interne javnosti,

- suradnja na organizaciji dogadaja namijenjenih internoj javnosti,

- suradnja na aZuriranju postoje¢ih i planiranju dodatnih alata internog komuniciranja,

- svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i partnerima programskih
sadrZaja projekta u cilju prikupljanja informacija o dogadajima u projektu,

- pomo¢ u izradi ostalih materijala internog komuniciranja (dopisi, odgovori na pitanja,
proaktivno interno informiranje i sl.)

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrudja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.12. Strucni suradnik za izvjeStavanje
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: 'l-gtrl_iéni suradnik za komunikacije B
- skradeni naziv - ] o
- na engleskom: Reporting Associate

‘podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javnoséu
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_Opis postova: S B

- izvrSava stru¢ne poslove pracenja programskih dogadanja i aktivnosti projekta u cilju kreiranja
vijesti za web portal projekta odnosno izvjestavanja i u cilju pisanja objava za medije s
navedenih dogadanja

- izvrSava stru¢ne poslove uredivanja ostalih vijesti pripremljenih za web portal projekta u skladu
s uredivackom strukturom i uredivackom politikom portala

- stvara sadrZaj za komunikaciju putem drustvenih mreza

- izraduje stru¢ne komunikacijske alate (informativni tekstovi, native tekstovi za potrebe oglasnih
kampanja, reportaZe, intervjui...) za komunikaciju o Projektu i pojedinim programskim
sadrzajima putem tiskanih medija i portala (lokalno/nacionalno)

- suraduje na administriranju Kalendara dogadanja (unos dogadaja i aZuriranje izmjena)

- po potrebi suraduje na poslovima pisanja materijala za medije (pozivi, najave, priopéenja,
informacije, objave)

- svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i partnerima programskih
sadrZaja Projekta u cilju prikupljanja informacija o dogadajima u projektu

- suradnja s fotografom i dizajnerom te uska suradnja s nositeljima grupe poslova odnosa s
javnosc¢u i medijima te nositeljima poslova upravljanja drutvenim mreZama

- ostali poslovi povezani s komunikacijama

.....

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeava jednostavnije zadacée iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrudja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.6.13. Visi referent za pravne poslove
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Vii referent za pravne poslove
- skraéeni naziv E B -
| - na engleskom: Senior Legal Affairs Referent -
| Skupina poslova: | Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

- izvrSava manje sloZene struéne pravne, administrativne i kadrovske poslove u Drustvu, uz
redoviti nadzor i upute neposrednog nadleZnog rukovoditelja, ovisno o godi$njem, mjeseénom i
tjednom rasporedu,

- izraduje prijedloge nacrta op¢ih akata Drustva i rje$ava jednostavnije zadace iz svog djelokruga
prema pravilima pravne struke, a po nalogu neposredno nadredenog rukovoditelja,

- pravovremeno izvrSava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji nacin,

- po uputi 1 uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- sudjeluje u pripremi ugovora, sporazuma i ostaloj dokumentacije potrebnoj za angaZiranje
vanjskih suradnika, pracenju i prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremi dokumentacije za nabavu roba, usluga i
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radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

Op¢i uvjeti za ovo radno mjesto:

| Radno iskustvo: | 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
vrsta struéne spreme: | iz polja prava -
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: -
dodatna znanja: | poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug

5.6.14. ViSi administrativni referent
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Visi administrativni referent _ |
| - skraeni naziv -

- na engleskom: Senior Administrative Referent -

Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi B

Opis poslova:

- izvrSava pojedine struéne administrativne poslove u okviru operativnih i financijskih poslova u
Drustvu, ovisno o godidnjem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,

- pravovremeno izvr$ava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomi¢niji nacin,

- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,

- pohranjuje dokumentaciju o izvr§enju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima,

- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga 1
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:

vrsta struéne spreme: | iz polja ekonomije ili druge srodne znanosti B B
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B
| dodatna znanja: | poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug

5.6.15. Strucni suradnik za sponzorstva i prodaju

Naziv radnog mjesta: _ B -
- na hrvatskom: Struéni suradnik za sponzorstva i prodaju B
- skraceni naziv - B B
- na engleskom: Sponsorship and Sales Associate B
Skupina poslova: Kulturni program i marketing o
Opis poslova:
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izvrSava struéne i pomocne poslove u vezi s poslovima sufinanciranja djelatnosti Drustva putem |
sponzorstva iz poslovnog sektora, prodaje programa i drugih povezanih roba i usluga, ovisno o
godiSnjem, mjeseCnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

po uputi 1 uz potporu nadredenog rukovoditelja rjesava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi nuzne dokumentacije za sufinanciranje i prodaju, kao i dokumentaciju za
pracenje izvrenja odnosno dokaza o realiziranim aktivnostima iz svog djelokruga,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa potencijalnim sponzorima,
suradnicima, s ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj
djelokrug,

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drutva.

5.6.16. Strucni suradnik za produkciju i logistiku

| Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Stru¢ni suradnik za produkeiju i logistiku -
- skraceni naziv - - o -
- na engleskom: Production and Logistics Associate

podskupina poslova: | Poslovi produkcije

| Opis poslova:

izvrSava struéne poslove u vezi s poslovima izvr$ne produkcije i logistike, poslove u vezi s
ugoScavanjem posjetitelja, izvodaca i drugih sudionika dogadaja i manifestacija, u okviru
programa ovisno o godi$njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,

po uputi 1 uz potporu nadredenog rukovoditelja rje$ava jednostavnije zadace iz svog djelokruga,
pohranjuje dokumentaciju o izvr§enju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima,

po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,

neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizikim osobama vezano uz svoj djelokrug,

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,

priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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5.7. Radna mjesta VII. razine odgovornosti

Clanak 41.

5.7.1. Tajnik

' Naziv radnog mjesta:
| - na hrvatskom: Tajnik
- skraéeni naziv.~~ | -
-naengleskom: | Secretary
Skupina poslova: | Poslovi uprave
| Opis poslova: - )
- izvriava tajni¢ke poslove, radi na poslovima prijema i otpreme pismena, vodenja rasporeda,
organizacije sastanaka, komunikacije i korespondencije sa strankama, nabave uredskog
materijala, organizacije prijema gostiju i organizacije putovanja, provedbe unutarnje
komunikacije, evidencije prisutnosti na radu, ovisno o godi$njem, mjeseCnom i tjednom
rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,
- organizira, koordinira i vodi zapisnike kolegija direktora i drugih radnika,
- neposredno kontaktira i dogovara radne sastanke sa suradnicima, predstavnicima ustanova,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podrucja rada,
- vodi potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

5.7.2. Organizator programa Djecja kuéa
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Organizator programa Djecja kuca B
| - skraceni naziv e ]
- na engleskom: | Brick house Programme Organizer -

podskupina poslova: | Kulturni program
Opis poslova: B ]
- izvrSava pomoéne poslove organizacije pojedinih aktivnosti u okviru programske cjeline Dje¢ja
kuéa, ovisno o godiinjem, mjese€nom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama
neposrednog rukovoditelja,
- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal 1 usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,
- neposredno kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je rasporeden,
- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

'5.7.3. Organizator sudionickih programa
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: _ Organizator sudioni¢kih programa
- skraéeni naziv -
- na engleskom: | Participatory Programme Organizer
Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija
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| Opis poslova: - B _]

- izvrSava pomocéne poslove organizacije pojedinih aktivnosti usmjerenih sudjelovanju i
uklju€ivanju zajednice, ovisno o godi§njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, uz redoviti
nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,

- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,

- neposredno kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je rasporeden,

- izraduje povremene izvjeStaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.7.4. Organizator za komunikacije
| Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Organizator za komunikacije -
- skraceni naziv. =~ - B

- na engleskom: | Communications Organizer o
_podskupina poslova: | Poslovi komunikacija i odnosa s javno$éu

| Opis poslova: - _
- izvrS8ava pomoéne poslove organizacije pojedinih aktivnosti usmjerenih komuniciranju s

javno$¢u i medijima, te poslovima u okviru rada Press centra, ovisno o godi$njem, mjese¢nom i
tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,

- izvrSava pomocne poslove u okviru komunikacije putem vlastitih kanala Drustva (web, drustvene
mreze i drugo)

- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvr$enje aktivnosti,

- izvrSava pomoc¢ne poslove u vezi s komunikacijskim kampanjama i komunikacijskim
planovima,

- suraduje u organizaciji poslovnih sastanaka, vodenju biljeski i poslovnoj komunikaciji prema |
internim javnostima, i

- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

5.7.5. Administrativni referent
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Administrativni referent -

- skraCeni naziv.~~ | - B B B

- na engleskom: Administrative Referent - -
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi

Opis poslova: .
- izvrSava pomo¢ne administrativne poslove u okviru operativnih i financijskih poslova, ovisno o
godisnjem, mjesecnom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog
rukovoditelja,
- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,
- neposredno kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je rasporeden,
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- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva. \

5.7.6. Pomoéni producent
Naziv radnog mjesta:

-na hrvatskom: | pomo¢ni producent

- skraéeni naziv - o
| - na engleskom: Assistant Producer S - -
_podskupina poslova: | Poslovi produkcije - -

Opis poslova:

- izvrSava pomocne poslove produkcije i organizacije pojedinih aktivnosti, ovisno o godi$njem,
mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,

- neposredno kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je rasporeden,

- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

'5.7.7. Pomo¢ni tehnicar
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: pomoc¢ni tehnicar —
- skraceni naziv - B
- na engleskom: | Assistant Technician

podskupina poslova: | Poslovi produkcije
Opis poslova: B
- izvrSava pomo¢éne poslove tehni¢ke produkcije i organizacije pojedinih aktivnosti, ovisno o
godi$njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal 1 usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,
- neposredno kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je rasporeden,
- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora DruStva.

5.8. Radna mjesta VIII. razine odgovornosti

Clanak 42.

5.8.1. Vozac/skladisStar

Naziv radnog mjesta: -
- na hrvatskom: Voza¢ - skladiStar
| - skraceni naziv -
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- na engleskom: | Driver - Warehouse Worker

Skupina poslova: | Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

- izvrSava poslove upravljanja voznim parkom, poslove voZnje i odrZavanja sluZbenih vozila
Drustva, pomo¢ne poslove dostave i skladi$tenja, po potrebi pomaze pri utovaru i istovaru
robe, ovisno o godi$njem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama
neposrednog rukovoditelja,

- izvrSava pomocne poslove za potrebe tehni¢ke produkcije,

- sve poslove obavlja uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,

- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju i nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,

- neposredno kontaktira i dogovara aktivnosti sa suradnicima u Drustvu,

- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

Posebni uvjeti ovog radnog mjesta:

Dodatne vjestine i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ovog radnog mjesta

sposobnosti: mora biti pouzdan voza¢, sposoban dobro voziti u svim vremenskim
uvjetima, strpljiv i usluzan.

Radno iskustvo: najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima profesionalnog vozaca

5.8.2. Referent za dokumentaciju i arhiviranje
Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Referent za dokumentaciju i arhiviranje B
- skraceni naziv -
- na engleskom: | Documentation and Archiving Referent B
' Skupina poslova: | Operativni i financijski poslovi - N
Opis poslova:

- 1zvrSava pomoc¢ne poslove prikupljanja, organizacije i obrade dokumentacije vezane uz
provedbu programa i Projekta u cjelini, kao i svih poslova sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu 1 arhivama i provedbenim propisima uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog
rukovoditelja,

- obavlja poslove sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan
arhiva Drustva;

- preuzima dokumentarnu i arhivsku gradu za pohranu u pismohranu, sreduje dokumentarnu i
arhivsku gradu po godinama i arhivskim cjelinama te odlaZe gradu u odgovarajuée registratore,
mape, dosjee, fascikle i sl.;

- vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade;

- radi i druge administrativne poslove vezane za pismohranu;

- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvrSenje aktivnosti,

- pomaze suradnicima u poslovima koji se odnose na aktivnosti vezane za arhiviranje,

- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

| - prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

J - vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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- Posebni uvjeti ovog radnog mjesta:
' Dodatna znanja: poloZen stru¢ni ispit za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku
| | Sest mjeseci od dana potpisivanja ugovora o radu

3.9. Radna mjesta IX. razine odgovornosti

Clanak 43.
5.9.1. Cistaéica/Domacica
Naziv radnog mjesta: _
- na hrvatskom: | Cistatica/Domaéica
- skradeni naziv | -
- na engleskom:  Cleaner
| Skupina poslova: | Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

- izvrSava poslove odrZavanja &istoce i urednosti ureda, skladista, hodnika, stepenista, sanitarnih
prostorija, kuhinje i ostalih prostorija Drustva, kao i dislociranih prostora koje koristi Drustvo,
ovisno o godiSnjem, mjeseénom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama
neposrednog rukovoditelja,

- odrzava &istodu i urednost namjestaja i inventara koje koristi Drustvo,

- odrZava &istoéu vanjskog prostora izvan zgrade,

- vodi brigu o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom tro¥enju materijala i pribora, sredstva za
Cid¢enje i uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja materijal i pribor potreban za
izvrienje aktivnosti,

- sudjeluje u pomoénim poslovima pripreme i organizacije dogadaja, manifestacija, konferencija i
drugih prateéih aktivnosti Drustva,

- povremeno pomaZe u jednostavnim poslovima (kopiranje, slaganje materijala, priprema kave te |
posluZivanje hrane i napitaka i sl.),

- za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom rukovoditelju i redovno ga izvjetava o
svome radu, po potrebi vodi evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- le obavlja i druge poslove koje mu se odrede a koji odgovaraju njegovoj strutnoj spremi, |
znanjima i vjeStinama na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja.

| Posebni uvjeti ovog radnog mjesta:
' Dodatna sposobnost: | zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ovog radnog mjesta

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Svi poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom dostupni su pod jednakim uvjetima osobama oba
spola, te svim drZavljanima Republike Hrvatske, kao i dr?avljanima zemalja ¢lanica Europske
unije, sukladno pozitivnim propisima.

Clanak 45.

Ukoliko se za to ukaZe posebna potreba, ugovorom o radu s pojedinim radnikom moguce je
promijeniti opis poslova radnog mjesta na nadin da se isti poveéaju ili smanje.
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Clanak 46.
Radna mjesta navedena u ovom Pravilniku popunjavat ¢e se temeljem Odluke o potrebi
zasnivanja radnog odnosa direktora Druitva, a prema planu i programu rada DruStva, imaju¢i
u vidu sredstva koja su osigurana u financijskom planu Drustva.

Osim radnih mjesta predvidenih ovim Pravilnikom, direktor Drustva moZe, uz suglasnost
Nadzornog odbora Drustva, donijeti odluku da se u Dru§tvu utvrde nova radna mjesta. U tom
slu¢aju potrebno je donijeti dopune ovog Pravilnika, na nain propisan u €lanku 49. ovog
Pravilnika.
Clanak 47

Ovaj Pravilnik neée se mijenjati ukoliko se od dana njegovog stupanja na snagu izmjene
nazivi programskih pravaca unutar Projekta, samo ukoliko ta promjena naziva nece imati
utjecaja na sadrZajni opis poslova radnih mjesta i na konkretne aktivnosti koje se obavljaju
unutar radnog mjesta &iji je naziv vezan za naziv pojedinog pravca.

Clanak 48.
U slu¢aju da u Drudtvu nastane potreba za zapo$ljavanjem novih radnika, a niti jedan od
kandidata ne udovoljava propisanim uvjetima za odnosno radno mjesto, s kandidatom koji ne
ispunjava propisane uvjete za raspored na radno mjesto moZe se zasnovati radni odnos, uz
uvjet da u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa poloZi odgovarajuéi
ispit, stekne odgovarajuéi certifikat ili na drugi prikladan nadin ispuni propisane uvjete, a u
protivnom ée se smatrati da vise ne ispunjava uvjete za odnosno radno mjesto.

Clanak 49.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu -
organizaciji i sistematizaciji rada u trgovac¢kom drustvu RIJEKA 2020 d.o.0. od 21. oZujka
2018. godine i njegove izmjene i dopune od 12. listopada i 29. prosinca 2018. godine.

Clanak 50.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi direktor Drustva uz suglasnost Nadzornog odbora
Drustva, sukladno osnivackom aktu.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Drustva.

U Rijeci, 5. lipnja 2019. godine
Klasa: 02-1, Urbroj: 661/2019

Nadzorni odbor Drustva dao je suglasnost na ovaj Pravilnik na svojoj sjednici odrZanoj dana
5. lipnja 2019. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Drustva dana G . L Dy 2019.
godine, te je stupio na snagudana /4. (P (/A 2019. godineé.
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