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Na temelju članka 26. i27. Zakona o radu (,'Narodne novine" broj 93lI4), članaka 27. i 32
Društvenog Lrgovora o osnivanju trgovačkog društva RIJEKA 2020 d.o.o., te uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora, direktorica Društva dana 5. lipnja 2019. utvrđuje i donosi

PRAVILNTK O UNUTARNJEM USTROJSTVU .
ORGANIZACIJA RADA I SISTEM ATTZACIJA RADNIH MJESTA

u trgovačkom društvu RIJEKA2020 d.o.o.

I.OPĆE oDREDBE

čIanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu - organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se organizacija poslova u trgovačkom društvu RIJEKA
2020 d.o.o. (u daljnjem tekstu: Društvo), 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 izvršitelja po radnim mjestima te druga pitanja od
vaŽnosti za unutarnje ustrojstvo i način rada Društva.

članak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno značenje, bez obzira jesu li
korišteni u muškom ili Ženskom rodu, obuhvaĆaju na jednak način muški i Ženski rod.
Kod donošenja odluka kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu radnika raspoređenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 3.
Ustrojstvom i organizacijom rada osigurava Se racionalan' djelotvoran i učinkovit rad i
obavljanje poslova i zadataka u cilju ostvarivanja djelatnosti Društva, sukladno Zakonima,
općim aktima i odlukama Društva te planovima i programima rada Društva.

II. NAČIN UPRAVLJANJA I RUKovoĐENJE PoSLovIMA

članak 4.
Radom Društva rukovodi direktor Društva.
Direktor Društva organizia, usklađuje, koordinira i nadzire rad i djelovanje Društva i
odgovoran je Nadzornom odboru i Skupštini za zakonito i uredno izvršenje poslova Društva u
cjelini.
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III. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.
Društvo kao cjelina usmjereno je na ostvarivanju djelatnosti Društva s ciljem postizanja što

boljih rezultata, učinkovitosti u obavljanju poslova, racionalnosti u korištenju vremena te
nesmetano izvršavanj e dj elatnosti Društva'
Društvo kao cjelina organizirano je sa svrhom provođenja projekta ,,Rijeka 2020 _ Europska
prijestolnica kulture" (dalje u tekstu: Projekt), odnosno provedbu operativnih, programskih i
komunikacij skih strategij a Proj ekta.

čhnak 6.
Društvo je jedinstvena poslovna i ekonomska cjelina unutar koje je rađ organiziran podjelom
poslova u skupine i podskupine koje predstavljaju određene cjeline.

Unutar Društva Radnici se raspoređuju i razvrstavaju:
- unutar određene skupine odnosno podskupine poslova
- po tazinamaodgovornosti i sloŽenosti poslova,
- na radna mjesta po vrstama poslova koje obavljaju unutar skupine odnosno

podskupine.

članak 7.
Svaka skupina odnosno podskupina poslova u Društvu ima svoj naziv koji se određuje prema
sadržaju poslova koji se u njenom okviru obavljaju.
Radom i organizacijom rada unutar pojedine skupine poslova upravljaju direktor Društva i
direktori skupina.
Direktor skupine poslova kojoj je na čelu odgovoran je direktoru Društva za zakonito i uredno
izvršenje poslova i dužan je u rukovođenju poslovima priđržavati se uputa i smjernica
direktora Društva.

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

1. Uprava

članak 8.
ova skupina poslova organizhanaje kao jedinstvena skupina koja se odnosi na rukovođenja
radom Društva' sukladno osnivačkom aktu Društva te njome upravlja Direktor Društva.

Poslovi Uprave - direktora Društva obuhvaćaju slijedeće poslove:
- otganiziranja i rukovođenja radom Društva,
- administrativne i stručne poslove za direktora Društva,
- poslove u svezi kontakata i komunikacija sa tijelima državne uprave

samouprave te drugim pravnim i fizičkim osobama,
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poslove koordinacije rada Društva kao cjeline,
tajničke poslove,
i druge stručne poslove u svezi s radom direktora Društva.

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 Društva. Direktor Društva
upravlja poslovima razvoja i kreiranja cjelokupnog umjetničkog i kulturnog programa u
skladu s programskim okvirom i vizijom Projekta na temelju koje je Gradu Rijeci dodijeljena
titula Europske prij estolnice kultur e 2020. godine.

Poslovi kulturnog programa obuhvaćaj u slij edeće poslove :

- razvoja. kreiranja, pripreme i organizacije kulturnog i umjetničkog programa te usluga
i proizvoda izravno vezanihuz program

- koordinacije i suradnje s paftnerimavezano uz pripremu i provedbu programa
- te druge slične poslove.

Poslovi marketinga obuhvaĆaj u slij edeće poslove :

- kreiranje, planiranje i provedba marketinških strategija i kampanja;
- oglašavanje, promocija i vidljivost Projekta te pojedinih programa i događanja;
- kreiranje suvenira i drugih markctinških proizvodavczanihuz Projekt;
- organizacije marketinških i sličnih događanja;
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz aktivnosti promocije,

oglašavanja i vidljivosti,
- te druge slične poslove.

Prodaja i sponzorstva obuhvaća slijedeće poslove:
- poslovi samostalne proaktivne prodaje, pripreme ponuda i pregovora s

potencijalnim partnerima iz poslovnog sektora,
- prodaju programa i drugih povezanih roba i usluga;
- aktivno odrŽavanje kontakata s ključnim klijentima i prezentacije potencijalnim

klijentima
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove

podskupine,
- te druge slične poslove.

3. Partnerstva i komunikacija

članak 10.
ova skupina poslova organizirana je u četiri podskupine: (1) partnerstva i protokol, (2) razvoj
i evaluacija, (3) sudjelovanje i uključivanje građana i (4) komunikacije i odnosi s javnošću te
njima upravlja direktor paftnerstva i komunikacija.

6



Poslovi partnerstva i protokola obuhvaćaju slijedeće poslove:
- uspostave i upravljanja partnerstvima i suradnjama na lokalnoj, Županijskoj,

međugradskoj, međuŽupanijskoj i međunarodnoj razini,
- otganizacija posjeta, skupova i konferencija te posebnih programa međunarodne

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 slične poslove.

Poslovi razvoja i evaluacije obuhvaćaju sljedeće poslove:
- koordinacije, izrade, prijave i provedbe projekata za financiranje iz fondova i

pfograma Europske unije, fondacija i drugih međunarodnih organizacija;
- prikupljanja sredstavakroz donacije pojedinaca i tvrtki;
- koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta,
- pripreme redovnih i izvanređnih izvještaja o radu Društva i provedbi ukupnog

Projekta,
- poslove koordinacije i suradnje s paftnerima Projekta vezano uz navedene poslove

podskupine,
- te druge slične poslove.

Poslovi sudjelovanja i uključivanja građana obuhvaćaju sljedeće poslove:
- kreiranje, priprema, organizaclja i izvođenje programa izgradnje kapaciteta te

sudj elovanj a i uklj učivanj a zaj ednice,
- aktivnosti rada i izravne komunikacije sa zajednicom vezano uZ programe jačanja

kapaciteta, uključivanja zajednice i programe u RiHubu,
- aktivnosti programskog i operativnog upravljanja u prostoru RiHuba,
- aktivnosti vezane uz ruzvoj publike i uključivanj e zajednice,
- poslove suradnje s partnerima na organizaciji rada volontera,
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove

podskupine,
- te drtrge slične poslove.

Poslovi komunikacija i odnosa s javnošću obuhvaćaju slijedeće poslove:
- kreiranje, planiranje i provedba komunikacijskih aktivnosti Projekta i pojedinih

programa i događanja;
- komuniciranje kroz komunikacijske kanale Društva,
- poslovi pripreme informativnih i komunikacijskih materijala (programskih brošura,

knjiga i slično);
- komuniciranje putem medija, razvoj odnosa s medijima te vođenje press-centra;
- organizacije medijskih i sličnih događanja;
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove

podskupine,
- te druge slične poslove.
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4. Operativni i financijski poslovi

Clanak 11.

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

operativni i financijski poslovi obuhvaćaju slijedeće poslove:
- stručne i administrativne poslove za potrebe Društva kao cjeline, kao i zapotrebe

cjeline Projekta,
- poslove planiranja i provedbe razvojaposlovanja,
- pravne poslove i kadrovske poslove,
- pripreme, prikupljanj ai organizacije dokumentacije i arhiviranja programskih,

komunikacijskih i drugih povezanih materijala,
- poslove planiranja i provedbejednostavne ijavne nabave,
- računovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove planiranja, ana|ize, evidencije i

praćenje financijskog poslovanja, evidencija sredstva i imovine,
- poslovi organizacije uredskog poslovanja, poslovi ođržavanja i sigurnosti prostora u

kojima djeluje Društvo, poslove zaštite na radu i zaštite odpožara,
- poslove praćenja i kontrole ukupnog poslovanja Društva' poslove planiranja i praćenja

godišnjeg plana i programa rada i razvoja,
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove

podskupine,
- te druge slične poslove.

Poslovi izvršne produkcije i operativne koordinacije obuhvaćaju slijedeće poslove:
- poslove tehničke pripreme, izvršne produkcije i realizacijejavnih događanja Projekta;
- poslove pronalaŽenja i osiguravanje prostora/lokacija zaprogramske sadrŽaje,
- pripreme i upravljanja prostorima produkcije, pripremanja i izvođenja;
- organizacije sigurnosti prostora i manifestacija, izvođača te sudionika i posjetitelja;
- pribavljanja svih potrebnih dozvola, certifikata, odobrenja i drugih akata potrebnih za

zakonito i sigurno odvijanje javnih događanja; logističke organizacije;
- poslove organizacije ugostiteljske djelatnosti;
- komunikacije s predstavnicima izvoditelja programskih aktivnosti vezano uz tehnička,

logistička, sigurnosna i druga srodna pitanja,
- poslove organizacije prijema gostiju i delegacija,
- poslove operativne koordinacij e i nadzora provedbe vanjskih programa Projekta,
- poslove provedbe javnih poziva i natječaja vezanih uZ program Projekta,
- poslove koordinacije i suradnje s partnerima Projekta vezano uz navedene poslove

pođskupine,
- te druge slične poslove.

Clanak 12.
Način rada i funkcioniranja Društva temelji se na izvršavanju konkretnih zadaća i projekata za
koje se mogu formirati povremeni i trajni timovi, bez obzira na raspored radnika unutar
skupina/podskupina poslova i prema razinama.
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Clanak 13.

Radne zadatke radnici Društva obavljaju unutar pojedine skupineipodskupine poslova u
skladu s razinom odgovornosti i složenosti poslova, prema opisu poslova odgovarajućeg
radnog mjesta na kojem su zasnovali radni odnos i na temelju radnog naloga neposredno
nadređenog voditelja, glavnog voditelja' direktora ili direktora Društva.
odredbe stavka 1. ovog članka na odgovarajući se način primjenjuju i na osobe koje obavljaju
poslove za Društvo na temelju ugovora o djelu.

IV. SISTEM XTTZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrđuju se poslovi koji se obavljaju u Društvu prema
skupinama poslova, razinama složenosti, uvjetima kojima trebaju udovoljavati radnici da bi
mogli obavljati određene poslove s potrebnim brojem izvršitelja za obavljanje tih poslova.

čhnak 15.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrđuje se:

1. Naziv i kategorija radnog mjesta prema ruzini odgovornosti i sloŽenost poslova, s

brojem izvršitelja po radnim mjestima;

2. Koeficijenti radnog mjesta prema razini odgovornosti i sloŽenosti poslova;

3. Uvjeti određenog radnog mjesta (stupanj i vrsta stručne Spreme' radno iskustvo te

dodatna znanja i sposobnosti),

4. Probni rad,

5. opis poslova i uvjeti određenog radnog mjesta po skupinamai razinama.

članak 16.

Radna mjesta se temelje na unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada Društva unutar pojedinih
skupina odnosno podskupina poslova, prema razini odgovornosti i složenosti poslova koji se
obavljaju u Društvu, a koji se utvrđuju sukladno djelatnosti određenih zakonom, aktom o

osnivanju i ovim Pravilnikom.
Na jednom radnom mjestu može raditi jedan ili više radnika.

čhnak 17.

Pod poslovima na radnom mjestu koji se obavljaju u Društvu podrazumijeva se u smislu
odredaba oJoga Pravilnika, skup trajnih i povremenih srođnih poslova sastavljenih od radnih
zadatakakoji se obavljaju s ciljem ostvarivanja godišnjeg plana i programa Društva.

čhnak 18.

Za poslove svrstane u pojedinu skupinu odnosno podskupinu utvrđuju se opći i posebni uvjeti
koje radnik treba udovoljiti da bi mogao obavljati te poslove.
Uvjeti koji se utvrđuju ovise o vrsti poslova,razini odgovornosti i sloŽenosti, uvjetimaradana
obavljanju poslova i drugim čimbenicima koji su važni zaobav|janje tih poslova.

članak 19.

Svaki radnik obavlja poslove radnog mjesta utvrđenog ovim Pravilnikom i sklopljenim
ugovorom o radu.
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Pored poslova iz stavka 1. ovog članka, radnik je duŽan po uputama direktora Društva ili
neposrednog rukovoditelja obavljati i poslove koji su u skladu s naravi i vrstom posla radnog
mjesta utvrđenoga ugovorom o radu' a iznimno, i druge poslove u slučaju kada za to postoji
potreba.

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

- sudjelovati u radu s ostalim radnicima Društva kada to nalaŽe ostvarenje plana i
programa rada Društva' po nalogu direktora Društva ili direktora određene skupine
poslova,

- surađivati s ostalim radnicima Društva u ostvarivanju zasebnih i zajedničkih poslova
kao i u organizaciji i realizaciji svih aktivnosti unutar Društva,

- obavljati i druge poslove koji odgovaraju njegovoj stručnoj spremi, znanjima i
vještinama na temelju naloga neposredno nadređenog rukovoditelja, direktora
određene skupine poslova ili direktora Društva,

- redovno izvještavati o Svome radu i aktivnostima neposredno nadređenog
rukovoditelja odnosno nadređenog direktora.

članak 21.
Svaki radnik raspoređen na poslove pojedinog radnog mjesta obvezanje:
- svoje poslove obavljati osobno i savjesno, prema uputama direktora Društva odnosno

prema uputama neposrednog rukovoditelja,
- poslove obavljati pravodobno i točno,
- pridrŽavati se pravila za provođenje i primjenu mjera zaštite na radu,
- pri obavljanju poslova čuvati sredstava rada i materijal s kojim radi,
- usavršavati svoje znanje i radne vještine,
- postupati sukladno procedurama i intemim pravilnicima Društva,
- čuvati podatke i informacije koje predstavljaju poslovnu tajnu u poslovanju Društva,
- štititi poslovne interese i ugled Društva.

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

1. Naziv i kategorije radnih mjesta prema skupini poslovn, po
razini odgovornosti i složenosti poslova te broj izvršitelja

Ć|anak22.
Radna mjesta u Društvu razvrstavaju se grupiranjem poslova unutar pojedinih skupina, s
obzirom narazinu odgovornosti i stvarnu sloŽenost poslova.

Nazivi i kategorije radnih mjesta unutar Društva prema skupini poslova, po razini
odgovornosti i s brojem izvršitelja su slijedeća:

POSLOVI I RADNA MJESTA RAZINA BROJ
IZvRŠITELJA

UPRAVA
Direktor Društva 0 1

Tainik VII 1
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KULTURM PROGRAM I MARKETING
10Direktor Društva

Poslovi kulturnog programa
1IIGlavni voditel
III2l edstvaGlavni voditel
1ilkućaGlavni

il 1Glavni Kuhin a
III 1V strateških
IV IGlavni koordinator strateških
V 2LKoordinator
V a

.JKoordinator 21 edstva
V 1a kućaKoordinator

a
JVKoordinator K a
1VIStručni suradnik
1VI27Stručni suradnik edstva

VI 1Stručni suradnik a kuća
VI 2Stručni suradnik Kuhin
VII IkućaOr

Poslovi marketinga
IIIGlavni marketi

V 4Koordinator
2VIStručni suradnik mar

Poslovi e1
ilI 1Voditel
III IVoditel e
VI 2Stručni suradnik za I

PARTNERSTVA I KOMUNIKACIJA
I 1i komunikaciDirektor

Poslovi partnerstva i protokola
III 1Voditel var
VI 2Stručni suradnik za strateška
VI 1Stručni suradnik za ovlma

Poslovi razvoja i evaluacije
1IIIVoditel at e
1VKoordinator zaEU ekte

Poslovi sudjelovanja i uključivanja građana
1IIGlavni vodi a
1IIIVodi sudioničkih
1IIIaktivnosti RiHubaVodi
1IVGlavni koordinator sudioničkih
1VKoordinator sudioničkih

VI 1Stručni suradnik za sudioničke
VII 1sudioničkih

1

Poslovi komunikacija i odnosa s javnoŠĆu
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Glavni voditeli komunikaciia il I

Glavni koordinator za odnose s iavnošću i mediiima IV I

Ko ordinato r or ganizaci j e komunikaci i skih po s I ova V I

Koordinator za odnose s |avnošću i mediiima V 1

Koordinator za web stranice V 1

Koordinator komunikaci.ia V 2
Stručni suradnik za medije i organizaciiu događania VI 1

Stručni suradnik za medije i komuniciranie VI 1

Strr-rčni suradnik za grafičko oblikovanie VI 1

Stručni suradnik za izvještavanje VI 2
Organizator za komunikaciie VII 2

OPERATI\TNI I FINANCIJSKI POSLOVI
Direktor operativnih i financijskih poslova I I

Operativni i financijski poslovi
Glavni voditelj zapravne i kadrovske poslove II 1

Voditelj pravnih poslova i arhiviranla III I

Voditel poslova javne nabave III I

Voditelj ekonomskih poslova III I

Glavni koordinator poslova zaštite na radu N 1

Glavni koordinator općih poslova IV 1

Koordinator nabave V 1

Viši referent za pravne poslove VI 1

Viši administrativni referent VI 1

Administrativni referent VII 2
Vozačlskladištar VIII 1

Referent za dokumentaciju i arhiviranle VIII 1

Cistačica/domaćica x 1

Pripravnik 1

Poslovi produkcije
Glavni voditelj izvršne produkciie i loeistike il 1

Glavni voditeli operativnih poslova programa il 1

Glavni koordinator za poslove izgradnie IV 1

Koordinator operativnih poslova programa V 1

Koordinator produkcije i logistike V 5

Stručni suradnik za produkciiu i logistiku VI 2
Pomoćni producent VII 2
Pomoćni tehničar VII 2

članak 23.
Broj izvršitelja u slučaju potrebe na pojedinom radnom mjestu može se mijenjati uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora.

2. Koeficijenti složenosti poslova

Clanak 24.
Radna mjesta vrednuju se koeficijentom sloŽenosti poslova.
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Razina odgovornosti radnog mjesta Koeficij ent složenosti

0. naj vi ša razina (direktor Društva) Nema koef., ugovara se plaća u bruto iznosu

I. razina (direktori skupine poslova) Nema koef., ugovara se plaća u bruto iznosu

II. razina 90

III. razina 2.50

IY. razina 2,15

Y. ruzina 1,80

VI. razina 1

VII. razina I 5

VIIL razina 1,10

IX. razina 80

3. Standardna mjerila i uvjeti određenog radnog mjesta

Clanak 25.
Radnik koji se zapošljava u Društvu moraZa obavljanje poslova određenog radnog mjesta

ispunjavati opće i posebne, uvjete utvrđene zakonom i drugim propisima te ovim
Pravilnikom.
Pri provedbi natječaja zazapošIjavanje i pri zapošljavanju na druge načine mogu se propisati i
dodatni uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom.

čhnak 26.

Standardna mjerila, opći i posebni uvjeti određenog radnog mjesta ovise o vrsti poslova,
razini odgovornosti i sloŽenosti, uvjetima rada na obavljanju poslova i drugim čimbenicima
koji su važni za obavljanje tih poslova.

Standardna mjerila i opći uvjeti utvrđeni su po razini odgovornosti i vrsti poslova.

Uvjeti za radno mjesto najviše razine odgovornosti _ direktor Društva
Opis standardnih mierila za radno mj esto ove razine:
a) složenost posla:

- naiviša razinakoja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova,

- doprinos razvoja novih koncepata,
- rješavanje strateških zadaća.

b) samostalnost u radu:
- potpuna samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima.

c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stručna komunikacija unutar i izvan Društva od presudnog utjecaja na

provedbu plana i programa i opće funkcioniranje društva.

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- odgovornost koja uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za

zakonitost rada i postupanja,
- široka nadzorna i upravljačka naruzini Društva i ukupnog Proiekta.

Stručna i druga znania:
- razina stručne Spreme DruštvenimU etr o osnlvan Društva
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- vrsta stručne Spreme Uvjeti propisani Društvenim ugovorom o osnivaniu Društva
- radno iskustvo: 5 godine radnog iskustva na sličnim poslovima
Uvjeti za radno mjesto I. razine odgovornosti - direktor
Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloŽenost posla:

- visoka razina koja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordirriranje poslova
- doprinos razvoja novih koncepata
- rješavanje strateškihzadaća

b) samostalnost u radu:
- visok stupanj samostalnosti u radu i odlučivanju o najsloŽenijim sloŽenim stručnim

pitanjima.
c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stručna komunikacija unutar i izvan Društva od bitnog utjecaja na provedbu
plana i programa i opće funkcioniranje Društva

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji uključuje odgovornost za materijalne i financijske

resurse i odgovornost za zakonitost rada i postupanja
- nadzorna i up1qvljačka odgovornost na razini određene skupine poslova

Stručna i druga znania:
- razina stručne spreme: VSS

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuću razinu stručne spreme ako su istaknuti i
priznati stručnjaci na svom području s najmanje 9 godina radnog
iskustva na sličnimposlovima

_ vrsta stručne Spreme: Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo: 5 godine radnog iskustva na rukovodećim poslovima
_ vještine i
sposobnosti:

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikaci j ske vj eštine

- strani lezici aktivno znanje engleskog .jezikau govoru i pismu
Uvjeti za radno mjesto II. razine odgovornosti - glavni voditelj
Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloŽenost posla:

_ visoka razina koja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvoja novih koncepata,
_ rješavanje strateških zađaća.

b) samostalnost u radu:
_ visok stupanj samostalnost u radu i odlučivanju o sloŽenim stručnim pitanjima uz

povremeni nadzot i upute nadređenog direktora.
c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stručna komunikacija unutar i izvan Društva od utjecaja na provedbu plana i
programa.

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji uključuje odgovornost za materijalne i financijske

resurse i odgovornostza zakonitost rada i postupanja,
nadzorna i upravl|ačka odgovornost na razini određene skupine poslova

Stručna i druga znanja:
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- razina Stručne Spreme: VSS
Iznirnno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuću razinu stručne Spreme ako su istakrruti i
priznati stručnjaci na Svoln području s najmanje 7 godina radnog
iskustva na sličnim poslovima

- vrsta stručne spleme Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo 5 godina radnog iskustva na sličnim poslovima
- vještine i
sposobnosti

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komurrikacii ske vieštine

- stranr leztct'. aktivno znanje engleskog jezika u govoru l plsmu

Uvjeti za radno mjesto III. razine odgovornosti - voditelj
Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove raztnei
a) sloŽenost posla:

- viša razinakoja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvoju novih koncepata narazlni određene skupine poslova.

b) samostalnost u radu:
- viši stupanj samostalnost u radu i odlučivanju o specifičnim stručnim pitanjima uz

redoviti nadzor i upute neposredno rradređenog rukovoditelja.
c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stručna komunikacija unutar i izvan Društva od utjecaja na provedbu plana i
programa.

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
- dielomična nadzorrra i upravljačka odgovornost rra razini određene skupine poslova

Stručna i druga znania:
- tazina stručne Spreme: VSS

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nenraju odgovarajuću razinu stručne Spreme ako su istaknuti i

priznati stručnjaci na Svom području s najmanje 6 godina radnog
iskustva na sličnim poslovima

- Vrsta stručne Spreme Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo 4 godine radnog iskustva na sličnim
- vještine i
sposobnosti

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikacii ske vi eštine

- strani lezicr'. aktivno esko ezika ue I smu

uvj etiza radno mjesto IV. razine odgovornosti - glavni koordinator
Orris standardnih mierila za radna miesta ove razine:
a) složenost posla:

- viša razinakoja uključuje odrađivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrđenih
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika,

b) samostalnost u radu:
_ viši stupanj samostalnost u radu u jednostavnijim poslovima uz redoviti nadzor i

upute neposredno nadređenog rukovoditelja.
c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stručna komunikacija unutar i izvan Društva u svrhu prikupljanj ai razmjene
informacija.

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,

upravliačka odgovornost na razini poi edinih proi ekata, se gmenata procrama ili
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poslovania
Stručna i druga znanja:
- razina stručne Spfeme: VSS

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuću razinu stručne Spreme ako su istaknuti i
priznati stručnjaci na svom području s najmanje 5 godina radnog
iskustva na sličnim poslovima

- vrsta stručne spreme: Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo 3 godirre radnog iskustva na sličnim poslovima
- vještine i
sposobnosti:

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikacii ske vi eštine

- strani jezici aktivno znanje engleskog .jezikau govoru i pismu
Uvjeti za radno mjesto V. razine odgovornosti - koordinator
Opis standardnih mierila za radna miesta ove razine:
a) sloŽenost posla:

- razina koja uključuje odrađivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrđenih
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika,

b) samostalnost u radu:
- samostalnost u radu u jednostavnijim poslovima uz redoviti nadzor i upute

neposredno nadređenog rukovoditelj a.

c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stručna komunikacija unutar iizvan Društva u svrhu prikupljanj airazmjene

informacija.
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
- upravljačka odgovornost na razini pojedinih projekata, segmenata programa ili

poslovanja
Stručna i znanja:
- razina stručne spreme: VSS

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuĆu razinu stručne spreme ako su istaknuti i
priznati stručnjaci na Svom području s najmanje 4 godina radnog
iskustva na sličnim poslovima

- vrsta stručne Spreme: Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo 3 godine radnog iskustva na sličnim poslovima
- vještine i
sposobnosti

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikacii ske vieštine

- strani iezici aktivno znanle engleskog iezika u govoru i pismu
Uvjeti za radno mjesto VI. razine odgovornosti - stručni suradniVviši
referent
Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloŽenost posla:

_ razina koja uključuje odrađivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrđenih
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

b) samostalnost u radu:
- samostalnost u radu u jednostavnim poslovimauzredoviti nadzor i upute

neposredno nadređenog rukovoditelja
c) stupanj e s drugim tijelima i komunikacile sa strankama:
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_ stalna-stručna komunikacija unutar i izvan Društva u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

- odgovomost za materijalne i financijske resurse
ačka o narazini i a edinih ihzadaća

Stručna i znan a:
- razina stručne spreme: S

Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuću razinu stručne Spreme ako su istaknuti i
priznati stručnjaci na svom području s najmanje 3 godina radnog
iskustva na sličnim slovima

- vrsta stručne spreme Ovisno o
- radno iskustvo 2 radno iskustva na sličnim slovima
- vještine i
sposobnosti:

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikacii ske vieštine

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

Uvjeti za radno mjesto VII. razine odgovornosti -
o rga nizator/ad m inistrativn i referent/taj n ik
o is standardnih erila za radna m esta ove razine:
a) složenost posla:

_ razina koja uključuje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu utvrđenih
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

b) samostalnost u radu:
_ obavljanje poslova po nalogu neposredno nadređenog rukovoditelja

c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
_ povremena komunikacija unutar i izvan Društva u svrhu prikupljanj ai razmjene

informacija
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

- odgovornost za materijalne i financijske resurse
ena utvrđenilr metoda rada i stručnih tehnika

Stručna i druga znania:
- razina stručne Spreme: SSS
- vrsta stručne spreme: Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na sličnim poslovima
- vještine i
sposobnosti:

stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikaciiske vieštine

- strani iezici aktivno znanje engleskog jezika u l plsmu

Uvjeti za radno mjesto VIII. razine odgovornosti -vozačlskladištar/referent

za arhiviranje
Opis standardnih mierila za radna mjesta ove razine:
a) složenost posla:

_ nižarazinakoja uključuje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu utvrđenih
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

b) samostalnost u radu:
_ obavljanje poslova po nalogu neposredno nadređenog rukovoditelja

c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- povremena komunikacija unutar i izvan Društva u svrhu prikupljanja i razmjene
informaci.ia
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d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resllrse
_ izvršavanie iednostavnih utvrđenih postupaka. metoda rada i stručnih tehnika

Stručna i druga znania:
- razina stručne Spreme SSS

- vrsta stručne spreme: Niie uviet
- radno iskustvo: Niie uviet
Uvjeti za radno mjesto IX. razine odgovornosti _ CistačicalDomaćica
Opis standardnih mjerila za radna miesta ove razine:
a) složenost posla:

_ najnižarazinakoja uključuje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu
utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

b) samostalnost u radu:
_ obavljanje poslova po nalogu neposredno nadređenog rukovoditelja

c) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
_ povremena komunikacija unutar i izvan Društva u svrhu prikupljanj ai razmjene

informacija
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

- odgovornost za materijalne i financijske resurse
_ izvršavania iednostavnih zadaća

Stručna i druga znania:
- razina stručne spreme SSSAIKV
- vrsta stručne Spreme: Niie uviet
- radno iskustvo Niie uviet

Clanak27.
Ako je kandidat strani drŽavljanin opći uvjet za sva radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom
je aktivno znanje hrvatskog j ezikau govoru i pismu.

članak 28.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mjesto u Društvu dokazuje
odgovarajuĆim dokurnentima, i to ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:

se

Razina i vrsta stručne
spreme:

odgovarajuća potvrda (diploma, svjedođŽba i slično);

Radno iskustvo: ispis elektroničkog zapisa podataka Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ili potvrda o podacima
evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranj e,

ako je kandidat strani drŽavljanin umjesto zapisa
podataka HZMO dovoljan je drugi jednakovrijedan
dokaz, ilili

drugi dokument iz kojeg je razvidno na kojim
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
poslodavca );

Dodatna znaniate vieštine i
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sposobnosti: pisma preporuke, i/ili
druse ootvrde kao što su certifikati i slično:

Jezici biografija kandidata;

Vozačka dozvola: preslika v ažeće vozačke
Državljanstvo preslika javne isprave kojom se moŽe dokazati

državlianstvo (primierice osobna iskaznica, outovnica).

Ako se radi o dokumentima iz stavka 1. ovog članka koji su izdani u inozemstvu, umjesto
originalnog dokumenta, odnosno preslike originalnog dokumenta, ispunjavanje uvjeta
dokazuje se ovjerenim prijevodom dokumenta na hrvatski jezikizdan od ovlaštenog sudskog
tumača.

Pi razmatranju ispunj avanja uvjeta iz podstavka 2. stavka l. ovog članka (radno iskustvo)
uzet Će se u obzir ukupno trajanje rada na određenom radnom mjestu bez obzira radi li se o

radu na puno ili nepuno radno vrijeme, suklađno stavku članku 43. stavku 8. Zakona o radu.

Za pojedina radna_mjesta pored stupnja stručne spreme i to VSS i VŠS može se odrediti i
vrsta stručne spreme' temeljem Pravilnika o znanstvenim i umjetničkim područjima' poljima i
granama ("Narodne novine" broj 118/09, 82112, 32113 i 34116) i drugih zakona i
podzakonskih propisa.

Pri provedbi natječaja zazapoš|javanje i pri zapošljavanju na druge načine mogu se propisati i
drugi odgovarajući dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog članka.
Prilikom raspisivanja natječaja za zapošljavanje, u natječaju se pored uvjeta utvrđenih ovim
Pravilnikom' mogu odrediti i dodatni uvjeti u pogledu vrste stečenog radnog iskustva,
specifičnih potrebnih znanja i vještina.
Prilikom postupka izbora kandidata Društvo moŽe organizirati testiranja znanja i vještina
kandidata' 

Članak 29.
Pod oznakom ''VSS'' podrazumijeva se završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveučilišni studij čijim završetkom se stječe najmanje 300 ECTS
bodova, kao i visoka stručna Sprema koju je radnik stekao sukladno propisima koji su bili na

snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

Qrlarodne novine 123103, 198/03, 105104, 174104,2107 - odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 46101,45109,63111,94113, I39ll3, I0I1I4 - odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 60115 i l3Il1l).

Pod oznakom ''VŠS'' podrazumijeva se završen preddiplomski sveučilišni studij koji u pravilu
traje od tri do četiri godine čijim završetkom se stječe od 180 do 240 ECTS bodova, odnosno
viša stručna Sprema koju je radnik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona.

Pod oznakom ''SSS'' podrazumijeva Se završen četverogodišnji srednjoškolski program u
gimnazijama, umjetničkim, tehničkim i njima srodnim strukovnim školama s položenim
završnim ispitom odnosno drŽavnom maturom.

članak 30.
Pod pojmom "radno iskustvo'' podrazumijeva se rađ u jasno vidljivom trajanju u svim
oblicima rada, uključujući rad temeljem ugovora o radu' ugovora o djelu, ugovola o

autorskom djelu ili rad ostvaren u okviru samostalne djelatnosti, volonterskog staŽa,

pripravničkogstaža, stručnog osposobljavanjabez zasnivanja radnog odnosa i slično.
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Pod pojmom ''slični poslovi'' podrazumijevaju se poslovi sličnog sadržaja i slične razine
odgovornosti, bez obzira na zahtljevanu stručnu Spremu.

4. Probni rad

čhnak 31.
Pod pojmom "probni rad " podrazumijeva se zasnivanje radnog odnosa s ugovaranjem
probnog rada u čijem trajanju se Želi provjeriti da li će i u kojoj će mjeri radnik zadovoljiti
zahtj ev e radno g mj esta.

Vrijeme trajanja probnog rada za sve kategorije odnosno razine radnih mjesta je 3 mjeseca
izuzev radnih mjesta najviše razine odgovornosti i I. razine odgovomosti.

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

Članak 32.

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

članak 33.

Pod posebnim uvjetima podrazumijevaju se stručni i drugi uvjeti za raspored na određeno
radno mjesto.

5.0. Radna mjesta najviše razine odgovornosti

Clanak 34.

5.0. 1. Direktor Društva
Naziv radnog taz
- na hrvatskom: direktor
- na engleskom Chief Executive Officer (c.E.o.)
Skupina poslova: I

2
Uprava
Kulturni program i marketing

Opis poslova:
Poslovi uprave

_ vodi poslove Društva i zastupa Društvo,
- upravlja Društvom u skladu sa zakonom, općim aktima i drugim propisima,
_ utvrđuje godišnje planove i programe rada i poslovanja Društva,
- brine za redovito i uspješno poslovanje Društva te o izvršenju plana i programa rada i poslovanja

Društva,
_ organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova' daje upute zarad radnicima i

koordinira rad Društva,
_ poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu,
_ predlaže smjemice za poslovanie i poslovnu politiku Društva te provodi poslovnu politiku
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Društva,
brine zarazvoj, unapređenje i upravljanje poslovnim procesima u Društvu,
donosi opće akte Društva sukladno odredbarna osnivačkog akta Društva'
skrbi o proveđbi općih akata i donosi upute u vezi s tim,
skrbi o provođenju i izvršavanju odluka Skupštine Društva,
odlučuje 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 korištenju imovine i sredstava zarad'
predlaŽe raspodjelu sredstava, dinamiku njihova korištenja i raspodjelu ostvarene dobiti'
osigurava suradnju s osnivačima Društva, tijelima državne uprave' tijelima lokalne i regionalne
(područne) samouprave i drugim institucijama i strateškim partnerima Projekta,
podnosi izvještaje Nadzornom odboru i Skupštini Društva sukladno odredbama osnivačkog akta
Društva i zakona,
javno nastupa u medijima i na druge načine u ime Društva,
obavlia i druge poslove utvrđene zakonom i aktima Društva.

Poslovi kulturnog programa i marketinga
upravlja planiranjem, vođenjem' praćenjem i koordiniranjem poslova i aktivnostima u sklopu
programa i marketinga, prodaje i sponzorstava
savjetuje glavne voditelje programa u vezi s razvojem i provedbom kulturnog i umjetničkog
programa Projekta,
predlaže i daje smjernice timuzapripremu strategije marketinga, prodaje i sponzorstava na

razini Društva i cijelog Projekta i prati pripremu, provedbu i izvršenje poslova i zadatakau
okviru te skupine poslova,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u Svom

djelokrugu te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
raspoređuje poslove izadatke te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
nadzire i predlaže raspodjelu sredstava i dinamiku njihova korištenja za potrebe programa'

organizirapraćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata te vođenje svih potrebnih

evidencija,
pređlaže strateške smjernice, višegodišnje i godišnje planove i programe rada i poslovanja
Društva,
sudjeluje u odlučivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,
sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaŽe sklapanje ugovore o suradnji,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima u Društvu, osnivačima Društva,

ustanovama' partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama'
nađzire izraduperiodičkih i projektnih izvještaja vezane uz poslove programa i marketinga'
prodaie i sponzorstava.

opći i posebni uvjeti za
radno miesto:

propisani su osnivačkim aktom Društva.

5.1. Radna mjesta I. razine odgovornosti

čhnak 35.

5.1.1. Direktor partnerstva i komunikacija
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: direktor i komunikaci
- skraćeni naziv.' i komunikacidirektor a
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- na engleskom: Partnership and Communications Director
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

_ upravlja poslovima razvoja i komunikacija, upravlja poslovima odnosa s javnošću i mcdijima,
strateških partnerstva i to planiranjem, vođenjem, praćenjem i koordiniranjem poslova i zadataka
unutar svoje nadleŽnosti,

_ izravno je nadležan za vođenje poslova u vezi pripreme i provedbe programa izgradnje
kapaciteta, aktivnosti vezanih uz angažman i uključivanje zajednice te razvoj publike, izgradnje
odnosa i suradnji te umreŽavanja, prikupljanja sredstava iz međunarodnih izvora i donacija,
koordinaciju evaluacije i monitoringa te drugih povezanih poslova,

- vodi procese planiranja, organizacije i realizacije uvezi s promocijom projekta izvan granica
Hrvatske, na EU i međunarodnom trŽištu' s posebnim naglaskom na turističkatrŽišta,_ brine o plavowemenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom djelokrugu
te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,_ raspoređuje poslove i zadatke u okviru svoje nadleŽnosti te prati i nadzire njihovo izvršavanje,_ predlaŽe raspodjelu sredstava i dinamiku njihova korištenja u svom djelokrugu,_ organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,

_ brine zarazvoj, unapređenje i upravljanje poslovnim procesima te predlaŽe mjere za osiguranje
učinkovitosti rada unutar svoje nadleŽnosti'

- pruža potporu direktoru Društva i daje prijedloge za rješavanj e zađaća iz područja svojeg rada te
samostalno planira i provodi aktivnosti u okviru svoje nadleŽnosti,_ predlaŽe strateške smjernice, višegodišnje i gođišnje planove i programe rada i poslovanja
Društva u Svom djelokrugu,

_ pređlaŽe stručno osposobljavanje i usavršavanju djelatnikau svom djelokrugu,_ sudjeluje u odlučivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,_ sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaŽe sklapanje ugovore o suradnji,_ predlaže i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima unutar Društva, s osnivačima Društva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,_ izrađuje periodičke i projektne izvještaje vezane uz svoj đjelokrug,

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

_ javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga,
- sudjeluje u pripremi projekata i programa zapribavljanje sredstava,
- supotpisuje odobrenjaza sve financijske transakcije vezane uz svoj djelokrug,_ obavlia i druge poslove na temelju naloga direktora Društva

Posebni uvjeti za oyo radno esto:
- dodatna znanja: poznavanj e metodo I o gij e upravlj anj a proj ektnim ciklusom

upravljačke sposobnosti i znania
- strani jezici aktivno znanje u govoru i pismu najmanje 2 strana jezika od kojih jedan

strani jezik mora biti engleski jezik

5.1.2. Direktor operativnih i financijskih poslova
Naziv radnog mjesta
- na hrvatskom: direktor i financilskih poslova
- skraćeni naziv direktor po
- na engleskom Operations Director
Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi
Opis poslova:
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upravlja operativnim i financijskim poslovima, te poslovima produkcije i to planiranjem,

vođenjem, praćenjem i koordiniranjem poslova i zadataka u okviru svoje nadležnosti'
izr av no j e nadl ežan za r azv oj komercij alnih clj elatncr s ti Drtrštva,

izravnoje nadležan za vođenje poslova u vezi tehničke produkcije' logistike, ugostiteljstva,
prijema gostiju i drugih s time povezanih poslova,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u Svom djelokrugu
te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
raspoređuje poslove izadatke iz svoje nadleŽnosti te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
predlaže raspodjelu sredstava i dinamiku njihova korištenja u svom djelokrugu'
otganizirapraćenje poslovnih plocesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,
bine zarazvoj,unapređenje i upravljanje poslovnim procesima te predlaŽe mjere za osiguranje

učinkovitosti rada,
pružapotporu direktoru Društva i daje prijedloge za rješavanj e zadaća iz područja svojeg rada te

samostalno planira i provodi aktivnosti u okviru svoje nadleŽnosti,
predlaže strateške smjernice, višegodišnje i godišnje planove i programe rada i poslovanja
Društva u svom djelokrugu,
predlaže stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u svom djelokrugu,
sudjeluje u odlučivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,
sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaže sklapanje ugovora o suradnji,
predlaže i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima unutar Društva, osnivačima Društva,

ustanovama, paftnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama'
izrađuje periodičke i projektne izvještaje vezafie uz svoj djelokrug,
organiziraprikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire

nj ihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga;
suđjeluje u pripremi projekata i programa zapribav|janje sredstava,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije vezane uz njegov djelokrug,
obav at na u direktora Društva.

etiza ovo radno esto:uv
IZ e ili- vrsta stručne

Posebni etiza ovo radno esto:
upravljačke sposobnosti i znanja
poznavanj e metodolo gij e strateško g pl aniranj a

e Društvaokvira relevantno za

- dodatna znanja:

5.2. Radna mjesta II. razine odgovornosti
čhnak 36.

5.2.1. Glavni voditelj programa Lungomare
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Glavni vodi
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief of Pro Coast Lines
podskupina poslova: Kulturni

oslova:
upravlja poslovima unutar programske cjeline Lungomare, odnosno vodi procese planiranja,

Drosrama unutar programskekreirani a, or ganizaciie i izvođenj a za koiu ie odgovoran, uz
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redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o pravovremenom izvršenju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvršava
na što ekononričniji način,
upravlja timom zaposlenika zaduženim za poslove unutar programske cjeline Lungomare na
način da raspoređuje poslove i zadaće te prati inadzire njihovo izvršavanje,
sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u Svom djelokrugu,
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta,
sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanihuz svoj djelokrug,
pomaŽe i daje potporu nadređenom đirektoru u planiranju, vođenju, praĆenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavanj e zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u Svom
djelokrugu te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje
svih potrebnih evidencija,
odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne zarealizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
predlaŽe zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u
svom djelokrugu,
angažira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne zarcalizaciju programa te
izvještava o njihovom radu,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima
Društva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
organizfta prikupljanje potrehnih materijala i poclataka vezanih uz svoj cljelokrug te nadzire
nj ihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini,
a na temelju naloga direktora Društva;
obavl.ja i druge poslove na naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

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

scenl

5.2.2. Glavni voditelj programa2T susjedstva
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Glavni vqditelj progr ama 2J susj edstva
- skraćeni naziv
- na engleskom Chief Manager of Programme 27 Neighbourhods
podskupina poslova: Kulturni program
Opiq poslova:

upravlja poslovima unutar programske cjeline 27 susjedstva, odnosno vodi procese planiranja,
kreiranja, organizacije i izvođenja plograma unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o pravovremenom izvršenju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvršava
na što ekonomičniji način,
upravlja timom zaposlenika zaduženim za poslove unutar programske cjeline 27 susjedstva na
način da raspoređuje poslove izadaće te prati inadzfue njihovo izvršavanje,
sudjeluie u izradi strateških višegodišnjih i godišniih planova i programa rada i
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poslovanja Društva u svom djelokrugu'
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja naruzini cijelog Društva i ukupnog Projekta,
sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanihuz svoj djelokrug'
pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavanje zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom
djelokrugu te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
otganizira praćenje poslovnih plocesa i postignutih rezultata u svome đjelokrugu te vođenje

svih potrebnih evidencija,
odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne zarealizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
predlaže zasnivanje i prestanak rada radnika' stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u
svom djelokrugu,
angaŽira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne zarca|izaciju programa te

izvještava o njihovom radu,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima
Društva' ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
nj ihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini,
a na temelju naloga direktora Društva,
obavlia i druge poslove na temeliu naloga nadređenogdirektora ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno miesto:
dodatna znanja'. poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na međunarodnoj

sceni

5.2.3. Glavni voditel rama D ec a kuća
Naziv radnog miesta:

Glavni D kuĆa- na hrvatskom
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Manager of Programme Brick House
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

upravlja poslovima unutar programske cjeline Dječja kuća, odnosno vodi procese planiranja,

kreiranja, organizacije i izvođenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o pravovremenom izvršenju plograma rada u svom djelokrugu te brine da se on izvršava
na što ekonomičniji način'
upravlja timom zaposlenika zaduŽenim za poslove unutar programske cjeline Dječja kuća na

način da raspoređuje poslove i zadaće te prati inadzite njihovo izvršavanje,
sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u Svom djelokrugu,
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja naruzini cijelog Društva i ukupnog Projekta'
sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanih uz svoj djelokrug,
pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju' vođenju' praćenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za tješavanje zadaća te samostalno planira i provodi

aktivnosti unutar svog djelokruga,
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brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom
djelokrugu te brine da se on izvršavana što ekonomičniji način,
organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje
svih potrebnih evidencija,
odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne zarealizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
predlaŽe zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u
svom djelokrugu,
angaŽira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne zarealizaciju programa te
izvještava o njihovom radu,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima
Društva, ustanovama' partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
nj ihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini,
a na temelju naloga direktora Društva,
obavl.ja i druge poslove na temeliu naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno miesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na međunarodnoj

scenl

5.2.4. Glavni vodi rama K a
Naziv radnog m.iesta
- na hrvatskom: Glavni vođiteli programa Kuhinia
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Manager of Programme Kitchen
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova

- upravlja poslovima unutar programske cjeline Kuhinja, odnosno vodi procese planiranja,
kreiranja, organizacije i izvođenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran' uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja'

- brine o'pravovremenom izvršenju programa rada u svom djelokrugu te brine da se on izvršava
na što ekonomičniji način,

- upravlja timom zaposlenika zaduženim za poslove unutar programske cjeline Kuhinja na način
da raspoređuje poslove i zadaće te prati inadzire njihovo izvršavanje,

- sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u SVom djelokrugu,

- koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta,

- sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanih uz svoj đjelokrug,
- pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju

poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavai1e zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog dj elokruga,

- brine o pravovremenom izvršenjtr plana i programa rada i poslovanja Društva u svom
djelokrugu te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,

- organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje
svih potrebnih evidencija,

- odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne zarealizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
- predlaže zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u

svom djelokrugu,
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angažira umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne zarea|izaciju programa te

izvještava o njihovom radu,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima
Društva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,

organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
njihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini'
a na temelju naloga direktora Društva;
obavlia i druge poslove na temeliu naloga nadređenogdirektora ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja'. poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na međunarodnoj

scenl

5.2.5. Glavni vodit mar a
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Glavni voditell marketinga
- skraćeni naziv

Chief Manager of Marketing- na engleskom:
Poslovi marketingapodskupina poslova:

Opis poslova:
upravlja poslovima praćenja, planiranja, organizacije i reaLizacije marketinških strategija i
kampanja u zemlji i inozemstvu, poslovima praćenje, planiranje, evaluacije i ana|lze aktivnosti
vezanih za komunikaciju s javnošću,
upravlja poslovima oglašavanja i promocije s ciljem povećavanja prepoznatljivosti Društva i
Projekta u javnosti kao i stvaranja pozitivne slike u javnosti' jačanja svijesti o brendu, jačanja

kredibiliteta i prihvaćenosti brenda, na razini cijelog Društva i ukupnog Projekta, te u tom
području pnlža stručnu podršku svim radnicima Društva i partnerima Projekta,
upravlja timom zaposlenikazaduŽenim za poslove marketinga na način da raspoređuje poslove i
zadaće te prati inadzire njihovo izvršavanje,
sudjeluje u izradi strateških smjemica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u svom djelokrugu,
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta'
sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanihuz svoj djelokrug,
pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju' vođenju, praćenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavanj e zadaća te samostalno planira i provodi

aktivnosti unutar svog dj elokruga,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom djelokrugu
te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
organizirapraćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,
predlaŽe zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u

svom djelokrugu,
angaŽiravanjske suradnike te izvještava o njihovom radu,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima' osnivačima
Društva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire

nj ihovu zakonitu upotrebu,
naclneavno u medi lma 1na lmatz i Društva u a
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na temelju naloga direktora Društva;
_ oba}'lja i druge poslove na temelju naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
Dodatna znania: poznavanje aktualnih svietskih trendova u područiu marketinsa

5.2.6. Glavni vodit su el a
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Glavni sudjelovanja
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief of Participation
Skupina poslova: Partnerstva i komunikacija
Opiq poslova:

- upravlja poslovima pripreme i provedbe strategija za sudjelovanje zajednice i izgradnju
kapaciteta, na razini cijelog Društva i ukupnog Projekta, te u tom području pruža stručnu i
administrativnu podršku svim radnicima Društva 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 umreŽavanja;
obrazovne aktivnosti jačanja kapaciteta kulturnog i kreativnog sektora, programske aktivnosti
vezane uz razvoj publike i uključivanj e 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 zaduženim za poslove izgradnje kapaciteta i sudjelovanja zajednice
na način da raspoređuje poslove izađaće te prati i nadzire njihovo izvršavanje,_ sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u svom djelokrugu,

_ koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta,

_ sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanihuz svoj djelokrug,_ pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praĆenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavanj e zađaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom djelokrugu
te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,

- organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u Svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,

- pred|aže zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u
svom djelokrugu,

_ angažira vanjske suradnike te izvještava o njihovom radu,
- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima

Društva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire

njihovu zakonitu upotrebu,
_ javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini, a

na temelju naloga direktora Društva;
obavlja i druge poslove na temeliu naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

Posebni etiza ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na području neformalnog obrazovanja u

kulturi i/ili sudjelovanja zajednice i razvoja publike, odnosno kulturne
e
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5.2.7 . Glavni voditelj komunikacija
Naziv radnog miesta:

Glavni voditeli komunikaciia- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief of Communications
Podskupina poslova: Poslovi komunikaciia i odnosa s javnošću
Opis poslova:

upravlja poslovima pripreme i provedbe komunikacijskih strategija na razini cijelog Društva i
ukupnog Projekta, te u tom području pruža stručnu podršku svim radnicima Društva i partnerima

Projekta,
predlaŽe i provodi strategije komuniciranja s javnošću i medijima, planira, organizira i nadzire
poslove internog i eksternog komuniciranja, te je odgovoran za primjereno, učinkovito i
pravodobno komuniciranje o radu Društva u cjelini i ukupnog Projekta,
upravlja timom zaposlenikazaduženim za poslove komunikacije s javnošću i medijima na način
da raspoređuje poslove i zadaće te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
predlaŽe pravila i procedure za provedbu komunikacijskih strategija te koordinira rad i protok
informacija vezanih uz pripremu i realizaciju tih strategija na razini cijelog Društva i ukupnog
Projekta,
upravlja procesima povezivanja i osiguravanja uvjeta za integriranje komunikacijskih i
marketinških kampanja te kampanja na društvenim mreŽama,
surađuje i osigurava komunikaciju s nositeljima poslova marketinga, oglašavanja i prodaje u

cilj u stvaranj a integriranih komunikacij a,

upravlja poslovima u vezi odnosa s javnošću i medijima, komunikacije s medijima,
komuniciranja putem web portala, postavljanja strukture tj. uređivačke politike web porlala i
nađzor nad provođenjem istih,
upravlja poslovima planiranja, osmišljavanja, pisanja, nadzora i uređivanja tekstualnih sadrŽaja

za potrebe komuniciranja s različitim javnostima i publikama,
sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u svom djelokrugu
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta,
sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanih uz svoj djelokrug,
pomaŽe i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavanje zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom djelokrugu
te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
organizirapraćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u Svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,
predlaŽe zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u

svom djelokrugu,
angaŽiravanjske suradnike te izvještava o njihovom radu,

neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima
Društva' ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire

njihovu zakonitu upotrebu,
javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini, a

na temelju naloga direktora Društva;
radnicima u Društvu t ekta vezano uz ihove avne
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nastupe,
_ obavlja i druge poslove na temelju naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno miesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na području komunikacija i

izvrsno poznavanie mediiskog sektora u Hrvatskoi

5.2.8. Glavni vodit ZA ravne i kadrovske oslove

Opis poslova:
_ upravlja pravnim i kadrovskim poslovimanarazini cijelog Društva i ukupnog Projekta te pruža

pravnu i administrativnu podršku svim radnicima Društva i partnerima Projekta,_ upravlja timom zaposlenika zaduŽenim Za pravne i kadrovske poslove na način da raspoređuje
poslove i zadaće te prati i nadzire njihovo izvršavanje i rad,

_ predlaže pravila i procedure za učinkovito pravno i kadrovsko poslovanje te koordinira rad i
protok informacija vezanih uz pripremu i realizaciju tih poslova na razini cijelog Društva i
ukupnog Projekta,

_ predlaže i izrađuje opće i druge akte Društva,
_ savjetuje direktora Društva te direktore pojedinih ustrojstvenih jedinica u vezi pravnih pitanja,_ priprema odluke, rješenja i druge akte sukladno Zakonu o radu i drugim propisima, sukladno

Pravilniku o radu i drugim aktima Društva,
_ organizira i koordinira rad tijela Društva i vodi zapisnike sjednica tijela Društva,_ zaprima i obrađuje zahtjeve sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama, podnosi

godišnja izvješĆa nadleŽnim tijelima i obavlja sve ostale poslove kao imenovani SluŽbenik za
informiranje,

_ daje prijedloge za rješavanje zadaća iz područja svojeg rada te samostalno planira i provodi
poslove u svojoj nadleŽnosti prema pravilima pravne struke,

_ sudjeluje u izradi strateškilr smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u svom djelokrugu

_ koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta,

_ sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanihuz svoj djelokrug,
- pomaŽe i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju

poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavai1e zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u svom djelokrugu
te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,

_ organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,

_ predlaŽe zasnivanje i prestanak rada radnika, stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika u
svom djelokrugu,

_ angažira vanjske suradnike te izvještava o njihovom radu,
_ neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima, osnivačima

Društva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka yezanih uz svoj djelokrug te nadzire

nj ihovu zakonitu upotrebu,

Naziv radn og mjesta:
- na hrvatskom: Glavni voditelj zapravne i kadrovske poslove
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Leeal Officer
Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi
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javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u cjelini, a

na temelju naloga direktora Društva;
pruŽa potporu drugim radnicima u Društvu i partnerima Projekta yezano uz njihove javne

nastupe,
obavlja i druge poslove na temelju naloga nadređenog direktora ili direktora Društva

clo etiza ovo radno esto:

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanje propisa relevantnih za djelovanje Društva,

završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave (moguće
SO eurokuod6m eseci od zasni a radno

5.2.9. Glavni voditelj izvršne produkcije i logistike
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Glavni voditelj izvršne produkcije i logistike
- skraćeni naziv Šef produkcije
- na engleskom: Chief of Production and Logistics
podskupinaposlova: Posloviprodukcije
Opis poslova:

- upravlja poslovima pripreme i produkcije proglama na razini cijelog Društva i ukupnog
projekta, te u tom području pruža stručnu podršku svim radnicima Društva i partnerima

Projekta,
- upravlja procesima pripreme, produkcije i realizacije javnih događanja te prostorno-tehničke

koordinacije svih javnih programa Projekta,
- upravlja timom zaposlenika zađuženim za poslove izvršne produkcije i logistike na način da

raspoređuje poslove izadaće te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
- sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i

poslovanja Društva u svom djelokrugu'
- koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih

izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta'
- sudjeluje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanih uz svoj djelokrug,
- pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju

poslova i zadataka, daje prijedloge Za rješavanje zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,

- brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rađa i poslovanja Društva u svom
djelokrugu te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način'

- organizira praćenje poslovnih procesa i postignutihrezultata u Svome djelokrugu te vođenje

svih potrebnih evidencija,
- predlaže zasnivanje i prestanak rada radnika' stručno osposobljavanje i usavršavanju radnika

u svom djelokrugu,
- angažira vanjske suradnike te izvještava o njihovom radu,

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima i suradnicima' osnivačima
Društva, ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,

- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzfue

nj ihovu zakonitu upotrebu,
- javno nastupa u medijima i na druge načine po pitanjima iz svog djelokruga i Društva u

cjelini, a na temelju naloga direktora Društva;
- obavlja i druge poslove na temelju naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

ilitz a evrsta stručne
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Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanje propisa vezanih uz organizaciju javnih događanja

poznavanje aktualnih trendova u tehničkoj produkciji u kulturi i
umjetnosti
vozačka dozvola B kategorija

5.2.10. Glavni vodi o erativnih slova rama

5.3. Radna mjesta III. razine odgovornosti

Clanak 37.

5.3.1. Voditelj strateških programa

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Glavni operativnih poslova programa
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Operating Officer of Programme
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

upravlja poslovima pripreme, praćenja i izvještavanja o provedbi kulturnog i umjetničkog
programa koji se pripremaju i provode u suradnji s partnerima, te u tom području pruŽa stručnu i
administrativnu pođršku svim radnicima Društva kao i partnerima Projekta,
koordinira aktivnosti koje se provode u sklopu pripreme i provedbe zajedničkih aktivnosti s
partnerima u Projektu,
sudjeluje u izradi strateških smjernica, višegodišnjih i godišnjih planova i programa rada i
poslovanja Društva u Svom djelokrugu'
koordinira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za pripremu periodičkih i projektnih
izvještaja narazini cijelog Društva i ukupnog Projekta'
sudjelrrje u izradi periodičkih i projektnih izvještaja vezanihuz svoj djelokrug,
pomaže i daje potporu nadređenom direktoru u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rješavanj e zadaća te samostalno planira i provodi
aktivnosti unutar svog djelokruga,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada i poslovanja Društva u Svom djelokrugu
te brine đa se on izvršava na što ekonomičniji način,
organizira praćenje procesa i postignutih rezultata te vođenje svih potrebnih evidencija,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa radnicima, suradnicima, osnivačima Društva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezanih uz svoj djelokrug te nadzire
nj ihovu zakonitu upotrebu,
pruža potporu drugim radnicima i partnerima Projekta vezano uz njihove javne nastupe,
obavlja i poslove na temelju naloga nadređenog direktora ili đirektora Društva.

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Vođitelj strateških programa
- skraćeni naziv
- na engleskom: Strategic Programme Manager
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova

- vodi proces planiranja, organizaclje i realizacije u vezi s poslovima planirania, kreirania.
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organizacije i izvođenja strateških programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, te

druge srodne poslove, uz redoviti nadzot i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o plavovremenom izvršenju pfograma rada u svom djelokrugu te brine da se on izvršava
na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaŽe višegodišnje i godišnje planove i programe rada u Svom djelokrugu,
predlaže nadređenom rukovoditelju angažman umjetnika' konzultanata i drugih vanjskih
suradnika potrebnih zarealizaciju programa te izvještava o njihovom radu'
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarcalizacijv,
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne đogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te

drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje u izradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada'
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlia i druge poslove na temelju naloga nadređenog direktora ili direktora Društva.

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

scent

5.3.2. Voditel razvo a i evalua e
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Voditeli razv oja i evaluaci.i e

- skraćeni naziv
Development and Evaluation Manager- na engleskom:
Partnerstva i komunikaciiaSkupina poslova:

Opis poslova:
vodi procese planiranj a, organizacije i realizacije u vezi s poslovima koordinaciie izrade,
prijave i provedbe projekata za frnanciranje iz fondova i programa Europske unije, fondacija i
drugih međunarodnih organizacija; prikupljanja sredstava kroz donacije pojedinaca i tvrtki;
poslovi koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta, poslovi pripreme redovnih i izvanrednih
izvještaja o radu Društva i provedbi ukupnog Projekta, te druge srodne poslove, uz redoviti
nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
pred\aže višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaŽe nadređenom rukovoditelju angažman vanjskih suradnika potrebnih za realizacljtt
programa te izvještava o njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciiu
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te

drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug'
sudjeluje uizradiperiodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohr'anjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

rukovoditelu
vodi sve potrebne

ili direktora Društva.obavlia i druge poslove na
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Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
Dodatna znan a: e metodolo

5.3.3. Vodit sudioničkih ro ama

5.3.4. Vod aktivnosti RiHuba

I an ektnim ciklusom

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: voditelj sudioničkih programa
- skraćeni naziv
- na engleskom Participatory Manager
Skupina poslova: Partnerstva i kom a
Opis poslova:

vodi programsku cjelinu usmjerenu sudjelovanju i uključivanju zajednice odnosno vodi procese
planiranja, kreiranja, organizacije i izvođenja programa unutar programske cjeline za koju je
odgovoran, uz redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o plavovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaŽe višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaže nadređenom rukovoditelju angaŽman vanjskih suradnika potrebnih za realizac1ju
programa te izvještava o njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarcalizaciju
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje uizradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne eviđencije iz svog djelokruga te priprema ana|ize na temelju tih evidencija,
obavlja i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova uvezi sa sudjelovanjem i uključivanjem

zajednice

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom voditelj aktivnosti RiHuba
- skraćeni naziv
- na engleskom RiHub Activities Manager
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

vodi programske i druge aktivnosti koje se odvijaju u RiHubu, odnosno vodi procese planiranja,
kreiranja, organizacije i izvođenja programa unutar programske cjeline za koju je odgovoran, uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o plavovremenom izvršenju plana i programa rada u Svom djelokrugu te brine da se on
izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaŽe višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaŽe nadređenom rukovoditelju angažman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju

radu,programa te izvještava o njihovom
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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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje u izradi periođičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale' dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
vodi
obav

sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize
al na u rukovoditel

na temelju tih evidencija,
a ili direktora Društva

5.3.5. Voditelj partnerstava i protokola

5.3.6. Voditel ravnih slova i arhivira a

Naziv m esta:
- na hrvatskom: V I

- skraćeni naziv
- na engleskom P and Protocol
Skupina poslova: Partnerstva i a

slova
vodi poslove razvoja i upravljanja partnerstvima, poslove protokola za vrijeme ceremonija,

svečanih i radnih posjeta te drugih primanja, stručne i administrativno-tehničke poslove na

vođenju evidencije događanja i sluŽbenog protokola (kalendar događanja) odnosno poslove

organizacije primanja, posjeta, dočeka, prihvata i boravka gostiju prilikom službenih posjeta i
sastanaka. ovisno o godišnjem' mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog

rukovoditelja,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on

izvršav a na što ekonomičnij i način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaže višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaže nadređenom rukovođitelju angaŽman vanjskih suradnika potrebnih za realizac1ju

programa te izvještava o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaclju
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te

drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje u izradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
vodi svepotrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

obavl I na temel u rukovodi a ili direktora Društva.

Posebni uv etizaovo radno
dodatna znania poznavanje pravila izrađe planova protokola i uprav

vozačka dozvola B kategorije

ljanja protokolom

Naziv esta:
- na hrvatskom: voditel i arhiviran
- skraćeni naziv

and-na
o erativni ia
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Opis poslova:
vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s pravnim, administrativnim i
kadrovskim poslovima u Društvu, uz redoviti nadzor i upute neposrednog nadležnog
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 zaštiti i obradi arhivskog i dokumentarnog
gradiva izvan arhiva Društva,
savjetuje sve radnike i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o zaštiti osobnih podataka, kao
imenovani S luŽbeni k za zaštitu o sobnih po dataka,
izrađuje opće akte Društva i obavlja druge pravne poslove prema pravilima pravne struke, a po
nalogu direktora Društva ili neposredno nadređenog rukovoditelja,
savjetuje sve radnike u Društvu uvezi pravnih pitanja,
brine o plavovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaŽe višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaže nadređenom rukovoditelju angažman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvještava o njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciju
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te
drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje uizradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlia i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva'

Posebni uvieti za oyo radno mjesto:
vrsta stručne spleme izpoljaprava
dodatna znanja: poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug

5.3.7. Voditel slova avne nabave
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Voditelj poslova javne nabave
- skraćeni naziv
- na engleskom: ?utlic procurement Manager
Skupina poslova: Ope!4tivni i financijski poslovi
Opis poslova:

vodi procese planiranj a, organizacije, provedbe i realizacije u vezi s poslovima pripreme i
provedbe postupakajednostavne i javne nabave roba, usluga i radova u Društvu, vodi poslove
ažuriranja registra ugovola i okvirnih Spofazuma u EoJN -e te pripremi statističkih izvješća o
provedbi postupaka nabave u Društvu, uz redoviti nadzor i upute neposrednog nadleŽnog
rukovoditelia,
predlaže i izrađuje Plan nabave i nadzire provedbu i koordinira rad s vanjskim suradnicima'
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaŽe višegodišnie i godišnie planove i programe rada u svom d.ielokrugu,
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predlaŽe nadređenom rukovoditelju angažman vanjskih suradnika potrebnih za rea|izaciju
programa te izvještava o njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciju
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa surađnicima, s ustanovama, partnerima te

drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje uizradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlia i druge poslove na temelju nalogu s rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvieti z ovo radno miesto:
vrsta stručne spreme: iz polia prava ili ekonomiie
Radno iskustvo radno iskustvo na poslovima iavne nabave minimalno 2 godine

Posebni uvieti z ovo radno miesto:
dodatna znanja: poznavanje regulatomog okvira vezaro uz svoj djeloklug,

važeći certifikat u područiu iavne nabave

5.3.8. Vo ekonomskih oslova
Naziv radnog mjesta:

Voditeli ekonomskih poslova- na hrvatskom:

Economist Manager
- skraćeni naziv
- na engleskom

I sloviSkupina poslova:
Onis noslova:

vodi procese planiranja , organizacije i realizacije u vezi s poslovima planiranja, analize I

praćenja financijskog poslovanja, poslova plaćanja i financijskih transakcija' te u vezl s

računovodstvenim i knjigovodstvenim poslovima, uz redoviti nadzor i upute neposrednog
nadleŽnog rukovoditelj a,

izrađuje godišnje i višegodišnje financijske planove Društva, završni račun i periodičke
financijske izvještaje sukladno zakonu, uznadzor neposrednog nadležnog rukovoditelja
organizirai nadgleda procese financijskog praćenja u svim ustrojstvenim jedinicama Društva,

organizhai provodi obračune p|aća, honorara i putnih naloga,
supotpi suj e odobrenj a za sv e fi nancij ske transakcij e,

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

izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
predlaŽe višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaže nadređenom rukovoditelju angažman vanjskih suradnika potrebnih za rea|izaciju
programa te izvještava o njihovom radu'
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciiu
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, partnerima te

drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje u izradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga'
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,

temeliu nalogu neposrednogobavlia i druge poslove na rukovoditelia ili direktora Društva.
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opći uvjeti za ovo radno m.iesto:
vrsta stručne spreme: izpoliaekonomije ili druge srodne znanosti
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanie regulatornog okvira yezano uz svoi dielokrus

5.3.9. Vod s nzorstva

5.3.10. Voditel rod e

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom Voditeli sponzorstva
- skraćeni naziv
- na engleskom: Sponsorship Manager
Skupina poslova: Kulturni program i marketing
Opis poslova:

- vodi procese planiranja, organizacijeirealizacije u vezi s poslovima sufinanciranja djelatnosti
Društva i aktivnosti Projekta putem sponzorstva iz poslovnog sektora, kao i druge srodne
poslove, uz redoviti nadzor i upute neposređno nadređenog rukovoditelja,

- inicira komunikaciju, dogovara radne sastanke s potencijalnim sponzorima i dogovara uvjete
vezane uZ Sponzorstvo te nadzire izvršavanje obvezautvrđenih u sponzolskim ugovorima,

- brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvršava na što ekonomičniji način,

- organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
- predlaže višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
- predlaže nadređenom rukovoditelju angažman vanjskih suradnika potrebnih za rea|izaciju

programa te izvještava o njihovom radu,
- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciju

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

drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
- sudjeluje u izradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
- prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
- vođi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
- obavlja i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na području marketinga i prodaje u kulturi

i/ili kreativnim industril ama

Naziv radnog m.iesta:
- na hrvatskom: Voditeli prodaie
- skraćeni naziv
- na engleskom: Sales Manager
Skupina poslova: Kulturni program i marketing
Opis poslova:

vodi procese planiranj a, 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
nađzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja,
brine o pravovremenom izvršenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se on
izvršava na što ekonomičniji način,
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,
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predlaŽe višegodišnje i godišnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
predlaže nadređenom rukovoditelju angaŽman vanjskih suradrrika potrebnih za rea|izaciju
programa te izvještava o njihovom radu'
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciju
aktivnosti,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama, pafinerima te

drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
sudjeluje u izradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale' dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova na području marketinga i prođaje u kulturi

iiili kreativnim industrii ama

5.4. Radna mjesta IV. razine odgovornosti

čhnak 38.

5.4.1. Glavni koordinator strateških programa

5.4.2. Glavni koordinator sudioničkih programa
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Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Glavni koordinator strateških programa
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Strategic Program Coordinator
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima strateških programa
unutar programske cjeline za koju je odgovoran, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom
rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelj a,

pravovremeno izvršava aktivnosti u svom đjelokrugu na što ekonomičniji način,
pruŽa potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanje zadaća iz područja

svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih surađnika' praćenju 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

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

sceni



Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Glavni koordinator sudioničkih programa
- skraćeni naziv
- na engleskom Chief Participatory Pro gramme Coordinator
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima usmjerenih
sudjelovanju i uključivanju zajednice u Projekt, ovisno o godišnjem' mjesečnom i tjednom
rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelj a,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pruža potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanje zadaća iz područja
svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i đokaza o njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizacij u aktivnosti unutar svog dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u vezi sa sudjelovanjem i uključivanjem

zajednice

5.4.3. Glavni koordinator za odnose s avnošću i medi lma
Naziv mjesta:
- na hrvatskom: Glavni koordinator za odnose s iavnošću i mediiima
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Public Relations and Media Coordinator
podskupina poslova: Poslovi komunikacija i odnosa s iavnošću
Opis poslova:

- izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s planiranjem, organizacijom i
provođenjem komunikacije s medijima, jačanjem odnosa s ključnim medijima te njegovanje
odnosa s njima poradi proaktivnog pozicioniranja tema i Projekta Društva u javnom
informiranju i druge srodne poslove, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposredno g rukovoditelj a,

- javno nastupa u medijima i na druge načine u dogovoru s nadređenim rukovoditeljem'
- sudjeluje u pronalaženju i osiguravanju učinkovitih kanala za komunikaciju s javnošću,
- brine o neposrednim kontaktima i operativnoj komunikaciji s novinarima,
- pisanje i slanje osnovnih alata komunikacije s medijima najava,poziva, priopćenja, informacija

i objava zamedije,
- proaktivna komunikacija s medijima (planiranje, provedba i vođenje konferencija za medije,

ponuda intervjua, reporflaži, tema i slično)
- planiranje i sudjelovanje na poslovima organizacije događaja povezanih s ciljevima javne

vidljivosti Projekta i pojedinih programa te povezivanja interne javnosti,
- provedba godišnjeg plana radaza komunikaciju s iavnošćute,brzaprilagodba plana novim
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okolnostima' pravovremeno izvršenje aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pruža potporu nadređenom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanje zadaća iz područja
svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju 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 dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga'
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada'
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditel|a ili direktora Društva.

Posebni uvieti z oYo radno miesto:
Dodatni uvieti: poznavanie aktualnih trendova na područ.ju komunikacija s

5.4.4. Glavni koordinator zaštite na radu
Naziv radnog mjesta:

Glavni koordinator poslova zaštite na radu- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom: Chief Coordinator of Work Safety

Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima provedbe i
unapređivanja zaštite na radu i zaštite okoliša u okviru poslovanja Društva, ovisno o godišnjem,

mjesečnom i tjednom rasporedu' po nalogu neposrednog rukovođitelja,
prati zakonske propise i korporativna pravila iz područja zaštite okoliša i zaštite na radu i
osigurava njihovu primjenu u poslovanju Društva,
brine i provodi poslove unutarnjeg nađzora nad primjenom pravila zaštite na radu i zaštite

okoliša,
izvršavaposlove prikupljanja i analiziranja podataka vezanih uz zaštitu na radu i zaštitu okoliša,

brine i provodi potrebna osposobljavanja radnika, poslodavca i ovlaštenika za tađ na siguran

način, sukladno zakonskim i podzakonskim propisimaza zaštitu na radu'

pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način'
pruŽa potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijeđ|oge za rješavanje zadaća iz područja

svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažirai1e vanjskih suradnika' praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i đokaza o njihovom radu,

uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizacij u aktivnosti unutar svog dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidenciie iz svog djelokruga,
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obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatna znanja poloŽen stručni ispit (opći i posebni dio) za stručnjaka zaštite na radu i

stručni ispit zaštite od pozara

5.4.5. Glavni koordinator ćih lova

5.4.6. Glavni koordinator za love dn e

Naziv radnog m.iesta
- na hrvatskom: Glavni koordinator općih poslova
_ skraćeni naziv
- na engleskom Chief Coordinator of General Affairs
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova

- izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima opremanja i
održavanja objekata i opreme, poslove zaštite i sigurnosti na radu, informacijsko-
telekomunikacijske tehnologije, organizacije voznog parka, nadzora i praćenja nad poslovima
čišćenja, te drugih srodnih poslova, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedU, Po
nalogu neposredno g rukovoditelj a,

- pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- pruŽa potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanje zadaĆa iz područja

svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praĆenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za

realizacij u aktivnosti unutar svog dj elokruga,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,

partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale' dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
Dodatna znania: vozačka dozvola B kategorije

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom Glavni koordinator za poslove izgradnje
- skraćeni naziy
- na engleskom: Chief Construction Coordinator
podskupina poslova: Poslovi produkcije
Opis poslova:

izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima pripreme,
prethodnim i redovitim pregledom prostora, lokacija i opreme, uključivši brigu o sigurnosti
prostora, pribavljanja odgovarajućih dozvola i drugih akata, nadzor prilikom izgradnje,
postavljanj a, izmjena ili rastavljanje (demontaŽa) opreme i instalacija, s tim u vezi poslove
komunikacije s izvoditeljima programskih aktivnosti, te druge srodne poslove, ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
sudjeluje u pripremi dokumentacije i izrađi tehničkih specifikacij a za potrebe provedbe
postupaka.jednostavne i iavne nabave radova,
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pravowemeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pruža potporu neposrednom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanje zadaća iz područja
svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju 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 dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Opći uvieti za ovo radno miesto:
vrsta stručne spreme tehničkog smjera (arhitekture ili građevine)
Posebni uvieti za ovo radno miesto:
dodatna znanja: poloŽen stručni ispit propisan posebnim propisom iz graditeljstva ili obveza

polaganja u roku šest mjeseci od dana potpisivanja ugovora o radu
poznavanie regulatomog okvira vezano uz svoi dielokrug

5.5. Radna mjesta V. razine odgovornosti

čhnak 39.

5.5.1. Koordinator programa Lungomare
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Koordinator pro grama Lungomare
- skraćeni naziv
- na engleskom: Cost lines Programme Coordinator
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u sklopu kultumog programa unutar programske cjeline Lungomare'
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja'
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika' praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i đokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim rađnjama 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelj a ili direktora Društva.

Posebni uvieti z ovo radno miesto:
Dodatna znania'. poznavanie aktualnih trendova u kulturi i umietnosti
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5.5.2. Koordinator ma 27 sus stava

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: koordinator programa 27 susledstava
- skraćeni naziv
- na engleskom: 27 Neighbourhoods Programme Coordinator
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline 27
susjedstva' ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada'
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu nadređenog rukovoditelja ili direktora Društva.

Dodatna

5.5.3. Koordinator ma ec

e aktualnih trendova u kulturi i etnosti

a kuća
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Koordinator programa Dječja kuća
- skraćeni naziv
- na engleskom: Brick house Programme Coordinator
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline Dječja kuća,
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada'
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za r ealizaciju aktivno sti,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temel|u nalogu nadređenog rukovoditelia ili direktora Društva.
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Posebni uvjeti z ovo radno mjesto:
Dodatna znania:. aktualnih trendova u kulturi i etnostl

5.5.4. Koordinator rama Kuhi a

5.5.5. Koordinator marketin

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Koordinator pro grama Kuhin j a
- skraćeni naziv

Kitchen Pro gramme Coordinator- na engleskom:
Kulturni programpodskupina poslova:

Onis poslova:
izvršava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa unutar programske cjeline Kuhinja,
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada,

suđjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaza 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug'
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temelju nalogu g rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvjeti z ovo radno miesto:
poznavanie aktualnih trendova u kulturi i umietnostiDodatna znania:

Naziv radnog mjesta:
Koordinator- na hrvatskom

- skraćeni naziv
Mar Coordinator- na engleskom
Poslovipodskupina poslova:

Opis poslova:
izvršava pojedine poslove u okviru realizacije marketinških strategija i
inozemstvu , izvršava pojedine poslove oglašavanja i promocije' ovisno o godišnjem' mjesečnom

i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja, poslovima praćenje, planiranje,

evaluacije i ana|ize aktivnosti vezanih za komunikaciju s javnošću'
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažitanje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaza nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciiu aktivnosti,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga'
prikuplia. obrađuie i pohraniuje materijale, dokumente i druge važne stvari ko.je su nastale

kampanja u zemlji i
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Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Koordinator za EU proj ekte
- skraćeni naziv
- na engleskom: EU Proiect Coordinator
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

- izvršava pojedine poslove u okviru poslova pripreme i provedbe projekata koji se financiraju iz
fondova i programa Europske unije' ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposrednog rukovoditelja, sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za pripremu i
prijavu na natječaje zaftnanciranje iz fondova i programa Europske unije, suđjeluje u praĆenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokazaza evaluaciju sukladno pravilima natječaja,

- pravovremeno izvršava aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava zadaće iz područja svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada, priprema potrebrre evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni etiza ovo radno mjesto:
Dodatna znanja: poznavanje procedure i pravila izrade projektnog prijedloga za financiranje

iz fondova EU-a

okviru njegovog područja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga'
obav al na temel u a ili direktora Društva.

5.5.6. Koordinator za EU ro ekte

5.5.7. Koordinator za sudioničke me
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Koordinator za sudioničkeprograme
- skraćeni naziv
- na engleskom: Parlicipatory Programme Coordinator
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u okviru poslova usmjerenih sudjelovanju i uključivanju zajednice,
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način'
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svog rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu, po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,

iz svog djelokruga, prikuplja, obrađuje i pohraniuie materiiale,izrađuje dio izvieštaia
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dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

5.5.8. Koordinator za odnose s
v,avnoscu l lma

5.5.9. Koordinator o ntzacl e komunika skih

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Koordinator za odnose s javnošću i mediiima
- skraćeni naziv
- na engleskom: Public Relations and Media Coordinator
podskupina poslova: Poslovi komunikaciia i odnosa s javnoŠću
Opis noslova:

izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s planiranjem' organizacijom i
provođenjem komunikacije s medijima, jačanjem odnosa s ključnim medijima i druge srodne
poslove, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja' javno nastupa u medijima i na druge načine u dogovoru s nadređenim
rukovoditeljem,
sudjeluje u pronalaŽenju i osiguravanju učinkovitih kanala za komunikaciju s javnošću'
izvršava poslove neposrednih kontakata i operativne komunikacije s novinarima,
pisanje i slanje medijima različitih najava, poziva, priopćenja, informacija i objava za medije,
komunikacija s medijima u vidu planirunja, provedbe i vođenja konferencija za medije,
intervjua, reportaža i slično,
planiranje i organizacija događaja povezanih s ciljevima javne vidljivosti Projekta i pojedinih
programa te povezivanja interne javnosti,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pruŽa potporu nadređenom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanje zađaća iz područja
svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju 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 dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada, vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno miesto:
Dodatni uvieti: poznavanje aktualnih trendova na području komunikacija s javnošću

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Koordinato r or ganizaci i e komunikaci i skih po slova
- skraćeni naziv

organization of Communication Activities Coorđinator- na engleskom:
Poslovi komunikaciia i odnosa s iavnošćupodskupina poslova:

koordinira poslove organizacije i administriranja u vezi s poslovima komunikacije, vođenja
internih alatazaprovedbu poslova komunikacije i prikupljanja i distribucije informacija te

elu eu ovlsno osrodneteu i koordinira aktivnosti kam
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godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- administriranje i aŽuriranje internog popisa projektnih događanja
- organizacija poslovnih sastanaka, vođenje bilješki i poslovna komunikacija prema internim i

eksternim javnostima
- vođenje administracije povezanih cjelovitih projekata komunikacije putem drugih vlastitih

kanala (terminski planovi izradabrošura' popisi obaveza, narudŽbe i sl.)
- pravovfemeno izvršava aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- pruža potporu nadređenom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanj e zadaća iz područja

svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za

real izacij u aktivno sti unutar svo g dj elokru ga,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,

parlnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
Dodatni uvieti: poznavanie aktualnih trendova na područiu komunikaciia

5.5.10. Koordinator za web stranice
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Koordinator za web stranice
- skraĆeni naziv
- na engleskom: Web site Coordinator
podskupina poslova: Poslovi komunikaciia i odnosa s iavnošću
Opis poslova:

izvršava poslove provođenja uređivačke politike web stranica Projekta, koordinira i usklađuje
web objave, administrira i koordinira unos sađrŽaja, vodi brigu o funkcionalnosti stranica i
aŽurira njihovu strukturu, prikuplja relevantne informacije i materijale te obavlja druge slične
poslove ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja, pravovremeno izvršava aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pruŽa potporu nadređenom rukovoditelju i daje prijedloge za dešavanj e zadaća iz područja
svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebne za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i đokazao njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizaciju aktivnosti unutar svog dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
Dodatni uvleti: poznavanie aktualnih trendova na područiu komunikaciia

48



5.5.11. Koordinator komu a

5.5.12. Koordinator nabave

Naziv radnog miesta:
Koordinator komunikacii a- na hrvatskom:

- skraćeni naziv
- na engleskom: Communication Coordinator
podskupina poslova: Poslovi komunikaciia i odnosa s javnoŠću

Opis poslova:
izvršava poslove vođenja pojedinih segmenata poslova u vezi s poslovima komunikacije,
pripreme sadržaja za komunikacijske kanale te koordinacijom objava u suradnji s vanjskim
suradnicima, te druge srodne poslove, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu' po
nalo gu neposrednog rukovoditelj a,

pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
pruža potporu nadređenom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanj e zadaća iz područja
svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskilr suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za
realizacij u aktivnosti unutar svog dj elokruga,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okviru njegovog područja rada,
vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Posebni uvieti za ovo radno miesto:
poznavanie aktualnih trendova na područiu komunikacijaDodatni uvieti

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Koordinator nabave
- skraćeni naziv
- na engleskom: Procurement Coordinator
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u okviru planiranja i provedbe postupakajednostavne i javne nabave

roba, usluga i radova u Društvu, sudjeluje u poslovima ažuriranja registra ugovora i okvirnih
sporazuma te pripremi statističkih izvješća o provedbi postupaka nabave u Društvu, ovisno o
godišnjem' mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada'
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaza 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 fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug'
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga> .

prikup|ia, obrađuie i pohraniuie materiiale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
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Naziv mjesta:
- na hrvatskom: Koordinator operativnih poslova programa
- skraćeni naziv
- na engleskom: Operating Affairs Coordinator of Programme
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u okviru pripreme, produkcije i red.izacije kulturnog i umjetničkog
programa' u tom području pruŽa stručnu i administrativnu podršku partnerima Projekta,
izvršava pojedine poslove u okviru provedbe programa te koordinira rad i protok informacija
vezanih uz pripremu i realizaciju kulturnog programa, ovisno o godišnjem, mjesečnom i
tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
sudjeluje i izvršava pojedine poslove u okviru aktivnosti vezanih za provedbu za javnih
natj ečaj al p o ziv a za pr ed|aganje no vih pro grama i proj ekata
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava zadaće iz područja svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

u nalogu neposrednog rukovoditel|a ili direktora Društva.obavlia i druge poslove na

okviru njegovog područja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavl I na temel u nalo a ili direktora Društva.

5.5.13. Koordinator o erativnih rama

5.5.14. Koordinator du el tike
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Koordinator produkcije i logistike
- skraćetti na:ziv

- na engleskom Production and Logistics Coordinator
podskupina poslova: Poslovi produkciie
Opis poslova:

izvršava pojedine poslove u okviru poslova izvršne produkcije i logistike programa Projekta,
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjeđnom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način'
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješavazadaće iz područja svojeg rada,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio eštaja iz svog djelokruga,
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prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednogfUkovoditelja ili dir

Posebni uvieti za ovo radno mjesto:
dodatna znanja: poznavanj e propi sa v ezato uz ot ganizac ij u j avnih do gađanj a

5.6. Radna mjesta VI. razine odgovornosti

članak 40.

5.6.1. Stručni suradnik maL mare

5.6.2. Stručni suradnik ma27 s edstava

Naziv radnog miesta:
Stručni suradnik programa Lungomare- na hrvatskom:

- skraćeni naziv
Cost Lines Programme Associate- na engleskom:
Kulturnipodskupina poslova:

Opis poslova:
izvršava stručne poslove u okviru programske cjeline Lungomare, ovisno o godišnjem,

mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja'
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga'
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažirai1e vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaZa 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale

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

s rukovoditelia ili direktora Društva.obavlia i druge poslove na temeliu nalogu

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Stručni suradnik 21 edstava
- skraćeni naziv

27N bourhoods Associate- na engleskom
Kulturnipodskupina poslova:

Opis poslova:
izvršava stručne poslove u okviru programske cjeline 27 susjedstva, ovisno o
mjesečnom i tjednom rasporedu' po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,

po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i đokaza o njihovom radu,

godišnjem,

I l'l nrinremnim radn za nabavu roba, usluga ipo uputi nadređenog rukovoditelja sudjel eu
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radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
paftnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
iztađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obav na temel nalo rukovodi a ili direktora Društva.al

5.6.3. Stručni suradnik ma a kuća

5.6.4. Stručni suradnik ma Kuhin a

Naziv radno g mjesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik programa Diečia kuća
- skraćeni naziv
- na engleskom Brick House Programme Associate
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

- izvršava stručne poslove u okviru programske cjeline Dječja kuća, ovisno o godišnjem,
mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja'

- pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnij e zađaće iz svog djelokruga,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽitanje vanjskih suradnika, praćenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- po uputi nadređenog 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,

paftnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug'
- izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlia i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik programa Kuhinia
- skraćeni naziv
- na engleskom Kitchen Programme Associate
podskupina poslova: Kulturni program
Opis poslova:

izvršava stručne poslove u okviru programske cjeline Kuhinja, ovisno o godišnjem, mjesečnom
i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zađaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama yezano uz svoi dielokrue'
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izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
o AT slove na temel u rukovodi a ili direktora Društva.

5.6.5. Stručni suradnik marketinga

5.6.6. Stručni suradnik za sudioničke me

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik marketinga
- skraćeni naziv
- na engleskom: Marketing Associate
podskupina poslova: Poslovi marketinga
Opis poslova:

izvršava stručne poslove u okviru poslova planiranja i realizacije marketinških strategija i
kampanja u zemlji i inozemstvu, pripreme materijala za oglašavanje i promociju, ovisno o

godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja'
plavovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnij e zadaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaza 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik za sudioničke programe
_ skraćeni naziv

Participatory Pro gramme Associate- na engleskom:
Partnerstva i komunikaciiaSkupina poslova:

Opis poslova:
izvršava stručne poslove u okviru poslova usmjerenih sudjelovanju i uključivanju zajednice,
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga'
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažfuanje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaza nabavu roba' usluga i
rađova potrebnih za r ealizaciju aktivno sti,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru niegovog područia rada,
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priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obav at ove na temel nalo rukovodi a ili direktora Društva.

5.6.7. Stručni suradnik za podršku poslovima partnerstva

5.6.8. Stručni suradnik za strateška rtnerstva

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Stručni suradnik za podršku poslovima partnerstva
- skraćeni naziy
- na engleskom: Associate for Supporting Partnership Jobs
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

- izvršava stručne administrativne poslove za potrebe programa i poslova razvoja i uspostave
partnerstva i drugih suradnji unutar skupine poslova i programa, ovisno o godišnjem,
mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnij e zadaće iz svog djelokruga,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praĆenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- po uputi nađređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaza nabavu roba' usluga i

radova potrebnih za r ealizaciju aktivno sti,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,

partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
- izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Stručni suradnik za strateška partnerstva
- skraćeni naziv
- na engleskom Strategic Partnerships Associate
Skupina poslova: Partnerstva i komunikaciia
Opis poslova:

- izvršava stručne poslove za potrebe razvoja i uspostave paftnerstva i drugih suradnji unutar
skupine poslova i programa, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu' po nalogu
neposrednog rukovoditelj a,

- pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnij e zadaće iz svog djelokruga,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažitanje vanjskih suradnika, praćenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
- izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga'
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada, priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.
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5.6.9. Stručni suradnikza medije i organizaciju događanja
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik za mediie i organizaciiu događania
- skraćeni naziv
- na engleskom: Media and Event Organizer Associate
Podskupina poslova: Poslovi komunikaciia i odnosa s javnošću
Opis poslova:

izvršava stručne poslove u okviru poslova na organizaciji i vođenju konferencija za medije
povodom najava pojedinih programskih sadržaja i aktivnosti projekta, pripremanj a poziva,
najava, priopćenja, informacija i objava za medije, te druge srodne poslove, ovisno o

godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu' po nalogu neposrednog rukovoditelja,
planira i sudjeluje u izradi komunikacijskih alata (scenarija emisija i reporlaža te drugih
sadržaja) za komunikaciju o projektu i pojedinim programskim sadržajima putem TV-postaja
(lokalno/nacionalno),
vodi popis TV reportaža i video priloga namijenjenih daljnjem korištenju i planiranje kanala
daljnjeg emitiranja,
izvršava poslove vezane uz suradnju s video snimateljima angažiranim u Projektu u vidu
pomoĆi u planiranju scenarija snimanja iizrade promotivnih video materijala,
neposredno kontaktira s novinarima s ciljem pružanja informacija o Projektu i proaktivnog
komuniciranja
sudjeluje u izradi komunikacijskih planova i komunikacijskih kampanja Za programske sadrŽaje

Projekta
osmišljava i piše tekstualne sadržaje o Projektu i pojedinim programima za potrebe
komuniciranja s različitim javnostima i publikama,
prati programska događanja za potrebe kreiranja vijesti zaweb stranicu/portal projektai za
kreiranje obj ava za medije,
stvara sadržaje za komunikaciju putem društvenih mreža
svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i paftnerima programskih
sadtŽajaProjekta u cilju prikupljanja informacija o događajima u projektu
planira, pred|aŽe organizaciju i provodi organizacije manjih događanja i okupljanja
namijenjenih povezivanju interne javnosti ili pak povećanju eksterne vidljivosti projekta
planira, pređlaže i organiziramjesta i vremena opisanih događaja' kraćeg protokola događaja,

potrebnih financijskih sredstava za usluge i sl.
surađuje s nositeljima poslova protokola i produkcije u Projektu te izvršava poslove
domaćinstva pred uzvanicima na Spomenutim manjim događanjima
osigurava prikladnu uređenost prostora i vidljivost (vizualnu zastupljenost) Projekta na

ovakvim događanjima
Ostali poslovi povezani s komunikacijama
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga'
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog 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 đrugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru a
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Nqin radnog mjesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik za graftčko oblikovanie
- skraĆeni naziv
- na engleskom: Graphic Design Associate
podskupina poslova: Poslovi komunikacija i odnosa s iavnošću
Opis poslova:

izvršava stručne poslove pripreme i grafičkog oblikovanja, osmišljavanje izgleda časopisa,
plakata, jumbo plakata, kalendara, logotipa tvrtki i drugih vizualnih informacija, ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
izvršava stručne poslove grafičkog oblikovanja i pripreme jednostavnijih materijala za tisak
namijenjenih manjim programima i aktivnostima u projektu
izvršava stručne poslove grafičkog oblikovanja i pripreme manjih brošura i letaka namijenjenih
uŽoj ciljrroj javnosti (specifičnoj publici, specifičnim grupama partnera, suradnika...)
izvršava poslove izrađe specifičnih vizualnih i grafičkih rješenja zapotrebe komunikacije na
web portalu i na društvenim mreŽama
izvršava stručne poslove izrade vizualnih i grafičkih rješenja te priprema za potrebe specifičnih
ciljeva komunikacija prema medijima (akreditacije, aplikativna rješenja za prikladne poklone i
sl.)
izvršavaposlove izrade web grafika, bannera, online covera i sl., offline pripreme grafičkih
rješenja materijala za medije zapint iiili tisak, priprema PPprezentacija za predstavljanja
projekta na konferencijama i drugdje itd.
surađuje naizradi komunikacijskih planova i kampanja, po potrebi surađuje s kreativnim
agencijama na kampanj ama za veća događanja
komunicira s nositeljima poslova marketinga i prodaje te nositeljima poslova komunikacije na
društvenim mtežama
ostali poslovi povezani s vizualnim komunikacijama
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način'
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažiranje vanjskih suradnika' praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabayu roba, usluga i
radova potrebnih za r ealizaciju aktivno sti,
neposređno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama yezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga'
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obav|a i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obav al na temel u ili direktora Društva.

5.6.10. Stručni suradnik za oblikovan e

5.6.11. Stručni suradnikza m e i interno komunicira

Associate for Media and Internal Communication

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik zameđi1e i interno komuniciranie
- skraćeni naziv
- na engleskom:
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podskupina poslova: Poslovi komunikacija i odnosa s iavnoŠću
Opis poslova:

izvršava stručne poslove interne komunikacije, jačanja odnosa s medijima, ovisno o godišnjem,
mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pripremanje poziva, najava, priopćenja, informacija i objava za medije,
organizacija konferencija za međije povodom najava pojedinih programskih sadržaja i
aktivnosti Projekta,
planiranje i izrada komunikacijskih alata (scenarija emisija' kvizova i drugih sadržaja) za
komunikaciju o projektu i pojedinim programskim sadržajima na radio-postajama
(lokalno/nacionalno)
neposredni kontakti s novinarima s ciljem pružanja informacija o projektu i proaktivnog
komuniciranja,
sudjeluje u izradi komunikacijskih planova i komunikacijskih kampanja zaprogramske sadrŽaje

Projekta,
osmišljavanje i pisanje tekstualnih sadržaja o Projektu i pojedinim programima za potrebe
komuniciranja s različitim javnostima i publikama,
praćenje programskih događanj a za potrebe kreiranja vijesti za web stranicu/portal projekta i za
kreiranje objava za medije' stvaranje sadržaja za komunikaciju putem društvenih mreža,
provedba poslova interne komunikacije u vidu informiranja interne javnosti o razvoju Projekta,
vođenje, ažuriranje i korištenje internih komunikacijskih alata: mailing liste, redovno slanje
internog maila,
vođenje i slanje newslettera registriranim korisnicima,
planiranje i savjetovanje o povremenim okupljanjima interne javnosti, predlaganje ciljanih
tematskih okupljanja šireg ili užeg dijela interne javnosti'
suradnja na organizaciji događaja namijenjenih internoj javnosti,
suradnja na ažuriranju postojećih i planiranju dodatnih alata intemog komuniciranja,
svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i partnerima programskih
sadržajaprojekta u cilju prikupljanja informacija o događajima u projektu'
pomoć u izradi ostalih materijala internog komuniciranja (đopisi, odgovori na pitanja,
proaktivno interno informiranje i sl.)
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u SVom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjamaZa 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavl a1 na u rukovoditel a ili direktora Društva.

5.6.12. Stručni suradnik za eštava e
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Stručni suradnik za komunikacije
- skraćeni naziy
- na engleskom: Reporting Associate

Poslovi komunikaciia i odnosa s iavnoŠćupodskupina poslova:
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izvršava stručne poslove praćenja programskih događanja i aktivnosti projekta u cilju kreiranja
vijesti zaweb portal projekta odnosno izvještavanja i u cilju pisanja objava za međije s
navedenih događanja
izvršava stručne poslove uređivanja ostalih vijesti pripremljenih za web portal projekta u skladu
s uređivačkom strukturom i uređivačkom politikom portala
stvara sadrŽaj za komunikaciju putem društvenih mreža
izrađuje stručne komunikacijske alate (informativni tekstovi, native tekstovi za potrebe oglasnih
kampanja, reportaže, intervjui...) za komunikaciju o Projektu i pojedinim programskim
sadrŽajima putem tiskanih medija i portala (lokalno/nacionalno)
surađuje na administriranju Kalendara događanja (unos događaja i ažuriranje izmjena)
po potrebi surađuje na poslovima pisanja materijala za medije (pozivi, najave, priopćenja,
informacije, objave)
svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i paftnerima programskih
sadrŽaja Projekta u cilju prikupljanja informacija o događajima u projektu
suradnja s fotografom i dizajnerom te uska suradnja s nositeljima grupe poslova odnosa s
javnošću i medijima te nositeljima poslova upravljanja društvenim mrežama
ostali poslovi povezani s komunikacijama
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaŽiranje vanjskih suradnika, praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obav at na temel nalo rukovodi a ili direktora Društva.

5.6.13. viši referent za ravne oslove
Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Viši referent za pravne poslove
- skraćeni naziv
- na engleskom: Senior Legal Affairs Referent
Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi
Opis poslova:

izvršava manje složene stručne pravne' administrativne i kadrovske poslove u Društvu, uz
redoviti nadzor i upute neposrednog nadleŽnog rukovoditelja, ovisno o godišnjem, mjesečnom i
tjednom rasporedu,
izrađuje prijedloge nacrta općih akata Društva i rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga
prema pravilima pravne struke, a po nalogu neposredno nadređenog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u Svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi ugovofa' sporazuma i ostaloj dokumentacije potrebnoj za angažirai1e
vanjskih suradnika, praćenju i prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
po uputi nadređenog rukovoditelia sudieluie u pripremi dokumentaci1e za nabavu roba, usluga i

58



radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

opći uvieti za ovo radno miesto:
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na sličnim poslovima
vrsta stručne Spreme izpolia prava
Posebni uvieti z ovo radno miesto:
dodatna znania. poznavanie regulatornog okvira vezano uz svoi dielokrug

5.6.14. viši administrativni referent

dodatna a: ere okvira vezano \z d

5.6.L5. Stručni suradnik za s nzorstva i rod

Naziv radnog miesta:
Viši administrativni referent- na hrvatskom:

- skraćeni naziv
- na engleskom: Senior Administrative Referent
Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi
Opis poslova:

izvršava pojedine stručne administrativne poslove u okviru operativnih i financijskih poslova u
Društvu, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,
plavovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
pohranjuje dokumentaciju o izvršenju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima,
po uputi nadređenog rukovođitelja 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 fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale

okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelj a ili direktora Društva.

Opći uvieti za ovo radno mjesto:
izpolia ekonomiie ili druse srodne znanostivrsta stručne Spreme:

Posebni uvieti z ovo radno mjesto:

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik za sponzorstva i prodaju
- skraćeni naziv

Sponsorship and Sales Associate- na engleskom:
Kulturni program i marketingSkupina poslova:

Opis poslova:
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izvršava stručne i pomoćne poslove u vezi s poslovima sufinanciranja djelatnosti Društva putem
sponzorstva iz poslovnog sektora, prodaje programa i drugih povezanih roba i usluga, ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi nuŽne dokumentacije za sufinanciranje i prodaju, kao i dokumentaciju za
praćenje izvršenja odnosno dokaza o realiziranim aktivnostimaiz svog đjelokruga,
po uputi nadređenog 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 ustanoyama) partnerimate drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj
djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

5.6.16. Stručni suradnik za rodukci uilo tiku
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: Stručni suradnik za produkciitr i logistiku
- skraćeni naziv
- na engleskom: Production and Loeistics Associate
podskupina poslova: Poslovi produkciie
Opis poslova:

izvršava stručne poslove u vezi s poslovima izvršne produkcije i logistike, poslove u vezi s
ugošćavanjem posjetitelja, izvođača i drugih sudionika đogađaja i manifestacija, u okviru
programa ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog
rukovoditelja,
pravovremeno izvršava redovne aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava jednostavnije zadaće iz svog djelokruga,
pohranjuje dokumentaciju o izvršenju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima,
po uputi nadređenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za rcalizaciju aktivnosti,
neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
izrađuje dio izvještaja iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaŽne stvari koje su nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.
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5.7. Radna mjesta VII. razine odgovornosti

članak 41.

5.7 .1. Tajnik

5.7.2. O tor ro rama D ec a kuća

5.7.3. O anizator sudioničkih ro

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Ta
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova: Poslovi
Opis poslova:

izvršava tajničke poslove, radi na poslovima prijema i otpreme pismena' vođenja rasporeda,

organizacije sastanaka' komunikacije i korespondencije Sa strankama, nabave uređskog

materijala, organizacije prijema gostiju i organizacije putovanja, provedbe unutarnje

komunikacije, evidencije prisutnosti na radu, ovisno o godišnjem' mjesečnom 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 fizičkim osobama'
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale tt

okviru njegovog područja rada,
vodi potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlia i druge poslove po nalogu direktora Društva

Naziv
a kuća- na hrvatskom:

- skraćeni naziv
Brick house-na
Kulturniods

izvršava pomoćne poslove organizacije pojedinih aktivnosti u okviru programske

kuća, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama

neposredno g rukovoditelj a,

po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge

potrebne za izv ršenj e aktivno sti'
neposreclncr kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je raspoređen,

iztađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidencrje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

cjeline Dječja

rukovodi a ili direktora Društva.na temel naloobav al

Naziv radnog miesta:
sudioničkih- na hrvatskom:

- skraćeni naziv
Partici- na engleskom:
Partnerstva i komun aSkupina poslova:
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izvršava pomoćne poslove organizacije pojedinih aktivnosti usmjerenih sudjelovanju i
uključivanju zajednice, ovisno o godišnjem' mjesečnom i tjednom rasporedu' uz redoviti
nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,
po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvršenje aktivnosti,
neposredno kontaktira i organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koji je raspoređen,
izrađuj e povrelnene izvj eštaj e po nalogu neposrednog rukovoditelj a,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidenctj" po nalogu neposrednog rukovoditelja,
obav al ove na temel nalo rukovodi a ili direktora Društva.

5.',|.4. O nizator za komuni e

5.7 .5. Ad ministrativni referent

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Or ganizator za komunikacii e
- skraćeni naziv
- na engleskom Communications Organizer
podskupina poslova: Poslovi komunikaciia i odnosa s javnošću
Opis poslova:

izvršava pomoćne poslove organizacije pojedinih aktivnosti usmjerenih komuniciranju s
javnošću i medijima' te poslovima u okviru rada Press centra, ovisno o godišnjem, mjesečnom i
tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,
izvršava pomoćne poslove u okviru komunikacije putem vlastitih kanala Društva (web, društvene
mreŽe i drugo)
po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvršenje aktivnosti,
izvršava pomoćne poslove u vezi s komunikacijskim kampanjama i komunikacijskim
planovima,
surađuje u organizaciji poslovnih sastanaka, vođenju bilješki i poslovnoj komunikaciji prema
internim javnostima,
izrađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidencrje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.obavlja i druge poslove na temellu

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Admini strativni referent
- skraćeni naziv
- na engleskom Administrative Referent
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi
Opis poslova:

- izvršava pomoćne administrativne poslove u okviru operativnih i financijskih poslova, ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog
rukovoditelja,

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

- neposredno kontaktirai organizira radne dogovore sa suradnicima tima u koii.ie raspoređen,
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izrađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja'
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidencrje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

5.7.6. Pomoćnr roducent

5.7 .7 . Pomoćni tehničar

5.8. Radna mjesta VIII. razine odgovornosti

članak 42.

5.8. 1. Vozač/skladištar
Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom Yozač - skladištar
- skraćeni naziv

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: pomoćni producent
- skraćeni naziv
- na engleskom: Assistant Producer
podskupina poslova: Poslovi produkciie
Opis poslova:

izvršava pomoćne poslove produkcije i organizacije pojedinih aktivnosti, ovisno o godišnjem,
mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja'
po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvršenje aktivnosti,
neposredno kontaktira i organizfua radne đogovore sa suradnicima tima u koji je raspoređen,
izrađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidencrje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Naziv radnog miesta:
- na hrvatskom: pomoćni tehničar
- skraćeni naziv
- na engleskom: Assistant Technician
podskupina Doslova: Poslovi produkciie
Opis poslova:

izvršavapomoćne poslove tehničke produkcije i organizacije pojedinih aktivnosti, ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja'
po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvršenje aktivnosti,
neposredno kontaktira i organizka radne dogovore sa suradnicima tima u koji je raspoređen,
iztađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidenctje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.
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-na eskom: Driver - Warehouse Worker

5.8.2. Referent za dokumenta u i arhiviran e

Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi
Opis poslova:

izvršava poslove upravljanja voznim parkom' poslove voŽnje i održavanja sluŽbenih vozila
Društva, pomoćne poslove dostave i skladištenja, po potrebi pomaŽe pri utovaru i istovaru
robe, ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama
neposredno g rukovoditelj a,

izvršava pomoćne poslove za potrebe tehničke 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 izvršenje aktivnosti,
neposredno kontaktira i dogovara aktivnosti sa suradnicima u Društvu,
izrađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidencrje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovođitelja ili direktora Društva.

Posebni uvjeti ovog radnog mjesta:

Dodatne vještine i
sposobnosti:

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ovog radnog mjesta
mora biti pouzdan vozač, sposoban dobro voziti u svim vremenskim
uvietima' strpliiv i uslužan.

Radno iskustvo: najmanie 1 godina radnog iskustva na poslovima profesionalnog vozača

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Referent za dokumentaciiu i arhiviranie
_ skraćeni naziv
- na engleskom: Documentation and Archiving Referent
Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi
Opis poslova:

izvršava pomoćne poslove 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 uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog
rukovoditelja,
obavlja poslove sukladno Pravilniku o zaštiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan
arhiva Društva;
preuzima dokumentarnu i arhivsku građu za pohranu u pismohranu, sređuje dokumentarnu i
arhivsku građu po godinama i arhivskim cjelinama te odlaŽe građu u odgovarajuĆe registratore,
mape, dosjee, fascikle i sl.;
vodi evidenciju građe, arhivsku knjigu ili popis građe;
radi i druge administrativne poslove yezane za pismohranu;
po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvršenj e aktivno sti,
pomaže suradnicima u poslovima koji se odnose na aktivnosti vezane za arhiviranje,
izrađuje povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,
vodi potrebne evidencrje po nalogu neposrednog rukovođitelja,
obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.
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Posebni uvjeti ovog radnog mjesta:
Dodatna znanja: j položen stručni ispit za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku

i šest mjeseci od dana potpisivanja ugovora o radu

5.9. Radna mjesta IX. razine odgovornosti

čhnak43.

5.9.1. čistačica/Domaćica

l Ćisiaei"uroomaćica
Naziv radnog mjqla:
- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
-__naengles\om;
Skupina poslova:

Cleaner
Operativni i financijski poslovi

l

i

iOpis pqqlqy4i
- izv*ava posiove odrŽavanja čistoće i uređnosti ureda, skladišta, hodnika, stepeništa, sanitarnih

prostorija, kuhinje i ostalih prostorija Društva, kao i dislociranih prostora koje koristi Društvo,
ovisno o godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu' uz redoviti nadzor i po uputama
neposrednog rukovoditelj 4

- održava čistoću i urednost namještaja i inventara koje koristi Društvo,
- odtŽava čistoću vanjskog prostora izvan zgtade,
- vodi brigu o opskrbljenosti, čuvanju i savjesnom trošenju materijala i pribora, sredstva za

čišćenje i uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja materijal i pribor potreban za
izvršenje aktivnosti,

- sudjeluje u pomoćnim poslovima pripreme i organizacije događaj4 manifestacija, konferencija i
drugih pratećih aktivnosti Društva,

- povremeno pomaže u jednostavnim poslovima (kopiranje, slaganje materijala, priprema kave te
posluŽivanje hrane i napitaka i sl.),

- za svoj rad odgovoran je neposredno nadređenom rukovoditelju i redovno ga izvještava o
svome radu, po potrebi vodi evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- te obavlja i drugc pusltrve koje rnu sc trdrctle a ktlji utlgovaraju njcgovoj stručrrtlj sprctni,
znanjima i vještinama na lemelju n{og9 ngpgsrednog rykov9dit9lj9.

Posebni uvjeti ovog radnog mjesta:
Dodatna sposobnost: i zdrav_stvena sposo!4gst zq obayljanje poslova ovos radnog mjesta

v. PRIJBLAZNE I ZAvRŠnn oDREDBE

članak 44.
Svi poslovi uwrdeni ovim Pravilnikom dostupni su pod jednakim uvjetima osobama oba
spola, te svim drŽavljanima Republike Hnlatske, kao i državljanima zemalja članica Europske
unije, sukladno pozitivnim propisima.

članak 45.
Ukoliko se za to ukaŽe posebna potreba, ugovorom o radu s pojedinim radnikom moguće je
promijeniti opis poslova radnog mjesta na način da se isti povećaju ili smanje.
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članak 46.
Radna mjesta navedena u ovom Pravilniku popunjavat će se temeljem odluke o potrebi
zasnivanja radnog odnosa direktora Društvq a prema planu i programu rada Društvq imajući
u vidu sredstva koja su osigurana u financijskom planu Društva.

osim radnih mjesta predviđenih ovim Pravilnikom, đirektor Društva može, uz suglasnost
Nadzomog odbora Društva, donijeti odluku da se u Društvu utvrde nova radna mjesta. U tom
slučaju potrebno je donijeti dopune ovog Pravilnika" na način propisan u članku 49. ovog
Pravilnika' 

Članak 47.
ovaj Pravilnik neće se mijenjati ukoliko se od dana njegovog stupanja na snagu izrrrjene

nazivi programskih pravaca unutar Projekta, samo ukoliko ta promjena naziva neće imati
utjecaja na sadrŽajni opis poslova radnih mjesta i na konkretrne aktivnosti koje se obavljaju
unutar radnog mjesta čiji je naziv vezan zanaziv pojedinog pravca.

čhnak48.
U slučaju da u Društw nastane potreba za zapošljavanjem novih radnik4 a niti jedan od
kandidata ne uđovoljava propisanim uvjetima za odnosno radno mjesto, s kandidatom koji ne

ispunjava propisane uvjete za raspored na radno mjesto moŽe se zasnovati radni odnos, uz
uvjet da u roku od 6 (šest) mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa položi ođgovarajući
ispit, stekne odgovarajući certifikat ili na drugi prikladan način ispuni propisane uvjete, a u
protivnom će se smatrati da više ne ispunjava uvjete za odnosno radno mjesto.

članak 49.
Danom sfupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilđk o unutarnjem ustrojstvu -

organizaciji i sistematizaciji rada u trgovačkom društvrr zuJEKA 2020 d.o.o. od 21. oŽujka
2018. godine i njegove izmjene i dopune od 12. listopada i 29. prosinca 2018. godine.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosičf#;|H';*štva uz suglasnost Nadzomog odbora
DrušWa sukladno osnivačkom aktu.
ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Društva.

U Rijeci, 5. lipnja 2019. godine
Klasa: 02-1, Urbroj 66112019

3\

Nadzorni odbor Društva dao je suglasnost na ovaj Pravilnik na svojoj sjednici održanoj đana

5. lipnja 2019. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na DrušWa dana e . ,LrptQa
godine, teje stupio na snagu dana
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