PRIJEDLOG TEKSTA NOVOG PRAVILNIKA

Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne novine* broj 93/14) i ¢lanka 27. i 32.
Drustvenog ugovora o osnivanju trgovackog drustva RIJEKA 2020 d.o.o., te uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora, direktorica Drustva dana Q3 0% | 2020. godine,
donosi

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

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak naéin muski i Zenski rod.

Kod dono$enja odluka kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu radnika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 3.
Ustrojstvom i organizacijom rada osigurava se racionalan, djelotvoran i uéinkovit rad i

obavljanje poslova i zadataka u cilju ostvarivanja djelatnosti Drustva, sukladno Zakonima,
opéim aktima i odlukama Drustva te planovima i programima rada Drustva.

II. NACIN UPRAVLJANJA I RUKOVODENJE POSLOVIMA

Clanak 4.

Radom Drustva rukovodi direktor Drustva.

Direktor Drustva organizira, uskladuje, koordinira i nadzire rad i djelovanje Drustva i
odgovoran je Nadzornom odboru i Skupstini za zakonito i uredno izvrSenje poslova Drustva u
cjelini.



III. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.

Drustvo kao cjelina usmjereno je na ostvarivanju djelatnosti Drustva s ciljem postizanja $to
boljih rezultata, u€inkovitosti u obavljanju poslova, racionalnosti u koriStenju vremena te
nesmetano izvr§avanje djelatnosti Drustva.

Drustvo kao cjelina organizirano je sa svrhom provodenja projekta ,,Rijeka 2020 — Europska
prijestolnica kulture® (dalje u tekstu: Projekt), odnosno provedbu operativnih, programskih i
komunikacijskih strategija Projekta.

Clanak 6.

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

Unutar DrusStva Radnici se rasporeduju i razvrstavaju:
- unutar odredene skupine poslova
- po razinama odgovornosti i sloZenosti poslova,
- naradna mjesta po vrstama poslova koje obavljaju unutar odredene skupine.

Clanak 7.

Svaka skupina poslova u Drustvu ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrZaju poslova koji
se u njenom okviru obavljaju.

Radom i organizacijom rada unutar pojedine skupine poslova upravljaju direktor Drustva i
rukovoditelji odredene skupine poslova.

Rukovoditelji skupine poslova odgovorni su direktoru Drustva za zakonito i uredno izvrenje
poslova uz duZnost u rukovodenju poslovima pridrzavati se temeljnih uputa i smjernica
direktora Drustva.

Skupine poslova unutar Drustvu su slijedece:
1. Uprava
2. Poslovi programa
3. Opéi i financijski poslovi.



1. Uprava

Clanak 8.

Ova skupina poslova organizirana je kao jedinstvena skupina koja se odnosi na rukovodenje
radom Drustva, sukladno osnivatkom aktu Drustva i obavljanjem odredenih poslova vezanih
uz komunikaciju sa tijelima drZzavne uprave i lokalne samouprave te drugim pravnim i
fizickim osobama, poslova vezanih uz protokol i medunarodne odnose te obveze Drustva
vezane uz koordinaciju monitoringa i evaluacije Projekta, pripreme redovnih i izvanrednih
izvjeStaja o radu Drustva i provedbi ukupnog Projekta.

Ovom skupinom poslova upravlja Direktor Drustva.

Poslovi Uprave - direktora Drustva obuhvaéaju slijedece poslove:

organiziranja i rukovodenja radom Drustva,

administrativne i struéne poslove za direktora Drustva,

poslove u svezi kontakata i komunikacija sa tijelima drZzavne uprave i lokalne
samouprave te drugim pravnim i fizi€kim osobama,

poslove koordinacije rada Drustva kao cjeline,

poslove komunikacije i odnosa s javno$cu,

uspostave 1 upravljanja partnerstvima i suradnjama na lokalnoj, Zupanijskoj,
medugradskoj, meduzupanijskoj i medunarodnoj razini,

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

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

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

koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta,

pripreme redovnih i izvanrednih izvjeStaja o radu Drustva i provedbi ukupnog
Projekta,

tajnicke poslove,

1 druge stru¢ne poslove u svezi s radom direktora Drustva.

2. Poslovi programa

Clanak 9.

Ovom skupinom poslova upravlja rukovoditelj programskih poslova.

Poslovi programa obuhvacaju sve poslove vezane uz:

pripremu, organizaciju i provedbu kulturnog i umjetni¢kog programa te usluga i
proizvoda izravno vezanih uz program

koordinaciju i suradnju s partnerima vezano uz pripremu i provedbu programa
pripremu, organizaciju i izvodenje programa vezanih uz uklju¢ivanja zajednice,
aktivno odrZavanje kontakata s kljuénim klijentima, suradnicima projekta

pripreme redovnih i izvanrednih izvjestaja vezanih uz skupinu poslova programa

te druge sli¢ne poslove.



3. Op¢i i financijski poslovi

Clanak 10.

Ovom skupinom poslova upravlja rukovoditelj op¢ih i financijskih poslova.

Operativni 1 financijski poslovi obuhvacdaju slijedeée poslove:

struéne i administrativne poslove za potrebe Drustva kao cjeline, kao i za potrebe
cjeline Projekta,

poslove planiranja i provedbe razvoja poslovanja,

pravne poslove i kadrovske poslove,

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

poslove planiranja i provedbe jednostavne i javne nabave,

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

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

poslove pracenja i kontrole ukupnog poslovanja Drustva, poslove planiranja i pradenja
godi$njeg plana i programa rada i razvoja,

poslovi prodaje programa i drugih povezanih roba i usluga — na vlastitim prodajnim
mjestima ili organizacija komisione prodaje,

organizacije poslove skladi§no-materijalno poslovanja,

poslove izvjeStavanja o financiranju Projekta iz fondova i programa Europske unije,
fondacija i drugih medunarodnih organizacija,

poslovi organizacije, komunikacije i izvje$tavanja po zaklju¢enim sponzorskim
ugovorima,

te druge sli¢ne poslove.

Clanak 11.

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

Clanak 12.

Radne zadatke radnici Drustva obavljaju unutar pojedine skupine poslova u skladu s razinom
odgovornosti i sloZenosti poslova, prema opisu poslova odgovarajuéeg radnog mjesta na
kojem su zasnovali radni odnos i na temelju radnog naloga neposredno nadredenog
rukovoditelja ili direktora Drustva.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

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

Clanak 14.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
1. Naziv i kategorija radnog mjesta prema razini odgovornosti i sloZenost poslova, s
brojem izvrsitelja po radnim mjestima;
2. Koeficijenti radnog mjesta prema razini odgovornosti i sloZenosti poslova;

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

4. Probni rad,

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

Clanak 15.

Pod poslovima na radnom mjestu koji se obavljaju u Drustvu podrazumijeva se u smislu
odredaba ovoga Pravilnika, skup trajnih i povremenih srodnih poslova sastavljenih od radnih
zadataka koji se obavljaju s ciljem ostvarivanja godis$njeg plana i programa Drustva.

Clanak 16.

Za poslove svrstane u pojedinu skupinu utvrduju se opéi i posebni uvjeti koje radnik treba
udovoljiti da bi mogao obavljati te poslove.

Uvjeti koji se utvrduju ovise o vrsti poslova, razini odgovornosti i sloZenosti, uvjetima rada na
obavljanju poslova i drugim ¢imbenicima koji su vaZni za obavljanje tih poslova.

Clanak 17.

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

Na jednom radnom mjestu moZe raditi jedan ili vie radnika.

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



Clanak 18.

Svaki radnik, bez obzira koje poslove obavlja, obavezan je:

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

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

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

redovno izvjeStavati o svome radu i aktivnostima neposredno nadredenog voditelja,
rukovoditelja odredene skupine poslova ili direktora Drustva.

Clanak 19.

Svaki radnik rasporeden na poslove pojedinog radnog mjesta obvezan je:

svoje poslove obavljati osobno i savjesno, prema uputama direktora Drustva odnosno
prema uputama neposrednog rukovoditelja,

poslove obavljati pravodobno i to¢no,

pridrZavati se pravila za provodenje i primjenu mjera zaStite na radu i zaStite od
infekcija koranavirusom,

pri obavljanju poslova ¢uvati sredstava rada i materijal s kojim radi,

usavrSavati svoje znanje i radne vjestine,

postupati sukladno procedurama i internim pravilnicima Drustva,

Cuvati podatke i informacije koje predstavljaju poslovnu tajnu u poslovanju Drustva,
Stititi poslovne interese i ugled Drustva.

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

1.

Naziv i kategorije radnih mjesta prema skupini poslova, po

razini odgovornosti i sloZenosti poslova te broj izvrSitelja

Clanak 20.

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

Nazivi i kategorije radnih mjesta unutar Dru$tva prema skupini poslova, po razini
odgovornosti i s brojem izvrSitelja su slijedeca:

POSLOVI I RADNA MJESTA RAZINA BBOJ
IZVRSITELJA
UPRAVA
Direktor Drustva 0
Koordinator komunikacija IV




Stru¢ni suradnik za izvjeStavanje \Y% 1
Struéni suradnik za protokol i medunarodnu v 1
komunikaciju
Tajnik VI 1
PROGRAMSKI POSLOVI
Rukovoditelj programskih poslova | 1
Voditelj programa II 3
Savjetnik za program 111 2
Savjetnik za produkciju 111 1
Koordinator programa 1\Y% 4
Struéni suradnik programa \4 2
OPCI 1 FINANCIJSKI POSLOVI
Rukovoditelj opéih i financijskih poslova I 1
Voditelj pravnih i kadrovskih poslova 11 1
Koordinator nabave i op¢ih poslova 13% 1
Koordinator administrativnih i financijskih poslova v 1
Koordinator EU projekata IV 1
Administrativni i financijski referent VI 1
Organizator VI 1
2. Koeficijenti slozenosti poslova
Clanak 21.

Radna mjesta vrednuju se koeficijentom sloZenosti poslova.
Razina odgovornosti radnog mjesta Koeficijent sloZenosti
0.najvisa razina (direktor Drustva) Nema koef., ugovara se plac¢a u bruto iznosu
I. razina (rukovoditelji skupine poslova) ' Nema koef., ugovara se plaéa u bruto iznosu
II. razina 2,50

1L razina 2,15

' IV. razina 1,80

' V. razina - 1,60

| VI. razina 1,35

3. Standardna mjerila i uvjeti odredenog radnog mjesta

Clanak 22.

Radnik koji se zaposljava u Drustvu mora za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta
ispunjavati opée i posebne, uvjete utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim
Pravilnikom.



Pri provedbi natjeCaja za zaposljavanje i pri zapo§ljavanju na druge na¢ine mogu se propisati i
dodatni uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom.

Clanak 23.
Standardna mjerila, opéi i posebni uvjeti odredenog radnog mjesta ovise o vrsti poslova,
razini odgovornosti i sloZenosti, uvjetima rada na obavljanju poslova i drugim ¢imbenicima

koji su vazni za obavljanje tih poslova.

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

Uvjeti za radno mjesto najvise razine odgovornosti — direktor Drustva

Opis standardnih mjerila za radno mjesto ove razine:
a) sloZenost posla:
- najviSa razina koja ukljuéuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvoja novih koncepata,
- rjeSavanje strateSkih zadaca.
b) samostalnost u radu:
- potpuna samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Dru$tva od presudnog utjecaja na
provedbu plana i programa i opée funkcioniranje drustva.
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
- odgovornost koja uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja,
- Siroka nadzorna i upravljatka odgovornost na razini Drustva i ukupnog Projekta.
e) izvrSavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
- _pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji nadin.
Struéna i druga znanja: = - .
- razina struéne spreme: | Uvjeti propisani Drustvenim ugovorom o osnivanju Drustva
- vrsta struéne spreme: | Uvjeti propisani DruStvenim ugovorom o osnivanju Drustva
- radno iskustvo: | 5 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- visoka razina koja ukljuuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova
- doprinos razvoja novih koncepata
- rjeSavanje strateSkih zadaca
b) samostalnost u radu:
- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim sloZenim strunim
pitanjima.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna struéna komunikacija unutar i izvan Drustva od bitnog utjecaja na provedbu
plana i programa i op¢e funkcioniranje Drustva
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji uklju¢uje odgovornost za materijalne i financijske
resurse i odgovornost za zakonitost rada i postupanja




- nadzorna i upravljacka odgovornost na razini odredene skupine poslova
e) izvrSavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu

- _pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji nadin.
‘Struéna i druga znanja: B . -

- razina struéne spreme: | VSS - Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajucu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati struénjaci na svom podruéju s najmanje 9 godina radnog
| iskustva na sli€nim poslovima
| - vrsta stru¢ne spreme: | Ovisno o skupni poslova

- radno iskustvo: | 5 godine radnog iskustva na rukovodeéim poslovima

| - vjestine i stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti

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

' Uvjeti za radno mjesto IL. razine odgovornosti — voditelj

| Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
| a) sloZenost posla:

- visoka razina koja uklju€uje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova,

- doprinos razvoja novih koncepata,

- rjeSavanje stratekih zadaca.
b) samostalnost u radu:

—  visok stupanj samostalnost u radu i odluéivanju o sloZenim stru¢nim pitanjima uz

povremeni nadzor i upute nadredenog direktora.

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

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Drustva od utjecaja na provedbu plana i

programa.
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji ukljuuje odgovornost za materijalne i financijske
resurse i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
- nadzorna i upravljatka odgovornost na razini odredene skupine poslova
e) izvr§avanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
- pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji naéin.
| Stru¢na i druga znanja: mis =
- razina stru¢ne spreme: | VSS - Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje

nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati strunjaci na svom podruéju s najmanje 7 godina radnog

| - vrsta struéne spreme: | Ovisno o skupni poslova -
| - radno iskustvo: 5 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima

- vjestine i stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti
| sposobnosti: | komunikacijske vjestine o
| - strani jezici: aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

| Uvjeti za radno mjesto III. razine odgovornosti — savjetnik
| Opis standardnih mjerila za radna mjesta ove razine:
| a) sloZenost posla:

: - viSa razina koja ukljucuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova,
| - doprinos razvoju novih koncepata na razini odredene skupine poslova.

| b) samostalnost u radu:




| - viSi stupanj samostalnost u radu i odlu¢ivanju o specifiénim stru¢nim pitanjima uz |
| redoviti nadzor i upute neposredno nadredenog rukovoditelja.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Dru$tva od utjecaja na provedbu plana i
‘ programa.
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
- djelomi¢na nadzorna i upravljatka odgovornost na razini odredene skupine poslova
e) izvrSavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
- pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na $to ekonomicniji nacin,
Struéna i druga znanja: .- I |
- razina stru¢ne spreme: | VSS - Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajucu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati struénjaci na svom podruéju s najmanje 6 godina radnog
_ - iskustva na sli¢nim poslovima
| - vrsta struéne spreme: | Ovisno o skupni poslova

' - radno iskustvo: | 4 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima B
- vjeStine i struéne, radne i organizacijske sposobnosti

| sposobnosti: komunikaci _]ske vjeStine

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

| Uvjeti za radno mjesto IV. razine odgovornosti — koordinator

| Opis standardnih m jerila za radna m Jesta ove razine:
! a) sloZenost posla:
| - razina koja ukljuéuje odradivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrdenih
\ postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,
b) samostalnost u radu:
- samostalnost u radu u jednostavnijim poslovima uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadredenog rukovoditelja.
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Drustva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
- upravljacka odgovornost na razini pojedinih projekata, segmenata programa ili
' poslovanja
€) izvrSavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
- pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na Sto ekonomiéniji nacin.
Stru¢na i druga znanja: N
- razina struéne spreme: | VSS - Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajucu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati struénjaci na svom podruéju s najmanje 4 godina radnog
‘iskustva na sli¢nim poslovima - B
- vrsta stru¢ne spreme: | Ovisno o skupni poslova 1

| - radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva na sli€énim poslovima - ]
| - vjestine i stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti
sposobnosti: _lg(gnquacuske vjestine -
- strani jezici: aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
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Uvjeti za radno mjesto V. razine odgovornosti — stru¢ni suradnik

. Opis standardnih mjerila za ‘radna mjesta ove razine:

a) sloZenost posla:

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

b) samostalnost u radu:

- samostalnost u radu u jednostavnim poslovima uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadredenog rukovoditelja

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

- stalna-stru¢na komunikacija unutar i izvan Dru$tva u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- odgovornost za materijalne i financijske resurse
- upravljacka odgovornost na razini izvr§avanja pojedinih sloZenijih zadaca
e) izvr§avanje aktivnosti i poslova u svom djelokruga
- pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na §to ekonomiéniji naéin.

Strucna i druga znanja:

- razina struéne spreme: | VSS - Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuéu razinu struéne spreme ako su istaknuti i
priznati stru€njaci na svom podruéju s najmanje 3 godina radnog

| iskustva na sli¢nim poslovima
| - vrsta struéne spreme: | Ovisno o skupni poslova

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

~ sposobnosti: | komunikacijske vjeStine B

- strani jezici: akt1vn0 znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Uvjeti za radno mjesto VI. razine odgovornosti —

orgamzator/admlmstratlvm referent/tajmk

Opis standardnih mjerila za radna a mjesta ove razine:
a) sloZenost posla:
- razina koja ukljucuje jednostavnije i rutinske poslove te primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika
b) samostalnost u radu:
- obavljanje poslova po nalogu neposredno nadredenog rukovoditelja
¢) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- povremena komunikacija unutar i izvan Drustva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija
d) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne i financijske resurse
- pravilna primjena utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
e) izvrSavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
- pravovremeno izvrSavanje aktivnosti u svom djelokrugu na §to ekonomiéniji nadin.
| Strutna i druga znanja:
- razina stru€ne spreme: SSS
- vrsta struCne spreme: "Ovisno o skupni poslova
- radno iskustvo: | 1 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

- vjestine i | struéne, radne i organizacijske sposobnosti
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| sposobnosti: | kowkacij ske vjeéting ) ___ o a T
| - strani jezici: | aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Clanak 22.

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

Clanak 23.

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

odgovarajuca potvrda (diploma, svjedodZba i sli¢no);

Razina i vrsta struéne
spreme:

ispis elektronickog zapisa podataka Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ili potvrda o podacima
evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje,

ako je kandidat strani drZavljanin umjesto zapisa
podataka HZMO dovoljan je drugi jednakovrijedan
dokaz, i/ili

Radno iskustvo;

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); -
biografija kandidata, i/ili

Dodatna znanja te vjestine i

sposobnosti: - pisma preporuke, i/ili
B B - druge potvrde kao $to su svjedodZbe, certifikati i sli¢no;
Jezici: - biografija kandidata;

preslika vaZece vozacke dozvole; e
preslika javne isprave kojom se moZe dokazati
drZavljanstvo (primjerice osobna iskaznica, putovnica).

Vozagka dozvola:
Drzavljanstvo:

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

Pri razmatranju ispunjavanja uvjeta iz podstavka 2. stavka 1. ovog €lanka (radno iskustvo)
uzet ¢e se u obzir ukupno trajanje rada na odredenom radnom mjestu bez obzira radi li se o
radu na puno ili nepuno radno vrijeme, sukladno stavku ¢lanku 43. stavku 8. Zakona o radu.
Za pojedina radna mjesta pored stupnja struéne spreme i to VSS i VSS mozZe se odrediti i
vrsta struéne spreme, temeljem Pravilnika o znanstvenim i umjetni¢kim podrugjima, poljima i
granama ("Narodne novine" broj 118/09, 82/12, 32/13 i 34/16) i drugih zakona i
podzakonskih propisa.
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Pri provedbi natje€aja za zapoSljavanje i pri zaposljavanju na druge na¢ine mogu se propisati i
drugi odgovaraju¢i dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog ¢lanka.

Prilikom raspisivanja natjeaja za zapo$ljavanje, u natjeaju se pored uvjeta utvrdenih ovim
Pravilnikom, mogu odrediti i dodatni uvjeti u pogledu vrste stetenog radnog iskustva,
specifi¢nih potrebnih znanja i vjestina.

Prilikom postupka izbora kandidata Dru§tvo moZe organizirati testiranja znanja i vjestina
kandidata.

Clanak 24.

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

Pod oznakom "VSS" podrazumijeva se zavrien preddiplomski sveugilisni studij koji u pravilu
traje od tri do Cetiri godine &ijim zavr$etkom se stjege od 180 do 240 ECTS bodova, odnosno
viSa strutna sprema koju je radnik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona.

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

Clanak 25.

Pod pojmom "radno iskustvo" podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u svim
oblicima rada, ukljuéujuéi rad temeljem ugovora o radu, ugovora o djelu, ugovora o
autorskom djelu ili rad ostvaren u okviru samostalne djelatnosti, volonterskog staza,
pripravni¢kog staZa, struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa i sliéno.

Pod pojmom "sli¢ni poslovi" podrazumijevaju se poslovi sliénog sadrZaja i sli¢ne razine
odgovornosti, bez obzira na zahtijevanu stru¢nu spremu.

4. Probni rad

Clanak 26.
Pod pojmom "probni rad " podrazumijeva se zasnivanje radnog odnosa s ugovaranjem
probnog rada u ¢ijem trajanju se Zeli provjeriti da li ¢e i u kojoj ée mjeri radnik zadovoljiti
zahtjeve radnog mjesta.

Vrijeme trajanja probnog rada za sve kategorije odnosno razine radnih mjesta je 1 mjesec
izuzev radnih mjesta najvi$e razine odgovornosti i I. razine odgovornosti.
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S.  Opis poslova i posebni uvjeti za radna mjesta po razinama

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Pod posebnim uvjetima podrazumijevaju se struéni i drugi uvjeti za raspored na odredeno
radno mjesto.

5.0. Radna mjesta najviSe razine odgovornosti

Clanak 29.
3.0.1. Direktor DruStva
| Naziv radnog mjesta: i
| - na hrvatskom: | direktor
i -naengleskom: | Chief Executive Officer (C.E.0.) — -
| Skupina poslova: Uprava

| Opis poslova:

| Poslovi uprave B
‘ - vodi poslove Drustva i zastupa Drustvo,
|

|

- upravlja Dru§tvom u skladu sa zakonom, opéim aktima i drugim propisima,
- utvrduje godisnje planove i programe rada i poslovanja Drustva,
- brine za redovito i uspjeSno poslovanje Drustva te o izvrSenju plana i programa rada i poslovanja
: Drustva,
- organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad radnicima i
' koordinira rad Drustva,
| - poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu,
- predlaze smjernice za poslovanje i poslovnu politiku Drustva te provodi poslovnu politiku
Drustva,
- brine za razvoj, unapredenje i upravljanje poslovnim procesima u Drustvu,
- donosi opée akte Drustva sukladno odredbama osnivackog akta Drustva,
- skrbi o provedbi opéih akata i donosi upute u vezi s tim,
- skrbi o provodenju i izvr§avanju odluka Skupstine Drustva,
- odlucuje 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 kori$tenju imovine i sredstava za rad,
- predlaze raspodjelu sredstava, dinamiku njihova kori$tenja i raspodjelu ostvarene dobiti,
- osigurava suradnju s osnivaima Drustva, tijelima drZavne uprave, tijelima lokalne i regionalne
(podru¢ne) samouprave i drugim institucijama i strate$kim partnerima Projekta,
- podnosi izvjeStaje Nadzornom odboru i Skupstini Drustva sukladno odredbama osnivatkog akta
Drustva i zakona,
- javno nastupa u medijima i na druge naéine u ime Drustva,
- obavlja poslove komunikacije i odnosa s javno$cu,
- uspostavlja i upravlja partnerstvima i suradnjama na lokalnoj, Zupanijskoj, medugradskoj,
meduZupanijskoj i medunarodnoj razini,
- planira i organizira posjete, skupove i konferencija te posebne programe medunarodne suradnje,
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predstavlja i promovira Projekt u drugim gradovima u zemlji i inozemstvu,

upravlja poslovima organizacije protokola vezanih uz programske i druge aktivnosti Projekta,
upravlja poslovima koordinacije i suradnje s partnerima Projekta,

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

upravlja poslovima koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta,

“obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i opéima aktima Drustva.

Opéi i posebni uvjeti za | propisani su osniva¢kim aktom Drustva.
radno mjesto:

5.1. Radna mjesta L. razine odgovornosti

Clanak 30.

5.1.1. Rukovoditelj programskih poslova

| Naziv radnog m jest_a:

-nahrvatskom: | Rukovoditelj programskih poslova

- skraéeni naziv: Rukovoditelj programa

- na cngleskom: Head of Programme ) B
' Skupina poslova: Programski poslovi B B
_Opis poslova:

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

rukovodi i upravlja planiranjem, vodenjem, pracenjem i koordiniranjem poslova i aktivnostima
u sklopu programa, savjetuje voditelje programa i daje upute savjetnicima programa u vezi s
provedbom kulturnog i umjetni¢kog programa Projekta,
izravno je nadleZzan za sadrzajno i operativho vodenje kulturnog i umjetni¢kog programa
Projekta,

predlaze i daje smjernice timu na razini cijelog Projekta i prati pripremu, provedbu i izvrSenje
poslova i zadataka u okviru te skupine poslova,

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada i poslovanja Dru$tva u svom
rasporeduje poslove i zadatke te prati i nadzire njihovo izvr§avanje,

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

predlaZe strateSke smjernice, viSegodi$nje i godi$nje planove i programe rada i poslovanja
Drustva,
sudjeluje u odlu¢ivanju o zasnivanju i prestanku rada radnika,
sudjeluje u izboru vanjskih suradnika i konzultanata te predlaze sklapanje ugovore o suradnji,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima u Drustvu, osniva¢ima Drustva,
ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama,

izraduje periodicke i projektne izvjestaje vezane uz svoj djelokrug,

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

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

sudjeluje u pripremi projekata i programa za pribavljanje sredstava,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije vezane uz svoj djelokrug,

obavlja i druge poslove na temelju naloga direktora Drustva.
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- dodatna znanja: "_poz_navanje metodologije Epra;lj;mj—ap?oj_ektnim ciklusom
upravljacke sposobnosti i znanja

| - strani jezici: aktivno znanje u govoru i pismu englesk_og jezika

5.1.2. Rukovoditelj op¢ih i financijskih poslova

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: ' Rukovoditelj op¢ih i financijskih poslova - -
 -skraeninaziv | Rukovoditelj poslovanja B
- na engleskom: | Head of General and Financial affairs
| Skupina poslova: | Opéi i financijski poslovi o

| Opis poslova: o L= _m -
- rukovodi op¢im i financijskim poslovima, te upravlja izravno nadredenom timu radnika u
izvr8avanju poslova i zadataka u okviru svoje nadleZnosti,

- izravno je nadleZan za prodajnu djelatnosti Drustva,

- vodi proces planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima prodaje programa i drugih
povezanih roba i usluga za potrebe promocije programa,
vodi proces izvjeStavanja o financiranju Projekta iz fondova i programa Europske unije,
fondacija i drugih medunarodnih organizacija,

- izraduje godi8nje financijske planove Drustva, rebalanse financijskih planova, zavr$ni radun i
periodi¢ke financijske izvjestaje sukladno zakonu,
organizira i nadgleda procese financijskog pracenja ugovora programskih partnera po
tripartitnim ugovorima,

- organizira i nadgleda procese plac¢anja i planiranja novéanog tijeka

- po potrebi priprema i provodi plaanja,
komunicira i suraduje sa nadleZnim osobama u Gradu Rijeci i PGZ o svim pitanjima iz podrugja
svoje nadleZnosti rada,

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

.....

- rasporeduje poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti te prati i nadzire njihovo izvr$avanje,

- predlaze raspodjelu sredstava i dinamiku njihova koristenja u svom djelokrugu,
organizira pra¢enje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenje svih
potrebnih evidencija,

- brine za razvoj, unapredenje i upravljanje poslovnim procesima te predlaZe mjere za osiguranje
ucinkovitosti rada,

- pruza potporu direktoru Drustva i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrudja svojeg rada te
samostalno planira i provodi aktivnosti u okviru svoje nadleZnosti,
predlaZe strateSke smjernice, vi§egodi$nje i godisnje planove i programe rada i poslovanja
Drustva u svom djelokrugu,

- predlaZe struéno osposobljavanje i usavrSavanju radnika u svom djelokrugu,

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

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

- izraduje periodi¢ke i projektne izvjestaje vezane uz svoj djelokrug,

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

njihovu zakonitu upotrebu,

javno nastupa u medijima i na druge naéine po pitanjima iz svog djelokruga;

sudjeluje u pripremi projekata i programa za pribavljanje sredstava,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije vezane uz njegov djelokrug,
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~— obavljaidruge poslove na te_n;eljuElloga direktora Drustva.
Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:

- vrsta struéne spreme: | iz polja ekonomije ili prava
' Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:
- dodatna znanja: upravljacke sposobnosti i znanja

poznavanje metodologije strateSkog planiranja
| poznavanje regulatornog okvira relevantnog za poslovanje Drustva

5.2. Radna mjesta II. razine odgovornosti

Clanak 31.
S.2.1. Voditelj programa
‘Naziv radnog mjesta: ) ______ —
-nahrvatskom: | Voditelj programa

- skradeni naziv -
- na engleskom:

| Skupina poslova:
Opis poslova:

Programme Manager
Poslovi programa

vodi proces planiranja, organizacije i realizacije poslova unutar programske cjeline za koju je
odgovoran, te druge srodne poslove, uz redovili nadzor i upule neposredno nadredenog
rukovoditelja,

pravovremeno izvr§ava poslove programa rada u svom djelokrugu na §to ekonomiéniji naéin,
organizira i prati rad radnika unutar skupine poslova za koju je odgovoran na nadin da
rasporeduje poslove i zadale te prati i nadzire njihovo izvriavanje,

sudjeluje u izradi smjernica, godiSnjih planova i programa rada i poslovanja Drudtva u svom
djelokrugu,

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

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

pomaZe i daje potporu nadredenom rukovoditelju u planiranju, vodenju, praéenju i
koordiniranju poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadada te samostalno planira i
provodi aktivnosti unutar svog djelokruga,

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

odobrava nabavu robe, usluge i radova potrebne za realizaciju aktivnosti u svom djelokrugu,
predlaze zasnivanje i prestanak rada radnika, stru¢no osposobljavanje i usavr§avanju radnika u
svom djelokrugu,

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

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

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

javno nastupa u medijima i na druge nadine po pitanjima iz svog djelokruga, a na temelju
naloga nadredenog rukovoditelja ili direktora Drustva;

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

Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

17



' Dodatna zne_lﬂj a: ; panavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na medunarodnoj
sceni

3.2.2. Voditelj pravnih i kadrovskih poslova

Naziv radnog mjesta: I B -
-nahrvatskom: | Voditelj pravnih i kadrovskih poslova

- skra¢eni naziv | - - )

- na engleskom: | Legal Officer Manager -
Skupina poslova: | ‘_Opc:i i financijski poslovi - -

Opis poslova:

- vodi procese planiranja , organizacije i realizacije pravnih i kadrovskih poslova na razini cijelog

Drustva i ukupnog Projekta te pruZa pravnu i administrativnu podr§ku svim radnicima Drustva i
partnerima Projekta,

- predlaze pravila i procedure za u€inkovito pravno i kadrovsko poslovanje te koordinira rad i
protok informacija vezanih uz pripremu i realizaciju tih poslova na razini cijelog Drustva i
ukupnog Projekta,

- predlaZe i izraduje opce i druge akte Drustva,

- savjetuje direktora Drustva te rukovoditelje pojedine skupine poslova u vezi pravnih pitanja,

— priprema odluke, rjeSenja i druge akte sukladno Zakonu o radu i drugim propisima, sukladno
Pravilniku o radu i drugim aktima Drustva,

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

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

- daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podrudja svojeg rada te samostalno planira i provodi
poslove u svojoj nadleZnosti prema pravilima pravne struke,
koordinira prikupljanje podataka i matcrijala potrcbnih za priprecmu periodi¢kih i projektnih
izvje$taja na razini cijelog Drustva i ukupnog Projekta,

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

- pomaZe i daje potporu nadredenom rukovoditelju u planiranju, vodenju, pracenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijedloge za rjeSavanje zadaca,

~ pravovremeno izvrSava poslove u svom djelokrugu na $to ekonomiéniji nacin,

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

- savjetuje direktora Dru$tva o svim pravnim pitanjima vezanim uz zasnivanje i prestanak rada
radnika,

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

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

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

Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:

| vrsta strune spreme: | iz polja prava
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

' dodatna znanja: | poznavanje propisa relevantnih za djelovanje Drustva
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5.3. Radna mjesta IIl. razine odgovornosti

Clanak 32.

5.3.1. Savjetnik za program

 Naziv radnog mjesta: B —_

- na hrvatskom: Savjetnik za programa

- skradeni naziv B -
- na engleskom: | Programme Adviser B
Skupina poslova: | Poslovi programa

Opis poslova:

- planira, organizira, realizira i daje savjete u vezi s poslovima planiranja i kreiranja programa
unutar programske cjeline za koju je odgovoran te druge srodne poslove, uz redoviti nadzor i
upute neposredno nadredenog rukovoditelja,

- savjetuje neposredno nadredenog rukovoditelja vezano uz pripremu i provedbu programa
ukljucivanja zajednice,

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

- pravovremeno izvrS§ava program i aktivnosti u svom djelokrugu na §to ekonomiéniji nadin,

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

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

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

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

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

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

Posebni uVJetl za ovo radno m Jesto
Dodatna znanja: | - poznavanje aktualnih trendova u kulturi

5.3.2. Savjetnik za produkciju

Naznv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Savjetnik za produkciju
- skraeni naziv - - - -
- na engleskom: | Production Adviser
‘Skupina poslova: 1_ Poslovi programa -
Opis poslova:

- planira, organlzlra i daje saVJete vezano uz poslove produkcue i osiguranja tehnickih uvjeta u
prostorima na kojima se pripremaju i odrZzavaju odredeni programi, uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadredenog rukovoditelja,

- neposredno kontaktira 1 obavlja radne dogovore sa suradnicima, partnerima te drugim pravnim i
fizi€kim osobama vezano uz svoj dj elokrug,

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

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

- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podruéja rada,
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‘ - vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
| - obavljaidruge poslove na temelju naloga nadredenog rukovoditelja ili direktora Drustva.

‘ Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: -
| Dodatna znanja: | poznavanje propisa vezano uz organizaciju javnih dogadanja |

S.4. Radna mjesta IV. razine odgovornosti

Clanak 33.

5.4.1. Koordinator programa

Naziv radnog mjesta: i

- na hrvatskom: | Koordinator programa ey -

- skradeni naziv | - O i R

- na engleskom: | Programme Coordinator -
Skupina poslova: | Poslovi programa -

Opis poslova: ~ N Ee— . B
- 1zvrSava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa odredene programske cjeline, ovisno o
godidnjem, mjese€nom i tjednom rasporedu, po nalogu voditelja programa ili neposrednog
rukovoditelja,
- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadace iz podru¢ja svojcg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
neposredno kontaktira i sudjclujc u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug, |
- izraduje dio izvjeStaja iz svog djelokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vaZne stvari koje su nastale u
okviru njegovog podruéja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
| - obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
' Posebni uvjeti za ovo radno mjesto: B B
' Dodatna znanja: | poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti

3.4.2. Koordinator EU projekata

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: ' Koordinator EU projekata - -
| - skraceni naziv = Al e« D B . B
' - na engleskom: | EU Project Coordinator B ) IR
' Skupina poslova: | Opéi i financijski poslovi

' Opis poslova: I B |
- izvrSava pojedine poslove u okviru poslova pripreme i provedbe projekata koji se financiraju iz
fondova i programa Europske unije, ovisno o godi$njem, mjeseénom i tjednom rasporedu, po
nalogu neposrednog rukovoditelja, sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za pripremu i
prijavu na natjecaje za financiranje iz fondova i programa Europske unije, sudjeluje u pracenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza za evaluaciju sukladno pravilima natje¢aja,
- po uputi i uz potporu nadredenog rukovoditelja rjeSava zadace iz podrudja svojeg rada,
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- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaZiranje vanjskih suradnika, praenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,

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

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

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

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

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

Posebm uv Jetl za ovo radno mjesto:
| Dodatna znanja: poznavanje procedure i prav1la izrade | proj ektnog prljedloga za financiranje
iz fondova EU-a

5.4.3. Koordinator komunikacija
'Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Koordinator komunikacija

- skradeni naziv |- B -
- na engleskom: Communication Coordinator

Skupina poslova: | Uprava i

Opis poslova:

- koordinira poslov1ma komumkacua §to ukljuduje pripremu sadrzaja za komunikacijske kanale
u suradnji s internim i vanjskim suradnicima, te druge srodne poslove, po nalogu direktora
Drustva,

- izvrSava poslove administriranja i aZuriranja internog popisa Kalendara dogadanja - projektnih
programa i dogadanja u suradnji s internim suradnicima (unos dogadaja i azuriranje izmjena)

- pruZza potporu direktoru Drustva i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz podruéja svojeg rada,

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

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

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

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

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

- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temellu nalogu nadredenog direktora Drustva.

‘Dodatni uvjeti: W pomavalye aktualnih trendova na podru&ju komunikacija

3.4.4. Koordinator nabave i opéih poslova
_ Naziv radnog _jesta

-na hrvatskom: | Koordinator nabave i op¢ih poslova
| - skraéeni naziv - N B
| - na engleskom: | Procurement and General affairs Coordinator
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Skupina poslova: Opéi i financijski poslovi

Opis poslova: . an am - _
izvrSava pojedine poslove u okviru planiranja i provedbe postupaka jednostavne i javne nabave

roba, usluga i radova u Drustvu, sudjeluje u poslovima aZuriranja registra ugovora i okvirnih
sporazuma te pripremi statisti¢kih izvje$¢a o provedbi postupaka nabave u Drustvu, ovisno o
godiSnjem, mjesenom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,

predlaZe i izraduje Plan nabave, te koordinira provodenje procesa nabave na razini Drustva
izvr§ava poslove u vezi sa poslovima opremanja i odrZavanja objekata i opreme,

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

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

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

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

izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

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

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

5.4.5. Koordinator administrativnih i financijskih poslova !
' Naziv radnog mjesta:

Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:
vrsta struéne spreme: | iz polja ekonomije ili druge srodne znanosti

-nahrvatskom: | Koordinator administrativnih i financijskih poslova -

- skraeni naziv. =~ | - E— B

- na engleskom: Financial and Administrative affairs Coordinator -

Skupina poslova: Opéiifinancijskiposlovi -
 Opis poslova:

izvrSava poslove u okviru financijskog poslovanja, poslove placanja, izdavanja ra¢una i
financijskih transakcija, te koordinaciju u vezi s raGunovodstvenim i knjigovodstvenim
poslovima, uz redoviti nadzor i upute neposrednog nadleznog rukovoditelja,

priprema i provjerava podloge za obratun placa, honorara i svih ostalih pla¢anja,

vodi evidenciju o kontroli tro§kova po sluzbenim karticama

vodi dnevnu evidenciju o provedenim pla¢anjima i izdanim ra¢unima

vodi blagajni¢ko poslovanje

izraduje godisnji izvjestaj o fiskalnoj odgovornosti

pruZa potporu nadredenom rukovoditelju i daje prijedloge za rjesavanje zadaca iz podrudja
svojeg rada,

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

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

izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

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

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga,

obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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5.5. Radna mjesta V. razine odgovornosti
Clanak 34.

3.5.1. Struéni suradnik programa
| Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: | Struéni suradnik programa

- skraceni naziv - i R B
| - na engleskom: | Programme Associate = -
 Skupina poslova: | Poslovi programa e

Opis poslova: - B B
- izvrfava strune poslove u okviru odredene programske cjeline, ovisno o godi$njem,
mjeseénom i tjednom rasporedu, po nalogu neposredno nadredenog voditelja programa ili
rukovoditelja,
- po uputi i uz potporu nadredenog voditelja ili rukovoditelja rjeSava jednostavnije zadaée iz svog
djelokruga,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angaziranje vanjskih suradnika, praéenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
i - po uputi nadredenog rukovoditelja sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba, usluga i
| radova potrebnih za realizaciju aktivnosti,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- izraduje dio izvjestaja iz svog djclokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge va7ne stvari koje su nastale
okviru njegovog podrucja rada,
- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

S3.5.2. Strucni suradnik za izvjeStavanje
Naziv radnog mjesta:

-na hrvatskom: | Struéni suradnik za komunikacije
- skraeni naziv - g -
- na engleskom: ' Reporting Associate B B
Skupina poslova: | Uprava

| Opis poslova:

- izvr8ava stru¢ne poslove pracenja programskih dogadanja i aktivnosti projekta u cilju kreiranja
komunikacijskih sadrzaja,

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

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

- svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i partnerima programskih
sadrzaja Projekta u cilju prikupljanja informacija o dogadajima u projektu
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| - na hrvatskom: | Strugni suradnik za protokol i medunarodnu komunikaciju

- skradeni naziv. | - - ]
- na engleskom: | Protocol and International Communication Associate
Skupina poslova: | Uprava

Opis poslova:

- ostali poslovi povezani s komunikacijama

- po uputi i uz potporu nadredenog direktora Drustva rjeSava jednostavnije zadate iz svog
djelokruga,

- izraduje dio izvje$taja iz svog djelokruga,

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

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu nadredenog direktora Drustva.

5.5.3. Struéni suradnik za protokol i medunarodnu komunikaciju
Naziv radnog mjesta:

- izvrSava stru¢ne poslove vezane uz protokolarne aktivnosti na dogadanjima u organizaciji |
Drustva, po uputi i nalogu direktora Drustva,

- izvr8ava stru¢ne poslove vezane uz organizaciju primanja, posjeta, do¢eka, prihvata i boravka |
gostiju prilikom sluzbenih posjeta i sastanaka, po nalogu direktora Drustva,

- izvrSava struéne poslove medunarodne komunikacije, po nalogu direktora Drustva

- obavlja struéne poslove vezane uz organizaciju medunarodnih konferencija, I

- po nalogu direktora Drustva obavlja jednostavne poslove vezane uz proces evaluacije i |
monitoringa Projekta,

- brine o izvrSenju obveza Drudtva prema sponzorima i donatorima u smislu isticanja podrike |
sponzora i donatora u komunikacijskim materijalima i na dogadanjima u sklopu Projekta,

- po uputi i uz potporu nadredenog direktora Drustva rjeSava i druge jednostavnije zadaée iz svog
djelokruga,

- pohranjuje dokumentaciju o izvrenju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima,

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

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

- izraduje dio izvjestaja iz svog djelokruga,

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

- priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu nadredenog direktora Drugtva.
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5.6. Radna mjesta VI. razine odgovornosti

Clanak 35.
5.6.1. Tajnik

| Naziv radnog mjesta:
| - na hrvatskom: Tajnik
| ’ . —— 3
| - skradeni naziv -
- na engleskom: Secretary
Skupina poslova: Poslovi uprave

Opis poslova: - S —

- izvrSava tajniCke poslove, radi na poslovima prijema i otpreme pismena, vodenja rasporeda,
organizacije sastanaka, komunikacije i korespondencije sa strankama, organizacije voznog
parka, nadzora i praéenja nad poslovima ¢iSéenja, , , provedbe unutarnje komunikacije, , , uz
redoviti nadzor i po uputama direktora Drustva,

- organizira, koordinira i vodi zapisnike sastanaka rukovoditelja i direktora Drustva, a po potrebi
i drugih radnika,

- neposredno kontaktira i dogovara radne sastanke sa suradnicima, predstavnicima ustanova,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama,

- priprema jednostavnije sluzbene dopise i druge vrste pismena,

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

- vodi potrebne evidencije iz svog djelokruga,

- obavljai druge poslove po nalogu direktora Drustva.

5.6.2. Organizator

Naziv radnog mjesta: . = — .

- na hrvatskom: | Organizator programa S

- skradeni naziv | - : b ol
- na engleskom: | Programme Organizer

Skupina poslova: | Opéi i financijski poslovi L

| Opis poslova: B B

- izvrSava pomoéne poslove organizacije pojedinih aktivnosti u okviru programa koji se provode
u sklopu Projekta, izvrSava jednostavnije administrativne i opée poslove, ovisno o godiSnjem,
mjeseénom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog rukovoditelja,

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

- izvrSava jednostavnije poslove vezane uz prodajnu djelatnost Drustva,

- izvrSava pomoéne poslove dostave i skladiStenja, po potrebi pomazZe pri utovaru i istovaru robe,

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

- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.
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3.6.3. Administrativni i financijski referent
Naziv radnog mjesta:

' - na hrvatskom: | Administrativni i financijski referent

- skraceni naziv - -
- na engleskom: Administrative and Financial Referent -
Skupina poslova: Operativni i financijski poslovi I -
Opis poslova:

- izvrSava pomocne administrativne poslove u okviru opé¢ih i financijskih poslova, ovisno o
godiSnjem, mjese¢nom i tjednom rasporedu, uz redoviti nadzor i po uputama neposrednog
rukovoditelja,

- obavlja poslove pracenja i zaprimanja rauna, vodenja evidencije o dospjelim ratunima,
plaéenim raunima,

- priprema i aZurira kadrovsku evidenciju,

- priprema i dostavlja sluzbenu dokumentaciju Drustva za vanjski knjigovodstveni servis,

- priprema i vodi evidenciju putnih naloga, izvjestaja i obratuna temeljem putnog naloga,

- pohranjuje dokumentaciju o izvrienju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima

- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge
potrebne za izvr$enje aktivnosti,

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

- izraduje povremene izvjestaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- prikuplja potrebne materijale i podatke po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- vodi potrebne evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

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

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Svi poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom dostupni su pod jednakim uvjetima osobama oba
spola, te svim drZavljanima Republike Hrvatske, kao i drzavljanima zemalja ¢lanica Europske
unije; sukladno pozitivnim propisima.

Clanak 37.

Ukoliko se za to ukaZe posebna potreba, ugovorom o radu s pojedinim radnikom mogucée je
promijeniti opis poslova radnog mjesta na na&in da se isti povecaju ili smanje.

Clanak 38.
Radna mjesta navedena u ovom Pravilniku popunjavat ¢e se temeljem Odluke o potrebi

zasnivanja radnog odnosa direktora Drustva, a prema planu i programu rada Drustva, imajuéi
u vidu sredstva koja su osigurana u financijskom planu Drustva.
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Clanak 39.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu -
organizaciji i sistematizaciji rada u trgovatkom drustvu RIJEKA 2020 d.o.o. od 14. lipnja
2019. godine i sve njegove izmjene i dopune.

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik donosi direktor Drustva uz suglasnost Nadzornog odbora Drustva, sukladno
osnivatkom aktu.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploé¢i Drustva.

U Rijeci, 3. srpanj 2020. godine
Klasa: 02-1, Urbroj: 925/2020

trektorica Drustve
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Nadzorni odbor Drustva dao je prethodnu suglasnost Upravi na ovaj Pravilnik na SVojoj

sjednici odrzanoj dana Q) &Y 2020. godine.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnm plo¢i Drustva dana Gy, on 2020.
godine, te je stupio na snagu dana WS o 2020. godine.
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