
PRIJEDLOG TEKSTA NOVOG PRAVILNIKA

Na temelju članka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne novine" broj 9311'4) i članka 27. i 32.
Društvenog ugovora o osnivanju trgovačkog društva RIJEKA 2020 d.o.o., te uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora, direktorica Društva dana Q3 o\ 2020. godine,
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTW.
ORGANTZACIJ A RADA I SISTEM ATIZACIJA RADNIH MJESTA

u trgovačkom društvu RIJEKA 2020 d.o.o.

I.oPĆE ODREDBE

Clanak 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 pojcdina radna mjesta, uvjetima koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje
poslova pojedinih radnih mjesta i brojem izvršitelja po raclnim mjestima te clnrga pitanja ocl
važnosti za unutarnje ustrojstvo i način rada Društva.

Članak 2.

Iztazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imajtr roclno značenje, bez obzira jesu li
korišteni u muškom ili Žcnskom rodu' obuhvoćaju najcdnak način muški i Žcnski 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 otganizacijom 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. NACIN UPRAVLJANJA I RUKovoĐENJE PoSLovIMA

članak 4.

Radom Društva rukovodi direktor Društva.
Direktor Društva orgarizira, usklađuje, koordinira i nadzire rad i djelovanje Društva i
odgovoran je Nadzomom odboru i Skupštini zazakonito 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 rezu|tata, 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 strategija Proj ekta.

čhnak 6.

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

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

čhnak 7.

Svaka skupina 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
rukovoditelj i određene skupine poslova.

Rukovoditelji skupine poslova odgovorni su direktoru Društva zazakonito i uredno izvršenje
poslova uz dužnost u rukovođenju poslovima pridržavati se temeljnih uputa i smjemica
direktora Društva.

Skupine poslova unutar Društvu su slijedeće:
1. Uprava
2. Poslovi programa
3. opći i financijski poslovi.
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1. Uprava
čhnak 8.

ova skupina poslova organizirana je kao jedinstvena skupina koja se odnosi na rukovođenje
radom Društva, sukladno osnivačkom aktu Društva i obavljanjem određenih poslova vezanih
uz komunikaciju sa tijelima državne uprave i lokalne samouprave te drugim pravnim i
fizičkim osobama, poslova vezanih uz protokol i međunarodne odnose te obveze Društva
vezane uz koordinaciju monitoringa i evaluacije Projekta, pripreme redovnih i izvanrednih
izvještaja o radu Društva i provedbi ukupnog Projekta.

ovom skupinom poslova upravlja Direktor Društva.

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

samouprave te drugim pravnim i fizičkim osobama,
_ poslove koordinacije rada Društva kao cjeline,
- poslove komunikacije i odnosa s javnošću,
- uspostave i upravljanja partnerstvima i suradnjama na lokalnoj, Županijskoj,

međttgraclskoj, međužrpanij skoj i međunarodnoj razini,
- organizacija 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,
- koordinacije, izrade, prijave i provedbe proiekata za frnancirarie iz fondova i

programa Europske unrje' fondacija i drugih međunarodnih organizacija;
- koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta,
- pripreme redovnih i izvanrednih izvještaja o radu Društva i provedbi ukupnog

Projekta,
- tajničke poslove,
- i druge stručne poslove u svezi s radom direktora Društva.

2. Poslovi programa
članak 9.

Ovom skupinom poslova upravlja rukovoditelj programskih poslova.

Poslovi programa obuhvaćaju sve poslove vezane uz:
- pripremu, organizaciju i provedbu kultumog i umjetničkog programa te usluga i

proizvoda izravno vezanih uz program
- koordinaciju i suradnju s partnerimavezarLo uz pripremu i provedbu programa
- pripreml, otganizaciju i izvođenje programavezanihuz uključivanja zajednice,
- aktivno održavanje kontakata s ključnim klijentima, suradnicima projekta
- pripreme redovnih i izvanrednih izvještaj a vezanihuz skupinu poslova programa
- te druge slične poslove.
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3. Opći i financijski poslovi

čhnak 10.

ovom skupinom poslova upravlja rukovoditelj općih i financijskih poslova.

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

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

komunikacij skih i drugih povezanih materijala,
- poslove planiranja i provedbejednostavne ijavne nabave,
- računovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove planiranja, analize, evidencije i

praćenje financijskog poslovanja, evidencija sredstva i imovine,
- poslove organizacije uredskog poslovanja, poslove odrŽavanjai 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 raz-,toja,
- poslovi prodaje programa i drugih povezanih roba i usluga - na vlastitim prodajnim

mjestima ili organizacija komisione prodaje,
- organizacijeposloveskladišno-materijalnoposlovanja,
- poslove izvještavanja o financiranju Projekta iz fondova i programa Europske unije,

fondacija i drugih međunarodnih organizacija,
- poslovi organizacije, komunikacije i izvještavanja po zaključenim sponzorskim

ugovorima,
- te druge slične poslove.

Clanak 11.

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 poslova i prema razinama.

Čhnak 12.

Radne zadatke radnici Društva obavljaju unutar pojedine skupine poslova u skladu s razinom
odgovomosti i sloŽenosti poslova' prema opisu poslova odgovarajućeg radnog mjesta na
kojem Su Zasnovali radni odnos i na temelju radnog naloga neposredno nadređenog
rukovoditelja ili direktora Društva.
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IV. SISTEMATTZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

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.

članak 14.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrđuje se:

1. Naziv i kategorija radnog mjesta prema razini odgovornosti i sloŽenost poslova' s

brojem izvršitelja po radnim mjestima;

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

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

dođatna znanja i sposobnosti),

4. Probni rad,

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

članak 15.

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

Clanak 16.

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

Uvjeti koji se utvrđuju ovise o vrsti poslova,tazini odgovornosti i sloŽenosti, uvjetimaradana
obavljanju poslova i drugim čimbenicima koji su važni zaobavljanje tih poslova.

čhnak 17.

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

Najednom radnom mjestu može raditi jedan ili više radnika.

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.
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Clanak 18.

Svaki radnik, bezobzirakoje 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 rukovoditelja 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 voditelja, rukovoditelja
određene skupine poslova ili direktora Društva,

- redovno izvještavati o svome radu i aktivnostima neposredno nadređenog voditelja,
rukovoditelja određene skupine poslova ili direktora Društva.

Clanak 19.

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

prema uputama neposrednog rukovoditelj a,
- poslove obavljati pravodobno i točno,
- pridržavati se pravila za provođenje i primjenu mjera zaštite na radu i zaštite od

infekcij a koranavirusom,
- pri obavljanju poslova čuvati sredstava rada i materijal s kojim radi,
- usavršavati svoje znanje i radne vještine,
- postupati sukladno procedurama i internim 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
direktoru Društva.

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

čhnak 20.

Radna mjesta u Društvu ramrstavaju se grupiranjem poslova unutar pojedinih skupina, s
obzirom na razinu odgovomosti 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

Koordinator komunikacii a IV 1
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Stručni suradnik za izvieštavanie V 1

Stručni suradnik za protokol i međunarodnu
komunikaciiu

V 1

Tainik VI 1

PROGRAMSKI POSLOVI
Rukovoditeli programskih poslova I 1

Voditeli programa il J

Savietnik zarirosram ilI 2
Savietnik za produkciiu m 1

Koordinator programa IV 4
Stručni suradnik programa V 2

OPCI I FINANCIJSKI POSLOVI
Rukovoditeli općih i financiiskih poslova I 1

Voditeli pravnih i kadrovskih poslova il 1

Koordinator nabave i općih poslova IV I

Koordinator administrativnih i financii skih poslova IV 1

Koorđinator EU proiekata N 1

Administrativni i financii ski referent VI I

Ors,anizator VI I

2. Koeficijenti složenosti poslova

Clanak 21.

Radna use

Razina odgovornosti radnog mjesta Koeficijent složenosti

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

I. razina (rukovoditelji skupine poslova) Nema koef., ugovara se plaća u bruto iznosu
II. razina 2,50
III. razina 2,15
IY. razina I

Y. razina 1160

1,35YI. razina

3. Standardna mjerila i uvjeti određenog radnog mjesta

č|anak22.

Radnik koji se zapošljava u Društvu mora za obavljanje poslova određenog radnog mjesta
ispunjavati opće i posebne, uvjete utvrđene zakonom i drugim propisima te ovim
Pravilnikom.
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Pri provedbi natječaja za zapošljavanje i pri zapošljavanju na druge načine mogu se propisati i
dodatni uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom.

članak 23.

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
o standardnih za radno ove razrne:
a) složenost posla:

- najviša razinakoja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvojanovih 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 iizvanDruštva od presudnog utjecaja na

provedbu plana i programa i opće funkcioniranje društva.
d) stupanj odgovomosti i utjecaj na donošenje odluka:

- odgovornost koja uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost racla i postupanja,

- široka nadzorna i upravljačka odgovornost na razini Društva i ukupnog Pro.|ekta.
e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu

vovremeno e aktivnosti u svom na što ekonomični i način.
Stručna i dru
- razina stručne
- vrsta stručne
- radno iskustvo:

Uvjeti za radno mjesto I. razine odgovornosti - rukovoditelj
standardnih zaradna ove razrne:

a) sloŽenost posla:
- visoka razinakoja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova
- doprinos razvoja novih koncepata
- rješavanje strateških zadaća

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 iinanDruštva od bitnog utjecaja na provedbu
plana i programa i opće funkcioniranje Društva

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

zazakonitost rada i

8

Uvieti propisani Društvenim ugovorom o osnivaniu Društva
Uvieti propisani Društvenim ugovorom o osnivaniu Društva
5 godine radnog iskustva na sličnim poslovima

resurse I a



- nadzorna i upravljačka odgovomost na razini određene skupine poslova
e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu

e aktivnosti u svom na što ekonomični I nacrn
Stručna i

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 sličnim
Ovisno o
5 iskustva na rukovodecrm
stručne, radne i organizacijske sposobnosti

ske
aktivno e ezikau I

Uvjeti za radno mjesto II. razine odgovornosti - voditelj
standardnih erila za radna esta ove razine:

a) sloŽenost posla:
- visoka razina koja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova'
- doprinosrunrojanovihkoncepata,
- rješavanje strateških zadaća.

b) samostalnost u radu:
- visok stupanj samostalnost u raclu i ocllučivanju o složenim stručnim pitanjima uz

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

_ stalna stručna komunikacija unutar iizvan Društva od utjecaja na provedbu plana i
programa.

đ) stupanj oclgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:
- visok stupanj odgovornost koji uključuje odgovornostzamaterijalne i financijske

resurse i odgovomost za zakonitost rada i postupanja,
- nadzoma i upravljačka odgovornost na razini određene skupine poslova

e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
aktivnosti u svom na što l nactn.

Stručna i a:
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 7 godina radnog
iskustva na sličnim
Ovisno o slova
5 iskustva na sličnim
stručne, radne i otganizacijske sposobnosti
komunikaci ske eštine
aktivno u u

Uvjeti za radno mjesto III. razine odgovornosti - savjetnik
standardnih erila za radna ove razlne:

a) složenost posla:
- viša razinakoja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova,
- doprinos razvoju novih koncepata narazini određene skupine poslova.
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- viši stupanj samostalnost u radu i odlučivanju o specifičnim stručnim pitanjima uz
redoviti nadzor i upute neposredno nadređenog rukovoditelja.

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

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

- odgovornost za materijalne i financijske resurse,
- djelomična nadzorna i upravljačka odgovomost na razini određene skupine poslova

e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
e aktivnosti u svom na što nactn.

Stručna i
- razina stručne spreme

- vrsta stručne
- radno iskustvo:
- vještine i

bnosti:
- strani eztcl

Uvjeti za radno mjesto fV. razine odgovornosti - koordinator
standardnih erila za radna esta ove razinez

a) sloŽenost posla:
- razina koja uključuje odrađivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrđenih

postupaka, metoda rada i stručnilr telulika,
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 iiman Društva u svrhu prikupljanja i razmjene

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

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

poslovanja
e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu

vovremeno e aktivnosti u svom na što I nacln.
Stručna i dru
- razina stručne Spreme

- vrsta stručne
- radno iskustvo:
- vještine i

sobnosti:

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 6 godina radnog
iskustva na sličnim poslovima
Ovisno o skupni poslova
4 godine radnog iskustva na sličnim poslovima
stručne, radne i organizacij ske sposobnosti
komunikacii ske vi eštine
aktivno znanje engleskog iezikau govoru i pismu

VŠS - 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
Ovisno o skupni poslova
3 godine rađnog iskustva na sličnim poslovima
stručne, radne i organizacijske sposobnosti
komunikacii ske vieštine
aktivno znanie engleskog iezikau govoru i pismu- strani eztcLl
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Uvjeti za radno mjesto V. razine odgovornosti - stručni suradnik
standardnih erilaza radna esta ove razine:

a) složenost posla:
_ razinakoja uključuje odrađivanje i koordiniranje poslova te primjenu utvrđenih

postupaka, metoda rada i stručnih tehnika
b) samostalnost u radu:

- samostalnost u radu u jednostavnim poslovimauz redoviti nadzor i upute
neposredno nadređenog rukovoditelja

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

razmjene informacija
d) stupanj odgovomosti i utjecaj na donošenje odluka:

- odgovornost za materijalne i financijske resurse
_ upravljačka odgovornost narazini izvršavanja pojedinih složenijih zadaća

e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokruga
e aktivnosti u svom na što l nacrn.

Stručna i d
V S - Iznimno, na ovo radno mjesto mogu se zaposliti osobe koje
nemaju odgovarajuću razinu stručne spreme ako su istaknuti i
priznati stnrčnjaci na svom podnrčju s najmanje 3 godina radnog
iskustva na sličnimposlovima
Ovisno o
2 radno iskustva na sličnim
stručne, radne i organizacijske sposobnosti
kom ske eštine
aktivno z,nanje engleskog jez,ikau govoru i pismu

Uvjeti za radno mjesto VI. razine odgovornosti -
or ganizato r/a d m i n is tra tiv n i refe re n t/taj n i k

standardnih erila za radna 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 intan Društva u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

d) stupanj odgovomosti i utjecaj na donošenje odluka:
- odgovomost za materijalne i financijske resurse
- pravilna primjena utvrđenih posfupaka, metoda rada i stručnih tehnika

e) izvršavanje aktivnosti i poslova u svom djelokrugu
e aktivnosti u svom na što

Ovisno o
iskustva na sličnim slovima1

- razina stručne spreme:

- vrsta stručne spreme
- radno iskustvo
- vještine i
sposobnosti:

- strani jezici:

Stručna i druga znanja:
- razina stručne spreme: SSS
- vrsta stručne spreme
- radno iskustvo:
- vieštine i radne i
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sposobnosti: komunikacii ske vieštine
aktivno ntarle engleskog iezikau govoru i pismu- strani ezici

Clanak22.

Ako je kandidat strani drŽavljanin opći uvjet zasvaradna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom
je aktivno znanje hrvatskog jezika u govoru i pismu.

članak 23.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mjesto u Društvu dokazuje
odgovarajućim dokumentima, i to ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:

se

Razina i vrsta stručne
spreme:

odgovarajuća potvrda (diploma, svjedodŽba 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 znanjate vještine i
sposobnosti:

biografij a kandidata, i/ili
pisma preporuke, i/ili
druge potvrde kao što su certifikati i slično;

Jezici: biograhja kandidata;
Vozačka dozvola: preslika vaŽeće vozačke dozvole
Državljanstvo: preslika javne isprave kojom se može dokazati

državlianstvo (primierice osobna iskamica, putovnica).

Ako se radi o dokumentimaiz 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.

Pri razmatranju ispunjavanja uvjeta iz podstavka 2. stavka 1. 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 neprrno radno vrijeme, sukladno stavku članku 43. stavku 8. Zakonao radu.
Za pojedina radna mjesta pored sfupnja 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.
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Pri provedbi natječaja za zapošljavanje 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 zapoš|javanje, 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 manja i vještina
kandidata.

članak 24.

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
(Narodne novine 123103, 198103, 105104, 174104,2107 - odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 46107,45109,63111,94113, I39lI3, l0lll4 - odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 60lt1 i I3I|I7).

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 sltagu 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.

Clanak 25.

Pod pojmom "radno iskustvo" podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u svim
oblicima rada, uključujući rad temeljem ugovora o radu' ugovora o djelu' ugovora o
autorskom djelu ili rad ostvaren u okviru samostalne djelatnosti, volonterskog staža,
pripravničk o g staža, stručno g ospo soblj av anja bez zasnivanj a radno g odno sa i slično.
Pod pojmom ''slični poslovi'' podrazumijevaju se poslovi sličnog sadržaja i slične tazine
odgovornosti' bez obzfua na zahtijevanu stručnu spremu.

4. Probni rad

članak 26.
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 e sta.

Vrijeme trajanja probnog rada za sve kategorije odnosno razine radnih mjesta je I mjesec
izuzev radnih mjesta najviše razine odgovornosti i I. razine odgovornosti.
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5. Opis poslova i posebni uvjeti za radna mjesta po razinama

članak 27.

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

Članak 28.

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

5.0. Radna mjesta najviše razine odgovornosti

Clanak 29.

5.0.L. Direktor Društva
Naziv radno esta:

direktor
Chief Executive Officer (C.E.O.)

- na hrvatskom:
-na

Uprava

Poslovi
- 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,
- orgarizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad radnicima i

koordinira rad Društva,
- poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu,
- ptedlaŽe smjemice za poslovanje i poslovnu politiku Društva te provodi poslovnu politiku

Društva,
- brine zarazxoj, unapređenje i upravljanje poslovnim procesima u Društvu,
- donosi opće akte Društva sukladno odredbama osnivačkog akta Društva,_ skrbi o provedbi 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 konzultanatate sklapa ugovore o suradnji,_ brine o urednom i pravilnom korištenju imovine i sredstava zatad,_ 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 Nadzomom odboru i Skupštini Društva sukladno odredbama osnivačkog akta

Društva i zakona,_ javno nastupa u medijima i na druge načine u ime Društva,
- obavlja poslove komunikacije i odnosa s javnošću,
_ uspostavlja i upravlja partnerstvima i suradnjama na lokalnoj, županijskoj, međugradskoj,

međuŽupanijskoj i međunarodnoj razini,
i konferenci te bne međunarodne
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radno esto:
opći i posebni uvjeti za

- 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 koordinacij e, izrade, prijave i provedbe projekata za frnanciranje iz fondova

i programa Europske unije, fondacija i drugih međunarodnih organizacija;
- upravlja poslovima koordinacije monitoringa i evaluacije Projekta,

obavl I utvrđene zakonom i aktima Društva.
propisani su osnivačkim aktom Društva.

5.1. Radna mjesta I. razine odgovornosti

članak 30.

5.1.1. Rukovoditelj programskih poslova
Naziv

Rukovoditel
Rukovoditel
Head of Pro

- rukovodi i upravlja planiranjem, vođenjem, praćenjem i koordiniranjem poslova i aktivnostima
u sklopu programa, savjetuje voditelje programa i daje upute savjetnicima programa u vezi s

provedbom kultumog i umjetničkog programa Projekta,
_ izravno je nadleŽan za sadtžajno i operativno vođenje kulturnog i umjetničkog programa

Projekta,
- predlaže i daje smjernice timu na razini cijelog Projekta i prati pripremu, provedbu i izvršenje

poslova izadatakau okviru te skupine poslova,
- brine o pravovremenom izvršenju plana i programa tada i poslovanja Društva u svom

djelokrugu te brine da se on izvršava na što ekonomičniji način,
- raspoređuje poslove i zadatke te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
- nadzire i predlaže raspodjelu sredstava i dinamiku njihova korištenja za potrebe programa'
- organizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata te vođenje svih potrebnih

evidencija,
- pred|aže 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,
- izrađuje periodičke i projektne izvještaje vezane uz svoj djelokrug,
- organizira prikupljanje potrebnih materijala i podataka vezarih uz svoj djelokrug te nadzire

nj ihovu 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,
- obavl

- na hrvatskom:
- skraćeni naziv:
- na cngleskom:
Skupina poslova:

Posebni
ai

za ovo radno
na temel u
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- dodatna znanja:

- strani eztct:

5.I.2. Rukovoditelj općih i financijskih poslova

poznavanj e metodolo gij e upravlj anj a proj ektnim ciklusom
upravljačke sposobnosti i znania
aktivno znanle u govoru i pismu engleskog jezika

Naziv radnog mjesta:
- na hrvatskom: Rukovođitel I skih

-na
S

- skraćeni naziv Rukovoditel a
Head of General and Financial affairs

ski
poslova:
rukovodi općim i financijskim poslovima, te upravljaiztavno nadređenom timu radnika u
izvršavanju poslova i zadatakau okviru svoje nadleŽnosti,
izravno je nadležan za prodajnu djelatnosti Društva,
vodi proces planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima prodaje programa i drugih
povezanih roba i usluga za potrebe promocije programa,
vodi proces izvještavanja o financiranju Projekta iz fondova i programa Europske unije,
fondacija i drugih međunarodnih organizacija,
izrađuje godišnje financijske planove Društva, rebalanse financijskih planova, završni račun i
periodičke financij ske izvj eštai e sukladno zakonu,
organizira i nadgleda procese financijskog praćenja ugovora programskih partnera po
tripartitnim ugovorima,
organizira i nadgleda procese plaćanja i planiranja novčanog tijeka
po potrebi priprema i provodi plaćanja,
komunicira i surađuje sa nadležnim osobama u Gradu Rijeci iPGŽ o svim pitanjima iz područja
svoje nadležnosti rada,
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 i zadatke iz svoje nadležnosti te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
predlaŽe raspodjelu sredstava i dinamiku njihova korištenja u svom djelokrugu,
organizirapraćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,
brine zarazxoj, unapređenje i upravljanje poslovnim procesima te predlaže mjere za osiguranje
učinkovitosti rada,
pruža potporu 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, partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
izrađuje periodičke i projektne izvještaje vezane 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;
sudjeluje u pripremi projekata i programa za pribavljanje sredstava,
supotpisuje odobrenja za sve financiiske transakciie vezane uz niegov dielokrug,
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- vrsta stručne

- dodatna znanja:

obav at
etiza ovo radno

Posebni etiza ovo radno

na temel direktora Društva.

tz ili

upravljačke sposobnosti i znanja
poznavanj e metodolo gij e strateško g planiranj a

e okvira relevantno za e Društva

5.2. Radna mjesta II. razine odgovornosti

članak 31.

5.2.1. Voditelj programa
Naziv

Voditel

Poslovi
slova:

- vodi proces planiranja, organizacije i realizacije poslova unutar programske cjeline za koju je
odgovoran, te druge srodne poslove, uz redoviti nadzor i upute neposreclno nadređenog
rukovoditelja,

- pravovremeno izvršava poslove programa rada u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- organizira i prati rad radnika unutar skupine poslova za koju je odgovoran na način da

raspoređuje poslove i zadaće te prati i nadzire njihovo izvršavanje,
- sudjcluje u izradi smjernica, gtltlišnjih plantlva i programa racla 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 rukovoditelju u planiranju, vođenju, praćenju i

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

- otganizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu tc vođcnjc
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,
- angaŽita umjetnike, konzultante i druge vanjske suradnike potrebne za rea\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' ana temelju

naloga nadređenog rukovoditelja ili direktora Društva;
- obav ai na

- na hrvatskom:
_ skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova:

Posebni etiza ovo radno esto:
u

t7
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Dodatna znanja: poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umjetnosti na međunarodnoj
sceni

5.2.2.Yo ravnih i kadrovskih oslova
Naziv esta:
- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
-na

Opis poslova:
- vodi procese planiranja , organizacije i realizacije pravnih i kadrovskih poslova naruzini cijelog

Društva i ukupnog Projekta te pruža pravnu i administrativnu podršku svim radnicima Društva i
partnerima Projekta,_ 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 rukovoditelje pojedine skupine poslova 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 praw 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,
koordinira prikupljanjc podataka i matcrijala potrcbnih za priprcmu pcriodičkih 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 rukovoditelju u planiranju, vođenju, praćenju i koordiniranju
poslova i zadataka, daje prijed|oge zarješavanje zadaća,

- pravovremeno izvršavaposlove u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,_ otganizira praćenje poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vođenje svih
potrebnih evidencija,

- savjetuje direktora Društva o svim pravnim pitanjima vezanim uz zasnivanje i prestanak rada
radnika,

- po potrebi 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,

- obavlja i druge poslove na temelju naloga nadređenog rukovoditelja ili direktora Društva
etiza ovo radno esto:

vrsta stručne
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

Voditeli pravnih i kadrovskih poslova

Legal Officer Manager
opći i financijski poslovi

dodatna a:
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- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina Doslova:

Dodatnaznan

5.3. Radna mjesta III. razine odgovornosti

čhnak32.
5.3.L. Savjetnik za program
Naziv esta:

etnikza

Pro Adviser
Poslovi

- planira, orgarizira, 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 nadređenog rukovoditelja,

- savjetuje neposredno nadređenog rukovoditelja vezano uz pripremu i provedbu programa
uklj učivanj a zaj ednic e,

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

- pravovremeno izvršava program i aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
- 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,
- sudjeluj e uizradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
- prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

okvinr njegovog podnrčja rada,
- vodi sve potrebne evidencije iz svog dielokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
- obav at na u nadređeno rukovodi a ili direktora Društva.

Posebni za ovo radno esto:
aktualnih trendova u kulturi

5.3.2. Savjetnik za produkciju
Naziv radno

S etnik za u

Production Adviser
Poslovi

planira, organizira i daje savjete vezano uz poslove produkcije i osiguranja tehničkih uvjeta u
prostorima na kojima se pripremaju i održavaju određeni programi, uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadređenog rukovoditelja,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, partnerima te drugim pravnim i
fizičkim osobama vezano uz svoj djelokrug,
pravovremeno izvršava aktivnosti u svom djelokrugu na što ekonomičniji način,
uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne zarealizaciju
aktivnosti,
sudjeluje uizradi periodičke i projektne izvještaje iz svog djelokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u

a

- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova:

okviru a
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vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih evidencija,
- obav a1 na u nalo ili direktora Društva.

Posebni etiza ovo radno esto:
Dodatna

5.4. Radna mjesta IV. razine odgovornosti

čhnak33.

5.4.1. Koordinator programa
Naziv radno esta:

5.4.2. Koordinator EU ro ekata
Naziv esta:
- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
-na

vnihsavezarlo lze a

- na hrvatskom: Koordinator programa

Programme Coordinator
Poslovi programa

izvršava pojedine poslove u sklopu kulturnog programa određene programske cjeline' ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu voditelja programa ili neposrednog
rukovoditelja,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelja rješava zađaće iz područja svojcg 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 sudjclujc 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,
obav

- skraćeni naziv
-na

a ili direktora Društva.na
Posebni uvjeti za ovo radno miesto:
Dodatna znania. poznavanje aktualnih trendova u kulturi i umietnosti

Koordinator EU proi ekata

:ngleskom: I EU Proiect Coordinator

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, sudjeluje u praćenju i
prikupljanju potrebnih podataka i dokaza za evalttaciju sukladno pravilima natječaja,
po uputi i uz potporu nadređenog rukovoditelia riešava zadace iz područia svoieg rada'

Opis poslova:
I ski
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- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažirar|e 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,
- obavl na a ili direktora Društva.

Posebni etiza ovo radno
pomavanje procedure i pravila izrade projektnog prijedloga za financiranje
iz fondova EU-a

5.4.3. Koordinator komunikaci a
Naziv

Koordinator

Communication Coordinator
raYa

- koordinira poslovima komunikacija što uključuje pripremu sađržaja za komunikacijske kanale
u suradnji s internim i vanjskim suradnicima, te druge srodne poslove, po nalogu direktora
Društva,

- izvršava poslove administriranja i ablrfuanja internog popisa Kalendara događanja - projektnih
programa i događanja u suradnji s internim suradnicima (unos događaja i ažuriranje izmjena)

- pružapotporu direktoru Društva i daje prijedloge za rješavanje zadaĆa iz područja svojeg rada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebnoj za angažkanje vanjskih suradnika, praĆenju i

prikupljanju potrebnih podataka i dokaza o njihovom radu,
- -|Jz odobrenje direktora Društva sudjeluje u nabavi roba, usluga i radova potrebnih za realizaclu

aktivnosti unutar svog djelokruga,
- neposredno kontaktira i sudjeluje u radnim dogovorima sa suradnicima, 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,
- obavl na temel direktora Društva.

Posebni etiza ovo radno esto:
aktualnih trendova na u

5.4.4. Koordinator nabave i o ćih slova

Koordinator nabave r

Procurement and General affairs Coordinator

a

I

a

Dodatna znanja:

- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova:

eti:Dodatni

- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:

Naziv

2T



I

izvršava pojedine poslove u okviru planiranja i provedbe postupakajednostavne i javne nabave
roba, usluga i radova u Društvu, sudjeluje u poslovima ah:iranja registra ugovora i okvimih
sporazuma te pripremi statističkih izvješća o provedbi postupaka nabave u Društvu, ovisno o
godišnjem, mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposrednog rukovoditelja,
predlaŽe i izrađuje Plan nabave, te koordinira provođenje procesa nabave naruzini Društva
izvršava poslove u vezi sa poslovima opremanj ai održavanja objekata i opreme,
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 potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavl al na u rukovodi a ili direktora Društva.

5.4.5. Koordinator administrativnih i finan skih a
Naziv radno
- na hrvatskom:
- skraćeni naziv

Koordinator administrativnih i financii skih poslova

Financial and Admini strative affairs Coordinator
opći i financijski poslovi

- na engleskom:
lna

- izvršava poslove u okviru financijskog poslovanja, poslove plaćanja, izdavanjaračuna i
financijskih transakcija, te koordinaciju u vezi s računovodstvenim i knjigovodstvenim
poslovima, uz redoviti nadzor i upute neposrednog nadležnog rukovoditelja,

- priprema i provjerava podloge za obračun plaća, honorara i svih ostalih plaćanja,
- vodi evidenciju o kontroli troškova po službenim karticama
- vodi dnevnu evidenciju o provedenim plaćanjima i izdanim računima
- vodi blagajničko poslovanje
- izrađuje godišnji izvještaj o fiskalnoj odgovornosti
- pruža potporu nadređenom rukovoditelju i daje prijedloge za rješavanj e zadaća iz područja

svojeg rada,
- 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 povremene izvještaje po nalogu neposrednog rukovoditelja,
- 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 temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.

etiza ovo radno
vrsta stručne e ili srođne znanostitz
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I

l

Naziv

5.5. Radna mjesta V. razine odgovornosti

članak 34.

5.5.1. Stručni suradnik rama

Stručni suradnik

Associate
Poslovi

izvršava stručne poslove u okviru određene programske cjeline, ovisno o godišnjem,
mjesečnom i tjednom rasporedu, po nalogu neposredno nadređenog voditelja programa ili
rukovoditelja,
po uputi i uz potporu nadređenog voditelja ili 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 djclokruga,
prikuplja, obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje stt nastale
okviru njegovog područja rada,
priprema potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Društva.

5.s.2. Stručni suradnik za izv eštavan e
Naziv

Stručni suradnik za komunikaci

Associate

izvršava stručne poslove praćenja programskih događanja i aktivnosti projekta u cilju kreiranja
komunikacij skih sadtŽaja,
izrađuje stručne komunikacijske alate (informativni tekstovi, tekstovi za potrebe oglasnih
kampanja, reportaže, intervjui...) za komunikaciju o Projektu i pojedinim programskim
sadrŽajima putem tiskanih medija i portala (lokalno/nacionalno)
surađuje s koordinatorom komunikacija na administriranju Kalendara događanja (unos događaja
i ažuriranje izmjena)
svakodnevna interna komunikacija s voditeljima, koordinatorima i partnerima programskih

U

- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova:

- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova:

a u a
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- ostali poslovi povezani s komunikacijama
- po uputi i uz potporu nadređenog direktora Društva rješava jednostavnije zadaće iz svog

djelokruga,
- 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,

al na nalo direktora Društva.

5.5.3. Stručni suradnik za rotokol i međunarodnu komunika u
Naziv

izvršava stručne poslove vezane uz protokolarne aktivnosti na događanjima u organizactji
Društva, po uputi i nalogu direktora Društva,
izvršava stručne poslove vezane uz orgarizaciju primanja, posjeta, dočeka, prihvata i boravka
gostiju prilikom službenih posjeta i sastanaka, po nalogu direktora Društva,
izvršava stručne poslove međunarodne komunikacije, po nalogu direktora Društva
obavlja stručne poslove vezane uz organizaciju međunarodnih konferencija,
po nalogu direktora Društva obavlja jednostavne poslove vezane uz proces evaluacije i
monitoringa Projekta,
brine o izvršenju obveza Društva prema sponzorima i donatorima u smislu isticanja podrške
sponzora i donatora u komunikacijskim materijalima i na dogadanjima u sklopu Projekta,
po uputi i uz potporu nađređenog direktora Društva rješava i druge jednostavnije zadaće iz svog
djelokruga,
pohranjuje dokumentaciju o izvršenju ođnosno dokaze o provedenim aktivnostima,
po uputi direktora Društva sudjeluje u pripremnim radnjama za nabavu roba' usluga i radova
potrebnih za r ealizaciju 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 na u direktora Društva.

- na hrvatskom: Stručni suradnik za protokol i međunarođnu komunikaciiu
- skraćeni naziv
- na engleskom: Protocol and Intemational Communication Associate

Upravaa2
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- na hrvatskom:
- skraćeni naziv
- na engleskom:
Skupina poslova:

5.6. Radna mjesta VI. razine odgovornosti

članak 35.

5.6.1. Tajnik
Naziv

T nik

Poslovi

izvršava tajničke poslove, radi na poslovima prijema i otpreme pismena, vođenja rasporeda,
organizacije sastanaka, komunikacije i korespondencije sa strankama, organizacije voznog
parka, nadzora i praćenja nad poslovima čišćenja, , , provedbe unutamje komunikacije, , , uz
redoviti nadzor i po uputama direktora Društva,
organizira, koordinira i vodi zapisnike sastanaka rukovoditelja i direktora Društva, & Po potrebi
i drugih radnika,
neposredno kontaktira i dogovara radne sastanke sa suradnicima, predstavnicima ustanova,
partnerima te drugim pravnim i fizičkim osobama,
priprema jednostavnije sluŽbene dopise i druge vrste pismena,
prikuplja' obrađuje i pohranjuje materijale, dokumente i druge važne stvari koje su nastale u
okviru njegovog područja rada,
vodi potrebne evidencije iz svog djelokruga,
obav at direktora Društva.

s.6.2. O nizator
Naziv esta:
- na hrvatskom: I Organizator progran
_ skraćeni naziv
- na engleskom: I Programme Organize

- izvršava pomoćne poslove organizacije pojedinih aktivnosti u okviru programa koji se provode
u sklopu Projekta, izvršava jednostavnije administrativne i opće poslove, 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,

- izvršava jednostavnije poslovevezane uz prodajnu djelatnost Društva,
- izvršava pomoćne poslove dostave i skladištenja, po potrebi pomaŽe pri utovaru i istovaru robe,
- neposredno kontaktira i organiziraradne dogovore 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 evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,
_ obavlia i druge poslove na temeliu nalogu neposrednog rukovoditelia ili direktora Društva.

Opis poslova:
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5.6.3. Administrativni i finan ski referent
Naziv
- na hrvatskom:
- skraćeni naziv

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNB ODREDBE

Čtanak 36.

Svi poslovi utvrđeni ovim Pravilnikom dostupni su pod jednakim uvjetima osobama oba
spola, te svim drŽavljanima Republike Hrvatske, kao i državljanimazema|jačlanica Europske
unij e; sukladno pozitivnim propisima.

čhnak 37.

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.

čtanak 38.

Radna mjesta navedena u ovom Pravilniku popunjavat će se temeljem odluke o potrebi
zasnivanja radnog odnosa direktora Društva, a prema planu i programu rada Društva, imajući
u vidu sredstva koja su osigurana u financijskom planu Društva.

Administrativni i financiiski referent

- na engleskom: Administrative and Financial Referent
Skupina poslova: Operativni i financiiski poslovi

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

- obavlja poslove praćenja i zaprimanja računa, vođenja evidencije o đospjelim računima,
plaćenim računima,

- pripremai ažurirakadrovsku evidenciju,
- priprema i dostavlja službenu dokumentaciju Društva za vanjski knjigovodstveni servis,
- priprema i vodi evidenciju putnih naloga, izvještaja i obračuna temeljem putnog naloga,
- pohranjuje dokumentaciju o izvršenju odnosno dokaze o provedenim aktivnostima
- po uputi neposrednog rukovoditelja priprema dokumentaciju, nabavlja materijal i usluge

potrebne za izvršenje aktivnosti,
- neposredno kontaktira i organizkaradne dogovore 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 evidencije po nalogu neposrednog rukovoditelja,

o

obav at rukovoditel ili direktora Društva.na u
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Članak 39.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaŽiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstw -
organizaciji i sistematizaciji rada u trgovačkom društvu RIJEKA 2020 d.o.o. od 14. lipnja
2019. godine i sve njegove izmjene i dopune.

članak 40.

ovaj Pravilnik donosi direktor Društva uz suglasnost Nadzornog odbora Društva, sukladno
osnivačkom aktu.
ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Društva.

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

\.r

Kregar

Nadzorni odbor Društva dao je prethodnu suglasnost Upravi na ovaj Pravilnik na svojoj
sjednici održanoj u"o" oo * 2020. godine.

Ovaj Pravilnik objavtj Q\, O\ 2020.
godine, te je stupio na godine.
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