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Rijeka, 20. rujna 2024.

Temeljem é&lanka 25. i ¢lanka 45. Statuta Art-kina, Upravno vijece na sjednici odrZzanoj dana
20. rujna 2024. godine donijelo je

ODLUKU
L

Donosi se Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Art-
kina.

Il.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Art-kina objavit
e se na oglasnoj plodi Ustanove te ¢e stupiti na snagu 28. rujna 2024. godine.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJEQA _




Temeljem odredbe Clanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine®
76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19, 151/22) i ¢lanaka 13., 25. 1 45. Statuta Art-
kina, na sjednici odrzanoj 20. rujna 2024. godine, Upravno vijeée donijelo je

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU ART-KINA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Art-kina (Klasa: 021-10/22-03/18, Ur. broj:
2170/01-21-22-4) od 19. prosinca 2022. godine koji je izmijenjen Pravilnikom o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Art-kina od 11. travnja
2023. godine, Pravilnikom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu Art-kina od 21. oZujka 2024. godine te Pravilnikom o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Art-kina od 29. srpnja 2024. godine (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) mijenja se ¢lanak 14. te isti sada glasi:

U skladu s poslovima i zadacima koji se obavljaju kao redovan rad u radnom vremenu
Ustanove utvrduju se sljedeca radna mjesta:

NAZIV RADNOG MJESTA

RAVNATELJ

VISI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU

VISI SAVJETNIK ZA PROGRAME

VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR EU PROJEKATA | EKONOMSKIH POSLOVA

VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR PROGRAMA

VODITELJ TEHNICKE PRODUKCIJE | ODRZAVANJA

SAVJETNIK ZA PROGRAME

VODITELJ RACUNOVODSTVA

VODITELJ PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

VODITELJ ODNOSA S JAVNOSCU | PROMOCIJE PROGRAMA

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

KNJIZNICAR

VISI STRUCNI SURADNIK ZA TEHNIKU

VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

STRUCNI SURADNIK ZA ORGANIZACIJU PROGRAMA




STRUCNI SURADNIK ZA TEHNIKU

SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | PROGRAME

AV TEHNICAR

VODITELJ BLAGAINE | BILJETERSKE SLUZBE

BLAGAINIK

SPREMAC/CISTAC

Clanak 3.

Mijenja se Prilog Pravilnika ,Sistematizacija radnih mjesta u Art-kinu“ na nacin da isti
sada glasi:

Prilog SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U ART-KINU

1. RAVNATELJ

OPIS POSLOVA:

Obavlja poslove utvrdene Statutom Art-kina i pozitivnim propisima.
UVJETH

Uvjeti za ravnatelja Ustanove utvrdeni su Statutom Art-kina i zakonima.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. VISI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU

OPIS POSLOVA:

e odrrava struéne veze sa srodnim organizacijama u kulturi, obrazovanju i drugim
podrudjima i pojedinim struénjacima u zemlji i inozemstvu za potrebe rada i razvoja
Ustanove

e samostalno oblikuje i priprema te vodi provedbu filmskih programa i veéih
programskih cjelina posebne umjetnicke i/ili kulturne vrijednosti za nacionalnu i
europsku filmsku umjetnost, a posebno bastinskih, edukacijskih i medijacijskih
programa

e prati filmske programe relevantne za poboljSanje programa Ustanove, u zemlji i
inozemstvu, edukacije vezane uz rad umjetnickih kina te daje programske i
razvojne prijedloge ravnatelju

 daje prijedioge ravnatelju pri utvrdivanju visegodisnjih i strateskih planova razvoja
Ustanove i vrijednih filmskih programa te godisnjih i visegodisnjih programskih
pravaca i projekata

e oblikuje i sudjeluje u razvojnim projektima Ustanove

e prati struéna dostignuéa u zemlji i svijetu u podrudju audiovizualne djelatnosti
potiduéi njihovu primjenu u praksi te razvija inovativne prakse i programe



e koordinira sudjelovanje Ustanove na domacim i medunarodnim skupovima,
festivalima, manifestacijama, konferencijama, radionicama te drugim programima
i projektima u podrugju audiovizualne djelatnosti i kulture

e suraduje sa srodnim institucijama i drugim organizacijama u zemlji i inozemstvu na
realizaciji i razmjeni vrijednih filmskih programa, a posebno s veleposlanstvima,
nacionalnim manjinama, kulturnim centrima i institutima i slicho

e obvezuje se drzati pravila ponaSanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr8ava na to ekonomicniji nacin

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

e provodi mjere zadtite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UVIJETL:

e zavren preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiligni studij ili zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij s
podrugja drustvenih ili humanistickih znanosti odnosno visoka stru¢ha sprema
drudtvenog ili humanistickog smjera ste¢ena sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju

¢ najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e odli¢no poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

¢ poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

3. VIS| SAVJETNIK ZA PROGRAME

OPIS POSLOVA:

e samostalno oblikuje, priprema i vodi provedbu filmskih programa, programskih
cielina i projekata posebne umjetnicke i/ili kulturne vrijednosti za nacionalnu i
europsku filmsku umjetnost

e samostalno oblikuje, priprema i vodi provedbu i drugih programa, programskih
cjelina, projekata i aktivnosti Ustanove koje promi¢u i razvijaju audiovizualnu
kulturu i stvaralagtvo, a posebno medu djecom i mladima te ranjivim drustvenim
skupinama _

e samostalno oblikuje, priprema i vodi edukacijske i medijacijske programe i projekte
u podrugju audiovizuaine djelatnosti, kulture i stvaralastva, kao i programe
usmjerene na povecéanje dostupnosti i sudjelovanja u kulturi

o daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju visegodisnjih i strateskih planova razvoja
Ustanove te godisnjih i visegodisnjih programskih pravaca i projekata

e suraduje sa srodnim institucijama i drugim organizacijama, posebice u kulturi i
obrazovanju te prati struéna dostignuéa u podrucju audiovizualne djelatnosti i
kulture potiéuci njihovu primjenu u praksi

e obvezuje se drzati pravila ponaSanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e Dbrine o pravovremenom izvréenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na $to ekonomicniji nacin

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

o provodi mjere zaStite pri radu i zaStite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




UVJETI:

zavrden preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugiligni studij ili zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij s
podrugja drudtvenih ili humanistickih znanosti odnosno visoka struéna sprema
drustvenog ili humanistickog smjera steGena sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

odlidno poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. VIS| SAVJETNIK - KOORDINATOR EU PROJEKATA | EKONOMSKIH POSLOVA

UVIJETI:

vodi pripremu financijske dokumentacije i financijskih planova za prijave na
natjetaje EU fondova i druge medunarodne natjecaje od znataja za razvoj i
djelatnost Ustanove

koordinira sve ekonomske i financijske poslove vezane uz provedbu programa i
projekata odobrenih za sufinanciranje od strane EU fondova ili drugih izvora koji su
od znadaja za razvoj Ustanove, kao i sve poslove vezane uz pripremu njihovih
financijskih izvjesca i praéenje rezultata

koordinira i vodi radne timove i organizira poslovne procese i procedure u skladu s
propisima iz podrugja proradunskog radunovodstva i poreznim propisima

planira, vodi i koordinira poslove vezane uz pripremu financijskih planova i
projekcija Ustanove te njihovih izmjena i dopuna tijekom proracunske godine
planira, vodi i koordinira izradu zakonskih statistic¢kih izvjestaja, financijskih
izvieStaja te zavrdnih rauna i iste podnosi ravnatelju i nadleznim tijelima

planira, vodi i koordinira procese racunovodstvenog i financijskog poslovanja
Ustanove

prati, kontrolira i analizira izvr§avanje financijskog plana Ustanove te vodi pripremu
izvjeStaja o izvr§avanju financijskog plana

sudjeluje u izradi prijedloga akata te daje misljenja i strucne savjete ravnatelju

u suradnji s ravnateljem i drugim nadleznim suradnicima izraduje godisnju Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti Ustanove

koordinira i vodi procese pradenja glavne knjige, analiticke knjige sitnog inventara
i osnovnih sredstava, obracun i knjiZzenje placa i drugog dohotka

rje$ava najsloZenije stru€ne predmete i poslove u podrucju financija i eu fondova
sustavno prati vazece propise, struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja
financija i ratunovodstva te prati njihovu primjenu

obvezuje se driati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, cuvati
poslovnu tajhu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

brine o pravovremenom izvrenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na &to ekonomiéniji nacin

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zatite pri radu i zaStite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavija i druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
vieStinama na temelju ovlastenja ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavréen preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugiligni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij s podrucja
ekonomije, menadZmenta ili financija odnosno visoka struéna sprema



ekonomskog smjera ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. VISI SAVJETNIK- KOORDINATOR PROGRAMA

OPIS POSLOVA:

UVJETH

u dogovoru s ravnateljem oblikuje i priprema te vodi provedbu fitmskih programa i
vedih programskih cjelina posebne umjetnicke i/ili kulturne vrijednosti za
nacionalnu i europsku filmsku umjetnost, a posebno bastinskih, edukacijskih i
medijacijskih programa

prati i priprema prijave na relevantne domace i inozemne natjeCaje u svom
djelokrugu rada

daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju godisnjih planova programa Ustanove
koordinira radne timove i provodi organizaciju zahtjevnih domagih i medunarodnih
manifestacija te projekata od posebnog interesa za Ustanovu

predlaze ravnatelju suradnje i partnerstva s razliGitim organizacijama na
programskom podrucju

koordinira izradu mjesecnih programa Ustanove

koordinira i sudjeluje u posebnim filmskim programima poput premijera, razgovora
i sliéno te predlaZe autorske i umjetnicke suradnike za pojedine sveCane programe
koordinira i realizira protokolarne programe i aktivnosti

razvija obrazovne programe vezane uz djelatnost Ustanove za razlicite kategorije
korisnika, a posebno za djecu | mlade

oblikuje i provodi programe vezane uz razvoj publike

u dogovoru s ravnateljem predlaZe i oblikuje sadrZaj projektnih prijedloga Ustanove
te vodi proces aplikacija za programska sredstva i pripadajucih izvje$éa u svom
djelokrugu rada

sustavno prati programe Ustanove, brine o njihovoj Sto kvalitetnijoj provedbi te daje
ravnatelju i ostalim nadieZnim suradnicima razvojne prijedloge i prijedloge
organizacijskih poboljsanja

obvezuje se drZati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Suvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na Sto ekonomicéniji nacin

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zaStite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavren preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilidni studij ili zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij s
podrugja drustvenih ili humanistickih znanosti odnosno visoka stru¢na sprema
drudtvenog ili humanistickog smjera steena sukladno propisima koji su bili na
snazi prile stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju,

najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajucéim poslovima

odliéno poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu



BROJ 1IZVRSITELJA: 2

6. SAVJETNIK 7ZA PROGRAME

OPIS POSLOVA:

UVJETI:

u suradnji s ravnateljem i drugim nadleZnim suradnicima sudjeluje u pripremi
mjesecnih filmskih programa

u dogovoru s ravnateljem, samostalno oblikuje, priprema i provodi pojedine filmske
i druge programe i programske cjeline Ustanove te vodi brigu o njihovoj kvalitetnoj
realizaciji i promociji prema ciljanim skupinama

daje prijedloge ravnatelju pri utvrdivanju godisnjih planova programa Ustanove
osmisljava, organizira i provodi obrazovne programe vezane uz djelatnost Ustanove
za razlicite kategorije korisnika, a posebno za djecu i mlade

predlaZe i organizira kulturnu suradnju vezanu uz razvoj filmske kulture i umjetnosti
s drugim ustanovama, udrugama, tijelima javne vlasti i drugim organizacijama i
pojedincima u Rijeci i okolici

priprema struéne materijale o programima u svom djelokrugu rada

sustavno prati programe Ustanove, brine o njihovoj to kvalitetnijoj provedbi te daje
ravnatelju i ostalim nadleZnim suradnicima razvojne prijedloge i prijedloge
organizacijskih poboljSanja

koordinira sve potrebne evidencije prema javnim i privatnim tijelima s nadleZnim
suradnicima, a vezano uz programe Ustanove

sustavno radi na razvoju publike

u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima predlaze i oblikuje sadrzaj
projektnih prijedloga Ustanove u svom djelokrugu rada

u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima vodi pripremu periodickih i
projektnih izvjeStaja u svom djelokrugu rada

u dogovoru s ravnateliem i drugim suradnicima predlaZe zaduZenja i koordinira rad
pomoénih djelatnika potrebnih za kvalitetnu realizaciju programa

predlaie angaZiranje umjetnika, konzultanata i drugih vanjskih suradnika
potrebnih za realizaciju programa te izvjeStava o njihovom radu

organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga rada

u sludaju potrebe, predlaZe ravnatelju angaziranje dodatnog pomoénog osoblja
(biljeteri, titleri i sl.) te nadzire njihov rad i izviesca o tome prosljeduje ravnatelju
pomaZe pri realizaciji programa i sustavno ih prati

obvezuje se dr7ati pravila ponasanja utvrdenih opcim aktima Ustanove, cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na §to ekonomicniji nadin

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zadtite pri radu i zatite od poZara te sigurnosti posjetitelja | imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilidni studij ili zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij s
podrugja drustvenih ili humanistickih znanosti ili s umjetnickog podrucja odnosno
visoka struéna sprema drustvenog ili humanistickog smjera ili s umjetnickog
podrugja steCena sukladno propisima koji su bili na shazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

odliéno poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu



BROJ IZVRSITELJA: 3

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

OPIS POSLOVA:

UVJETI:

u dogovoru s ravnateljem i drugim nadleZznim suradnicima, predlaze pojedine
filmske i druge programe i aktivnosti Ustanove, vodi njihovu pripremu i realizaciju i
brine o svim segmentima njihove promidzbe

vodi brigu o pripremi produkcijskih uvjeta za radioniCke programe Ustanove,
ukljudujuéi prijave, potrosni materijal i slicno

u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima sudjeluje u uredivanju i pripremi
mrenih stranica Ustanove i drugih promotivnih i informativnih materijala Ustanove
u svom djelokrugu rada

vodi prijem i organizaciju gostiju programa te vodi brigu o prihvatu publike

u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima predlaze zaduZenja i nadgleda rad
radnika potrebnih za kvalitetnu realizaciju programa

vodi organizaciju programa na vanjskim lokacijama i ishodenje potrebnih dozvola,
kao i uredenje lokacija u svom djelokrugu rada

u sludaju potrebe, predlaZe ravnatelju angaZiranje dodatnog pomocénog osoblja
(biljeteri, i¢enje i sl.) te nadzire njihov rad i izvjedéa o tome prosljeduje ravnatelju
vodi brigu o promociji programa prema ciljanim skupinama

sustavno prati realizaciju programa u svom djelokrugu rada, o uocenim
nedostatcima izvjeStava ravnatelja i nadlezne suradnike i predlaZe organizacijska
poboljsanja

obvezuje se drZati pravila ponaSanja utvrdenih opcim aktima Ustanove, ¢uvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

u dogovoru s ravnateliem i drugim suradnicima sudjeluje u pripremi periodickih i
projektnih izvje$taja u svom djelokrugu rada

brine o pravovremenom izvrdenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na $to ekonomicniji nacin

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zastite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetilaca i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavrden preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili zavrsen specijalisticki diplomski strucni studij s
podrudja drustvenih ili humanistickih znanosti ili s umjetnickog podrucja odnosno
visoka struéna sprema drustvenog ili humanistickog smjera ili s umjetnickog
podrudja steGena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

odli¢no poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 2

8. STRUCNI SURADNIK ZA ORGANIZACIJU PROGRAMA

OPIS POSLOVA:

u dogovoru s ravnateliem i drugim suradnicima obavlja koordinacijske i
organizacijske zadatke provedbe te osiguravanja produkcijskih uvjeta filmskih i
drugih programa i aktivnosti Ustanove



e vodi brigu o plasiranju promotivnih materijala (letci, plakati i drugo) te opéenito o
promociji programa prema ciljanim skupinama

e sustavno prati i sudjeluje u provedbi filmskih i drugih programa Ustanove te
podnosi izvje§€a o tome ravnatelju

e u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima sudjeluje u promidzbi filmskih i
drugih programa i aktivnosti Ustanove, a posebno u stvaranju i distribuciji sadrZaja
za digitalne komunikacijske kanale Ustanove (mreZne stranice, drustvene mreze)

e organizira i upuéuje biljetere, blagajnu i pomoéno osoblje u organizaciju i protokol
odrZavanja posebnih programa te, u suradnji s blagajnom i tehnickim osobljem,
brine o dolasku i prihvatu najavljenih gostiju i publike tijekom odrZavanja posebnih
programa

o sudjeluje u pripremi promotivnog materijala Ustanove i odrZavanju mreZnih
stranica Ustanove u svom djelokrugu rada

e nadzire provedbu programa i pruZa potrebne informacije publici

e sudjeluje u poslovima organizacije i prijema gostiju

o obavlja i druge organizacijske i produkcijske poslove u cilju kvalitetne realizacije
programa i aktivnosti Ustanove

e u dogovoru s ravnateljem i ostalim suradnicima nadzire rad vanjskog osoblja
(studenti i ulenici koji obavljaju odredene pomoéne poslove posredstvom
ovlastenih studentskih i udenickih centara, volonteri te zastitari) te o tome podnosi
izviestaje ravnatelju i ostalim nadleZnim suradnicima

e sudjeluje u dokumentiranju rada Ustanove (fotografiranje i snimanje svecanih
otvorenja, vaznih dogadanja i popratnih sadrZaja)

e U dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima sudjeluje u pripremi aplikacija za
programska sredstva u svom djelokrugu rada

e u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima sudjeluje u pripremi periodickih i
projektnih izvjestaja u svom djelokrugu rada

e vodi brigu o promociji programa prema ciljanim skupinama

e vodi potrebne evidencije te priprema podatke za potrebe programskih i drugih
izvjeStaja Ustanove u svom djelokrugu rada

e sustavno prati realizaciju programa u svom djelokrugu rada

o obvezuje se driati pravila ponaSanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na §to ekonomicniji nagin

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

 provodi mjere zastite pri radu i zatite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

¢ obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI:

o zavrden preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciligni studij ili zavrSen specijalistiCki diplomski struéni studij s
podrugja drustvenih ili humanistickih znanosti ili s umjetnickog podrucja odnosno
visoka struéna sprema drudtvenog ili humanistickog smjera ili s umjetnickog
podrudja stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

e odli¢no poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

e poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

9. VODITELJ ODNOSA S JAVNOSCU | PROMOCIJE PROGRAMA

OPIS POSLOVA:




UVJETI:

u dogovoru s ravnateljem i drugim nadleznim suradnicima vodi sve poslove vezane
uz komunikaciju, odnose s javno$cu, javne medije, drustvene mreZe, proizvodnju
medijskih, tiskaninh i digitalnih informativnih i promotivnih sadrzaja | materijala
Ustanove i svih njezinih programa i aktivnosti

posebno skrbi o ugledu i vidljivosti Ustanove u javnosti

u dogovoru s ravnateljem oblikuje i implementira komunikacijsko-marketinsku
strategiju Ustanove te predlaZe strategiju razvoja publike

analizira potrebe za marketinskim aktivnostima i prati suvremene komunikacijske
prakse

u dogovoru s ravnateljem i drugim nadleznim suradnicima stvara i distribuira
sadrzaje za digitalne komunikacijske kanale Ustanove (mreZne stranice, drustvene
mreze)

u dogovoru s ravnateliem i drugim nadleznim suradnicima ureduje i odrZava
mreZnu stranicu Ustanove te vezane stranice posebnih projekata Ustanove
odrfava odnose s medijima te obavjeStava javnost i medije o aktivnostima,
dogadanjima i svim vaznim informacijama u Ustanovi

u dogovoru s ravnateliem i drugim nadleznim suradnicima koordinira izradu i
plasman tiskanih programskih materijala Ustanove (mjesecni i drugi letci, mjesecni
i drugi plakati, knjiZice i drugo)

sustavno prati programe i aktivnosti Ustanove s posebnim naglaskom na razvoj
publike

obavlja poslove promoviranja programa Ustanove zainteresiranoj javnosti,
informira o radu Ustanove i projektima Ustanove te odgovara za pravovremenost i
kvalitetu informativnog rada

predlaze plan i program te podnosi izviesCe ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga poslova

pomaZe pri realizaciji filmskih i drugih programa i aktivnosti Ustanove

obvezuje se driati pravila ponaSanja utvrdenih opcim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zastite pri radu i zatite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavrden preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili zavrsen specijalisticki diplomski strucni studij s
podrugja drustvenih ili humanistickih znanosti ili s umjetni¢kog podrucja odnosno
visoka struéna sprema drustvenog ili humanistickog smjera ili s umjetnickog
podrugja stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

odliéno poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

10. SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | PROGRAME

OPIS POSLOVA:

o koordinira ostvarivanje zasebnih i zajednickih poslova i sudjeluje u realizaciji pojedinih
programa Ustanove

e pomazZe ravnatelju pri pracenju provedbe programa Ustanove i rokova pripreme,
provedbe i izvjeStavanja Ustanove



e po potrebi, u dogovoru s ravnateljem izraduje i koordinira dnevne, tjedne i mjesecne
rasporede rada djelatnika Ustanove te obavijesti o moguéim izmjenama u rasporedu
odvijanja aktivnosti

e suraduje sa svim suradnicima u organizacijskomi administrativnom aspektu provedbe
programa Ustanove

e nadzire poslove organizacije i prijema gostiju

¢ piSe dopise prema uputi ravnatelja

e priprema materijale za sastanke ravnatelja, kolegije Ustanove te koordinira kontakte
Ustanove sa strankama

o izraduje i koordinira dnevne i tjedne rasporede sastanaka i drugih obveza ravnatelja i
suradnika

e organizira komunikaciju unutar Ustanove te izraduje obavijesti radnicima Ustanove

e obavlja uredske poslove i zadace

o izraduje izvjedca ravnatelju o zaprimljenim i odgovorenim prijedlozima

e vodi brigu o nabavi potroSnog materijala

e sudjeluje u svom djelokrugu rada u pripremi i provedbi programa Ustanove

e sudjeluje u pripremi i donoSenju planova rada Ustanove, izvjestaja o radu Ustanove te
drugih opéih i posebnin akata

e brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da

e skrbi o uredskom i potrodnom materijalu te vodi upis, razvrstavanje i otpremu poste

e obvezuje se drZati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

o provodi mjere zastite pri radu i zatite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UVIJETI:

o srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili drustvene struke

. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
J poznavanje jednog stranog jezika

) poznavanje rada na racunalu

. poznavanje uredskog poslovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

11. VODITELJ RACUNOVODSTVA

OPIS POSLOVA:

o izraduje periodicne i godisnje financijske planove Ustanove te njihove izmjene i
dopune

e izraduje zakonske statisticke izvjeStaje, financijske izvjeStaje te zavrSne racune i
iste podnosi ravnatelju i nadleznim tijelima

e izraduje interne financijske izvjeStaje za potrebe Ustanove i osnivaca

e vodi sve procese racunovodstvenog i financijskog poslovanja Ustanove

e vodi organizaciju i kontrolu aktivnosti vezanih uz sve ekonomske poslove

e predlaZe modele unapredenja efikasnosti financijskog poslovanja

o sudjeluje u izradi Plana nabave Ustanove u svom djelokrugu rada

e usuradnjis ravnateljem i drugim nadleznim suradnicima izraduje godisnju izjavu o
fiskalnoj odgovornosti Ustanove

e vodi glavnu knjigu, sudjeluje u sastavijanju obraduna poslovanja, obraduje
financijsku dokumentaciju



UVIJETI:

sustavno prati vaZeée propise iz podrugja financija i raunovodstva te prati njihovu
primjenu

vodi analitike knjige sitnog inventara i osnovnih sredstava

vodi obracun i knjiZzenje autorskih honorara

vodi obradun mjesecni obracun placéa

obvezuje se driati pravila ponaSanja utvrdenih opCim aktima Ustanove, cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

brine o pravovremenom izvrdenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zastite pri radu i zadtite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strucnoj spremi, znanjima i
vjeStinama na temelju ovlastenja ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavrden preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij s podrucja
ekonomije, menadZmenta ili financija odnosno visoka stru¢na sprema
ekonomskog smjera steCena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u izradi periodinih i godiSnjih financijskih planova Ustanove te njihovih
izmjena i dopuna

sudjeluje pri izradi zakonskih statistickih izvjestaja, financijskih izviestaja te
zavrSnih racuna

sudjeluje u svim ekonomskim poslovima

sudjeluje u vodenju glavne knjige, sastavljanju obraduna poslovanja te obraduje
financijsku dokumentaciju

sudjeluje u vodenju analitiCke knjige sitnog inventara i osnovnih sredstava

vodi brigu o naplati, prikuplia, evidentira, kontrolira i arhivira financijsku
dokumentaciju

nadzire blagajniko poslovanje i formalnu ispravnost racuna

sudjeluje u obradunu i knjizenju autorskih honorara

vodi obracun putnih naloga

sudjeluje u mjeseCnom obracunu placa

izraduje zahtjeve za dostavu sredstava, brine o potrazivanjima i obvezama

knjiZi analitiku dobavljaca, uskladuje salda s dobavljacima, kao i reklamacije
obradunava druge dohotke

obvezuje se driati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Suvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr$ava na §to ekonomiéniji nacin

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada



UVJETL:

provodi mjere zastite pri radu i zastite od pozara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
vijeStinama prema zahtjevu ravnatelja i voditelja raGunovodstva te im je
neposredno odgovoran za svoj rad

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavrgen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij s podrucja
ekonomije, menadZmenta ili financija odnosno visoka struéna sprema
ekonomskog smjera stetena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 2

13. VODITELJ PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

OPIS POSLOVA:

prati zakone i propise u kulturi, posebno vezane uz javne ustanove i audiovizualnu
djelatnost

prati zakone i propise i u drugim podrucjima koja se posredno ili neposredno ticu
rada Ustanove, a posebno zakona i propisa o radu, zastite i sigurnosti na radu,
javnoj nabavi i jednostavnoj nabavi, autorskim pravima, obveznim odnosima i
drugo

upoznaje ravnatelja s tim zakonima i propisima te izmjenama

daje struéne savjete i pravna misljenja ravnatelju te radnicima Ustanove

priprema prijedloge za provedbu u poslovanju Ustanove

izraduje opée i posebne akte Ustanove, njihove izmjene i dopune

izraduje i drugu pravnu dokumentaciju vezanu uz rad Ustanove

rieSava svakodnevne zadatke iz nadleznosti Ustanove po nalogu ravnatelja

u dogovoru s ravnateljem i u suradnji s voditeljem raunovodstva izraduje Plan
nabave Ustanove, vodi postupke javne nabave, sastavlja izvieS¢a za provedene
postupke javne nabave iz djelokruga Ustanove

u dogovoru s ravnateljem i u suradnji s ostalim nadleZnim suradnicima sudjeluje u
pripremi sjednica i materijala za sjednice Upravnog vijeca Ustanove te priprema
izvjeStaje o odrZanim sjednicama

pomaze ravnatelju u administrativnom djelokrugu poslova ravnatelja te mu pruZa
pravnu pomo¢

daje pisana pravna midlienja i sastavlja sluzbene odgovore na upite fizickih i
pravnih osoba te javnih tijela

vodi kadrovske evidencije i sve poslove vezane uz radne odnose (zasnivanje,
prestanak i promjenu radnog odnosa, kaoi ostvarivanje materijalnih prava radnika)
vodi uredsko poslovanje i pisarnicu

obavlja poslove sluzbenika za informiranje

sastavlja sluzbene odgovore na upite fizickih i pravnih osoba te javnih tijela
sastavlja i prati sve ugovore iz nadleZnosti Ustanove

obavlja sve pravne radnje prilikom oglasavanja, zasnivanja i prestanka radnih
odnosa radnika Ustanove

rieSava najsloZenije predmete iz nadleZnosti Ustanove

vodi propisane evidencije za potrebe Ustanove

provodi postupke nabave



e obavlja sve pravne poslove prema pravilima pravne struke

e obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
vjeStinama na temelju ovlastenja ravnatelja

e obvezuje se drzati pravila ponasanja utvrdenih opcim aktima Ustanove, uvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e brine o pravovremenom izvrenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr8ava na $to ekonomicniji nacin

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

e provodi mjere zastite pri radu i zastite od pozara te sigurnosti posjetilaca i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UVJETH:

o zavrden integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili zavrsen
specijalisticki diplomski struéni studij s podrucja prava odnosnho visoka stru¢na
sprema s podrudja prava stecena sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na shagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

¢ poznavanje jednog stranog jezika

e poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

14. KNJIZNICAR
OPIS POSLOVA:

e vodi nabavu, obradu, katalogizaciju, posudbu i razduZivanje grade, obnavlja
¢lanstvo

¢ sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima

e vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade te ureduje kataloge i
druge evidencije

o prociséava i izluuje knjiznicnu gradu

e priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene
prinova i sl.) te knjizni¢no-informacijska pomagala

e sudjeluje u uredivanju mreZne stranice Ustanove u svom djelokrugu rada

e izvodii priprema promidzbene oblike rada za animiranje korisnika

o pomaZze pri realizaciji filmskih i drugih programa Ustanove

e brine o pravovremenom izvrsenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrSava na §to ekonomicniji nacin

e obvezuje se drzati pravila ponaSanja utvrdenih op¢im aktima Ustanove, Guvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

« provodi mjere zastite pri radu i zatite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI:

o zawrden diplomski sveu&ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizniGarstva, odnosno studij knjiznicarstva kojim je steena visoka strucna




sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili

zavrsen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij,
odnosno studij kojim je steGena visoka stru¢na sprema sukladno propisima Koji su
bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjiZzniarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti
u roku od 3 godine od dana zaposljavanja,

poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizniCara

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

15. VODITELJ TEHNIGKE PRODUKCIJE | ODRZAVANJA

OPIS POSLOVA:

priprema, organizira, koordinira i vodi tehnigku pripremu (postav platna, rasvjete,
zvuka i sl.) u prostorima Ustanove te na vanjskim lokacijama, organizaciju i
provedbu filmskih i drugih programa i aktivnosti Ustanove, ukljucujuéi radionice,
manifestacije i druge posebne programe te se brine o njihovoj kvalitetnoj realizaciji
nadzire tehni¢ku ispravnost svih objekata, opreme i uredaja Ustanove

vodi tehniéku dokumentaciju Ustanove

u dogovoru s ravnateljem izraduje mjesecne rasporede radnog vremena radnika
koji rade na poslovima tehnike i odrZavanja te rasporeduje njihova zaduZenja i
koordinira njihov rad

vodi brigu o pravilnom rukovanju s filmskim vrpcama i drugim audiovizualnim
zapisima te provjerava njihovo stanje prije i nakon projekcija

vodi otpremu i dopremu filmskih programa te potrebne evidencije o programima
(ocjena filmske kopije i sl.)

prati razvoj audiovizualne i druge opreme te predlaZe i uvodi novine

predlaZe ravnatelju angaZiranje dodatnog pomocénog osoblja u svom djelokrugu
rada (titleri, zastitari) te nadzire njihov rad i izvjesCa o tome prosljeduje ravnatelju
obavlja poslove kinooperatera odnosno poslove reprodukcije audiovizualnih zapisa
s digitalnih i drugih medija

vodi brigu o ispravnosti radunalne opreme te koordinira servis iste

administrira korisnicke racune djelatnika

obavlja sve poslove oko odrZavanja elektroinstalacija, elektriénih i drugih uredaja i
opreme, rasvjete i razglasa u Ustanovi te predlaZe nabavu nove opreme

vodi sve poslove vezane za odrzavanje kinodvorana, uredskih i drugih prostora
Ustanove, odnosno poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja Ustanove u
dogovoru s ravnateljem

vodi brigu o stanju, odnosno ispravnosti opreme te predlaZe nabavu nove opreme
i potrodnog materijala potrebnog za cjelokupno funkcioniranje tehnike

vodi sva inspekeijska ispitivanja sustava vezanih za sigurnost prostora Ustanove
vodi sve redovne i periodicne servise

vodi brigu i pregledava protupozarne aparate, hidrantsku i vatrodojavnu opremu
brine o pravovremenom izvrdenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr$ava na $to ekonomicniji nacin

obvezuje se drZati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zastite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada



UVJETL

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavréen preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugiligni studij ili zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij
odnosno visoka strucna sprema stedena sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

napredno poznavanje rada s tonskom i video opremom

napredno poznavanje rada s kinoprojektorima

napredno poznavanje elektroakustike

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TEHNIKU

OPIS POSLOVA:

u dogovoru s voditeljem tehni¢ke produkcije i odrZavanja, organizira i provodi
filmske i druge programe i aktivnosti Ustanove, uklju¢ujudi radionice, manifestacije
i druge posebne programe te se brine o njihovoj kvalitetnoj realizaciji

samostalno vodi tehni¢ku pripremu (postav platna, rasviete, zvuka i sl.) kao i
realizaciju pojedinih sloZenijih filmskih programa i drugih programa i aktivnosti
Ustanove

obavlja poslove kinooperatera odnosno poslove reprodukcije audiovizualnih zapisa
s digitalnih i drugih medija

koordinira dokumentiranje rada Ustanove (fotografiranje i snimanje svecanih
otvorenja, vaznih dogadaja i popratnih sadrzaja), pohranjivanje dokumentacije, kao
i arhiviranje plakata, letaka i drugog sitnog tiska

vodi brigu o pravilnom rukovanju s filmskim vrpcama i drugim audiovizualnim
zapisima te provjerava njihovo stanje prije i nakon projekcija

vodi brigu o stanju i ispravnosti opreme te o yoéenim nedostatcima izvjiedcuje
voditelja tehnicke produkcije i odrZzavanja

sudjeluje u pripremi jednostavnijeg tiskanog i elektronskog promotivnog materijala
sudjeluje u otpremi i dopremi filmskih programa te vodi potrebne evidencije o
programima (ocjena filmske kopije i sl.)

predlaZe ravnatelju i voditelju tehnicke produkcije i odrZavanja angaziranje
dodatnog pomocnog osoblja (titleri, zastitari) te nadzire njihov rad i izvies¢a o tome
prosljeduje voditelju tehni¢ke produkcije i odrzavanja

sudjeluje u svim poslovima vezanim uz odrzavanja prostora, elektroinstalacija,
elektricnih i drugih uredaja i opreme, rasvjete i razglasa Ustanove

sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanih za sigurnost prostora
Ustanove

sudjeluje u svim redovnim i periodi¢nim servisima

sudjeluje u pregledu protupozarnih aparata, hidrantske i vatrodojavne opreme
brine o pravovremenom izvrdenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr8ava na $to ekonomiéniji nacin

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

obvezuje se drZati pravila ponaSanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

provodi mjere zastite pri radu i zaStite od pozara te sigurnosti posjetitelja i imovine
ustanove u svom djelokrugu rada



UVJETI:

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strucnoj spremi, znanjima i
vjedtinama prema zahtjevu voditelja tehnicke produkcije i odrzavanja te mu je
neposredno odgovoran za svoj rad

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

e zavrden preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudgilisni studij ili zavrSen specijalisticki diplomski struéni studij
odnosho visoka struéna sprema stedena sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju

¢ napredno poznavanje rada s tonskom i video opremom

¢ napredno poznavanje rada s kinoprojektorima

¢ napredno poznavanje elektroakustike

e poznavanje jednog stranog jezika

e poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

17. STRUCNI SURADNIK ZA TEHNIKU

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u tehnickoj pripremi (postav platna, rasvjete, zvuka i sl.) kao i u
organizaciji i provedbi filmskih i drugih programa i aktivnosti Ustanove u dogovoru
s Voditeliem tehnic¢ke produkcije i odrzavanja i drugim suradnicima

obavlja poslove reprodukcije audiovizualnih zapisa s digitalnih i drugih medija
sudjeluje u otpremi i dopremi filmskih programa te vodi potrebne evidencije o
programima (ocjena filmske kopije i sl.)

sudjeluje u dokumentiranju rada Ustanove te brine o pohrani

sudjeluje u pripremi jednostavnijeg promotivnog materijala Ustanove (telopi, letci,
iskaznice, tipski plakati, aplikacija dizajna za drustvene mreZe i sli¢no )

vodi brigu o pravilnom rukovanju s filmskim vrpcama i drugim audiovizualnim
zapisima te provjerava njihovo stanje prije i nakon projekcija te o uogenim
nedostatcima izvjeSéuje voditelja tehnicke produkcije i odrzavanja

vodi brigu o stanju i ispravnosti opreme te o uogenim nedostatcima izvieséuje
voditelja tehnicke produkcije i odrzavanja

prati rad dodatnog pomoénog osoblja (titleri, biljeteri, zastitari) i izvie$éa o tome
proslieduje voditelju tehni¢ke produkcije i odrzavanja

sudjeluje u svim poslovima vezanim uz odrZavanja prostora, elektroinstalacija,
elektriénih i drugih uredaja i opreme, rasvjete i razglasa Ustanove

sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanih za sigurnost prostora
Ustanove

sudjeluje u svim redovnim i periodi¢nim servisima

sudjeluje u pregledu protupozarnih aparata, hidrantske i vatrodojavne opreme
brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na §to ekonomicniji nacin

obavija administrativne poslove iz svog djelokruga rada

obvezuje se driati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

provodi mjere zastite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
viedtinama prema zahtjevu voditelja tehniCke produkcije i odrzavanja te mu je
neposredno odgovoran za svoj rad



UVJETH

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiligni studij ili zavrsen specijalisticki diplomski strucni studij
odnosno visoka struéna sprema steena sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
poznavanje rada s tonskom i video opremom

poznavanje elektroakustike

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

18. AV TEHNICAR

OPIS POSLOVA:

UVJETH

obavlja tehnicku pripremu (postav platna, rasvjete, zvuka i sk} u prostorima
Ustanove te na vanjskim lokacijama, kao i poslove kinooperatera odnosno poslove
reprodukcije audiovizualnih zapisa s digitainih i drugih medija

sudjeluje u otpremi i dopremi filmskih programa te vodi potrebne evidencije o
programima (ocjene filmskih kopija i sl.)

sudjeluje u tehnickoj pripremi i reprodukeiji audiovizualnih zapisa s digitalnih i
drugih medija

pomaze pri tehnickoj realizaciji svih programa i aktivnosti Ustanove, ukljuCujuci i
obavijanje poslova tehni¢ara zvuka prilikom svecanih programa

upravija svim uredajima video, tonske i svjetiosne tehnike za potrebe realizacije
programa

vodi brigu o tehnickoj opremi

vodi brigu o pravilnom postupanju s filmskim kopijama

po potrebi, dokumentira rad Art-kina (fotografiranje i snimanje svecanih otvorenja,
vaznih dogadaja i popratnih sadrzaja)

obavlja poslove domara, nadzire, odrZava i Cuva prostore Ustanove, postrojenja,
instalacije | drugu opremu Ustanove te po potrebi obavlja sitnije popravke
sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanim za sigurnost zgrade
sudjeluje u redovnim i periodicnim servisima

sudjeluje u pregledu protupoZarnih aparata, hidrantske i vatrodojavne opreme

po potrebi otklanja manje kvarove, predlaZe i sudjeluje u redovnim i periodiénim
servisima, odnosno obavlja sitnije domarske poslove

sudjeluje u svim poslovima oko odrzavanja objekta Art-kina te uredskih prostora
brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr8ava na 5to ekonomiéniji nacin

obvezuje se drZati pravila ponadanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada

provodi mjere zadtite pri radu i zadtite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
vjestinama prema zahtjevu voditelja tehnicke produkcije i odrzavanja te mu je
neposredno odgovoran za svoj rad

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



srednja strucna sprema

poznavanje rada s tonskom i video opremom
poznavanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na racunalu

BROJ 1ZVRSITELJA: 2

19. VODITELJ BLAGAINE | BILJETERSKE SLU7BE

OPIS POSLOVA:

vodi organizirane posjete i prodaju ulaznica Art-kina

vodi adresar Ustanove vezano uz premijere i programe Ustanove te isti redovito
aZurira

analizira prodaju i cijene ulaznica te prediaZe poboljsanja

sustavno prati tiketing program, otklanja nedostatke u komunikaciji s nadleznim
sluZbama i predlaZe poboljSanja

obavlja pretprodaju i rezervaciju karata za gradanstvo

obraunava prodane ulaznice, €lanarine i pretplate

vodi i priprema dnevne, tjedne i mjesecne izvijeStaje o prodaji ulaznica prema
distributerima te unosi podatke o gledanosti pojedinih filmskih naslova u redovnoj
distribuciji u sve potrebne nacionalne i europske ocevidnike

Kkontrolira ulazak i izlazak publike na projekcije i druge programe i aktivnosti
Ustanove

vodi brigu o plasmanu promotivnih i informativnih materijala (letci, plakati, knjizice
i drugo)

pomaze pri uredenju prostora Ustanove, posebno prilikom svecanih programa
sudjeluje u dokumentiranju rada Ustanove (fotografiranje i snimanje svecanih
otvorenja, vaZnih dogadanja i popratnih sadrZaja)

sudjeluje u odrzavanju Gistoce i jednostavnim poslovima odrZavanja prostora u
kojima boravi publika i okoliSu te o uocenim nedostatcima obavjestava ravnatelja
i ostale nadleZne suradnike

predlaZe ciljane grupe vezane uz pojedine filmske programe i aktivnosti Ustanove,
a u cilju poboljSanja prodaje ulaznica

prodaje ulaznice za programe Art-kina

organizira rad dodatnih blagajni po potrebi

sudjeluje u vodenju blagajni¢kog dnevnika o isplati i naplati gotovine

informira publiku o programima i aktivnostima Ustanove

predlaZe ravnatelju angaZiranje dodatnog pomocnog osoblja (biljeteri i sl.) te
nadzire njihov rad i izvjeséa o tome prosljeduje ravnatelju i drugim nadleZnim
suradnicima

vodi sve potrebne evidencije i izvjestaje u svom djelokrugu rada

u dogovoru s ravnateljem i drugim suradnicima sudjeluje u pripremi izvjestaja u
svom djelokrugu rada

pomaZe pri realizaciji filmskih i drugih programa Ustanove

brine o pravovremenom izvrdenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr8ava na to ekonomicniji nacin

obvezuje se drzati pravila ponadanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, ¢uvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga

provodi mjere zastite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavija i druge poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanjima i
vjeStinama prema zahtjevu voditelja racunovodstva i drugih suradnika za
ekonomske poslove te im je neposredno odgovoran za svoj rad

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



UVJETL:

srednja struCna sprema

poznavanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na racunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

20. BLAGAINIK

OPIS POSLOVA:

UVIETI:

prodaje ulaznice za programe Art-kina

obavija pretprodaju i rezervaciju karata za gradanstvo

obradunava prodane ulaznice, Clanarine i pretplate

analizira i predlaze cijene ulaznica

sudjeluje u vodenju blagajnickog dnevnika o isplati i naplati gotovine

polaZe novac

informira publiku o programima i aktivnostima Ustanove

pomaZze pri realizaciji filmskih i drugih programa Ustanove

priprema sve potrebne evidencije i izvieStaje u svom djelokrugu rada

brine o pravovremenom izvrdenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvrdava na $to ekonomicniji nacin

obvezuje se drzati pravila ponasanja utvrdenih opcim aktima Ustanove, cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradni¢ki odnos s drugim radnicima

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga

provodi mjere zadtite pri radu i zastite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strucnoj spremi, znanjima i
vjedtinama prema zahtjevu ravnatelja, voditelja racunovodstva, drugih suradnika
za ekonomske poslove te voditelja blagajne i biljeterske sluzbe te im je neposredno
odgovoran za svoj rad

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

srednja strucna sprema
poznavanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na raéunalu

BROJ IZVRSITELJA: 1

21. SPREMAC/CISTAC

OPIS POSLOVA:

odriava &istoéu u svim prostorima Ustanove (dvorane, atrij, toaleti, uredski
prostori...)

posebnu paznju pridaje odrzavanju Gistoe u prostorima u kojima boravi publika te
prilikom javnih programa i aktivnosti (dvorane, toaleti, atrij, stubista...)

odrzava pribor za &idéenje i pranje te ostali sitni inventar kojim se koristi

brine o redovitom provjetravanju prostorija Ustanove

brine o Gistodi okolida prostora u kojima se odvijaju programi i aktivnosti Ustanove,
a posebno prigodom svedanijih programa, otvaranja, premijera i slicno

odnosi i odlaZe smede u za to predvidene deponije



e obavlja izvanredno &idéenje iza vecih programa Ustanove, kao i nakon zavrsetka
nekih veéih radova

o nabavlja materijal i pribor za odrzavanje Gistoée i vodi racuna o njegovom
savjesnom troSenju

e pomaze pri realizaciji filmskih i drugih programa Ustanove te po potrebi prisustvuje
pojedinim programima

o obvezuje se drzati pravila ponasanja utvrdenih opéim aktima Ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu te njegovati suradnicki odnos s drugim radnicima

e brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine

o provodi mjere zastite pri radu i zatite od poZara te sigurnosti posjetitelja i imovine
Ustanove u svom djelokrugu rada

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI: NSS

BROJ IZVRSITELJA: 1

Clanak 4.
Ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene.
Clanak 5.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Art-kina

stupa na shagu 28. rujna 2024. godine.

Klasa: 007-01/24-05/10
Ur.br.: 2170-1-35-01-24-5

Rijeka, 20. rujna 2024.

PREDSJEDNIKOPRAVNOG VIJECA
/

Boris RuZi¢

Potvrduje se da je ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu Art-kina, dana 20. rujna 2024. godine objavljen na oglasnoj ploci i stupio
na snagu dana 28. rujna 2024. godine.

RAVNATELJICA

KU,; ZC v \Ci

Slobodanka Miskovié




