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Kazali$no-koncertna dvorana

Na temelju ¢lanka 49. Statuta KazaliSno-koncertne dvorane Ivana Brli¢-MaZuranié, Upravno vijeée
Ustanove na 48. sjednici odrZzanoj 31. listopada 2024. donijelo je

PRAVILNIK
o sistematizaciji radnih mjesta

CLANAK 1.

Ovim Pravilnikom odreduju se radna mjesta, uvjeti rada, potreban broj zaposlenika te opis poslova
svakog pojedinog radnog mijesta KazaliSno-koncertne dvorane, kao javne ustanove (u daljnjem
tekstu: Ustanove).

CLANAK 2.

Ovim Pravilnikom utvrduje se sljedec¢a radna mjesta i broj izvrsitelja:
1. Ravnatelj— 1 izvrsitelj
Tajnik — 1 izvrsitelj
Suradnik za promidzbu i marketing — 1 izvrsitelj
Inspicijent/administrator za promidzbu i distribuciju programa — 1 izvrsitel]
Majstor scenskog ozvucenja i scenske rasvjete — 1 izvrsitelj
Domar/scenski radnik — 1 izvrsitel]
Spremac — 1 izvrsitelj

Nous~wnN

CLANAK 3.

Svi nazivi radnih mjesta definirani su u muskom rodu, ali se jednako i po istim uvjetima odnose na
oba spola.

1. Ravnatelj

Zvanje/ strucna sprema:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij, odnosno osoba koja ima visoku
strucnu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07,
46/07, 45/09, 63/11,94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) pedagoske, ekonomske ili
pravne struke te najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na poslovima koji su u svezi s
djelatno$¢u Ustanove.

e Iznimno, za ravnatelja moZe biti imenovana osoba, koja pored uvjeta iz st. 1. ovog ¢lanka
nema visoku stru¢nu spremu, a ukoliko je istaknuti i priznati struénjak na podrucju kulture s
najmanje 10 (deset) godina radnog staza.

Posebni uvjeti:
e afirmiranost u podrucju kulture
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poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
informaticka pismenost (Microsoft Office alati)

Opis poslova:

organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove

organizira sve javne programe Ustanove

predstavlja i zastupa Ustanovu

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Ustanove

zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima i odgovoran je za zakonitost rada Ustanove

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom Ustanove i Zakonom.

Koeficijent: 2,86
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Tajnik

Zvanje/stru¢na sprema:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij, odnosno osoba koja ima visoku
strucnu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07,
46/07, 45/09, 63/11,94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) pravne ili ekonomske struke s
najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili preddiplomski strucni studij, odnosno osoba koja je
stekla viSu stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11,94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) pravnog,
upravno-pravnog ili ekonomskog smjera te minimalno 5 (pet) godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima.

Posebni uvjeti:

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
informaticka pismenost (Microsoft Office alati)

Opis poslova:

vodi i organizira uredsko poslovanje Ustanove i pomoc¢nik je ravnatelja u djelokrugu poslova
za koje ga on ovlasti

obavlja svu korespondenciju u djelokrugu poslova koje obavlja

vodi personalnu evidenciju zaposlenih i preuzima i cuva njihovu radnu i struénu
dokumentaciju, prijavljuje i odjavljuje zaposlenike zavodima za mirovinsko i zdravstveno
osiguranje i vodi dosje zaposlenih i mati¢nu knjigu

otpravlja i zaprima sve vrste poste, vodi urudzbeni zapisnik, pohranjuje svu dokumentaciju u
pismohranu i ¢uva ju

obavlja administrativne poslove i u tom smislu piSe sve vrste dopisa i pisanih materijala

u dogovoru s ravnateljem radi na pripremi nacrta svih normativnih akata Ustanove te
programa i izvjestaja
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izdaje sve vrste potvrda, uvjerenja i drugih slicnih dokumenata za potrebe zaposlenika i
opcenito strankama

obavlja platni promet Ustanove, sve uplate i isplate putem Ziro-racuna i blagajne i ¢uva
novac u blagajni

ovlasten je za upotrebu i ¢uvanje pecata Ustanove u okviru svojih poslova i u okviru ovlasti
ravnatelja Ustanove

iznimno, ako Ustanova nema popunjeno mjesto raunovode, u dogovoru s ravnateljem i uz
dodatnu naknadu moZe obavljati i dio raCunovodstvenih poslova

izdaje narudzbe i brine o tekuc¢im nabavkama uredskog i ostalog potrosnog materijala

u odsutnosti ravnatelja, koordinira rad ostalih zaposlenika Ustanove.

izvrSava poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Ustanove te
poslove prema nalogu ravnatelja u Ustanovi i izvan nje.

Koeficijent: 1,40
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Suradnik za promidzbu i marketing

Zvanje/stru¢na sprema:

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili preddiplomski strucni studij, odnosno osoba koja je
stekla viSu stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11,94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) iz drustvenog ili
humanistickog podruéja s minimalno 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

srednja strucna sprema drustvenog, humanisti¢kog ili ekonomskog smjera te radno iskustvo
najmanje 5 (pet) godina na istim ili slicnim poslovima.

Posebni uvjeti:

izrazene komunikacijske kompetencije
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
informaticka pismenost (Microsoft Office alati)

Opis poslova:

objavljuje program Ustanove i drugih organizatora na drustvenim mrezama Ustanove i
priprema kalendar dogadanja koji se objavljuje na web stranici Ustanove

vodi drustvene mreZe Ustanove

izraduje idejna rjeSenja za sve vrste promidZbenog materijala, predaje u tisak i nakon
preuzimanja priprema za upotrebu

preuzima originalne promidzbene materijale (plakat, katalog i dr.) od izvodaca programa i
priprema ih za upotrebu

komunicira s vrti¢ima, Skolama i drugim institucijama i gradanima sa svrhom ponude i
prodaje svih vrsta programa, rezervacije i isporuke ulaznica, kao i njihove naplate

priprema ulaznice za svaki pojedini program, stavlja ih u prodaju na odgovarajuca prodajna
mjesta i na blagajnu

osmisljava i organizira promidzbene kampanje i druge oblike nastupa Ustanove u javnosti
obraduje i objavljuje fotografije programa u organizaciji Ustanove
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sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti i programa od znacaja za Ustanovu

aktivno prati medije i arhivira objave te arhivira reklamne materijale

radi na blagajni Ustanove po potrebi

izraduje godisnja izvjes¢a o programima Ustanove

vodi evidenciju prisutnosti posjetitelja na programima Ustanove

ureduje baze podataka odrzanih programa u organizaciji Ustanove i drugih organizatora
brine o radu kazalisne kavane Ustanove

izvrSava poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Ustanove te
poslove prema nalogu ravnatelja u Ustanovi i izvan nje.

Koeficijent: 1,15
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Inspicijent / administrator promidzbe i distribucije programa

Zvanje/stru¢na sprema:

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili preddiplomski strucni studij, odnosno osoba koja je
stekla visu stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11,94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) iz drustvenog,
humanistickog ili umjetnickog podruéja s minimalno 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima

srednja stru¢na sprema drustvenog ili umjetnickog smjera te radno iskustvo najmanje 5 (pet)
godina na istim ili sli¢cnim poslovima.

Posebni zahtjevi:

IzraZzene komunikacijske i organizacijske kompetencije
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
informaticka pismenost (Microsoft Office alati)

Opis poslova

Poduzima sve potrebne radnje za redovan tijek programa (i proba)

operativho rukovodi programsko-tehni¢kim ostvarivanjem programa; uskladuje rad
studentske sluzbe i ostalog tehnickog osoblja za vrijeme odvijanja svih programa u
organizacija Ustanove i drugih organizatora

organizira rad i vodi evidenciju zaposlenih na privremenim poslovima (studenti na poslovima
ispomodi, garderobe, zastitari i dr.) za termine prema rasporedu

organizira domjenke za izvodace

radi na blagajni Ustanove

preuzima polog gotovog novca od utrska prodaje ulaznica i predaje novac u banku te predaje
obracun od prodaje ulaznica

preuzima i vrsi podjelu programskih knjiZica

organizira provodenje javnog reda i mira u dijelu Ustanove predvidenom za publiku,

nadzire i osigurava uvjete za pravodobnu pripremu i raspremanje svih prostora Dvorane
sudjeluje u dogovorima za pripremu i ostvarivanje programa

upuduje poziv razglasom i obavjestava izvodaca o pravovremenom izlasku na scenu
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planira koristenje garderoba za izvodace

rukuje s mehanizmom zastora na pozornici

brine o osiguranju hotelskog smjestaja i prijevoza te docekuje izvodace

osigurava prisutnost deZurnog vatrogasca u blizini pozornice u slucaju potrebe (primjena
eksplozivnih sredstava, vatre i slicnih efekata na sceni prilikom programa)

voditelj je Kazalisne radionice U svijetu bajki Ivane Brli¢-MaZuranié¢

izvrSava poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Ustanove te
poslove prema nalogu ravnatelja u Ustanovi i izvan nje

Keoficijent: 1,15
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. Majstor scenskog ozvucenja i scenske rasvjete

Zvanje/stru¢na sprema:

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili preddiplomski strucni studij, odnosno osoba koja je
stekla viSu stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11,94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) iz podrucja
tehnickih znanosti s minimalno 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
srednja stru¢na sprema tehnickog ili elektrotehnic¢kog smjera te radno iskustvo najmanje 3
(tri) godine na istim ili slicnim poslovima.

Posebni uvjeti:

izrazeno znanje koriStenja i upravljanja scenskom tehnikom
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
informaticka pismenost (Microsoft Office alati)

Opis poslova:

postavlja, rukuje i upravlja scenskim ozvucenjem i scenskom rasvjetom za vrijeme proba i
priredbi u Ustanovi i na drugim lokacijama odrzavanja programa koje prireduje ili opsluzuje
ova Ustanova

obavlja tonska snimanja programa kada je to potrebno, a prema nalogu i uputama ravnatelja
uspostavlja i provjerava ozvuéenja scene i gostiju prilikom odrzavanja koncerata, predstava
te ostalih kulturno-scenskih dogadaja u Ustanovi i izvan nje

radi na rasvjetnom pultu i realizira svjetla na programima u organizaciji Ustanove

vodi brigu o kontinuiranoj tehnickoj ispravnosti scenske opreme u cjelini i svakog njenog
pojedinog dijela. Uocene jednostavnije neispravnosti otklanja u hodu, a o veéim kvarovima
pravovremeno obavjeStava ravnatelja i predlaZe najsvrsishodnija rjeSenja

prati najsuvremenije trendove i dostignuéa na polju unapredivanja scenske logistike i
predlaZe nabavku odgovaraju¢e dodatne nove scenske opreme sa svrhom podizanja njene
kvalitete

suraduje s tehnickim timovima gostujudih kazaliSta i ansambala i drugih nositelja programa
koji se odvijaju u Ustanovi i na drugim lokacijama odrZavanja programa, kao i sa ostalim
djelatnicima Ustanove

obavlja manje elektricarske zahvate u dvorani
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prema nalogu i uputama ravnatelja kad se ukaZe potrebnim, pomaze u postavljanju scene i
obavljanju ostalih binskih poslova u Ustanovi ili izvan nje

izvrSava poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Ustanove te
poslove prema nalogu ravnatelja u Ustanovi i izvan nje.

Koeficijent: 1,30
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. Domar — scenski radnik

Zvanje/zanimanje:

srednja strucna sprema tehnickog ili strojarskog smjera te radno iskustvo najmanje 3 (tri)
godine na istim ili sli¢cnim poslovima.

Opis poslova:

obilazi i kontrolira zgradu Ustanove i ostale objekte kojima Ustanova upravlja

otkljucava i zakljuCava ulazna vrata objekta i vrata unutrasnjih prostorija na pocetku i
na kraju radnog vremena te nadzire ulaZzenje u objekt kako zaposlenika tako i drugih
osoba

brine i odgovara za povjerena mu sredstva i inventar u Ustanovi

uklanja manje kvarove na zgradi, nadgleda ispravnost instalacija, uredaja, aparata,
opreme, inventara i pribora za rad i po potrebi otklanja jednostavnije neispravnosti na
njima

brine o odrZavanju vatrogasnih aparata, hidrantske mreze te ugovara i brine o provodenju
mjera protupoZarne zastite

nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima

odrzava elektri¢ne uredaje

vrsi montazu i demontaZzu pomocéne pozornice, razglasne, rasvjetne i video opreme

izraduje jednostavnija pomagala i rekvizite za potrebe Ustanove

raznosi i postavlja reklamni materijal

suraduje s inspekcijskim sluzbama, poduze¢ima i privatnim poduzetnicima koji vrse
servisiranje i popravak

upravlja i odrZava strojarske instalacije kotlovnice, vodovoda, ventilacije i klimatizacije

brine o postrojenjima centralnog grijanja, stavlja postrojenja u pogon i iskljucuje iste te vodi
brigu o ispravnosti postrojenja centralnog grijanja i rashladnih uredaja

sudjeluje u realizaciji Plana odrzavanja Ustanove

izvrSava poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Ustanove te
poslove prema nalogu ravnatelja u Ustanovi i izvan nje.

Koeficijent: 1,10
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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7. Spremac

Zvanje/zanimanje:

niza stru¢na spremu radno iskustvo najmanje 3 (tri) godine na istim ili slicnim poslovima.

Opis poslova:

odrzava red i Cistocu u prostoru Ustanove i vanjskom prostoru u njenoj neposrednoj blizini
te ostalim objektima kojima upravlja Ustanova

u odsutnosti ravnatelja i ostalih zaposlenika deZura u objektu i ¢uva ga

po potrebi pripomaze dezurnom osoblju u garderobi

po potrebi organizira i koordinira vanjskim uslugama cis¢enja prostora Ustanove i ostalih
objekata kojima upravlja Ustanova

obavlja i druge poslove po potrebi, koji po prirodi pripadaju navedenim poslovima

izvrSava poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Ustanove te
poslove prema nalogu ravnatelja u Ustanovi i izvan nje.

Koeficijent: 0,92
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

CLANAK 4.

U Ustanovi postoje i odredeni poslovi koji zahtijevaju angaZman vedéeg broja izvrsitelja, ali zbog
njihove povremenosti i privremenosti nema uvjeta ni potrebe za utvrdivanjem dodatnih radnih
mjesta i za te poslove. To su sljedeéi poslovi:

deZurstvo na garderobi i ulaznoj blagajni

vatrogasno deZurstvo

deZurstvo elektricara nad elektri¢nim instalacijama

rad konobara u kazalisnoj kavani

dodatne Cistacice na ispomoci u odrzavanju Cistoce prigodom velikih cjelodnevnih programa
u Ustanovi i izvan nje i njenog uzastopnog visednevnog koristenja za vrijeme festivala,
sajmova i drugih velikih dogadanja

ispomo¢ u obavljanju binskih poslova u iznimnim situacijama kad je to potrebno

CLANAK 5.

O angatiranju osoblja za obavljanje poslova iz ¢lanka 4. odlucuje ravnatelj Ustanove.

CLANAK 6.

Plaée zaposlenih za obavljanje poslova koji su utvrdeni ovim Pravilnikom te naknade vanjskom
pomoénom osoblju utvrduju se drugim aktima Ustanove sukladno Zakonu.
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CLANAK 7.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i postupkom utvrdenim za njegovo donosenje.

CLANAK 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja a objavit ¢e se na oglasnoj ploci Ustanove.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Kazalisno-
koncertne dvorane Ivana Brli¢- MaZurani¢ koje je donijelo Upravno vije¢e na sjednici odrzanoj 15.
veljace 2007.

Urudzbeni broj: 689/2024
U Slavonskom Brodu, 31. listopada 2024.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Marijana Dermic¢ Lopac, dipl.iur.
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