Popis radnih mjesta djelatnika Centra kulture Kostrena
s pripadajuéim koeficijentom sloZenosti poslova

Ravnatelj

3,00

Suradnik za
programske
aktivnosti Kuée
kostrenskih
pomoraca i
programe u
kulturi

VSS

2,50




RAVNATELJ/ICA

broj izvriitelja 1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Koeficijent sloZenosti posla

Organizira i vodi rad i poslovanje Centra. Predstavlja i zastupa Centar u
pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti. Poduzima sve pravne
radnje u ime i za raun Centra. Odgovara za zakonitost rada Centra. Vodi
strucni rad Centra i odgovoran je za struéni rad. Donosi godi3nji plan i
program rada i plan rada i razvitka Centra. Razmatra izvr3avanje plana
rada i razvitka Centra. Odlu¢uje o financijskom planu i godi§njem
obracunu. Odluéuje o koristenju i raspolaganju sredstvima Centra.
Podnosi izvjes¢a o poslovanju Centra i ostvarenju programa. Donosi
Statut i druge opée akte. Donosi odluke iz oblasti radnih odnosa u okviru
zakonskih ovladtenja i druge opée akte Centra. Uskladuje i vodi nabavnu
politiku Centra. Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i
op¢im aktima.

Rukovodi radom interpretacijskog centra Kuée kostrenskih pomoraca.
Osmisljava plan i programa rada interpretacijskog centra, organizira i
vodi brigu o gradi interpretacijskog centra.

Izraduje marketinSke planove i akcije Centra i interpretacijskog centra
Kuce kostrenskih pomoraca. Organizira posjete skupina posjetitelja
interpretacijskom centru, te organizira i potie potencijalne posjetitelje i
utjecajne osobe iz okruzenja u zagovaranju Centra i interpretacijskog
centra. Organizira i izvodi programe rada u zadovoljavanju kulturnih 3.00
potreba mjestana i drugih posjetitelja. *
Suraduje s kulturnim, odgojnim i obrazovnim ustanovama s podrudja
Op¢ine, suraduje s udrugama iz djelokruga kulture, odgoja i obrazovanja
s podru¢ja Opéine, suraduje s drugim pravnim subjektima s podrucja
Op¢ine i 8ire u svrhu ostvarivanja kulturnih potreba mjestana.

Prati natjecaje europskih i ostalih izvanproradunskih kao i proradunskih
fondova, vodi i prati pojedinatne EU projekte i programe. Izraduje i
razraduje projekte Centra i priprema potrebnu dokumentaciju za
prijavljivanje projekata na institucionalne i vaninstitucionalne natjedaje -
nacionalne i inozemne. Prati realizaciju projekata i izvjeitava o
provedenim projektima.

Obraduje zahtjevnije dokumente, priprema dokumente za radunalnu
obradu, sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i
predmetne obrade, sudjeluje pri izradi i doradi programa radunalne
obrade.

Prati stru¢na dostignuca u zemlji i svijetu, priprema izvjesca, referate,
¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovanju, prati, analizira i vrednuje
izvrSene zadatke, analizira statisti¢ke podatke. Priprema planove,
izvjestaje, prati analizira i vrednuje obavljene poslove. Sudjeluje u radu
domacih i stranih stru¢nih udruZenja, planira i organizira struénu
izobrazbu djelatnika.

Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada. Brine o zastiti na
radu te o zastiti grade interpretacijskog centra.

5 Visoka strucna sprema — VSS — zavr3en diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani
STRUCNO ZVANJE preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili
s njim izjednacen studij.

STRUCNA Najmanje 5 (pet) godina staza u struci. Znanje najmanje jednog svjetskog jezika. Struéne,
KOMPETENCIJA radne i organizacijske sposobnosti. Osnovna raunalna pismenost.

Uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
STUPANJ ukljucujuéi cjelokupnu nadzornu i upravljatku odgovornost, najvidi stupanj utjecaja na
ODGOVORNOSTI donoSenje odluka koje imaju znatan udinak na odredivanje politike Centra i njenu
provedbu.




SURADNIK ZA PROGRAMSKE AKTIVNOSTI KUCE KOSTRENSKIH POMORACA I PROGRAME U

KULTURI

broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Koeficijent sloZzenosti posla

U suradnji s ravnateljem predlaze, organizira i vodi programske aktivnosti
Centra i interpretacijskog centra Kuca kostrenskih pomoraca, suraduje s
kulturnim, odgojnim i obrazovnim ustanovama s podrucja Opéine,
suraduje s udrugama iz djelokruga kulture, odgoja i obrazovanja s
podru¢ja Op¢ine, suraduje s drugim pravnim subjektima s podrucja
Op¢ine i Sire u svrhu ostvarivanja programa Kuce kostrenskih pomoraca i
kulturnih potreba mjestana.

Brine o naplati pojedinacnih, grupnih i drugih kategorija ulaznica u Kucu
kostrenskih pomoraca. Doéekuje organizirane grupe posjetioca, obavlja
interpretativne ture po Kudi, daje upute posjetiocima o stalnom i
povremenim postavima Kuce, vodi dodatne edukativne sadrzaje Kuce,
sudjeluje u organizaciji povremenih izlozbi i dodatnih programa Kuce.
Proucava i priprema sve potrebne materijale koji se odnose na
interpretativnu i edukativnu djelatnost Kuce. Brine o prezentiranju i
promidzbi svih aktivnosti iz djelokruga rada Centra i Kuée. Prisustvuje
kulturnim dogadanjima i manifestacijama koje se organiziraju kao
dodatne aktivnosti Centra i Kuce.

Dizajnira, priprema i distribuira programske i promidzbene materijale
Centra i Kuce.

Obavlja sve poslove koji se ticu vremena i prostora odrzavanja dodatnih
programa Centra i Kuce te kontaktira izvriitelje programa vezano za
tehniCku realizaciju programa. Prikuplja ponude i komunicira s
izvodacima, agencijama i drugim nosiocima ponuda u kulturi. Proucava i
priprema sve potrebne materijale koji se odnose na djelatnost kulture.
AZurira i dopunjava mreznu stranicu Centra i Kuce te profile na
drustvenim mrezama kojima upravlja Centar. Izvjestava i obavjestava
medije i tre¢e osobe o radu Centra i Kuce, priprema izjave i priopéenja o
programima Centra i Kuée za medije, mreZnu stranicu Centra i profile na
drustvenim mrezama kojima upravlja Centar. Po potrebi vrsi terensko-
novinarski rad te priprema obavijesti i informacije za objavu na mreZnim
stranicama Centra i ostalim medijima.

Prati realizaciju pojedinaénih EU projekata i programa i sudjeluje u
izvjestavanju po projektima i programima.

Priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim
programima. Sudjeluje u poslovima brige, revizije i otpisa imovine Centra
i grade interpretacijskog centra.

Priprema dokumente za radunalnu obradu. SadrZzajno analizira dokumente
za potrebe klasifikacije i predmetne obrade.

Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i druge poslove po
nalogu ravnatelja Centra.

2,50

Visoka struéna sprema — VSS — zavrsen diplomski sveudilisni studij ili integrirani

STRUCNO ZVANJE preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

s njim izjednacen studij druStvene ili humanisticke struke.

Najmanje 1 (jedna) godina staza u struci. Znanje najmanje jednog svjetskog jezika.

STRUCNA i . . s

KOMPETENCIJA Ol:gamzacg_ske sposobnosti, sposobnost rada u timu, komunikativnost. Osnovna
raunalna pismenost.

STUPANJ Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima djelatnik radi te pravilnu primjenu

ODGOVORNOSTI utvrdenih postupaka i metoda rada.




