Na temelju svoje nadleznosti iz ¢l. 5. Uredbe o osnivanju Javne ustanove
»~Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar (NN 54/13 i 140/14) i &l. 27. st. 1.
Statuta Javne ustanove »Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar“, URBROJ:
120-01/2014. od 10. oZujka 2014. godine sa Izmjenama i dopunama, BROJ: MCDR
Vukovar-UV/1-15-01-7 od 18. svibnja 2015.godine i IL Izmjenama i dopunama,
BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-12 od 04. kolovoza 2015. godine, Upravno
vije¢e Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar® (dalje: Javna
ustanova) na sjednici odrZanoj dana 24. rujna 2015. godine, uz pribavljenu suglasnost
Ministarstva branitelja, utvrdilo je pro¢i$éeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar®. Pro¢id¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar® obuhvaca
Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove
»Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-
01-4 od 16. ozujka 2015. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove »Memorijalni centar
Domovinskog rata Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja
2015. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar®, BROJ: MCDR Vukovar- UV/1-15-01-14 od 04. kolovoza 2015. godine u
kojima je utvrdeno vrijeme njihova stupanja na snagu.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JAVNE USTANOVE “MEMORIJALNI CENTAR
DOMOVINSKOG RATA VUKOVAR?”

(Prociséeni tekst)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove
»-Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar“ (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
propisuju se vrsta i nadin pruZanja usluga, djelatnost Javne ustanove, unutarnji ustroj,
nazivi radnih mjesta sluzbenika i namjestenika, koeficijenti sloZenosti poslova na tim
radnim mjestima, posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog
odnosa i druga pitanja u vezi s navedenom materijom.

Clanak 2.
Usluge koje pruza Javna ustanova pruZaju se postujuéi eticka nacela svake struke.

Clanak 3.



U sklopu usluge upoznavanja ucenika i drugih posjetitelja s vrijednostima
Domovinskog rata i bitke za Vukovar pruzaju se usluge prijevoza, smjestaja i
prehrane za ucenike i posjetitelje.

U sklopu usluga prehrane korisnicima se osiguravaju obroci €ija koli¢ina i kvaliteta
moraju biti u skladu s dobi, zdravstvenim stanjem i drugim potrebama korisnika.
Jelovnik se objavljuje se na oglasnoj plo¢i Javne ustanove.

Standardi kvalitete pruzanja usluga uskladeni su posebnim propisima.

Clanak 4.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog
ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zapoSljava te za
prosudivanje radnikove obveze u obavljanju poslova i poslodavéevih uputa u vezi s
tim poslom.

Clanak S.
Ovisno o vrsti i razini obrazovanja, radna mjesta sluzbenika i namjeStenika utvrduju
se kao:
- radna mjesta [ vrste - za koja je opéi uvjet zavrSen diplomski sveu€ili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij;
- radna mjesta II vrste - za koja je op¢i uvjet zavrSen preddiplomski sveucilisni studij
ili struéni studij;
- radna mjesta III vrste - za koja je opéi uvjet zavrSena gimnazija, ekonomska ili
srednja strukovna Skola;
- radna mjesta [V vrste - za koja je opéi uvjet niza vrsta i razina obrazovanja.

Clanak 6.
Plac¢u sluZzbenika i namjestenika ¢ini umnoZzak koeficijenata sloZenosti poslova radnog
mjesta na koje je sluzbenik ili namjeStenik rasporeden i osnovice za obracun place,
uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 7.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta
sukladno odredbama ovog Pravilnika.
Pored opéih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni
uvijeti i to ovisno o vrsti posla, kao Sto su:
vrsta i razina obrazovanja,
posebna znanja, sposobnosti 1 ispiti,
radno iskustvo,
- posebna zdravstvena sposobnost.
Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sli¢nim
poslovima, uklju¢ujuéi i vrijeme provedeno na vjeZbenickom stazu.

II. DJELATNOST JAVNE USTANOVE

Clanak 8.
Dijelatnost Javne ustanove je upoznavanje ucenika 1 drugih posjetitelja sa
vrijednostima Domovinskog rata i bitke za Vukovar, prijevoz, smjestaj i prehrana za
ucenike i druge posjetitelje - sukladno posebnim propisima koji ureduju prijevoz,



ugostiteljsku djelatnost i pruZanje usluga u turizmu - te upravljanje i odrZavanje
objekata u Vukovaru propisanih Statutom Javne ustanove.

Javna ustanova moZe obavljati i druge djelatnosti utvrdene Statutom a koje sluze
obavljanju djelatnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

III. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 9.
Radi u¢inkovitije organizacije rada Javna ustanova ima ustrojstvene jedinice.
Ustrojstvene jedinice organiziraju se ovisno o srodnosti i povezanosti poslova, te
broja izvriitelja potrebnog za njihovo obavljanje s tim da je za ustrojavanje odjela
potrebno imati najmanje devet radnika, ukljudujuéi i rukovoditelja odjela.
U sklopu odjela mogu se ustrojiti odsjeci ovisno o srodnosti i povezanosti poslova te
broja izviSitelja potrebnog za njihovo obavljanje, s tim da je za ustrojavanje odsjeka
potrebno imati najmanje sedam radnika, uklju€ujuéi i voditelja odsjeka.

Clanak 10.

Javna ustanova ne moZe imati ve¢i broj radnika od broja propisanog ovim
Pravilnikom, a moze angaZirati i druge osobe, ovisno o vrsti programa i uslugama
koje se pruZaju po ugovorenim programima ili organizaciji rada.

Za poslove pruZanja usluga osiguranja imovine, usluge turistickih vodi¢a, usluge
prijevoza, pripreme i posluZivanja hrane i pi¢a, usluge ¢i3éenja i pranja prostorija i
tekstila kao i ostale usluge moZe se koristiti usluga pravnih osoba registriranih za
pruZanje te vrste usluga.

Clanak 11.
U Javnoj ustanovi ustrojeni su slijede¢i odjeli:
- Odjel za ekonomske i pravne poslove,
- Odjel potpore i marketinga,
- Odjel strucnih poslova,
- Odjel tehni¢kih poslova i odrZavanja,
- Odjel ugostiteljstva.

Brisan stavak 2.

Odredbom ¢lanka 1. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-14 od 04. kolovoza 2015. godine, u clanku 11.
stavak 2. je brisan, te su dosadasnji stavci 3. i 4. postali stavci 2. i 3.

Rukovoditelji odjela po funkciji su ¢lanovi Kolegija ravnatelja na kojemu su duzni
prisustvovati.
Kolegij ravnatelja odrzava se najmanje jednom mjese&no, a po potrebi i &eice.

Clanak 12.
Rukovoditelji odjela obavljaju slijedeée poslove:



- prate provedbu procesa rada u ustrojbenoj jedinici,

- organiziraju svakodnevni proces rada prema raspolozivim kapacitetima,
ukljucujudi i dezurstva,

- neposredni su rukovoditelji stru€nim i drugim radnicima u ustrojbenoj jedinici,

- ukljucyju se u projekte vezane za ustrojbenu jedinicu ili Javnu ustanovu,

- provode studentsku praksu, mentorstvo, vjeZbe,

- sudjeluju u radu tijela Javne ustanove u koje ih svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i druga tijela,

- sudjeluju u izradi planova, programa i izvje$¢a vezanih za ustrojbenu jedinicu,

- pruzaju podrsku radnicima ustrojbene jedinice,

- sudjeluju u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada,

- izraduju rasporede rada svoje ustrojbene jedinice te vode evidenciju prisutnosti
rada radnika na radnome mjestu,

- sudjeluju u poslovima vezanim za javnu nabavu,

- za svoj rad neposredno su odgovorni ravnatelju.

Odredbom ¢lanka 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove , Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-14 od 04. kolovoza 2015. godine, u élanku 12.
stavak 1. je izmijenjen.

Brisan stavak 2.

Odredbom ¢lanka 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,Memorijalni centar Domovinskog rata

Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-14 od 04. kolovoza 2015. godine, u clanku 12.
stavak 2. je brisan.

Clanak 13.
Javna ustanova obavlja djelatnost u objektima odredenim Statutom Javne ustanove.

Clanak 14.
U Javnoj ustanovi su sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

Radno mjesto: Broj Vrsta i razina obrazovanja:
izvrSitelja:

I. Ravnateljstvo

1. ravnatelj 01 zavrsSen diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij
druStvene znanosti, 5 god. radnog
iskustva u struci

2. zamjenik ravnatelja 01 zavrSen diplomski sveu€ili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
ekonomije ili prava, 5 god. radnog
iskustva u struci




3. visi struéni savjetnik 01

zavrSen diplomski sveuéilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
druStvene znanosti, 4 god. radnog
iskustva u struci, poznavanje engleskog
jezika

4. tajnik ustanove 01

zavrSen preddiplomski sveu¢ili$ni studij
ili strucni studij tehni¢ke znanosti, 1
god. radnog iskustva u struci

5. struéni referent 01

zavrSena gimnazija ili srednja strukovna
Skola, 1 god. radnog iskustva u struci

6. administrativni referent 01

zavrSena gimnazija ili ekonomska $kola
1 god. radnog iskustva u struci

II. Odjel za ekonomske i pravne poslove

1. rukovoditelj odjela 01

zavrSen diplomski sveuéilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
ekonomije, 4 god. radnog iskustva u
struci, posjedovanje odgovarajuceg
certifikata iz podrué¢ja javne nabave

2. visi struéni savjetnik 01

zavrSen diplomski sveu€ilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
ekonomije, 4 god. radnog iskustva u
struci

h3. visi struéni savjetnik 01

zavrSen diplomski sveugilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij
prava, 4 god. radnog iskustva u struci

4. visi struéni savjetnik 01

zavrSen diplomski sveugilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij
prava, 4 god. radnog iskustva u struci,
posjedovanje odgovarajuceg certifikata
iz podruéja javne nabave

5. vis$i struéni referent 01

zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij
ili struéni studij ekonomije, 1 god.
radnog iskustva u struci, posjedovanje
odgovarajuéeg certifikata iz podrudja
javne nabave

6. visi struéni referent 02

zavrSen preddiplomski sveu¢ili§ni studij
ili struéni studij ekonomije, 1 god.
radnog iskustva u struci

7. rac¢unovodstveni referent 02

zavrSena ekonomska $kola, 1 god.
radnog iskustva u struci




I11. Odjel potpore i marketinga

1. rukovoditelj odjela

01

zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
ekonomije, 4 god. radnog iskustva u
struci

2. visi struéni savjetnik

02

zavrsSen diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij
ekonomije, 4 god. radnog iskustva u
struci

3. visi strucni savjetnik

01

zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij
humanisticke znanosti, 4 god. radnog
iskustva u struci, poznavanje engleskog
jezika

4. struéni suradnik

01

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
tehnicke znanosti, 1 god. radnog
iskustva u struci

5. struéni suradnik

01

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
ekonomije, 1 god. radnog iskustva u
struci

6. visi stru¢ni referent

01

zavrSen preddiplomski sveu¢ili$ni studij
ili stru¢ni studij tehni¢ko-informatickog
smjera, 1 god. radnog iskustva u struci

7. referent operativnih poslova

02

zavrSena gimnazija ili ekonomska, 1
god. radnog iskustva u struci

IV. Odjel stru¢nih poslova

1. rukovoditelj odjela

01

zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
druStvene znanosti, 4 god. radnog
iskustva u struci

2.visi struéni savjetnik

01

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studjij
pedagogije ili povijesti, 4 god. radnog
iskustva u struci

3.visi struéni savjetnik

02

zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
druStvene znanosti, 4 god. radnog
iskustva u struci

4, struéni suradnik

08

zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
pedagogije ili povijesti, 1 god. radnog
iskustva u struci




5. struéni suradnik 01 zavrSen diplomski sveudilidni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij
humanisticke znanosti, 1 god. radnog

iskustva u struci

6. struéni suradnik 03 zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij
humanisticke znanosti, 1 god. radnog

iskustva u struci

7. visi struéni referent 01 zavrSen preddiplomski sveugilisni studij
ili stru€ni studij druStvene znanosti, 1
god. radnog iskustva u struci

8. stru¢ni referent 03 zavrSena gimnazija, ekonomska ili
srednja strukovna tehnicka $kola, 1 god.
radnog iskustva u struci

9. strucni referent 02 zavrSena srednja strukovna $kola
tehni¢kog smjera, 1 god. radnog iskustva
u struci

Odredbom ¢lanka 1. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar*, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015. godine, u clanku 14.
stavku 1 u ustrojstvenoj jedinici IV. Odjel strucnih poslova u retku pod radno mjesto 3. visi
strucni savjetnik, u retku pod radno mjesto 4. strucni suradnik i u retku pod radno mjesto 7.
ViSi strucni referent, u stupcu pod naslovom Broj izvrsitelja, brojevi ,,01%, ,,06“ i , 04 su
izmijenjeni.

V. Odjel tehnickih poslova i odrzavanja

1. rukovoditelj odjela 01 zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
tehnicke ili drustvene znanosti, 4 god.
radnog iskustva u struci

2. stru¢ni suradnik 01 zavrSen diplomski sveuéilidni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
tehnicke znanosti, 1 god. radnog
iskustva u struci

3. stru€ni suradnik 01 zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
tehni¢ke znanosti, 1 god. radnog
iskustva u struci

4. vi§i struéni referent 01 zavrSen preddiplomski ili stru¢ni studij
tehnic¢ke znanosti, 1 god. radnog
iskustva u struci

5. struéni referent 01 zavrSena srednja strukovna $kola
tehnickog smjera, 1 god. radnog iskustva
u struci




6. referent skladiStar 01 zavrSena gimnazija ili srednja strukovna
Skola ekonomije ili dr. druStvenog
smjera, 1 god. radnog iskustva u struci

7. kuéni majstor 01 zavrSena srednja strukovna Skola
tehni¢kog smjera, 1 god. radnog iskustva
u struci
8. radnik na uredenju vanjskog i 02 zavrSena srednja strukovna Skola
unutarnjeg prostora poljoprivrednog smjera

Odredbom clanka 1. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015. godine, u ¢lanku 14.
stavku 1 u ustrojstvenoj jedinici V. Odjel tehnickih poslova i odrZavanja pod radno mjesto: 1.
rukovoditelj odjela u stupcu pod naslovom Strucna sprema rije¢i “zavrSen diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij tehnicke znanosti, 4 god. radnog
iskustva u struci“ zamijenjene su rijecima ,zavrSen diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij tehnicke ili drustvene znanosti, 4 god. radnog iskustva
u struci®.

VI. Odjel ugostiteljstva

1. rukovoditelj odjela 01 zavrsen diplomski sveu€ilis$ni studjij ili
specijalisticki diplomski strucni studij
ekonomije, 4 god. radnog iskustva u
struci

2. visi struéni savjetnik 01 zavrsen diplomski sveucilis$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij
ugostiteljstva ili ekonomije, 4 god.
radnog iskustva u struci

3. visi strucni savjetnik 01 zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij
ugostiteljstva, 4 god. radnog iskustva u
struci

4. strucni referent 01 zavrSena srednja strukovna Skola
tehni¢kog smjera, 1 god. radnog iskustva
u struci

5. referent operativnih poslova 01 zavrSena gimnazija ili ekonomska Skola,
1 god. radnog iskustva u struci

6. recepcioner 06 zavrSena ekonomska ili srednja
strukovna 8kola ugostiteljsko-turistickog
smjera, 1 god. radnog iskustva u struci

7. domacica hostela 01 zavrSena gimnazija ili ekonomska, 1
god. radnog iskustva u struci

Odredbom clanka 1. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar®, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015. godine, u clanku 14.
stavku 1. u ustrojstvenoj jedinici VI. Odjel ugostiteljstva u retku pod radno mjesto 6.




recepcioner u stupcu pod naslovom Strucna sprema, rijeci ,zavrSena srednja strukovna
Skola ugostiteljsko-turistickog smjera, 1 god. radnog iskustva u struci” zamijenjene su
rijecima ,, zavrSena ekonomska ili srednja strukovna Skola ugostiteljsko-turistickog smjera, 1
god. radnog iskustva u struci”.

UKUPNO: 67 radnika

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja,
poslovi se obavljaju sukladno rasporedu voditelja ustrojstvene jedinice.

IV. OPIS POSLOVA

Clanak 15.
I. Ravnateljstvo

1. Ravnatelj obavlja sljedece poslove:

- zastupa i predstavlja Javnu ustanovu,

- organizira i vodi stru¢ni rad i poslovanje Javne ustanove i odgovoran je za struéni
rad i poslovanje Javne ustanove,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Javne ustanove,

- zastupa Javnu ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima, a u granicama svojih
ovlasti moZe dati punomo¢ drugoj osobi za zastupanje Javne ustanove u pravnom
prometu sukladno Zakonu o obveznim odnosima,

- sklapa ugovor o radu s radnicima Javne ustanove i donosi odluke u prvom stupnju
0 pravima iz radnih odnosa,

- ima pravo i obvezu prisustvovati sjednicama Upravnog vijeéa i sudjelovati u
njihovu radu bez prava odlu¢ivanja,

- obavlja i druge poslove propisane Uredbom o osnivanju Javne ustanove i Statutom
ustanove.

Za svoj rad odgovoran je Upravnom vijeéu Javne ustanove.

Broj izvrSitelja:01

2. Zamjenik ravnatelja obavlja sljedeée poslove:

- organizira svakodnevni rad i funkcioniranje Javne ustanove,

- lizvrSava odluke Upravnog vijeéa,

- saziva Kolegij ravnatelja, te priprema materijale za sjednicu,

- brine o zakonskim rokovima i provedbi dokumenata sukladno Zakonu o fiskalnoj
odgovornosti,

- U odsutnosti ravnatelja potpisuje dokumentaciju za rad i poslovanje ustanove,

- obavlja nadzor nad radom organizacijskih jedinica te ih usmjerava u radu,

- objedinjava prijedloge voditelja odjela i uskladuje sa financijskim sredstvima,

- suraduje na provodenju programa sa drugim institucijama, lokalnom i
regionalnom samoupravom i udrugama,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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Za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 Upravnom vije¢u Javne ustanove.
Broj izvrSitelja:01

3. Visi struéni savjetnik obavlja sljedece poslove:

priprema prijedlog dnevnog reda, vrijeme i mjesto odrzavanja sjednice Upravnog
vijeca, s pripadaju¢im radnim materijalima,

priprema i izraduje potrebne dokumente za ravnateljstvo,

organizira administrativne 1 opée poslove za potrebe ravnateljstva,

organizira i koordinira telefonsku komunikaciju, primanje stranaka i odrZzavanje
sastanaka ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

organizira prijem, rasporedivanje 1 otpremu poSte za ravnateljstvo prema
propisima o uredskom poslovanju,

organizira i koordinira poslove arhiviranja predmeta i Cuvanja arhivske grade
ravnateljstva,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Broj izviSitelja:01

4. Tajnik ustanove obavlja sljedece poslove:

organizira i u dogovoru s ravnateljem koordinira provedbu aktivnosti iz
djelokruga ustrojstvenih jedinica Javne ustanove,

obavlja poslove koji se odnose na jacanje vertikalne i horizontalne koordinacije
unutar Javne ustanove,

organizira, koordinira i obavlja strune poslove izrade planova i programa
tehni¢kog odrZavanja materijalnih sredstava ustanove, te infrastrukturnih objekata,
kontrolira provedbu sklopljenih ugovora za nabave i odrZavanje materijalnih
sredstava i infrastrukturnih objekata,

organizira, koordinira i obavlja sigurnosne poslove koji se odnose na cjelovitu
zaStitu osoba, imovine i objekata Javne ustanove te u vezi S tim priprema
procedure i predlaZe mjere,

koordinira i obavlja stru¢ne poslove vezane za provodenje zaStite na radu,

vodi propisane evidencije iz podruéja zastite na radu i zaStite zdravlja na radu, te
Suva i pohranjuje nastalu dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Broj izviSitelja:01

5. Struéni referent obavlja sljedeée poslove:

obavlja administrativne i opée poslove,

zaprima, rasporeduje i otprema postu, te vodi urudZbeni zapisnik,
evidentira sve primljene ra¢une kroz poStu,

pakira i otprema promidzbene materijale, knjige i dr. poStu,

obavlja prijepise potrebitih dokumenata,

vodi poslove arhiviranja predmeta i éuvanja arhivske grade,

izlu€uje arhivsko i registraturno gradivo,

postupa sukladno Pravilniku o zaStiti arhivskog i registraturnog gradiva,
vodi brigu o predaji gradiva DrZzavnom povijesnom arhivu,
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vodi brigu o urednosti i kvaliteti prostora pismohrane u sjedi$tu ustanove kao i u
dislociranim jedinicama,

obavlja poslove odlaganja akata i drugih dokumenata po uputama stvaratelja akata
u pismohranu,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Broj izvrsitelja:01

6. Administrativni referent obavlja sljedece poslove:

vodi korespondenciju s poslovnim partnerima, tradicionalno i digitalno-
elektronicki, verbalno i neverbalno, u skladu s naéelima poslovne komunikacije,
sudjeluje u organizaciji prijema, sastanaka, kolegija, te u poslovima organizacije
manifestacija i dogadanja,

prima i najavljuje stranke ravnatelju, te posluZuje stranke,

daje informacije i upute strankama,

prima i prosljeduje telefonske pozive, informacije i poruke, te ih prenosi
ravnatelju,

slanje e-mail poste, slanje faksom,

sudjeluje u procesu primitka i otpreme poste,

vodi knjige evidencija,

ratunalno pisanje i prepisivanje potrebnih dokumenata, te sluzbeno dopisivanje,
piSe pozive, razne informacije za oglasnu plo¢u i dr. pismena,

izraduje izvje$ca i statistike,

inicira nabavu potro8nog uredskog materijala i dr. dobara koji se troge na dnevnoj
osnovi,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

Clanak 16.

II. Odjel za ekonomske i pravne poslove

1. Rukovoditelj odjela obavlja sljedeée poslove:

certificirana je osoba u skladu s Zakonom o javnoj nabavi te u skladu s Planom
nabave,

organizira rad djelatnosti, utvrduje i kreira poslovnu politiku ustanove u dijelu
financijskog poslovanja,

predlaZe razvoj ustanove u dijelu poslovanja sredstava i organizacije rada koji se
odnosi na opce poslove,

samostalno izraduje kratkoro¢ne i srednjoro¢ne planove razvoja, prati izvrSenje,
planova, izraduje analize, obrazlaze ih i prezentira Upravnom vijeéu, unutarnjim i
vanjskim korisnicima,

konzultant je u poslovnim strukturama,

educira ekonomske kadrove, prati realizacije ugovornih obveza i Ugovora, prati,
predlaZe i sugerira platni promet,

kontrolira financijsku dokumentaciju, daje upute za kontiranje,

daje prijedloge i primjedbe radi unapredenja poslovanja,

dostavlja analize stanja za izradu godi3njih planova i programa rada,

izraduje godisnje izvjesc¢e o radu i analizu stanja i poslovanja ustanove,
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- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja.
Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

2. Visi stru¢ni savjetnik obavlja sljedece poslove:

- organizira rad i prati rokove financijsko ra¢unovodstvenih poslova,

- podnosi izvje$ca o radu i financijskom poslovanju ravnatelju,

- prati, prouc¢ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

- izraduje financijski plan ustanove, kao i rebalanse istog,

- brine o kretanju nov€anih sredstava 1 njthovom namjenskom koriStenju,

- prati, analizira i daje ocjenu uspjeSnosti poslovanja,

- ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vije¢e na nezakonitost odluka,

- duzan je davati izvje§¢a o rezultatima rada i poslovanja tijekom svakog mjeseca,

- ovlasten je za potpisivanje financijske dokumentacije,

- provodi postupke za naplatu potraZivanja,

- obraCunava pla¢u zaposlenika,

- obavlja sva financijska knjiZzenja, kontira i knjizi promet izvoda i blagajne u
financijskom knjigovodstvu,

- izraduje mjesedna, tromjese¢na, polugodi$nja i godiSnja izvjeS¢a, pomaZe u
njihovim tumacenjima,

- odgovoran je za izradu upitnika o fiskalnoj odgovornosti,

- duzan je uditi, usmjeravati i upozoravati rukovoditelje odjela i sluzbi o naéinu
poslovanja ustanove,

- educira ekonomske kadrove, prati realizacije ugovornih obveza, prati, predlaze i
sugerira platni promet,

- kontrolira financijsku dokumentaciju, daje upute za kontiranje,

- daje prijedloge i primjedbe radi unapredenja poslovanja,

- kontrolira, likvidira i kontira ulazne racune i drugu dokumentaciju, po potrebi,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja:01

3. Visi struéni savjetnik obavlja sljedece poslove:

- izraduje nacrte pravnih akata ravnatelju, Upravnom vijecu te drugim tijelima,

- daje pravna miSljenja, izraduje 1 prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za
rad Javne ustanove,

- prikuplja primjedbe na predloZene nacrte akata, sistematizira ih i daje objasnjenja
u vezi sa predloZenim nacrtom, daje pravne savjete 1 misljenja u vezi s
ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i struéna miSljenja u vezi pitanja iz
djelokruga rada Javne ustanove,

- sudjeluje u izradi ugovora, kao i u prethodnim razgovorima oko izrade ugovora,

- zastupa Javnu ustanovu pred sudovima i drugim organima, po punomodéi
ravnatelja,

- organizira rad ureda ravnatelja, provodi tehni¢ke poslove vezane uz potpisivanje
ugovora,

- izraduje zapisnike i akte vezane uz rad Upravnog vijeca, u dogovoru s ravnateljem
saziva sjednice Upravnog vijeca,

- donosi odluke o priznavanju prava iz radnog odnosa radnika sukladno Zakonima,
pravilnicima i Kolektivnom ugovoru,

- donosi odluke o godi$njim odmorima,
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prikuplja i vodi evidencije o planovima godinjih odmora po
organizacijskim jedinicama,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

4. Visi struéni savjetnik obavlja sljedeée poslove:

prati, prou€ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

izraduje nacrte pravnih akata ravnatelju, Upravnom vijecu te drugim tijelima,

daje pravna miSljenja, izraduje i prati primjenu pravnih poslova u dijelu bitnom za
rad Javne ustanove,

prikuplja primjedbe na predloZene nacrte akata, sistematizira ih i daje obja$njenja
u vezi sa predloZenim nacrtom, daje pravne savjete i mislj enja u vezi s
ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i stru¢na midljenja u vezi pitanja iz
djelokruga rada Javne ustanove,

donosi odluke o priznavanju prava iz radnog odnosa radnika sukladno Zakonima,
pravilnicima i Kolektivnom ugovoru,

sudjeluje u izradi ugovora, kao i u prethodnim razgovorima oko izrade ugovora,
zastupa Javnu ustanovu pred sudovima i drugim organima, po punomodi
ravnatelja,

provodi postupke javnih nabava (male i velike vrijednosti), certificirana je osoba u
skladu s Zakonom o javnoj nabavi te u skladu s Planom nabave,

izraduje dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave,

izraduje prijedlog Plana nabave i upucuje isti Upravnom vijeéu na donosenje,

vodi evidenciju javnih nabava sukladno Zakonu i Uredbi,

izraduje statistiCke podatke vezane uz Javnu ustanovu za nadlezna tijela,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

5. Visi stru¢ni referent obavlja sljedeée poslove:

provodi postupke bagatelnih i javnih nabava, certificirana je osoba u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi te u skladu s Planom nabave,

izraduje dokumentaciju za provodenje postupaka bagatelne 1 javne nabave,
prikuplja ponude za nabave male vrijednosti,

sastavlja pismena i dopise glede dovrienja postupka nabave i sastavljanja ugovora,
sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti,

prati izvrSenje sklopljenih ugovora,

vodi operativne evidencije opreme i materijalnih sredstava na upotrebi (evidencija
sluzbenih vozila, evidencija potrosnje goriva za sluZbena vozila i radne strojeve,
evidencija putnih naloga, i sl.),

vodi i aZurira plan rada ustanove,

vodi, aZurira i koordinira rasporede rada svih izvrsitelja,

predlaZe ravnatelju izmjene u rasporedima rada,

izraduje dnevno izvjeS¢e o radu ustanove temeljem prikupljenih izvje$¢a svih
organizacijskih jedinica,

koordinira aktivnosti na provedbi definiranih zadaéa,

prikuplja i analizira podatke za izvje$éa i dostavlja ih nadleznim institucijama,
dostavlja podatke svim organizacijskim jedinicama ustanove,
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vodi brigu o rokovima za dostavu podataka,

azurira tablice 1 podatke,

sudjeluje u izradi projekata, sastavlja izvjeS¢éa 1 dostavlja ih nadleZznima i
odgovornima za provedbu projekata,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela 1 ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

6. Visi strucni referent obavlja sljedece poslove:

unosi podatke u Glavnu knjigu,

samostalno organizira knjigovodstvo,

kreira i predlaZze promjene u nacinu knjiZzenja, informati¢koj podrici, kontrolira
dokumentaciju,

izraduje mjese¢na, tromjesecna, polugodiSnja 1 godiSnja izvje$€a, pomaze u
njihovim tumacenjima,

konzultant je pri izradi planova i prezentiranju izvje$¢a Upravnom vijecu i drugim
korisnicima,

obavlja sva financijska knjiZenja, kontira i knjizi promet izvoda i blagajne u
financijskom knjigovodstvu,

uskladuje stanje knjige ulaznih i izlaznih racuna sa stanjem u glavnoj knjizi,
obavlja provjere za ispravnost ra¢una i naplata potraZivanja,

vodi i izdaje putne naloge i1 obra¢unava ih,

uskladuje dokumentaciju prema vjerovnicima,

izraduje statisti¢ke podatke vezane za Zavod za statistiku, kao i ostala nadlezna
tijela,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja: 02

7. Radunovodstveni referent obavlja sljedeée poslove:

unosi podatke u Glavnu knjigu

vodi kartice dugotrajne imovine i sitnog invenatara

vodi salda conti kupaca i dobavljaca i poslove fakturiranja,

prikuplja, kontrolira, izraduje i dostavlja ravnatelju mjesecna izvjeSc¢a o radu,
fakturira izlazne ra¢une, vodi salda conti kupaca i dobavljaca, kontira, prati proces
naplate od strane kupaca, organizira i predlaze raCune za plac¢anje dobavlja¢ima po
rokovima dospijeca,

uskladuje stanje knjige ulaznih i izlaznih rauna sa stanjem u glavnoj knjizi,

prati stanja kupaca i dobavljaca te predlaZze postupke za ucinkovitu naplatu,

vodi i izdaje putne naloge i obracunavan ih,

izraduje mjeseéna, tromjeseéna, polugodisnja i godis$nja izvjeica,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:02

Clanak 17.

I11. Odjel potpore i marketinga

1. Rukovoditelj odjela obavlja sljedece poslove:
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- planira i organizira rad djelatnosti, utvrduje i kreira poslovnu politiku Javne
ustanove u dijelu poslova vezanih uz marketing

- prati provedbu procesa rada u ustrojstvenoj jedinici,

- organizira svakodnevni proces rada prema raspoloZivim kapacitetima, ukljucujuéi
i dezurstva,

- ukljuCuje se u projekte vezane za ustrojstvenu jedinicu ili Javnu ustanovu,

- provodi studentsku praksu, mentorstvo, vjezbe,

- sudjeluje u radu tijela Javne ustanove u koje ih svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i druga tijela,

- sudjeluje u izradi planova, programa i izvje$éa vezanih za ustrojstvenu Jedinicu,

- sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada,

- izraduje rasporede rada svoje ustrojstvene jedinice te kontrolira evidenciju
prisutnosti rada radnika na radnome mjestu,

- nadzire poslove vezane za nabavu potreba unutar svoje ustrojstvene jedinice,

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju.

Broj izvrSitelja:01

2. Visi struéni savjetnik obavlja sljedece poslove:

- sastavlja godiSnji plan marketinga, nabave i prodaje,

- planira organizaciju i na¢in provedbe planiranih djelatnosti,

- kontrolira provedbu planiranih aktivnosti odjela,

- planira i organizira periodi¢ne i ostale preglede planiranih aktivnosti sukladno
posebnim propisima,

- sastavlja programe aktivnosti vezanih uz marketingko predstavljanje ustanove,

- koordinira predloZene aktivnosti,

- sudjeluje u pripremi ugovora vezanih uz marketing, nabavu i prodaju kapaciteta
ustanove

- provjerava kvalitetu i kvantitetu ugovorenih poslova vezanih uz marketing,
nabavu i prodaju,

- sastavlja plan godiSnjih aktivnosti ustanove vezanih uz marketing,

- sudjeluje u pripremi popisa potreba za nabave sitnog inventara i opreme,

- odgovara na prituzbe posjetitelja i ispravlja uotene nedostatke,

- planira izradu i distribuciju promidzbenih materijala i dostavu materijala za
internet stranice ustanove,

- predlaze uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

- organizira radionice za posjetitelje,

- suraduje i koordinira svoj rad u timu sa zaposlenicima iz odjela,

- organizira edukativne radionice za osoblje,

- svom radu vodi potrebne evidencije, te izraduje periodi¢na i godiSnja izvjesca za
ravnateljstvo,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.

Broj izvrSitelja:02

3. Visi struéni savjetnik obavlja sljedece poslove:
- lektorira, redigira, stilski ispravlja i dotjeruje pisane materijale za potrebe
ravnatelja, zamjenika ravnatelja i ustanove,
- pregledava, jezitno oblikuje, ispravlja i ureduje sloZene tekstove za internu i
eksternu upotrebu (korespodencija, sluzbena izvjeica, i sli¢no)
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daje stru¢ne savjete i iznosi mjerodavna lektorska mi$ljenja o opéim jezié¢nim
pitanjima, proucava strunu literaturu i suraduje s nadleZnim institucijama radi
razja$njenja nejasnih izraza i jezi€nih nedoumica, te njihovog uskladivanja s
pisanim materijalima,

prevodi s jednog jezika na drugi za potrebe Javne ustanove: struénu literaturu,
knjige, &lanke iz Casopisa, razne dokumente i pravne spise, poslovnu
korespondenciju, oglase, priopéenja, informativne, dokumentarne emisije, 1 sl., pri
Cemu poznaje podrijetlo, razvoj 1 strukturu jezika,

lektorira i prevodi web stranicu Javne ustanove,

simultano, odnosno neposredno prevodi na sastancima i vaznijim dogadajima, te
po potrebi medunarodnu pisanu i usmenu komunikaciju,

prevodi na svjetske jezike za potrebe vodenja stranih grupa posjetitelja,

sudjeluje na poslovima vezanim uz promidzbene materijale, sadrzaj web-stranice i
druge marketinSke i PR-aktivnosti,

po potrebi radi kao vodi¢ kroza stalni postav u sastavu centralnog objekta Javne
ustanove, te na ostalim lokalitetima ,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja:01

4. Struéni suradnik obavlja sljedece poslove:

izraduje planove i programe tehniCkog odrzavanja materijalnih sredstava
ustanove, te infrastrukturnih objekata,

planira nabavu tehnickih sredstava i potroSnog materijala,

predlaZe sklapanje ugovora za odrzavanje materijalnih sredstava 1 infrastrukturnih
objekata,

kontrolira provedbu sklopljenih ugovora za nabave 1 odrzavanje materijalnih
sredstava i infrastrukturnih objekata,

predlaze sustavna rjeSenja informatickog sustava,

prati i nadzire sigurnosno odrZavanje administrativnog posluzitelja,

predlaZe poboljSanje uvedenih rjeSenja informatickog sustava,

prati dostignuc¢a i inovacije u ovoj grani djelatnosti,

planira i implementira inovacije,

odrZzava i nadzire sustav telefonije u ustanovi,

izraduje i sudjeluje u izradi internetskih stranica ustanove,

izraduje jednostavnija elektroni¢ka rjeSenja i umreZavanja,

daje prijedloge za izradu promidZbenih materijala,

vodi brigu o dostatnim koli¢inama promidzbenog materijala,

suraduje na provedbi projekata sa regionalnom i lokalnom samoupravom, drugim
institucijama i udrugama,

donosi odluke o izlu¢ivanju arhivskog materijala,

evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvjeS¢uje voditelja,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela 1 ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

5. Struéni suradnik obavlja sljedece poslove
- sudjeluje u sastavljanju godiSnjeg plana marketinga, nabave i prodaje,
- sudjeluje u provedbi planiranih aktivnosti odjela,



17

provodi periodi¢ne i ostale preglede planiranih aktivnosti sukladno posebnim
propisima,

sudjeluje u sastavljanju programa aktivnosti vezanih uz marketinsko
predstavljanje ustanove,

provodi predloZene aktivnosti i ugovorene poslove vezane uz marketing,
nabavu i prodaju,

sudjeluje u sastavljanju plana godi$njih aktivnosti ustanove vezanih uz
marketing,

odgovara na prituzbe posjetitelja i ispravlja uogene nedostatke,

sudjeluje u izradi i distribuciji promidZbenih materijala i dostavu materijala za
internet stranice ustanove,

sudjeluje u provodenju novih programa,

sudjeluje u organizaciji radionica za posjetitelje,

radi u timu sa zaposlenicima iz odjela,

o svom radu vodi potrebne evidencije, te izraduje periodic¢na i godisnja
izvjeS¢a za potrebe ustanove,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 01

6. Visi strucni referent obavlja sljedeée poslove:

prati i nadzire rad administrativnog posluZitelja,

otklanja svakodnevne probleme u radu administrativnog posluzitelja,
kjpredlaze sustavna rjeSenja informatickog sustava,

predlaZe poboljsanje uvedenih rjesenja informati¢kog sustava,

izraduje internetske stranice ustanove,

poucava radnike o sigurnoj pohrani baze podataka,

po potrebi obavlja administriranje baze podataka,

sudjeluje u otklanjanju jednostavnijih kvarova, u servisiranju i odrzavanju PC-
ja,

priprema i obraduje materijale za koriftenje i otpremanje elektroni¢kom
postom,

daje prijedloge za nabavu potro§nog materijala,

odrZava i nadzire sustav telefonije i telefonske centrale,

evidentira potroSeni materijal i evidencije dostavlja racunovodstvu,

brine o kompatibilnosti sustava,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izviSitelja:01

7. Referent operativnih poslova obavlja sljedeée poslove:

prati izviSenje planskih aktivnosti i promptno izvie$éuje ravnateljstvo,
trijaZira dnevne potrebe od tjednih i mjeseénih,

izvjeS¢uje sve izvriitelje o promjenama u planovima i rokovima,

izvjeS€uje sve izvrsitelje o ad hoc dogadajima,

obavlja Zurne nabave roba i usluga,

obavlja poslove kopiranja i umnozavanja audio i video zapisa,

planira nabavu tehni¢kih sredstava i potro§nog materijala ,

vodi potrebne evidencije,

prima pismene i usmene utiske i prituZbe i prosljeduje ih nadleZnim osobama,
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obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela 1 ravnatelju.
Broj izviSitelja:02

Clanak 18.

IV. Odjel struc¢nih poslova

1. Rukovoditelj odjela obavlja sljedece poslove:

planira i organizira rad djelatnosti, utvrduje 1 kreira poslovnu politiku Javne
ustanove u dijelu poslova vezanih uz procese obrazovne naravi,

koordinira i organizira poslove vezane uz provedbu programa obveznog
posjeta ufenika osmih razreda, te programa koji ne spadaju u program
obveznog posjeta u¢enika osmih razreda,

planira i predlaze uvodenje posebnih projekata i inovacija u radu ustanove,
prati provedbu procesa rada u ustrojstvenoj jedinici,

organizira svakodnevni proces rada prema raspoloZivim Kkapacitetima,
ukljuéujudi i dezurstva,

ukljucuje se u projekte vezane za ustrojstvenu jedinicu ili Javnu ustanovu,
sudjeluje u radu tijela Javne ustanove u koje ih svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i druga tijela,

sudjeluje u izradi planova, programa i izvjeS¢a vezanih za ustrojstvenu
jedinicu,

sudjeluje u odabiru sredstava, materijala 1 opreme u svrhu realizacije rada,
izraduje rasporede rada svoje ustrojstvene jedinice,

nadzire poslove vezane za nabavu potreba unutar svoje ustrojstvene jedinice.

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

2. Visi struéni savjetnik obavlja sljedece poslove:

planira i organizira sve procese obrazovne naravi u Javnoj ustanovi, sukladno
obrazovnoj gradi propisanoj Programom rada Javne ustanove,

obrazovne procese prilagodava uzrastu i mogucnostima pojedinih posjetitelja,
primjenjuje suvremene spoznaje iz psihologije, pedagogije, komunikologije i
metodike,

savjetodavac je 1 mentor grupama ucenika u izvannastavnim aktivnostima u
Javnoj ustanovi, te provodi ostalu praksu, mentorstvo, vjezZbe,

organizira radionice

sudjeluje u izradi nastavnog plana namijenjenog obveznom dvodnevnom
posjetu ucenika osmih razreda,

sudjeluje u osmisljavanju i organiziranju stalnih postava i prate¢ih materijala,
u samoj Javnoj ustanovi i na klju¢nim punktovima u sklopu Javne ustanove,
koordinira rad s grupama posjetitelja, radi kao vodi¢ kroza stalni postav u
sastavu centralnog objekta Javne ustanove, te na ostalim lokalitetima,

izravno koordinira poslove s drugim odgovarajué¢im ustrojstvenim jedinicama
Javne ustanove,

izraduje statisticke preglede posjetitelja,

suraduje s vanjskim suradnicima 1 drugim organizacijama, u zemlji i
inozemstvu,
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- komunicira s jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave, Ministarstvom
branitelja i po potrebi s drugim institucijama,
- evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvje$¢uje voditelja,
- sudjeluje u radu Povjerenstva za donacije,
- sudjeluje u radu Povjerenstva za certificiranje i standardiziranje suvenira,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.
Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

3. Visi struéni savjetnik obavlja sljedeée poslove:

- planira i predlaZe uvodenje posebnih projekata i inovacija u radu ustanove,

- izraduje godisnji plan i program novih projekata,

- koordinira i odgovoran je za provedbu posebnih projekata (obiljezavanja
godiSnjica vezanih uz pojedine punktove u sklopu Javne ustanove, Skole mira,
Jjetnih 8kola i sl.),

- predlaze i koordinira rad i pripremu dokumentacije za EU fondove,

- suraduje na provedbi projekata sa regionalnom i lokalnom samoupravom,
drugim institucijama i udrugama,

- sudjeluje u osmisljavanju i organiziranju stalnih postava i prate¢ih materijala,
u samoj Javnoj ustanovi i na klju¢nim punktovima u sklopu Javne ustanove,

- radi kao vodi€ kroza stalni postav u centralnom objektu Javne ustanove, te na
ostalim lokalitetima,

- izraduje statisticke preglede posjetitelja,

- evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvjeséuje rukovoditelja,

- lizravno koordinira poslove s drugim odgovarajuéim ustrojstvenim jedinicama
Javne ustanove,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za donacije,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za certificiranje i standardiziranje suvenira,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:02

Odredbom clanka 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar®, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015. godine, u clanku 18.
stavku 1. u ustrojstvenoj jedinici 1V. Odjel strucnih poslova iza opisa radnog mjesta br. 3.
Visi strucni savjetnik, iza rijeci Broj izvrSitelja, broj ,,01“ je izmijenjen.

4. Struéni suradnik obavlja sljedece poslove:

- osmiSljava obrazovni plan i program za potrebe dvodnevnog posjeta u¢enika
osmih razreda,

- osmiSljava formu prezentacije spomenutog obrazovnog plana i programa te
predlaZe metodoloska rjeSenja za njegovu provedbu

- osmiSljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidzbenih
projekata u sklopu Javne ustanove,

- prezentira spomenuti plan i program u sklopu posjeta uéenika osmih razreda,

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sklopu
Javne ustanove u sadrZzajnom i metodoloskom smislu,

- obucava djelatnike/vodi¢e na pojedinaénim punktovima za prezentaciju grade
sukladno programu Javne ustanove,
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sudjeluje u osmisljavanju 1 organiziranju stalnih postava i prate¢ih materijala,
u samoj Javnoj ustanovi i na pojedinim punktovima u sklopu Javne ustanove,
radi kao vodi¢ kroz stalni postav u sastavu centralnog objekta Javne ustanove,
te na ostalim lokalitetima,

suraduje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

suraduje s Odjelom potpore i marketinga na poslovima vezanim uz
promidzbene materijale, sadrzaj web-stranice i druge marketinSke i PR-
aktivnosti,

izraduje anketne listice, provodi ankete medu posjetiteljima 1 izvje$éuje o
manjkavostima/prednostima u radu,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izviSitelja: 08

Odredbom ¢lanka 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015. godine, u ¢lanku 18.
stavku 1. u ustrojstvenoj jedinici IV. Odjel strucnih poslova iza opisa radnog mjesta br. 4.
Strucni suradnik, iza rijeci Broj izvrsitelja, broj , 06 je izmijenjen.

5. Struéni suradnik obavlja sljedece poslove:

osmiSljava formu prezentacije obrazovnog plana 1 programa te predlaze
metodoloska rjeSenja za njegovu provedbu

osmi$ljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidZbenih
projekata u sklopu Javne ustanove,

prezentira spomenuti plan i program u sklopu posjeta ucenika osmih razreda,
razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sklopu
Javne ustanove u sadrzajnom i metodoloSskom smislu,

bavi se knjizevnom teorijom, knjizevnom povijeS¢u i knjizevnom kritikom za
potrebe ustanove,

proucava knjizevne pojave i tekstove vezane za Domovinski rat, izucava
njihove suodnose, kretanja i razvoj,

bavi se znanstvenim tumacéenjem zakonitosti knjiZzevnih pojava i jezika,

radi na izradbi i priredivanju tekstova, materijala i druge strucne literature za
potrebe Javne ustanove,

radi kao vodi¢ kroza stalni postav u sastavu centralnog objekta Javne
ustanove, te na ostalim lokalitetima,

suraduje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

suraduje s Odjelom potpore i marketinga na poslovima vezanim uz
promidzbene materijale, sadrzaj web-stranice i druge marketinske i PR-
aktivnosti,

izraduje anketne listie, provodi ankete medu posjetiteljima 1 izvje$éuje o
manjkavostima/prednostima u radu,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja: 01

6. Struéni suradnik obavlja sljedeée poslove:

osmiSljava formu prezentacije obrazovnog plana 1 programa te predlaze
metodoloSka rjeSenja za njegovu provedbu
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- osmisljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidZbenih
projekata u sklopu Javne ustanove,

- prezentira spomenuti plan i program u sklopu posjeta uéenika osmih razreda,

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sklopu
Javne ustanove u sadrZajnom i metodoloskom smislu,

- prevodenje sa/na svjetske jezike za potrebe vodenja stranih grupa posj etitelja,

- simultano, odnosno neposredno prevodenje govora na strane jezike,

- prevodi s jednog jezika na drugi za potrebe Javne ustanove: struénu literaturu,
knjige, ¢lanke iz Casopisa, razne dokumente i pravne spise, poslovnu
korespondenciju, oglase, priopéenja, informativne, dokumentarne emisije, i sl.,
pri ¢emu poznaje podrijetlo, razvoj i strukturu jezika,

- radi kao vodi¢ kroza stalni postav u sastavu centralnog objekta Javne
ustanove, te na ostalim lokalitetima,

- suraduyje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

- suraduje s Odjelom potpore i marketinga na poslovima vezanim uz
promidZbene materijale, sadrzaj web-stranice i druge marketinske i PR-
aktivnosti,

- izraduje anketne listiCe, provodi ankete medu posjetiteljima i izvjeséuje o
manjkavostima/prednostima u radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 03

7. Visi strucni referent obavlja sljedeée poslove:
- sudjeluje u poslovima koordinacije vezanih za dolazak ugenika osmih razreda
u realizaciji programa obveznog posjeta i uskladivanju s dolascima ostalih
grupa posjetitelja
- pomaze u doCeku grupa posjetitelja i u suradnji s nastavnim osobljem $kola
brine o realizaciji razgledavanja objekata kojim upravlja Javna ustanova,
- sudjeluje u poslovima koordinacije vezanih za dolazak posjetitelja i
razgledavanje objekata kojima upravlja Javne ustanove,
- radi kao vodi¢ kroza stalni postav u sastavu centralnog objekta Javne
ustanove, te na ostalim lokalitetima,
- obavlja aktivnosti vezano za osiguranje uvjeta da se svi objekti kojim upravlja
Javna ustanova ne oSte¢uju i upotrebljavaju na siguran nagin
- prikuplja podatke potrebne za izradu izvje§¢a voditelju odjela odnosno
ravnatelju o broju posjetitelja, izvr$enju programa razgledavanja,
prijavljivanju ostecenja na objektima i predlaganju poduzimanja mjera radi
uklanjanja istih
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.
Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja: 01

Odredbom clanka 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar*, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015. godine, u c¢lanku 18.
stavku 1. u ustrojstvenoj jedinici IV. Odjel strucnih poslova iza opisa radnog mjesta br. 7.
Visi strucni referent iza rijeci Broj izvrsitelja, broj “04” je izmijenjen.
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. Strucni referent obavlja sljedece poslove:

sudjeluje pri organizaciji i koordinaciji poslova vezanih za dolazak uéenika
osmih razreda u realizaciji programa obveznog posjeta i uskladuje ih s
dolascima ostalih grupa posjetitelja

docekuje grupe posjetitelja i u suradnji s nastavnim osobljem Skola brine o
realizaciji razgledavanja objekata kojim upravlja Javna ustanova

vodi brigu da se svi objekti kojim upravlja Javna ustanova ne o$tecuju i
upotrebljavaju na siguran nacin

pomaze pri izradi izvjeS€a o broju posjetitelja, izvrSenju programa
razgledavanja, prijavljuje oSteenja na objektima i predlaze poduzimanje
mjera radi uklanjanja istih

radi kao vodi¢ kroza stalni postav u sastavu centralnog objekta Javne
ustanove, te na ostalim lokalitetima

obavlja operativne poslova u vodenju i pracenju posjetitelja

zaduzen je =za evidentiranje, sukladno pravilima struke i tehni¢kim
mogucnostima dogadaja u ustanovi,

sudjeluje u promidzbi i informiranju javnosti o radu ustanove sukladno nalogu
ravnatelja/ice,

sudjeluje u izradi tiskanica, promidZbenih materijala, edukativnih materijala i
ostalih tiskovina koje ustanova izdaje,

suraduje s ustanovama ili obrtnicima s kojima je ugovorena pojedina usluga,
daje svoje pisane prijedloge o potrebi nabave roba i usluga na godisnjoj razini,
o zaduZenom materijalu vodi evidenciju i dostavlja je u racunovodstvo,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja:03

9.

Strucni referent obavlja sljedece poslove:

sudjeluje pri organizaciji i koordinaciji poslova vezanih za dolazak uéenika
osmih razreda u realizaciji programa obveznog posjeta i uskladuje ih s
dolascima ostalih grupa posjetitelja

pomaze pri izradi izvjeS€a o broju posjetitelja, izvrSenju programa
razgledavanja, prijavljuje oSteéenja na objektima i predlaze poduzimanje
mjera radi uklanjanja istih

obavljanje operativnih poslova u vodenju i pracenju posjetitelja

zaduZen je za evidentiranje, sukladno pravilima struke i tehnic¢kim
moguc¢nostima dogadaja u ustanovi,

sudjeluje u izradi tiskanica, promidzbenih materijala, edukativnih materijala i
ostalih tiskovina koje ustanova izdaje,

daje prijedloge za izradu promidzbenih materijala,

predlaze audiovizualne efekte i ostala tehnic¢ka dostignuca,

vodi brigu o stalnom postavu, mobilnom i stacionarnom,

rad na postavi izlozbi,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izviSitelja:02

Clanak 19.
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V. Odjel tehnickih poslova i odrzavanja

Rukovoditelj odjela obavlja sljedeée poslove:

planira, organizira i koordinira obavljanje poslova izgradnje, investicijskog i
tekueg odrZavanja MCDR Vukovar, te drugih objekata i spomen obiljezja,
utvrduje nacrte prijedloga i akata iz djelatnosti Odjela, za &ije su donoSenje
nadleZni ravnatelj i Upravno vijece,

suraduje kod izrade prijedloga informacija, izvje$¢a, analiza, drugih stru&nih
materijala 1 akata o tijeku izvodenja investicijskih radova i radova
investicijskog i tekuéeg odrzavanja,

koordinira aktivnosti kod ishodenja potrebnih suglasnosti, potvrda i dozvola
(lokacijske, gradevinske i dr.) za pojedine zahvate u prostoru,

sudjeluje u pripremnim radnjama i provodenju postupaka javnog nadmetanja
sukladno Zakonu o javnoj nabavi, te drugih postupaka, sukladno internim
aktima Javne ustanove, za ustupanje radova i usluga na realizaciji investicija i
odrzavanja, certificirana je osoba u skladu s Zakonom o javnoj nabavi,
sudjeluje u izradi ugovora o izvodenju investicijskih radova i radova
investicijskog i tekuceg odrZzavanja te usluga povezanih sa istim radovima,
provodi investicijski nadzor izvodenja radova i izvrienja usluga vezanih za
investicijske radove i usluge, te nadzor nad radovima i uslugama
investicijskog i tekuéeg odrzavanja, ¢iji nadzor nije povjeren drugim struénim
osobama

osigurava provodenje struénog nadzora izvrSenih investicijskih radova i
radova investicijskog i tekuéeg odrzavanja,

daje potporu pri izradi planskih, radnih i izvjestajnih dokumenata iz podrucja
javne nabave (male i velike vrijednosti) i fiskalne odgovornosti,

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa iz djelokruga
rada Odjela,

obavlja savjetodavne poslove za ravnatelja.

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

Odredbom ¢lanka 3. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,, Memorijalni centar Domovinskog rata
Vukovar*“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8 od 15. srpnja 2015g. godine, u &lanku 19.
stavak 1. w ustrojstvenoj jedinici V. Odjel tehnickih poslova i odrzavanja 1. Rukovoditelj
odjela, opis radnog mjesta je izmijenjen.

2. Struéni suradnik obavlja sljedeée poslove:

kontrola projekata i tro§kovnika,

investicijski nadzor izvodenja radova vanjskih izvodaga, izrada tehni¢kih
rjeSenja i troSkovnika temeljnog graditeljskog odrzavanja objekata i
infrastrukture,

vodenje i nadzor internih radova iz domene odrZavanja,

nabava i kontrola graditeljskog materijala,

nadzor i kontrola graditeljskih ispitivanja i sl.

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01
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3. Struéni suradnik obavlja sljedece poslove:

- izrada tehnickih rjeSenja 1 troskovnika odrZavanja elektronicke infrastrukture i
umrezavanja,

- predlaZe sustavna rjeSenja informati¢kog sustava,

- planira i nadzire sustav telefonije u ustanovi, vodenje 1 nadzor internih radova
iz domene informati¢kog odrzavanja,

- nabava i kontrola isporuc¢ene informati¢ke opreme ,

- izraduje i sudjeluje u izradi internetskih stranica ustanove.

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

4.Visi stru¢ni referent obavlja sljedece poslove:

izrada tehni¢kih rjeSenja i troskovnika temeljnog odrzavanja instalacija jake struje,
vodenje i nadzor internih radova iz domene odrzavanja, nabava i kontrola
elektroinstalaterskog materijala,

nadzor i kontrola ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih instalacija.,

neposredno sudjelovanje u sloZenijim elektroinstalacijskim radovima.

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izviSitelja:01

5. Struéni referent obavlja sljedece poslove:
odrzavanje instalacije i opreme slabe struje,
izvodenje infrastrukturalnih instalacija slabe struje,
popravci slabo strujaske i informaticke opreme,
montaza informati¢ke opreme koja su sastavni dijelovi izloZbenih postava,
sudjeluje zajedno s kuénim majstorima na odrzavanju objekata, infrastrukture i
eksponata,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja:01

6. Referent skladiStar obavlja sljedece poslove:
- zaprima i izdaje materijal na utroSak ili ugradnju,
- vodi evidenciju o zaprimljenom materijalu,
- duZi, brine 1 vodi evidenciju svih sredstava ustanove,
- uskladuyje stanje s knjigovodstvom,
- vodi ratuna o izdanim sredstvima i rasporedu istih po uredima,
- vodi ratuna o rasporedu PP aparata po gradevinama i njihovom redovitom
servisiranju,
- zaprima, izdaje i gorivo za koSnju i vodi evidenciju potroSnje,
- vodi raduna o redovitom servisiranju opreme i uredaja i odrZavanju alata,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

7. Kuéni majstor obavlja sljedece poslove:
odrzavanje instalacija (elektro, vodovodnih, kanalizacijskih, gromobrana,
kotlovnica),
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odrZavanje graditeljsko ( brava, oluka, prozora, vrata, podova i licenje),
odrzavanje eksponata (8i§¢enje, bojanje, antikorozivna zastita i sl.),
svakodnevno kontrolira rad elektropostrojenje, pumpi i plinskih stanica,
redovno o¢itava utrodke energenata (struja, voda plin),

sudjeluje u izradi i postavljanju izloZbenih postava,

brine o ispravnosti strojeva i uredaja ustanove,

sudjeluju u odrZzavanju hortikulture.

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

8. Radnik na uredenju vanjskog i unutarnjeg prostora obavlja sljedece
poslove:
redovito kosi travu i €isti zelene povrine i betonirane vanjske prostore,
zalijeva zelenilo, okopava, plijevi i gnoji povrsine pod cvijeem i ostalim
biljkama,
sadi cvijece i zelenilo,
prska zelenilo protiv $tetodina,
kompostira suhe biljke, oblikuje kronje stabala i zelenila,
razmnozava sadnice cijepnicama,
popravlja, boji i odrzava ograde, klupe, ogradne zidove i ukrase u vrtu i
pomo¢nim skladi$nim prostorima,
odrZava sredstva za rad urednim i &istim,
za§ti¢uje zelenilo od smrzavanja u zimskim uvjetima,
vodi brigu o popravcima sredstava za rad, te naruduje nabavu potrosnog
materijala,
obavlja jednostavnije popravke,
vodi evidenciju o utro$enim sredstvima za rad,
vodi brigu o Zivotinjama (cijepljenju, hranjenju i dr.), opremi za Zivotinje i
¢iSéenju stanista,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:02

Clanak 20.

VI. Odjel ugostiteljstva

1. Rukovoditelj odjela obavlja sljedeée poslove:

planira i organizira rad djelatnosti, utvrduje i kreira poslovnu politiku Javne
ustanove u dijelu poslova vezanih uz nabavu i prodaju kapaciteta ustanove,
planira, organizira, koordinira i nadzire rad i poslovanje hostela

planira organizaciju i na¢in rada prehrambene i smjeStajne djelatnosti,

prati provedbu procesa rada u ustrojstvenoj jedinici,

organizira svakodnevni proces rada prema raspoloZivim kapacitetima, ukljucujuéi
i dezurstva,

ukljucuje se u projekte vezane za ustrojstvenu jedinicu ili Javnu ustanovu,

provodi studentsku praksu, mentorstvo, vjezbe,
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- sudjeluje u radu tijela Javne ustanove u koje ih svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i druga tijela,

- sudjelyje u izradi planova, programa i izvje§¢a vezanih za ustrojstvenu jedinicu,

- sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada,

- izraduje rasporede rada svoje ustrojstvene jedinice te kontrolira evidenciju
prisutnosti rada radnika na radnome mjestu,

- nadzire poslove vezane za nabavu potreba unutar svoje ustrojstvene jedinice,

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 01

Visi strucni savjetnik obavlja sljedece poslove:

organizira rad i poslovanje hostela

sastavlja godiSnji plan rada hostela, te smjeStajne djelatnosti,

planira organizaciju i nacin rada smjeStajne djelatnosti,

koordinira rad nabave usluga smjeStaja i sastavlja popis potreba za nabavu
roba i usluga,

poduzima radnje za popunjavanje smjeStajnih kapaciteta,

odgovoran je za kvalitetu pruZzanja usluga smjestaja,

odgovara na prituzbe posjetitelja i ispravlja uocene nedostatke

sudjeluje u pripremi promidZbenih materijala,

sudjeluje u sastavljanju programa aktivnosti vezanih uz marketin§ko
predstavljanje,

predlaZe uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

organizira edukativne radionice za osoblje i posjetitelje,

suraduje i koordinira svoj rad u timu sa vi§im strunim savjetnikom nadleznim
za poslove prehrane,

o svom radu vodi potrebne evidencije,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

Visi struéni savjetnik obavlja sljedece poslove:

sastavlja godi$nji plan rada prehrambene usluZne djelatnosti,

planira organizaciju i na¢in rada prehrambene djelatnosti,

kontrolira provedbu HCCP-a,

planira i organizira periodi¢ne i ostale preglede sukladno posebnim propisima
koordinira predlozene jelovnike sa posjetiteljima,

provjerava kvalitetu pripremljenih i posluzenih obroka

sastavlja popis potreba sitnog inventara (tekstila, posuda i dr.) te potrebne
opreme,

odgovara na prituzbe posjetitelja i ispravlja uocene nedostatke,

sudjeluje u pripremi promidZbenih materijala,

sudjeluje u sastavljanju programa aktivnosti vezanih uz marketinSko
predstavljanje,

predlaze uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

koordinira rad nabave usluga prehrane,

odgovoran je za kvalitetu pruzanja usluga prehrane,

organizira edukativne radionice za osoblje i posjetitelje,

suraduje i koordinira svoj rad u timu sa vi§im stru¢nim savjetnikom nadleznim
za poslove smjestaja,
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o svom radu vodi potrebne evidencije,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

4. Struéni referent obavlja sljedeée poslove:

odgovoran je za nesmetan rad i funkcioniranje svih energetskih postrojenja

b

priprema za sezonu grijanja i odrZava postrojenje centralnog grijanja,

kontrolira rad agregata i odrzava uredaje koji su vezani uz agregat,

vodi brigu o nabaveci, zalihi i potro§nji plina i loZ ulja,

organizira otklanjanje svih kvarova na svim instalacijama jake i slabe struje,
vodovodnim i plinskim instalacijama,

obavlja i obrtnitke radove unutar ustanove, ukoliko je osposobljen za iste,
suraduje sa serviserima i odgovoran je za dostave ponuda za izvrenje usluge, kao
1 za uredno ispostavljanje narudzbenice za nabavu usluga,

odgovoran je za alat s kojim rukuje, kao i za utroeni materijal,

vodi rauna o redovitim servisima propisanim Zakonom o zadtiti na radu,
atestiranje aparata za gaSenje poZara i ostalih uredaja sukladno posebnim
propisima i procjeni opasnosti,

redovito poziva dimnjadara,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 01

5. Referent operativnih poslova obavlja sljedeée poslove:

provodi operativne poslove na organizaciji, posredovanju i koordinaciji
provedbe programa dolazaka grupa posjetitelja,

obavlja operativne poslove prihvata, transfera i smjestaja grupa

skrbi o provodenju usvojenog programa dolaska grupa posjetitelja prema
predvidenoj satnici,

skibi o provedbi planiranog programa putovanja, te prema usvojenom
programu organizira potrebne transfere ili ad hoc posjete i dogadaje,

skrbi oko organiziranog prijevoza grupa posjetitelja, rje$ava radne situacije
oko smjestaja, te daje prakti¢ne savjete o predvidenim lokalitetima,

obavlja sve poslove vezane uz najavu dolazaka posjetitelja,

skrbi o posjetiteljima i osigurava im sve potrebne informacije, obavijesti i
podrsku,

vodi, prati i informira grupe posjetitelja,

vodi potrebne evidencije,

prima pismene i usmene utiske i prituzbe i prosljeduje ih nadleznim osobama,
prati izvrenje planskih aktivnosti i promptno izviescuje ravnateljstvo,

trijazira dnevne potrebe od tjednih i mjeseénih,

izvjeS¢uje sve izvrsitelje o promjenama u planovima i rokovima,

izvjeS¢uje sve izvrsitelje o ad hoc dogadajima,

obavlja Zurne nabave roba i usluga,

planira nabavu tehni¢kih sredstava i potro§nog materijala,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01



28

6. Recepcioner obavlja sljedece poslove:

posreduje pri davanju usluga gostima hostela,

prihvat, smjestaj, odjava i ispracaj gostiju,

neposredno komunicira s gostima kod boravka u hostelu, telefonska i online
komunikacija,

skrbi o hostelskom gostu tijekom boravka u hostelu Sto ukljucuje i pruZanje
informacija,

koordinira poslove sa sluzbama unutar hostela (restoran, bar, domacinstvo,
tehnicka sluzba, financijsko-raunovodstvena sluzba i sl.), ali 1 izvan hostela
daje korisnicima kljuceve od soba, prati zaduZenja i ¢uva ih,

vodi brigu o svim klju€evima u hostelu,

prespaja telefonske pozive,

vodi nadzor nad ulaskom i izlaskom korisnika i posjetitelja te sprjecava
moguce nepravilnosti,

vodi i kontrolira evidenciju dolaska na posao i odlaska radnika s posla,

vodi brigu o ponaSanju korisnika i potrebi intervencije 1 poziva nadleznih
sluzbi,

kontrolira urednost i ¢istoéu u prostora,

evidentira kvarove u knjigu popravaka, intervenira u slu€aju pozara, prsnuéa
vodovodnih cijevi, kvara na elektri¢nim instalacijama, plinskim instalacijama
i dr., na nain da procijeni situaciju i poziva hitne intervencije, odnosno
kuénog majstora, a do njihovog dolaska sam organizira i otklanja neposredne
izvore opasnosti, ukoliko je to moguce,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izviSitelja: 06

7. Domacdica hostela obavlja sljedeée poslove:

planira, rasporeduje i nadzire osoblje,

planirana raspored ¢iS¢enja odrzavanja soba i javnih prostora,

koordinira svakodnevno ¢i§¢enje i odrzavanje hostela,

rukovodi i pronalazi postupke koji ¢e direktno pridonijeti poboljSanju kvalitete
hotelskih usluga,

pruza potporu klijentima hostela za vrijeme boravka,

primjenjuje individualni pristup u procjeni potreba djece i drugih posjetitelja,
poziva kuénog majstora po potrebi,

dostavlja potrebe za sitnim inventarom, tekstilom i opremom,

vodi brigu o sitnom inventaru i opremi,

vodi brigu o urednosti i ¢istoéi prostora,

vodi brigu o cvijecu i cvjetnim aranzmanima kao 1 o uredenosti prostorija,
popunjava potrebne evidencije i dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:01

Clanak 21.
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Osim poslova navedenih u opisu poslova ovog Pravilnika svaki radnik duZan je
obavljati i sve pripremne i zavr$ne poslove, te druge poslove s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde struke koji spadaju u njegov djelokrug rada.
Radnik je duZan pridrzavati se kuénog i poslovnog reda ustanove.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Izmjene i dopune Pravilnika donose se na nadin kao i Pravilnik.

Clanak 23.
Rije€i i pojmovi koji imaju rodno znadenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 23.a
Na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti raniji Pravilnik o unutarnjem
ustroju 1 sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,Memorijalni centar
Domovinskog rata Vukovar“, URBROJ: 149-01/2014 od 24. oZujka 2014. godine i
Pravilnik 0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji

radnih mjesta Javne ustanove ,,Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar®, Broj:
MCDR Vukovar-UV/1-14-01-2 od 23. rujna 2014. godine.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Javne
ustanove.

BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-22
Zagreb, 24. rujna 2015. godine
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

JAVNA USTANOVA ,MEMORUALNI CENTAR DOMOVINSKOG RATA VUKOVAR"



. RAVNATELISTVO

1. ravnatelj VSS drustveni 5 godina radnog 3,395
iskustva u struci
2. zamjenik ravnatelja VSS ekonomija ili 5 godina radnog 3,007
pravo iskustva u struci
3. visi strucni savjetnik VSS drustveni 4 godine radnog 1,523
iskustva u struci
4, tajnik ustanove VSS tehnicki 1 godina radnog 1,086
iskustva u struci
5 strucni referent SSS gimnazija ili 1 godina radnog 0,854
strukovna iskustva u struci
skola
6. administrativni SSS gimnazija ili 1 godina radnog 0,824
referent ekonomska iskustva u struci
skola
UKUPNO: 6
1. ODJEL ZA EKONOMSKE | PRAVNE POSLOVE
1. rukovoditelj odjela VSS ekonomija 4 godine radnog 1,940
iskustva u struci
2. visi strucni savjetnik VSS ekonomija 4 godine radnog 1,523
iskustva u struci
3. visi strucni savjetnik VSS pravo 4 godine radnog 1,523
iskustva u struci
4, visi strucni savjetnik VSS pravo 4 godine radnog 1,523
iskustva u struci
5. visi strucni referent S ekonomija 1 godina radnog 0,970
iskustva u struci
6. VviSi strucni referent VSS ekonomija 1 godina radnog 0,970
iskustva u struci
7. racunovodstveni SSS ekonomska 1 godina radnog 0,824
referent iskustva u struci
UKUPNO: 9




lil. ODJEL POTPORE | MARKETINGA
1. rukovoditelj odjela VSS ekonomija 4 godine radnog 1,940
iskustva u struci
2. visi stru¢ni savjetnik VSS ekonomija 4 godine radnog 1,523
iskustva u struci
3. vii strucni savjetnik VSS humanisticki - 4 godine radnog 1,523
filologija iskustva u struci
4, stru¢ni suradnik VSS tehnicki 1 godina radnog 1,215
iskustva u struci
5. stru¢ni suradnik VSS ekonomija 1 godina radnog 1,115
iskustva u struci
6. vidi struéni referent VSs tehnicko - 1 godina radnog 0,970
informaticki iskustva u struci
7. referent operativnih SSS gimnazija ili 1 godina radnog 0,776
poslova ekonomska iskustva u struci
UKUPNO: 9
IV. ODIEL STRUCNIH POSLOVA
1. rukovoditelj odjela VSS drustveni 4 godine radnog 1,540
iskustva u struci
2. vidi strucni savjetnik | VSS pedagogija ili 4 godine radnog 1,523
povijest iskustva u struci
3. visi strucni savjetnik | VSS drustveni 4 godine radnog 1,523
iskustva u struci
4, struéni suradnik VSS pedagogija ili 1 godina radnog 1,115
povijest iskustva u struci
5. struéni suradnik VSS humanistic¢ki - 1 godina radnog 1,115
filologija iskustva u struci
6. struéni suradnik VSS humanisticki - 1 godina radnog 1,115
filologija iskustva u struci
7. vidi strucni referent Vss drustveni 1 godina radnog 0,970
iskustva u struci
8. strucni referent SSS gimnazija, 1 godina radnog 0,854
ekonomska ili iskustva u struci
strukovna




9. strucni referent SSS tehnicka 1 godina radnog 2 0,854
iskustva u struci

UKUPNO: 22

Odredbom clanka 4. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Javne ustanove ,, Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar“, BROJ: MCDR Vukovar-UV/I-15-01-8
od 15. srpnja 2015. godine, u Dodatku Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Javne
ustanove “Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar”- tablicni prikaz “Sisitematizacija radnih mjesta
MCDR Vukovar” u ustrojstvenoj jedinici 1V. Odjel strucnih poslova, u cetvrtom retku pod radnim mjestom: 3. visi
strucni savjetnik, u petom retku pod radnim mjestom: 4.strucni suradnik i u osmom retku pod radnim mjestom. 7.
vi§i strucni referent, pod naslovom Broj izvr§itelja broj je izmijenjen.

V. ODIJEL TEHNICKIH POSLOVA | ODRZAVANIJA

1. rukovoditelj odjela VSS tehnicki ili 4 godine radnog 1 1,940
drustveni iskustva u struci
2. strucni suradnik | VSS tehnicki 1 godina radnog 1 1,115
iskustva u struci
3. strucni suradnik VSS tehnicki 1 godina radnog 1 1,115
iskustva u struci
4, visi strucni referent VSS tehnicki 1 godina radnog 1 0,970
iskustva u struci
5. strucni referent SSS tehnicki 1 godina radnog 1 0,854
iskustva u struci
6. referent skladistar SSS gimnazija, 1 godina radnog 1 0,776
upravna ili iskustva u struci
ekonomska
s kucni majstor SSS tehnicka 1 godina radnog 1 0,776
iskustva u struci
8. radnik na uredenju SSS poljoprivredna 2 0,776
vanjskog i unutarnjeg
prostora
UKUPNO: 9

Odredbom clanka 4. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Javne ustanove ,, Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar*, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8
od 15. srpnja 2015. godine, u Dodatku Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Javne
ustanove ‘“Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar”- tablicni prikaz “Sisitematizacija radnih mjesta
MCDR Vukovar” u ustrojstvenoj jedinici V. Odjel tehnickih poslova i odrzavanja, u drugom retku pod radnim
mjestom 1. rukovoditelj odjela, pod naslovom Smjer izraz “tehnicki” je izmijenjen u “tehnicki ili drustveni.”



VI. ODJEL UGOSTITEUSTVA

1. rukovoditelj odjela VSS ekonomija 4 godine radnog 1 1,940
iskustva u struci
2. viSi strucni savjetnik VSS ugostiteljsko- 4 godine radnog 1 1,523
turisticki ili iskustva u struci
ekonomija
3. visi strucni savjetnik VSS ugostiteljsko- 4 godine radnog 1 1,523
turisticki iskustva u struci
4, stru€ni referent SSS tehnicki 1 godina radnog 1 0,854
iskustva u struci
5. referent operativnih SSS gimnazija ili 1 godina radnog 1 0,776
poslova ekonomska iskustva u struci
6. recepcioner SSS ekonomska ili 1 godina radnog 6 0,776
ugostiteljsko- iskustva u struci
turisticka
7. domacdica hostela SSS gimnazija ili 1 godina radnog 1 0,776
ekonomska iskustva u struci
UKUPNO: 12

Odredbom clanka 4. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Javne ustanove ,, Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar “, BROJ: MCDR Vukovar-UV/1-15-01-8
od 15. srpnja 2015. godine, u Dodatku Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Javre
ustanove “Memorijalni centar Domovinskog rata Vukovar”- tablicni prikaz “Sisitematizacija radnih mjesta
MCDR Vukovar” u. ustrojstvenoj jedinici VI Odjel ugostiteljstva, u sedmom rethku pod radnim mjestom 6.
recepcioner, pod naslovom Smjer izraz “ugostiteljsko-turisticka” je izmijenjen u “ekonomska ili ugostiteljsko-
turisticka”.

UKUPNO u svim odjelima: 67 zaposlenih






