Na temelju Clanaka 26. 1 27. Zakona o radu (NN br. 93/14,127/17, 98/19,151/22, 64/23), 29.
¢lanka Statuta Doma kulture Kristalna kocka vedrine, a na prijedlog ravnatelja
Upravno vije¢e Doma kulture Kristalna kocka vedrine na sjednici odrianojil%_‘iz{)%.
godine, nakon prethodnog savjetovanja sa sindikatom i radni¢kim vije¢éem Doma kulture
Kristalna kocka vedrine sukladno Clanku 150. Zakona o radu (NN 93/14) i uz suglasnost
Osnivaca dana odlukom od T_}}, q‘ - 2026. godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DOMA KULTURE KRISTALNA KOCKA VEDRINE

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Doma kulture Kristalna kocka vedrine (u
daljnjem tekstu Dom kulture) utvrduje se organizacija ustanove, radna mjesta, potrebna
struna sprema, radno iskustvo. probni rad i drugi uvjeti u pogledu radnih sposobnosti
djelatnika na tim radnim mjestima te osnovni i specijalni poslovi koji ¢ine sadrzaj rada na tim

radnim mjestima.

Clanak 2.
Radna mjesta Doma kulture, njihov opis osnovnih i specijalnih poslova, utvrduju se na
temelju podjele rada, prema funkcionalnoj srodnosti poslova, po wvrsti i sloZenosti,
prilagodenih poslovima i programima rada, ¢ime se osigurava najudinkovitija realizacija

zadataka Doma kulture.

Clanak 3.
Stru¢na sprema 1 drugi uvjeti glede radnih sposobnosti za pojedina radna mjesta u Domu
kulture utvrduju se temeljem postojecih propisa osobitosti radnog mjesta, poslovima koji ée se

na tom radnom mjestu obavljati, a zavisno od tekucih perspektivnih potreba Doma kulture.

/



Clanak 4.
Radnik moZe zasnovati radni odnos u Domu kulture samo na radnom mjestu utvrdenom ovim
Pravilnikom, ako ispunjava opce uvjete za zasnivanje radnog odnosa, ako ima potrebnu
struCnu

spremu i ako ima druge radne sposobnosti za to radno mjesto.

Clanak 5.
Radnik Doma kulture moze se rasporediti na drugo radno mjesto ako ima potrebnu stru¢nu

spremu i druge radne sposobnosti za to radno mjesto utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Sva radna mjesta, izuzev radnog mjesta ravnatelja, mogu se popunjavati pripravnicima.

Clanak 7.

[zmjene i dopune ovog Pravilnika vr$e se na isti nacin na koji je 1 donesen.

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA KULTURE

Clanak 8.
(1) Dom kulture ostvaruje svoju djelatnost, obavlja poslove i radne zadatke putem Odjela
za ustrojstvene jedinice Doma kulture.
(2) Odjeli su kako slijedi:
1. Administrativno - financijski odjel
2. Umjetnicki odjel
a) UredniStvo i marketing
b) IzvrSni umjetnicki tim
3. Tehnicki odjel

4. Odrzavanje i vozila

Clanak 9.



(1) Svim odjelima 1z prethodnog c¢lanka upravlja i1 neposredno rukovodi Ravnatel]
ustanove, time da, u sluCaju potrebe, pojedine ovlasti vezane uz neposredno
rukovodenje odjelom ili dijelom odjela moze odlukom ili pisanom punomoéi iz
Clanka 131. Stavka 3. Zakona o radu prenijeti na radnika tog odjela.

(2) Radnici su u obavljanju ugovorenih poslova duzni postupati stru¢no i savjesno, pri
¢emu su duzni postivati usmene i pisane naloge, te pisane upute poslodavca.

(3) Svi radnici odgovaraju neposredno Ravnatelju za uredno i pravovremeno izvrienje
ugovorenih poslova kao i poslova koji su im, u okviru vrste i naravi radnog mjesta

dani pisanim nalogom ili uputom Ravnatelja.

Clanak 10.
U Domu kulture se utvrduju 35 radna mjesta, ukljucujuéi ravnatelja, prema sljedecoj

kategorizaciji i s potrebnim brojem izvrsitelja:

ADMINISTRATIVNO - FINANCIJSKI ODJEL

' RADNO MJESTO BROJ IZVRSITELJA
Ravnatelj - | . ]
Voditelj racunovodstva i administracije K

'modstveno — administrativni referent 1

" Tajnik / Blagajnik / Domacica | 1
Blagajnik / Biljeter / Domacica 2

'UKUPNO e

UMJETNICKI ODJEL / Urednistvo i marketing

' RADNO MJESTO BROJ IZVRSITELJA
Urednik kazaliSnog programa / voditelj dramskih K

radionica

Wﬂikglazbcﬁog programa / voditelj glazbenih 1
| radionica

Urednik ﬁlmskog programa / voditelj filmskih radionica : 1

Urednik programa za djecu 1 mlade / _voditclj lutkarskih | 1

radionica

Strucni suradnik za marketing / voditelj marketinga. K




 blagajne i domacica

Struc¢ni suradnik za odnose s javnos$c¢u i marketing

Strué¢ni suradnik za video produkciju i markcling_

UKUPNO

UMJETNICKI ODJEL / Izvr$ni umjetniéki tim

RADNO MJESTO

BROJ IZVRSITELJA

Kostimograf / Scenograf / voditelj kostimografskih i

scenografskih radionica

I

Glumac / Glumica

"Kroja¢ / Garderobijer 2
| Rekviziter B N [ 2
UKUPNO 6

TEHNICKI ODJEL

" RADNO MJESTO

BROJ IZVRSITELJA

| Voditelj tehnike / Voditelj nabave

Voditelj vanjske pozornice i protupozarne zastite /

Koordinator vanjskih lokacija i tehni¢ke sigurnosti

Majstor tona i videa / Voditelj zastite na radu 2 o

Majstor rasvjete [ 1

Tehnicar tona i videa / Tehnicar pozornice 3 ]
Tehnicar rasvjete / Tehnicar pozornice - 2

Kinooperater / Tehni¢ar pozornice 2

UKUPNO : T12 ]

ODRZAVANJE I VOZILA

RADNO MJESTO

Domar / Voza¢ / Rukovatelj grijanja ifﬁmatizacijc

!

Spremacica

|

UKUPNO




[1I. UVJETI I OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 11.

RAVNATELJ

uvjeti:

- VSS; umjetnicka akademija ili fakultet drustvenih znanosti

- 51li viSe godina na poslovima srodne djelatnost

opis poslova:

- ravnatelj obavlja poslove 1 zadatke propisane Statutom Doma kulture

Clanak 12.

VODITELJ RACUNOVODSTVA I ADMINISTRACLJE

uvjeti:

VSS ekonomskog smjera

3 ili viSe godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u racunovodstvu i
administraciji

vladati op¢im i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znatl 1zvrsno pismeno 1 usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

osnovno poznavanje jednog stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrugja svoje djelatnosti

posjedovati dobre verbalne i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentraciju i
pamcenje te imati razvijene komunikacijske vjestine

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

nadgledanje, planiranje i koordinacija aktivnosti i procesa raunovodstvenog odjela,
predlaganje i implementacija internih procedura

pracenje vaze¢ih propisa iz podru¢ja financija i raCunovodstva te njihova primjena



sastavlja i odgovoran je za periodi¢ne obracune i zavrine radune i brine za njihovu
pravovremenu predaju organizaciji platnog prometa i drugim institucijama vode¢i sve
u rokovima propisanim zakonom

sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrienje

sastavlja pregled prihoda i rashoda te iskazivanje potrazivanja i obveza

sastavlja isplatne liste radnika Doma kulture

prima i obratunava doznake za bolovanje i unosi ih u isplatne liste te vodi brigu o
refundaciji sredstava od HZZO-a

sastavlja 1zvjeSc¢a o ostvarenim placama radnika

Cuva police osiguranja imovine i osoba

potpisuje u okviru postoje¢ih propisa svu dokumentaciju

u odsustvu knjigovodstveno — administrativnog referenta obavlja poslove iz
djelokruga knjigovodstva

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima.
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 13.

KNJIGOVODSTVENO -~ ADMINISTRATIVNI REFERENT

uvjeti:

SSS ekonomskog smjera

2 ili vide godina na poslovima administracije i knjigovodstva

vladati opéim i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje ra¢unalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

osnovno poznavanje jednog stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama 1 raditi
na usavrsavanju struénoga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati dobre verbalne i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentraciju i
pamcenje te imati razvijene komunikacijske vjestine

probni rad od 3 mjeseca



opis poslova:

prikuplja, sreduje. provjerava. kontira i knjizi dokumentaciju za knjiZenje u
financijskom knjigovodstvu

sastavlja pregled troskova nastalih u poslovanju

sastavlja mjese¢ne, tromjese¢ne i godi$nje bruto bilance

daje podatke za periodi¢ne 1 zavr$ne racune i sudjeluje u sastavljanju istih

vodi evidenciju davanja ustanove

uskladuje s materijalnim knjigovodstvom stanje glavne knjige i materijalnog
knjigovodstva, stanje sitnog inventara i osnovnih sredstava

uskladuje obveze i potrazivanja koja se vode u glavnoj knjizi

vodi evidenciju ulaznih i izlaznih faktura

pise virmanske naloge te suraduje sa financijskom agencijom i poslovnom bankom
vodi evidenciju o potrazivanjima od zaposlenika i vodi kartoteku kredita zaposlenika
popunjava porezne kartice. obrasce i evidencije za zaposlenike koji odlaze u mirovinu
1 druge obrasce i potvrde vezano za isplate radnicima i autorima

obracunava i isplaé¢uje autorske honorare

uskladuje bankovne izvatke i blagajnicke izvjestaje s glavnom knjigom

vodi materijalno knjigovodstvo

prima i rasporeduje dokumentaciju o nabavci materijala i vr$i odgovarajuca knjiZzenja
preuzima dokumentaciju o pribavljanju i rashodovanju osnovnih sredstava

vodi knjigu osnovnih sredstava

sastavlja inventurne liste i pomaze kod inventure

uskladuje knjigovodstveno stanje sa stvarnim stanjem i financijskim knjigovodstvom
obracunava i knjizi ispravak vrijednosti po pojedinom osnovnom sredstvu

vodi evidenciju i obrac¢unava naknade prijevoza zaposlenika

vodi knjigu i sve poslove vezane uz sitni inventar

vodi glavnu blagajnu ustanove

prima i isplacuje gotovinu na temelju odgovarajué¢e dokumentacije

vodi blagajni¢ki dnevnik

podiZe potrebnu gotovinu i ulaze prikupljena sredstva na Ziro radun kod poslovne
banke

preuzima obratun pomocne blagajne te dostavlja blagajnicku dokumentaciju na

knjizenje



- obavlja administrativne poslove §to obuhvaca vodenje svih potrebnih evidencija,

arhiviranje, sastavljanja dopisa, kontaktiranje sa korisnicima, urudZbiranje poste

(zaprimanje i otprema) i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja

- vodi administrativne poslove u sklopu kojeg sastavlja i prepisuje dopise. vodi

cvidenciju prisutnosti radnika ustanove sukladno propisima, vodi evidenciju rada i

kadrovsku evidenciju radnika Doma kulture. vodi brigu o odlaganju i arhiviranju

arhivske grade i ¢uva personalnu dokumentaciju

- obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima,

prema potrebama Doma kulture te nalogu 1 odlukama ravnatelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 14.

TAJNIK / BLAGAJNIK / DOMACICA

uvjeti:

SSS: gimnazija ili ekonomski smjer

2 ili viSe godina na poslovima srodne djelatnost

vladati op¢im i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku pos$tu i druga moderna sredstva
komunikacije

poznavanje raCunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se
koriste u obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

osnovno poznavanje jednog stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i
raditi na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima
s podrucja svoje djelatnost

posjedovati dobre verbalne i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentraciju i
pamcenje te imati razvijene komunikacijske vjestine

probni rad od 3 mjeseci

opis poslova:

prima posjetitelje, poslovne partnere i s njima komunicira osobno ili putem
telefona, elektronske poste ili ostalim nac¢inima moderne komunikacije
preuzima i prenosi poruke, prima postu, razvrstava je. odasilje i vodi evidenciju o

tome



vodi dokumentaciju 1 odgovorna je za njeno pravilno pohranjivanje

samostalno ili prema naputku, tajnik sastavlja, pise i ureduje dopise, zapisnike i
drugu dokumentaciju

priprema i pomaze pri organizaciji radnih sastanaka te pruza struénu i
administrativnu potporu prilikom pripreme materijala

obavlja administrativne poslove §to obuhvaca vodenje svih potrebnih evidencija,
arhiviranje, sastavljanja dopisa, kontaktiranje sa korisnicima, urudzbiranje poste
(zaprimanje i otprema) i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja

vodi administrativne poslove u sklopu kojeg sastavlja i prepisuje dopise, vodi
evidenciju prisutnosti radnika ustanove sukladno propisima, vodi evidenciju rada i
kadrovsku evidenciju radnika Doma kulture, vodi brigu o odlaganju i arhiviranju
arhivske grade i ¢uva personalnu dokumentaciju

prodaje ulaznice za sve programe Doma kulture

odgovoran je za utrzak od ulaznica

blisko suraduje sa stru¢nim suradnikom za marketing

predaje utrzak od ulaznica u ra¢unovodstvo. polaze na bankovni racun ustanove ili
u nocni trezor

vodi zapisnik o prodanim ulaznicama i predaje u racunovodstvo u zadanom roku
prima rezervacije karata i godi$njih pretplata

daje informacije o aktualnim programima Doma kulture

prodaje knjige i ostale artikle u ponudi Doma kulture

prati prodaju na web shopu Doma kulture

priprema zavrinu obradu promidzbenih materijala ustanove (slaganje i rezanje te
priprema za slanje poStom)

dezura na ulazu u izvedbenom prostoru Doma kulture te na ulazu u prostor
izvodenja vrsi pregled ulaznica

usmjerava i daje obavijesti kretanja u zgradi posjetiteljima

kod odsustva portira / dostavljaa ostvaruje prvi kontakt sa strankama, daje im
potrebne informacije i usmjerava stranke u odgovarajuce urede ili druge dijelove
zgrada Doma kulture

kod odsustva portira / dostavljaca obavlja slanje potrebnih materijala postom te

unosi potrebne podatke u knjigu poste



- usuradnji s ravnateljem, urednicima programa, savjetnikom za odnose s javnoscu i
struénim suradnikom za marketing organizira i provodi godi$nju pretplatu te uvjete
¢lanstva u kreativnom u¢ilistu Doma kulture

- obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim
aktima, prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- vodi brigu da su promidzbeni materijali uredno slozeni i dostupni za posjetitelje

- po potrebi dezura na garderobi kod programa Doma kulture

- brine za izgled 1 distribuciju reprezentacije (zakuska, pokloni za izvodace i sl.) u
suradnji sa struénim suradnikom za marketingom

- brine za sve poslove vezane uz reprezentaciju vezano za publiku i izvodace kao
domadica

- obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim
aktima. prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 15.

STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

uvjeti:

VSSili VSS

2 ili viSe godina na srodnim poslovima

vladati op¢im 1 poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovno poznavanje drugog stranog
jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama 1 raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehni¢kim 1 drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne 1 komunikacijske vjestine, izvrsnu

koncentraciju i paméenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost



fleksibilnost, sklonost timskom radu. kao i spremnost za rad na dinami¢nim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

glasnogovornik Doma kulture

koordinacija svih komunikacijskih aktivnosti i poslova vezanih za odnose s javnoscu,
interno komuniciranje i oglasavanje, odnosno oblikovanje ukupnog ugleda Doma
kulture u suradnji s ravnateljem Doma kulture

prou¢avanje stavova i potreba skupina koje su cilj djelovanja

aktivnosti u podru¢ju oglasavanja i promocije

koordinacija komunikacijskih projekata i programa

redovno pisanje i1 uredivanje pisanih priop¢enja za objave u medijima. sadrzaja za
brosure, godisnje izvjestaje ili druge materijale za marketindke potrebe

organizacija sponzorstva i donacija

pracenje medija i analiza sadrzaja

kreiranje komunikacijskih strategija i taktika, te kontinuirana suradnja sa svim
sredstvima javnog priop¢avanja, novinarima i predstavnicima medija

organizacija tiskovnih konferencija

sluzenje 1 drugim sredstvima komuniciranja, kao §to su pisani letci, plakati, slanje
pisama na individualne adrese. organizacija tribina itd.

usko suraduje s stru¢nim suradnikom za marketing

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 16.

STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING / VODITELJ MARKETINGA, BLAGAJNE
I DOMACICA

uvjeti:

VSSili VSS
2 ili viSe godina na srodnim poslovima
vladati op¢im i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije

—
—



poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno 1 usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

srednja razina poznavanja engleskog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavriavanju struénoga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne i komunikacijske vjeStine, izvrsnu
koncentraciju 1 paméenje te razvijene organizacijske sposobnosti 1 kreativnost
fleksibilnost. sklonost timskom radu, kao 1 spremnost za rad na dinami¢nim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

zaduzen je i odgovoran za marketindki, prodani i prezentacijski proces rada Doma
kulture

koordinira rad 1 daje zaduZenja blagajnicama i domacicama u cijelog poslovnog
procesu

obavjesc¢uje zainteresirane o programima Doma kulture i moguénostima posjeéivanja
istih te daje informacije o predstavama, programima i1 programskim planovima
ustanove

obavlja pripremu 1 po potrebi dizajn promidzbenih materijala u suradnji sa
savjetnikom za odnose s javnoscu i ravnateljem (plakati, leci, programske knjizice,
pozivnice, upisnice, objave na druStvenim mrezama)

po potrebi, a u suradnji sa savjetnikom za odnose s javno$¢u te ravnateljem,
osmisljava vizualni identitet Doma kulture 1 pojedinih programa

u suradnji s blagajnikom obavlja rezervacije distribuciju ulaznica

komunikacija izmedu pruzatelja usluga prodaje ulaznica i blagajnika / biljetera /
domacice u programskom i marketinSkom dijelu

evidentira odrzane programe Doma kulture

brine o sadrzaju i izgledu web stranice te druStvenih profila ustanove i njihovom
redovitom azuriranju

brine o snimanju i fotografiranju programa Doma kulture (nalazi profesionalne

suradnike, snimatelje 1 fotografe, a po potrebi i sam fotografa, a 1 snima)



pronalazi mogucnosti reklamiranja programa ustanove (putem televizijskih spotova,
radijskih poruka, oglasa u novinama i sl.)

brine o reprezentaciji svih programa Doma kulture (zakuske. pokloni izvodacima,
promidzbeni materijali i sl.)

brine o zakupu i pravovremenom isticanju promidzbenih materijala i rasporeda izvedbi
na svim reklamnim varijantama (jumbo plakati, city light. web stranica, drustvene
mreze, radio, televizija...)

prati objave u medijima o programima Doma kulture te priprema mjese¢na i godisnja
izvjeS¢a programa te tzv. press clipping (novine, ¢asopisi, radio i televizijske emisije.
internet...)

obavjeStava ravnatelja o marketinSkim aktivnostima te o svim istupanjima u medijima
u suradnji s ravnateljem, urednicima programa, savjetnikom za odnose s javnoscu i
blagajnom organizira i provodi godi$nju pretplatu te uvjete ¢lanstva u kreativnom
ucilistu Doma kulture

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu 1 odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 17.

STRUCNI SURADNIK ZA VIDEO PRODUKCIJU I MARKETING

uvjeti:

VSS ili VSS

2 ili viSe godina na srodnim poslovima

vladati opéim 1 poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku poStu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje raCunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

napredno koriStenje softvera za montazu

poznavanje popratnih alata Adobe After Effects (za animacije i grafiku), Adobe
Photoshop / llustrator (za obradu vizuala i pripremu materijala).

izvrsno poznavanje rada s DSLR/Mirrorless kamerama, studijskom rasvjetom,
usmjerenim 1 bubica mikrofonima.

aktivno poznavanje rada i zakonitosti algoritama na platformama YouTube, Instagram,

TikTok. Facebook i LinkedIn



- izrazen osje¢aj za kadar, kompoziciju, ritam montaze i vizualno pripovijedanje
(storytelling).

- 7znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

- srednja razina poznavanja engleskog jezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

- posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne 1 komunikacijske vjeStine, izvrsnu
koncentraciju i pam¢enje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost

- fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i1 spremnost za rad na dinami¢nim i
zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

Clanak 18.
BLAGAJNIK / BILJETER / DOMACICA
uvjeti:
- SSS
- 2ili vise godina na srodnim poslovima
- vladati opé¢im 1 poslovnim bontonom
- znati upotrebljavati telefon. elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
- poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se Koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti
- znati izvrsno pismeno 1 usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku
- osnovno poznavanje jednog stranog jezika
- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama 1 raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti
- posjedovati dobre verbalne i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentraciju i
pamcenje, spremnost za rad na dinami¢nim poslovima
- probni rad od 3 mjeseca
opis poslova:
- prodaje ulaznice za sve programe Doma kulture
- odgovoran je za utrzak od ulaznica

- blisko suraduje sa stru¢nim suradnikom za marketing



predaje utrzak od ulaznica u racunovodstvo. polaze na bankovni ra¢un ustanove ili u
nocni trezor

vodi zapisnik o prodanim ulaznicama i predaje u ratunovodstvo u zadanom roku
prima rezervacije karata 1 godi3njih pretplata

daje informacije o aktualnim programima Doma kulture

prodaje knjige i ostale artikle u ponudi Doma kulture

prati prodaju na web shopu Doma kulture

priprema zavrSnu obradu promidZbenih materijala ustanove (slaganje i rezanje te
priprema za slanje poStom)

dezura na ulazu u izvedbenom prostoru Doma kulture te na ulazu u prostor izvodenja
vr$i pregled ulaznica

usmjerava 1 daje obavijesti kretanja u zgradi posjetiteljima

kod odsustva portira / dostavljata ostvaruje prvi kontakt sa strankama, daje im
potrebne informacije 1 usmjerava stranke u odgovarajuce urede ili druge dijelove
zgrada Doma kulture

kod odsustva portira / dostavljaca obavlja slanje potrebnih materijala poStom te unosi
potrebne podatke u knjigu poste

u suradnji s ravnateljem, urednicima programa, savjetnikom za odnose s javnoscu i
struénim suradnikom za marketing organizira i provodi godi$nju pretplatu te uvjete
¢lanstva u kreativnom uciliStu Doma kulture

po potrebi pomaze gledateljima da se smjeste na prava mjesta u publici

odrzava red 1 ti§inu u dvorani tijekom odrzavanja predstave

vodi brigu da su promidZbeni materijali uredno slozeni i dostupni za posjetitelje

po potrebi dezura na garderobi kod programa Doma kulture

brine za izgled i distribuciju reprezentacije (zakuska, pokloni za izvodace 1 sl.) u
suradnji sa stru¢nim suradnikom za marketingom

brine za sve poslove vezane uz reprezentaciju vezano za publiku 1 izvodace kao
domacica

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i1 opéim aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja



Clanak 19.

UREDNIK KAZALISNOG PROGRAMA / VODITELJ DRAMSKIH RADIONICA

uvjeti:

VSS drustvenih znanosti ili umjetni¢ka akademija

3 1li viSe godina na srodnim poslovima

vladati opéim 1 poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows. Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog
stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne i komunikacijske vjeStine, izvrsnu
koncentraciju i pamcenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost
fleksibilnost. sklonost timskom radu, kao 1 spremnost za rad na dinamiénim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

organizira prodaju i1 Salje ponude kazaliSnih programa Doma kulture ostalim
ustanovama i jedinicama lokalne samouprave

daje informacije o kazalisnim predstavama i planovima Doma kulture

predlaze repertoar u suradnji s ravnateljem i brine o provodenju repertoare politike
prati i istrazuje hrvatska i svjetska kazaliSna dostignu¢a i dramsku baStinu te
osmisljava. metodic¢ki razraduje te organizacijski uskladuje 1 sudjeluje u procesu
izrade 1 provedbi kazali$nog programa Doma kulture

organizira, uskladuje 1 prati proces rada kazaliSnog programa Doma kulture

predlaze programe rada i financijski plan te prati ostvarivanje programa rada i
financijskog plana i izvjestava u odredenim rokovima o rezultatima

predlaze angazman potrebnih kazaliSnih umjetnika

uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s drugim ustanovama, tvrtkama, udrugama,

ostalim institucijama i pojedincima u sklopu kazali$ne djelatnosti

o



vodi brigu o nastupima ustanove na festivalima, te odrzava veze s upravama festivala
te ostalih kazalista

brine o pravovremenom izvjeStavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima

javnog priopcavanja te o tome obavjeStava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom pise promidZbene tekstove o kazaliSnom repertoaru Doma
kulture, a posebice o predstavama (najave uo¢i premijera), te sudjeluje u uredivanju
programa predstava i drugih tiskanih i promotivnih materijala

voditelj je dramskih radionica kreativnog ucilista

priprema i1 vodi radionice i seminare unutar svog umjetnickog podrué¢ja s djecom,
mladima 1 odraslima te po potrebi vodi dramske radionice kreativnog ucilista i
amaterskog kazalista

vodi potrebne evidencije i izvjesca

odgovoran je za arhivu kazaliSnih predstava

odgovara strucno, eti¢ki i idejno za programe koje priprema i predlaze

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i op¢im aktima,

prema potrebama Doma kulture te nalogu 1 odlukama ravnatelja

Clanak 19.

UREDNIK GLAZBENOG PROGRAMA / VODITELJ GLAZBENIH RADIONICA

uvjeti:

VSS drustvenih znanosti ili glazbena akademija, srednja glazbena Skola

3 1li viSe godina na srodnim poslovima

vladati op¢im i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu 1 druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje ra¢unalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog
stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrsavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne 1 komunikacijske vjeStine, izvrsnu

koncentraciju i pamcenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost



fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinami¢nim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

organizira prodaju i Salje ponude glazbenih programa Doma kulture ostalim
ustanovama i jedinicama lokalne samouprave

daje informacije o glazbenim programima i planovima Doma kulture

predlaze koncertni repertoar u suradnji s ravnateljem i brine o provodenju repertoare
politike

prati 1 istrazuje hrvatska i svjetska glazbena dostignuéa i glazbenu baStinu te
osmiSljava, metodic¢ki razraduje te organizacijski uskladuje i sudjeluje u procesu
izrade 1 provedbi glazbenog programa Doma kulture

organizira, uskladuje i prati proces rada glazbenog programa Doma Kkulture

predlaze programe rada i financijski plan te prati ostvarivanje programa rada i
financijskog plana i izvjeStava u odredenim rokovima o rezultatima

predlaze angazman potrebnih glazbenih umjetnika

pomaze u odabiru i pripremi glazbe za predstave i programe Doma kulture

po potrebi sklada glazbu za programe Doma kulture

uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s drugim ustanovama. tvrtkama. udrugama,
diskografskim kucama te ostalim institucijama i pojedincima u sklopu glazbene
djelatnosti

obavlja potrebne prijave ZAMP ili sl.

vodi brigu o nastupima ustanove na festivalima, te odrzava veze s upravama festivala
te ostalih koncertnim uredima ili koncertnim dvoranama ili ustanovama

brine o pravovremenom izvjeStavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima
javnog priop¢avanja te o tome obavjeStava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom piSe promidzbene tekstove o glazbenom repertoaru Doma
kulture, a posebice o koncertima, te sudjeluje u uredivanju programa koncerata i
drugih tiskanih i promotivnih materijala

voditelj je glazbenih radionica kreativnog ucilista

priprema i vodi radionice i seminare unutar svog umjetni¢kog podru¢ja s djecom,
mladima 1 odraslima te po potrebi vodi glazbene radionice kreativnog ucilista

vodi (priprema, organizira, koordinira) javne nastupe skupina kreativnog u¢ilista

vodi potrebne evidencije i izvjesca



odgovoran je za arhivu glazbenih programa

odgovara strucno, eticki i idejno za programe koje priprema i predlaze

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i op¢im aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 20.

UREDNIK PROGRAMA ZA DJECU I MLADE / VODITELJ LUTKARSKIH
RADIONICA

uvjeti:

VSS drustvenih znanosti ili umjetnicka akademija

3 ili viSe godina na srodnim poslovima

vladati op¢im 1 poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku pos§tu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se Koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog
stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno. prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju struénoga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske. verbalne i komunikacijske vjestine. izvrsnu
koncentraciju i pamdenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost
fleksibilnost, sklonost timskom radu. kao i spremnost za rad na dinamiénim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

organizira prodaju i Salje ponude programa za djecu i mlade (prvenstveno kazalisnih
predstava za djecu i mlade te programa kreativnog uéilista za djecu i mlade) Doma
kulture ostalim ustanovama i jedinicama lokalne samouprave

daje informacije o programima za djecu i mlade Doma kulture i planovima Doma
kulture

predlaze repertoar u suradnji s ravnateljem i brine o provodenju repertoare politike



prati i istraZuje hrvatska i svjetska kazalisna dostignuéa i dramsku bastinu s naglaskom
na programima za djedu i mlade te osmisljava, metodi¢ki razraduje te organizacijski
uskladuje i sudjeluje u procesu izrade i provedbi programa Doma kulture za djecu i
mlade. formalnog i neformalnog odgoja i obrazovanja djece predskolske dobi, skolske
dobi i mladezi

organizira, uskladuje i prati proces rada programa za djecu i mlade Doma kulture
predlaZe programe rada i financijski plan te prati ostvarivanje programa rada i
financijskog plana i izvjestava u odredenim rokovima o rezultatima

predlaZze angazman potrebnih kazali$nih i likovnih umjetnika

uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s drugim ustanovama, tvrtkama, udrugama,
ostalim institucijama i pojedincima, a prvenstveno $kolama i vrti¢ima u sklopu
djelatnosti programa za djecu i mlade

vodi brigu o nastupima ustanove na festivalima, te odrZava veze s upravama festivala
te ostalih kazalista

brine o pravovremenom izvje§tavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima
javnog priopc¢avanja te o tome obavjestava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom pise promidzbene tekstove o repertoaru programa za djecu i
mlade Doma kulture, a posebice o predstavama (najave uo¢i premijera), te sudjeluje u
uredivanju programa predstava i drugih tiskanih i promotivnih materijala

voditelj je lutkarsko - likovnih radionica kreativnog u¢ilista za djecu i mlade i odrasle
priprema 1 vodi radionice 1 seminare unutar svog umjetnickog podrucja s djecom,
mladima i odraslima te po potrebi vodi radionice kreativnog ucilista

koordinira rad strucnih suradnika i suradnika Doma kulture na programima ove
djelatnosti

koordinira rad kulturno-umjetni¢kih udruga djece i mladih u programima Doma
kulture

koordinira rad kreativnog ucilista te priprema raspored rada kreativnih radionica Doma
kulture

vodi potrebne evidencije 1 izviesca

odgovoran je za arhivu svih programa za djecu i mlade

odgovara strucno, eticki i idejno za programe koje priprema i predlaze

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i1 op¢im aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



Clanak 22.

UREDNIK FILMSKOG PROGRAMA / VODITELJ FILMSKIH RADIONICA

uvjeti:

VSS ili VSS drustvenih znanosti ili umjetni¢ka akademija

3 ili viSe godina na srodnim poslovima

vladati opéim i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog
stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavr$avanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne 1 komunikacijske vjeStine, izvrsnu
koncentraciju 1 pamdcenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost
fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinami¢nim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

organizira prodaju i Salje ponude filmskog programa Doma kulture ostalim
ustanovama i jedinicama lokalne samouprave

daje informacije o filmskim programima i planovima Doma kulture

organizira, uskladuje i prati proces rada filmske djelatnosti te uskladuje filmski
program i kino projekcije s ostalim programima Doma kulture

predlaze repertoar u suradnji s ravnateljem i brine o provodenju repertoare politike
prati i istrazuje hrvatska i svjetska filmska dostignuca te filmsku bastinu, metodicki
razraduje te organizacijski uskladuje 1 sudjeluje u procesu izrade i provedbi programa
filmske djelatnosti Doma kulture (filmske tribine, projekcije filmova, filmske
radionice, $kola crtanih 1 dokumentarnih filmova, nabave filmskog 1 video materijala
te filmske 1 video opreme)

organizira, uskladuje i prati proces rada filmske djelatnosti Doma kulture



predlaze programe rada 1 financijski plan te prati ostvarivanje programa rada i
financijskog plana i izvjeStava u odredenim rokovima o rezultatima

predlaze angazman potrebnih kino i filmskih umjetnika

piSe tjedni raspored rada za kinooperatere te ga Salje ravnatelju na pregled prije slanja
zaposlenicima

uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s drugim ustanovama, tvrtkama, udrugama,
ostalim institucijama i pojedincima vezanima za kino djelatnost

odrzava veze s upravama festivala te ostalim ustanovama koje se bave kino djelatnosti
(distributert, kina, filmski festivali, filmske akademije 1 sl.)

brine o pravovremenom izvjeStavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima
javnog priop¢avanja te o tome obavjeStava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom piSe promidZzbene tekstove o repertoaru kino djelatnosti
Doma kulture, a posebice o kino projekcijama (najave uoci premijera), te sudjeluje u
uredivanju programa kino programa i drugih tiskanih i promotivnih materijala

po potrebi izraduje video materijale za rad ustanove ili promidZzbu rada ustanove

po potrebi snima programe Doma Kulture te izraduje video materijale

voditelj je kino i filmskih radionica. predavanja i seminara unutar kreativnog ucilista
za djecu 1 mlade 1 odrasle u sklopu filmske djelatnosti

pravovremeno ugovara filmove za tekuci i povremeni program

pravovremeno otprema filmove

osmisljava 1 organizira filmske festivale, kao 1 projekcije vezane uz nekomercijalni
filmski repertoar

odgovoran je za repertoar kina, stanje i rad kino aparature

priprema i pregledava filmove. te organizira njihov primitak i distribuciju

odgovoran je za ispravnost manipuliranja filmova, preuzimanje te pravovremeno i
ispravno vracanje filmova

odgovoran je za stanje dvorane i drugih prostorija kina kao i za kino aparaturu

po potrebi vrsi projekeiju filmova

obavlja redoviti pregled uredaja kojima rukuje 1 prijavljuje ravnatelju svako oste¢enje
ili kvar

koordinira rad stru¢nih suradnika i suradnika Doma kulture na programima ove
djelatnosti

vodi potrebne evidencije i izvjeséa

odgovoran je za arhivu kino programa i filmske djelatnosti



odgovara stru¢no, eticki i idejno za programe koje priprema i predlaze
obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima.,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 23.

KOSTIMOGRAF / SCENOGRAF / VODITELJ KOSTIMOGRAFSKIH 1
SCENOGRAFSKIH RADIONICA

uvjeti:

VSS umjetnic¢ka akademija ili Tekstilno — tehnoloski fakultet

3 ili vise godina na srodnim poslovima

vladati op¢im i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje raCunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati 1zvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog
stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne i komunikacijske vjeStine, izvrsnu
koncentraciju i paméenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost
fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinamiénim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

odabire 1 izraduje kostime za razliCite programe, predstave i manifestacije Doma
kulture

izraduje nacrte za kostime glumaca prema epohi djela. karakteru li¢nosti 1 ulozi
glumea, a sve u dogovoru s redateljem ili voditeljem programa

osmisljava scenografiju za potrebe predstava i drugih programa Doma kulture

izraduje nacrt za scenografiju predstave ili programa

kontaktira i dogovara rad vanjskih suradnika za izradu scenografije



- sudjeluje u izradivanju scenografije i rekvizita kao idejni kreator

- vodi evidenciju fundusa kostima

- vodi inventuru te je odgovoran je za ispravno stanje inventurnih lista kostima,
scenografije i rekvizite

- vodi evidenciju scenografije i rekvizita

- po potrebi posuduje rekvizitu i kostimografiju te brine o njihovom vraéanju

- izraduje troSkovnik za izradu kostima, scenografije i rekvizita

- brine o nabavi potrebnog materijala za izradu kostima, scenografije i rekvizita

- brine o izradi dogovorene rekvizite i scenografije za predstavu

- nadzire izradu kostima, scenografije i rekvizita koji se koriste u predstavama i kostima
u fundusu

- po potrebi prati stanje kostima, scenografije i rekvizita tijekom proba i izvodenja
predstava

- po potrebi sudjeluje u formiranju vizualnog identiteta Doma kulture (grafic¢ki dizajn
promidzbenih materijala, plakati, majice, logo Doma kulture i sl.)

- vodi radionice kreativnog uciliSta tematski vezane uz kostimografiju i/ili scenografiju

- koordinira rad stru¢nih suradnika i suradnika Doma Kulture na radu vezanim uz
kostimografiju i scenografiju

- vodi potrebne evidencije 1 izvjesca

- odgovoran je za arhivu kostimografije i scenografije svih programa Doma kulture

- odgovara strucno, eti¢ki i idejno za programe koje priprema i predlaze

- obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 24.
GLUMAC / GLUMICA
uvjeti:
VSS; dramska akademija
- vladati op¢im i poslovnim bontonom
- znati upotrebljavati telefon. elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
- poznavanje ratunalnih programa Windows. Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku



visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog
stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinami¢nim i
zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

strucno se usavrSava kroz pracenje recentnih dogadaja u svom podrudju i kazalistu
opcenito kroz konzultacije, seminare, literaturu i radionice za glumce

studira povjerenu ulogu i izvodi je u skladu s uputama redatelja i koncepcijom
predstave

sudjeluje u ¢ita¢im probama, probama na pozornici i drugim prostorima, generalnim
probama i izvedbama predstava prema repertoarnom planu pretpremijera, premijera i
repriza i gostovanja

sudjeluje u programima kojima je cilj promidzba predstave ili promidzba Doma
kulture

suraduje s predstavnicima medija u cilju promidZbe predstave ili ustanove, a prema
dogovoru s voditeljem kazaliSne djelatnosti, stru¢nim suradnikom za marketing,
savjetnikom za odnose s javnoscu ili po nalogu ravnatelja

dolazi na probe kostima, vlasulja. maske te na fotografska, radijska i televizijska
snimanja

po potrebi mijenja drugog glumca u predstavi

dolazi u ustanovu najmanje jedan sat prije pocetka izvedbe predstave, a za potrebe
Sminke ili maske i ranije prema rasporedu

dolazak na probu ili izvedbu predstave prijavljuje garderobijeru predstave ili redatelju
prije pocetka predstave provjerava rekvizitu kojom se koristi u predstavi

na gostovanjima na kojima nema garderobijera ili $minkera brine se o svom kostimu i
Sminki

redovito odrzava psiho - fizicku kondiciju

za vrijeme izvodenja predstave slijedi upute inspicijenta ili voditelja predstave



po potrebi sudjeluje u drugim programima Doma kulture ili u kojima je Dom kulture
jedan od producenata u vidu voditelja, majstora ceremonije, glumca ili osobe koja
najavljuje program

direktno odgovara voditelju izvrSnog umjetni¢kog tima

odgovara stru¢no, eticki i idejno za programe koje priprema i predlaze i izvodi

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opéim aktima,
prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 25.

KROJAC / GARDEROBIJER

uvjeti:

SSS

2 1li vide godina na srodnim poslovima

vladati opéim i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje raCunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

osnovno poznavanje jednog stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehni¢kim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

organiziranost, visoko vrednovanje ¢istoce i higijene, fleksibilnost, sklonost timskom
radu, fizi¢ka izdrzljivost i okretnost, spremnost za rad na dinami¢nim i zahtjevnim
poslovima, izvrsna fizicka spremnost i zdravlje

izvrsno poznavanje krojackog zanata

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

izraduje, prekraja, ureduje, Siva i priprema kostime za programe Doma kulture prema
dogovorenom rasporedu

odrzava kostime u ispravnom, ¢istom i urednom stanju (pere, susi, glaca) te obavlja
popravke kostima i ostale platnene imovine Doma kulture

radi preinake i popravke kostima prema nalogu kostimografa predstave ili prema

potrebi



radi sve krojacke i pomocne krojacke poslove po nalogu kostimografa kazalista ili
prema potrebi

za svoj je posao direktno odgovoran voditelju izvrinog tima

obavlja i druge poslove na zahtjev kostimografa / scenografa ili po nalogu ravnatelja
po potrebi oblaci glumce i ostale sudionike predstave

odgovoran je za pravilno obucen kostim

po nalogu kostimografa-scenografa ili ravnatelja posuduje kostime i brine o njihovom
vrac¢anju

vodi evidenciju i brine o ispravnosti kostima u spremistu

brine o ¢istoci prostora ustanove u kojem se skladiste kostimi

prati stanje kostima tijekom proba i izvodenja predstava

deZura na probama i na programima Doma kulture

transportira. pohranjuje i vodi evidenciju o fundusu kostima

vodi to¢nu knjigu kostima po predstavama i glumcima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 26.

REKVIZITER

uvjeti:

2 1li viSe godina na srodnim poslovima

vladati opé¢im i poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

osnovno poznavanje jednog stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi
na usavrSavanju stru¢noga znanja, te brinuti o tehnickim i drugim novostima s
podrucja svoje djelatnosti

organiziranost, visoko vrednovanje ¢istoce i higijene, fleksibilnost, sklonost timskom
radu, fiziCka izdrzljivost i okretnost, spremnost za rad na dinamiénim i zahtjevnim
poslovima, izvrsna fizi¢ka spremnost i zdravlje

probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:



izraduje rekvizitu i obavlja sitne poslove za potrebu rekvizite

zaduzen za nabavljanje i rukovanje scenografskom i rezijskom rekvizitom

u suradnji sa kostimografom / scenografom sastavlja popis rekvizita i nabavlja ih
izraduje elemente kazaliSne dekoracije prema idejnim rjeSenjima scenografa i pomaze
pri izradi scenografije

izraduje sitniju rekvizitu i scenografiju i vrsi popravke

vodi brigu o odrzavanju i Cuvanju rekvizita. tj. vodi skladiSte rekvizite

brine o Cistoci rekvizite 1 odrzava je u ispravnom stanju

vodi knjigu rekvizite za svaku predstavu ili program

vodi inventuru rekvizite koju zatim dostavlja voditelju izvrSnog umjetni¢kog tima
brine o nabavi i izradi dogovorene rekvizite te potrosne rekvizite za programe Doma
kulture te pazi da ista bude dostupna za sve programe Doma kulture

odrzava inventar poslovnog prostora u poslovima struke

kontrolira stanje opreme i daje prijedlog za tekucée odrzavanje

montira 1 rasprema rekvizite 1 sitnu scenografiju za pokuse 1 izvedbe

vréi utovar i istovar kazaliSne dekoracije i rekvizita

dezura na predstavama

po potrebi za vrijeme izvedbi vr$i promjenu scene

postavlja rekvizitu na probama i predstavama te sudjeluje u provedbi programa Doma
kulture te je odgovoran za rekvizitu na izvedbama i pokusima predstava

brine o uredenju i ukraSavanju pozornice i interijera i eksterijera

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 27.

VODITELJ TEHNIKE / VODITELJ NABAVE

uvjeti:

SSSili VSS

2 ili viSe godina radnog iskustva na srodnim poslovima

vladati opéim 1 poslovnim bontonom

znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga moderna sredstva komunikacije
poznavanje racunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u
obavljanju svakodnevnih djelatnosti

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

osnovno poznavanje jednog stranog jezika



