
Natemeljualanaka26.i2T.T.akonaoradu.(NNbr.93/11,127/17,98/t9,t51/22,6j/23),29

dlanka Statuta Doma kulture Kristalna kocka vedrine, a na prijedlog ravnatelja

[Jpravno vije6e Doma kulturc Kristalna kocka vedrine na sjednici o arzun ilJ.?,ZOZi .
godine, nakon prethodnog savjetovanja sa sindikatom i radnidkim vijeiem Doma kulture

Kristalna kocka vedrine sukladno ilanku I 50. Zakona o radu ( NN g3l l4 ) i uz suglasnosl

osniratadanaodtul.o* .dIb,+ - 2026. godinedonosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJI]M USTRO]STVTJ I NA.INtJ RADA

DOMA KIJI- ITJRE KRISTALNA KOCKA VIlDRINE

I.0P('t] ODREDBE

thnak 1.

Pravilnik o unutamjem ustrojstvu inadinu rada Doma kulture Kristalna kocka vedrine (u

daljnjem tekstu Dom kulture) utvrduje se organizacija ustanove, radna mjesta, potrebna

slruana sprema, radno iskustvo. probni rad i drugi uvjeti u poglcdu radnih sposobnosti

djelatnika na tim radnim mjestima te osnovni i specijalni poslovi koji dine sadrZaj rada na tim

radnim mjestima.

ilanak 2.

Radna mjesta Doma kulture. njihov opis osnovnih i specijalnih poslova, utvraluju se na

temelju podjele rada, prema lunkcionalnoj srodnosti poslova. po vrsti i sloZenosti,

prilagodenih poslovima i programima rada, 6ime se osigurava najudinkovitija reaiizacija

zadataka Doma kulture.

dhnak 3.

Strudna sprema idrugi uvjeti glede radnih sposobnosti za pojedina radna mjesta u Domu

kulture utvrduju se temeljem postojedih propisa osobitosti radnog mjesta, poslovima koji 6e se

na tom radnom mjestu obavljati, a zavisno od tekuiih perspektivnih potreba Doma kulture.
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Clanak 4,

Radnik moZe zasnovati radni odnos u Domu kulturc samo na radnom mjestu utvralenom ovim

Pravilnikom. ako ispunjava opie uvjetc za zasnivanje radnog odnosa. ako ima potrebnu

struanu

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

ilanak 5.

Radnik f)oma kulture moZe se rasporediti na drugo radno mjesto ako ima potrebnu strudnu

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

tlanak 6.

Sva radna mjesta, izuzcv radnog mjcsta ravnatelja, mogu se popunjavati pripravnieima.

dlanak 7.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse sc na isti naain na kojije i donesen.

II. L:\T:1'AR\J,{ OR(;A\IZACIJA DO}IA KT:LTT:RE

tlanak 8.

(1) I)om kulturc ost\aruje svoju djelatnost, obavlja poslove i radnc zadatke putem Odjela

za ustroj stvcnc j edinice Doma kulture.

(2) Odjcli su kako slijedil

l. Administrativno - linancijski odjel

2. tlmjetnidki odjcl

a) Urednisfvo i marketing

b) lryriri umjetniiki tim

3. Tehniiki odjel

,1. Odriavanje i vozila

,

(''lanak 9.



(l) Svim odjelima iz prethodnog dlanka upravlja i neposredno rukovodi Ravnatelj

ustanove, time da, u sludaju potrebe, pojedinc ovlasti vezane uz neposredno

rukovodenje odjelom ili dijelom odjela moZe odlukom ili pisanom punomoci iz

alanka l3l. Stavka 3. Zakona o radu prenijeti na radnika tog odjela.

(2) Radnici su u obavljanju ugovorenih poslova duZni postupati struano i savjesno, pri

demu su duzni poStivati usmene ipisane naloge, te pisane upute poslodavca.

(3) Svi radnici odgovaraju neposredno Ravnatelju za uredno i pravovremeno izvrienje

ugovorcnih poslova kao i poslova koji su im, u okviru vrste i naravi radnog mjesta

dani pisanim nalogom iJi uputom Ravnatelja.

elanak 10.

[J Domu kulture sc utvrduju 35 radna mjesta, ukljudujuii ravnatelja, prema sljede6oj

kategorizaciji i s potrcbnim brojem izvriitelja:

\l)\!t\ls I tt.\t I\ \o FI\,\\( l.tsKt oDJEL

UKUPNO

UMJETNIiKI OD.rllL / Lrednish.o i marketins

It,\D\O \t. ,.S I o

t,rednik kazaliSnog programa / voditclj dramskih

radionica

Urednik glazbenog programa / voditelj glazbenih

radionica

Urednik programa za djecu i mlade / voditelj lutkarskih

radionica

I

Struani suradnik za markcting / voditclj marketinga, I

BIio.I IZ ITEI,.IA

RADNO !l.tUSr',o ItRO.l tzvRSlt []t..tA

Ilavnatelj I

Voditeli raaunovodstva i administraci jc I

Knjigovodstveno administrativni rcl'cren1 l

I ajnik / Blagajnik / I)omadica I

Blagajnik / Biljctcr / Domaiica

6

I

I

Urednik filmskog programa / voditelj lilmskih radionica I



blagajne i domaiica

Strudni suradnik za odnose s javnoStu i markcting I

Strudni suradnik za vidco produkciju i markcling l

UKT]PNO 7

UMJETNICKI ODJEL / Izr r5ni umjctniiki tim

RAD\O vJESTO I]Ro.I IZvRSITEI-.IA

Kostimograf / Scenograf / voditelj kostimografskih i

scenogmfskih radionica

I

Glumac / Glumica I

Krojai / Garderobiier l
Rekr izirer l
t. Kt P\o 6

TEtI\I.KI ODJEI,

R4.D\O }I.IESTO I}Ro.I IZ\ RSI I T-t-.I,\

Voditelj tehnike / Voditelj naba\e

Voditelj vanjske pozomice i protupozame zaslite /

Koordinalor ranjskih lolacija i rehniale sigumosli

Majstor tona i videa / Voditelj zaStite na radu l
Majsror ras!jete I

Ichnidar tona ividea / [ehnitar pozornicc

Tehnidar rasvjete / Tehniaar pozomice l
Kinooperater / Tehnidar pozomice

TKUPNO t2

ODRZAVANJE I VOZIl,A

RADNO MJESTO IIRO.I IZVRSITEI,JA

Domar / Vozad / Rukovatclj grijanja i klimatizacijc I

Sprcmadica

UKUPNO I

A
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lrr. t \.tt_TI I oPIs R.\l)\llt \l.tusTA

thnak 11.

RAVNATELJ

uvjeti:

- VSS; umjctnidka akademija ili fakultet drustvenih znanosti

- 5 ili viSe godina na poslovima srodne djelatnost

opis poslova:

- ravnatelj obavlja poslove i zadatke propisane Statutom Doma kulture

thnak 12.

VODITELJ RATUNOVODSTVA I ADMINISTRACIJE

uvjeti:

- VSS ekonomskog smjera

- 3 ili vi5e godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima u radunovodstvu i

adm inistracij i

- vladati opcim iposlovnim bontonom

- znati upotrebljavati tclefon. elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje mdunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju sr akodnevnih djelalnosri

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

- osnovno poznavanje jednog stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usawsavanju struanoga znanj4 te brinuti o tehniikim i drugim novostima s

podrudja svoje djelatnosti

- posjedovati dobre verbalnc i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentraciju i

pamienje te imati razvijene komunikacijske vjestinc

- probni rad od 3 mjeseca

opi3 poslova:

- nadgledanje. planiranje i koordinacija aktivnosti i procesa radunovodstvenog odjela,

- predlaganje i implementacija intemih procedura

- praienje vaie6ih propisa iz podrudja financija i raaunovodstva te njihova primjena

..J



sastavlja i odgovoran je za periodidne obraaune i zavrsne radune i brine za njihovu

pravovremenu predaju organizaciji platnog prometa i drugim institucijama vodeii sve

u rokovima propisanim zakonom

sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrsenje

sastavlja pregled prihoda i rashoda te iskazivanje potrajivanja i obveza

sastavlja isplatne Iiste radnika Doma kulture

prima i obraaunava doznakc za bolovanje i unosi ih u isplatne liste te vodi brigu o

refundaciji sredstava od HZZO-a

sastavlja izvjei6a o ostvarenim pla6ama radnika

duva police osiguranja imovine i osoba

potpisuje u okviru postojetih propisa svu dokumentaciju

u odsustw knjigovodstveno administrativnog referenta obavlja poslo!e iz

djelokruga knjigovodstva

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu iopiim aktima,

prema potreb.nna Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatclja

dhnak 13.

KNJIGOVODSTVENO _ ADMINISTRATIVNI REFf, Rf, NT

uvjeti:

- SSS ekonomskog smjera

- 2 ili vi5e godina na poslovima administracijc i knjigovodstva

- vladatiopcimiposlovnimbontonom

- znati upotrebljavati telefon. elektronsku poitu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje radunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju svakodnevnih djelatnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskomjeziku

- osnovno poznavanje jednog stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrsavanju struanoga znanja, te brinuti o tehnidkim i drugim novostima s

podruaja svoje djclarnosti

- posjedovati dobre verbalne i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentmciju i
pamdenje te imari razvijene komunikacijske vjeltine

- probni rad od 3 mjeseca
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opis poslova:

- prikuplja, s.eduje, provjerava, kontira i knjiii dokumentaciju za knjiZenje u

fi nancijskom knjigovodstvu

- sastavlja pregled troSkova nastalih u poslovanju

- sastavlja mjesedne, tromjesedne i godisnje bruto bilance

- daje podatke za periodidne i zavrsne raaune i sudjeluje u sastavljanju istih

- rodi evidenciju da\anja ustano\e

- uskladuje s materijalnim krjigovodstvom stanje glavne knjige i materijalnog

knjigovodstva, stanje sitnog inventara i osnovnih sredstava

- uskladuje obveze ipotrazivanja koja se vode u glavnoj knjizi

- vodi evidenciju ulaznih iizlaznih faktura

piSe virmanske naloge te suraduje sa financijskom agencijom i poslovnom bankom

- vodi evidenciju o potraiivanjima od zaposlenika i vodi kanoteku kredita zaposlenika

- popunjava porezne kartice. obrascc ievidencijc za zaposlenike koji odlaze u mirovinu

i druge obrasce i potvrde vezano za isplate radnicima i autorima

- obradunava i isplaiuje autorske honorare

- uskladuje banl<ovne iz-vatke i blagajnitke izvjeStaje s glavnom knjigom

- vodi materijalno knjigovodstvo

- prima i rasporeduje dokumentaciju o nabavci materijala i vrli odgovaraju6a knjiZenja

- preuzima dokumentaciju o pdbavljanju i rashodovanju osnovnih sredstava

- vodi knjigu osnovnih sredstava

- sastavlja inventume liste i pomaZe kod inventure

- uskladuje knjigovodstveno stanje sa stvamim stanjem ifinancijskim knjigovodstvom

- obradunava i knjiii ispravak vrijednosti po pojedinom osnovnom sredstvu

- vodi evidenciju i obradunava naknade prijevoza zaposlenika

- vodi knjigu i sve poslore vezane uz sitni inventar

- vodi glavnu blagajnu ustanove

- prima i isplacuje gotovinu na temelju odgovarajuie dokumentacije

- vodi blagajnidki dnevnik

- podize poffebnu gotovinu i ulaze prikupljena sredstva na Ziro mtun kod poslovne

banke

- preuzima obradun pomo6ne blagajne te dostavlja blagajniiku dokumentaciju na

knj izenje
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obavlja administrativne poslove Sto obuhvaia vodenje svih potrebnih evidcncija.

arhiviranje, sastavljanja dopisa. kontaktiranje sa korisnicima. urudibiranje poSte

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

vodi administrativne poslove u sklopu kojeg sastavlja i prepisujc dopise. vodi

cvidenciju prisutnosti radnika ustanove sukladno propisima, vodi cvidenciju rada i

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

arhirskc grade i iuva personalnu doIumenlaciju

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu iopiim aktima.

prema polrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatclja

obavlja i drugc poslove po nalogu ravnatelja

elanak 14.

TAJNIK / BLAGAJNIK / DOMACICA

uvjeti:

- SSS: gimnatija ili ekonomski smjer

- 2 ili vise godina na poslovima srodne djelatnost

- vladati opiim i poslovnim bontonom

- znati upotrebljavati lelefon, elektronsku poitu i druga modema sredstva

kom r.rnikac ij e

- poznavanje radunalnih programa Windows, Irxcel te ostalih progmma koji se

koriste u obavljanju svakodnevnih djelatnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

- osnovno poznavanj e j ednog stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i

raditi na usavrSavanju strudnoga znanja. te brinuti o tehniakim i drugim novostima

s podrutia svoie dielatnost

- posjedovati dobre verbalne i organizacijske sposobnosti, izvrsnu koncentraciju i

pamienje te imati razvijene komunikacijske vjestine

- probni rad od 3 mjeseci

opis poslova:

- prima posjetitete, froslovne pannere i s njima komunicira osobno ili putem

telefona, elektronske poste ili ostalim nadinima modeme komunikacije

- preuzima i prenosi poruke, p.ima poStu. razvrstava je, odatilje i vodi evidenciju o

tome
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vodi dokumentaciju i odgovomaje za njeno pravilno pohranjivanje

samostalno ili prema naputku, tajnik sastavlja, piSe i ureduje dopise, zapisnike i

drugu dokumentaciju

priprema i pomaze pri organir,aciji radnih sastanaka te pruza strudnu i

adminislrativnu potporu prilikom pripreme materijala

obavlja administrativne poslove sto obuhva6a vodenje svih potrebnih evidencija-

arhiviranje, sastavljanja dopisa, kontaktiranje sa korisnicima, urudzbiranje poste

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

vodi administrativne poslovc u sklopu kojeg sastavlja i prepisuje dopise, vodi

evidenciju prisutnosti radnika ustanove sukladno propisima, vodi cvidenciju rada i

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

arhivske grade i dura personalnu dokumcntaciju

prodaje ulaznice za sve programe Doma kulture

odgovoranje za utrZak od ulaznica

blisko suradujc sa strudnim suradnikom za marketing

predaje utrZak od ulaznica u radunovodstvo. polaze na bankovni raiun ustanove ili

u noidi trczor

vodi zapisnik o prodanim ulaznicama i prcdaje u maunovodstvo u zadanom roku

prima rczervacije karata i godiSnjih pretplata

daje informacije o aktualnim programima Doma kulture

prodaje knjigc i ostale artikle u ponudi I)oma kulture

prati prodaju na web shopu Doma kullure

priprema zavrinu obradu promid2benih materijala ustanove (slaganjc i rezanje te

priprema za slanje poStom)

dezura na ulazu u izvedbenom prostoru Doma kulture te na ulazu u prostor

izlodenja vr5i pregled ulaznica

usmjerava i daje obavijesti kretanja u zgradi posjetiteljima

kod odsustva portira / dostavljaaa ostvaruje prvi kontakt sa strankama, daje im

potrebne informacije i usmjerava stranke u odgovarajuie urcde ili druge dijelove

zgrada Doma kulture

kod odsustva portira / dostavljaaa obavlja slanje potrebnih materijala postom te

unosi potrebne podatke u knjigu poste

q



u suradnji s ravnateljem. urednicima programa, sa\jetnikom za odnose sjavnosdu i

struanim suradnikom za marketing organizira i provodi godiSnju pretplatu te uvjete

Clanstva u kreativnom uailistu Doma kulture

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu iopiim
aktima, prema potrebarna l)oma kulture tc nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnalelja

vodi brigu da su promidibeni mate jali uredno sloZeni i dostupni za posjetitelje

po potrebi dezura na garderobi kod programa Doma kultue

brine za izgled i distribuciju reprezentacije (zakuska, pokloni za izvodade i sl.) u

suradnji sa struanim suradnikom za marketingom

brine za sve poslove vezanc uz reprezentacrju vezano za publiku i izvodade kao

doma6ica

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu iop6im

aktima. prema potrebama Doma kulture tc nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatclja

thnak 15.

STRU6NI SURADNIK ZA ODNOSf, S JAVNOSCU

uvjeti:

, VSS i|i VSS

. 2 ili viSe godina na srodnim poslovima

- vladatiop6imiposlovnimbontonom

- znati upotrebljavati telefon. elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje raaunalnih programa Windous, I)xcel te ostalih programa koji se koriste u

obar ljanju svakodner nih djelalnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskomjeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika tc osnovno poznavanje drugog stranog

jczika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrSavanju strudnoga znanja. te brinuti o tehnidkim idrugim novostima s

podrudja svojc djelatnosti

- posjedovati izvrsne prezentacijskc, verbalne i komunikacijske vjeStine, izvrsnu

konccntraciju i pamienje te razvijene organizacijskc sposobnosti i keativnost



- flcksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinamianim i

zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- glasnogovomik Doma kulture

- koordinacija svih komunikacijskih aktivnosti i poslova vezanih za odnose s javnosiu.

intemo komuniciranje i oglaSavanje. odnosno oblikovanje ukupnog ugleda Doma

kulture u suradnji s ravnateljem Doma kulture

- proudavanje stavova i potreba skupina koje su cilj djelovanja

- akti\ nosti u podruaju oglasavanja i promocije

- koordinacija komunikacijskih projekata i programa

- redovno pisanje i uredivanje pisanih priopcenja za objave u medijim4 sadrZaja za

broswe. godisnjc izvj€Staje ili druge materijale za marketinSke poffebe

- organi/acija sponzorstva i donacija

- praienje medija i analiza sadt;aja

- kreiranje komunikacijskih strategija i taktika, te kontinuirana suradnja sa svim

sredstvima javnog priopcavanja, novinarima i predstavnicima medija

- organi/acija lisko\ nih konfercncija

- sluzenje i drugim sredstvima komuniciranja. kao Sto su pisani letci, plakati, slanje

pisama na individualne adrese. organizacija tribina itd.

- usko suraduje s struanim suradnikom za marketing

- obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opiim aktim4

prema potrebama Doma kullure te nalogu i odlukama ravnatelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

6hnak 16.

STRUdNI SURADNIK ZA MARKETING / VODITELJ MARKETINGA, BLAGAJNE

I DOMACICA

uvjeti:

- VSS ili VSS

- 2 ili r iie godina na srodnim poslovima

- vladati op6im i poslovnim bontonom

- znali upotrebljavati telefon. elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije
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- poznavanje radunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju sval<odnevnih djelatnosri

- znati izvrsno pismeno i usmcno komunicirati na hJvatskomjeziku

- srednja razina poznavanja engleskogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrsavanju struanoga znanja- te brinuti o tehniakim i drugim novostima s

podrudja svoje djelatnosti

- posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne i komunikacijske vjeStine, izvrsnu

koncentractu i pamaenje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost

- fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinamidnim i

zahdevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- z,:duZen je iodgovoran za marketinski, prodani iprezentacijski proces rada Doma

kulture

- koordinira rad i daje zaduZenja blagajnicama i doma6icama u cijelog poslovnog

procesu

- obavjesauje zainteresirane o programima Doma kulture i mogudnostima posjeiivanja

istih te daje informacije o predstavama, programima i programskim planovima

ustanove

- obavlja pripremu i po potrebi dizajn promidibenih materijala u suradnji sa

savjetnikom za odnose s javno3du i ravnateljem (plakati. leci, programske knjiiice,

pozivnice, upisnice, objave na druStvenim mreZama)

- po potrebi. a u suradnji sa savjetnikom za odnose s javnoliu te ravnateljem.

osmiSljava vizualni identitet Doma kultuie i pojedinih programa

- u suradnji s blagajnikom obavlja rezervacije distribuciju ulaznica

- komunikacija izmedu pru2atelja usluga prodaje ulaznica i blagajnika / biljetera /

doma6ice u programskom i marketin5kom dijelu

- evidentira odrzane programe Doma kulture

- brine o sadrZaju i izgledu web stranice te dru5tvenih profila ustanove i njihovom

redovitom aZuriranj u

- bdnc o snimanju i fotografiranju programa Doma kulture (nalazi profesionalne

suradnike. snimatelje i fotografe, a po potrebi i sam fotografa, a i snima)
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pronalazi mogudnosti .eklamiranja progmma ustanove (putem televizijskih spotova,

radijskih poruka, oglasa u novinama i s1.)

brine o reprezentaciji svih programa Doma kulturc (zakuske, pokloni izvoaladima,

promidzbeni materijali i sl.)

brine o zakupu i pravovremenom isticanju promidZbenih materijala i rasporeda izvedbi

na svim reklamnim varijantama (umbo plakati, city light, web stranica, drustvene

mreze. radio, televizija...)

prati objave u medijima o programima Doma kulturc tc priprema mjesedna i godisnja

izvjcS6a programa te tzv. press clipping (rovine, tasopisi, radio itelevizijske emisije,

intemct...)

obavjestava ravnatelja o marketinikim aktivnostima te o svim istupanjima u medijima

u suradnji s ravnateljem, urednicima programa. savjetnikom za odnose s javnoSiu i

blagajnom organizira i provodi godiinju pretplatu te uvjete dlanstva u kreativnom

udiliStu Doma kulture

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i op6im aktima,

prcma pot.ebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu mvnatelja

elanak 17.

S'I'RT-J.NI SURADNIK ZA VIDt]O PRODUKCI]U I MARKTiIING

uvjeti:

- VSS ili VSS

. 2 ili viSe godina na srodnim poslor ima

- vladatiop6imiposlovnimbontonom

- znati upotrebljavati telefon. elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje radunalnih programa Windows, Excel le ostalih programa koji se koriste u

obavl janiu svakodncr nih diclarnosli

- napredno korislenje soltvera za montaiu

- poznavanje popratnih alata Adobe After Effecls (za animacije i grafiku), Adobe

Photoshop / Illustrator (za obradu vizuala i pripremu materijala).

- izvrsno poznavanje rada s DSLRMirrorless kamcrama. studijskom ras\jerom.

usmjerenim i bubica mikrolonima.

- aktivno poznavanje rada izakonitosti algoritama na platlormama You'fube, lnstagram,

TikTok, Facebook i l,inkedln
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izrazen osjedaj za kadar, kompoziciju. ritam montaZe i vizualno pripovijedanje

(storytelling).

znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

srednja mzina poznavanja engleskog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavraavanju strudnoga znanja. tc brinuti o tehniakim i drugim novostima s

podruija svojc djclatnosti

posjedovati izvrsne prezentacijske, verbalne i komunikacijske !jestine, izvrsnu

koncentraciju i pamienje te razvijene orgarizacijskc sposobnosti i kreativnost

fleksibilnost. sklonost timskom radu. kao i spremnosl za rad na dinamitnim i

zahtjevnim poslovima

probni rad od 3 mjescca

thnak lE.

BLAGAJNIK / BILJETER / DOMACICA

uvjeti:

- SSS

I ili r iic godina na srodnim poslor ima

- vladati op6im iposlovnim bonlonom

- znati upotrebtavati tclcfon. clcktronsku poslu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje radunalnih programa Windows, Ilxccl le ostalih programa koji se koriste u

obavljanju svakodnevnih djelatnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

- osnovno poznavanje jednog stranogjczika

- sposoban obavljati nekoliko poslova islodobno. prilaSodavati se promjenama i raditi

na usavrsavanju strudnoga znanja, te brinuti o tchnidkim i drugim novosrima s

podruaja svoje djelatnosti

- posjedovati dobre vcrbalnc i organizacijskc sposobnosti, izvrsnu koncenrraciju i

pam6enje, spremnost za rad na dinamidnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- prodaje ulaznice za sve programc Doma kulturc

- odgovoranje za utrZak od ulaznica

- blisko suradujc sa struinim suradnikom za markeling
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predaje utrzak od ulaznica u raaulovodstvo, polie na bankovni radun ustanove ili u

no6ni trezor

vodi zapisnik o prodanim ulaznicama i predaje u radunovodstvo u zadanom roku

prima rezervacte karata i godisnjih pretplata

daje informacije o aktualnim programima Doma kultuc

prodaje knjige i ostale artikle u ponudi Doma kulture

prati prodaju na web shopu Doma kulture

p prema zawsnu obradu promidibenih mate jala ustanove (slaganje i rezanje te

priprema za slanjc postom)

dciura na ulazu u izvcdbenom prostoru Doma kulturc tc na ulazu u prostor izvodcnja

vr5i pregled ulaznica

usmjerava i daje obavlesti kretanja u zgradi posjetiteljima

kod odsustva po(ira / dostavljada ostvaruje prvi kontakt sa strankama, daje im

potrebnc informacijc iusmjerava stanke u odgovarajudc ucdc ili drugc dijclovc

zgrada Doma kulture

kod odsustva portira / dostavljada obavlja slanje potrebnih materijala postom tc unosi

potrebne podatke u knjigu poite

u suradnji s ravnateljem. urednicima programa, savjetnikom za odnose s javnoS6u i

strudnim suradnikom za marketing organizira i provodi godiSnju pretplatu te u\jete

ilanstva u kreativnom udilistu Doma kulture

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

odrzava red i ti5inu u dvorani tijekom odrZavanja predstave

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

po potrebi dezura na garderobi kod programa Doma kulture

brine za izgled i distribuciju reprezentacije (zakuska, pokloni za izvodadc i sl.) u

suradnji sa struenim 
"uradnikom 

za marketingr,rm

brine za sve poslove vezane uz reprezentactu vezano za publiku iizvodade kao

domaiica

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

prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ts



Chnak 19.

UREDNIK KAZALlSxoc pnocnlua / voDITELJ DRAMSKIH RADIoNICA

uYjeti:

- VSS drustvenih znanosti ili umjetnieka akademua

- 3 ili viSe godina na srodnim poslovima

- vladatiopaimiposlovnimbontonom

- znati upotrebljavati telefon. eleklronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanjc raiunalnih programa Windows. Fixcel te ostalih programa koji se koriste u

obar ljanju svakodnevnih djelatnosti

- znati izvrsno pismeno i r.smeno komunicirati na hrvatskomjeziku

- visoka razina poznavanja cngleskog jezika le osnovna razina poznavanja drugog

stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrSavanju strudnoga znanja. te brinuti o tehnidkim i drugim novostima s

podrudja svoje dielatnosti

- posjedovati izvNne prezenlacijskc. verbalne i komunikacijske vjestine, izvrsnu

koncentraciju i pamienje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnost

- fleksibilnost. sklonost timskom radu. kao i spremnost za rad na dinamidnim i

zahdevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- organizira prodaju i Salje ponude kazali5nih prograna Doma kulture ostalim

ustanovama i jedinicama lokalne samouprave

- daje informacije o kazaliSnim prcdstavama i planovima Doma kulturc

- predlaie repertoar u suradnji s ravnateljem i brine o provodenju repertoarc politike

- prati i istrazuje hrvatska i svjetska kazaliSna dostignuia i dramsku baatinu te

osmiSljava, metodidki razraduje te organizacijski uskladuje i sudjeluje u procesu

izrade i provedbi kazaliSnog programa Doma kulture

- organizira. uskladuje i prati proces rada kazaliSnog programa Doma kulture

- predlaie progr.lme rada i linancijski plan te prati ostvarivanje programa rada i

financijskog plana i izvjeitava u odredenim rokovima o rezultatima

- predlaZe angaZman potrebnih kazalisnih umjetnika

- uspostavlja, provodi i unaprcdujc suradnju s drugim ustanovama, tvrtkama, udrugam4

ostalim institucijama i pojedincima u sklopu kazalisne djelalnosti

la



vodi brigu o nastupima ustanove na festivalima, te odrirva veze s upravama festivala

te ostalih kazalista

brine o pmvovremenom izvjcstavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima

javnog priopdavanja te o tome obavjestava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom pise promidzbene tekstove o kazalisnom repertoaru Doma

kulture, a posebice o predstavama (najave uoai premijera), tc sudjeluje u uredivanju

programa predstava i drugih tiskanih i promotivnih materijala

voditelj je dramskih radionica kreativnog uailiSta

priprema ivodi radionice iseminare unut.r svog umjetniakog podruaja s djecom.

mladima i odmslima te po potrebi vodi dramske radionice kreativnog udiliSta i

amaterskog kazalista

vodi potrebne evidencije i izvjeiia

odgovoranje za arhivu kazaliSnih predstava

odgovara struano, etidki i idcjno za programe koje priprema i predlaZe

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i opiim aktima.

prema potrebama Doma kullure te nalogu i odiukama ravnatelja

6lanak 19.

UREDNIK GLAZBENOG PROGRAMA / VODITELJ GLAZBENIH RADIONICA

uvjeti:

- VSS druitvenih znanosti ili glazbcna akademija. srednja glazbena Skola

3 ili r iSe godina na srodnim poslovima

vladati opiim i poslovnim bontonom

- znati upofebljavati telelbn, elektronsku poslu i druga modema sredstva komunikacijc

- poznavanje raaunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju svakodnevnih djclatnosti

- znati izvBno pismeno iusmeno komunicirati na hrvatskomjeziku

visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog

stranog jezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno. prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrSavanju strutnoga znanja, te brinuti o tchniakim i drugim norostima s

podrudja svoje djelatnosti

posjedovati izvrsnc prezentacijske, verbalne i komunikacijske vje5tine, izvrsnu

koncentraciju i pamdenje te razvijene organizacijskc sposobnosti i keativnost
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- fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinamidnim i

zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslovi:

- organizim prodaju i Salje ponude glazbenih progmma Doma kulture ostalim

ustanovama i.jedinicama lokalne samouprave

- daje informacije o glazbenim programima i planovima Doma kulture

- predlaze koncertni repenoar u suradnji s ravnateljem i brine o provodenju repertoare

politike

- prati i istrazuje hrvatska i svjetska glazbena dostignuia i glazbenu baltinu te

osmiSljava. metoditki razraduje te organizacijski uskladujc i sudjeluje u procesu

izrade i provedbi glazbenog programa Doma kulture

- organizira, uskladuje i prati proces rada glazbenog programa Doma kulture

predlaie programe rada ifinancijski plan te prati ostvarivanje programa rada i

financijskog plana i izvjeStava u odredenim rokovima o rezultatima

- predlaie angaiman potrebnih glazbenih umjetnika

- pomaZe u odabiru i pripremi glazbe za predstave i programe Doma kulture

- po potrebi sklada glazbu za programe Doma kulture

- usposkvlja. provodi iunapreduje suradnju s drugim ustanovama, twtkama. udrugama,

diskografskim kuiama te ostalim institucijama i pojedincima u sklopu glazbene

djelatnosli

- obavlja potrebne prijave ZAMP ili sl.

- vodi brigu o naslupima ustnove na festivalima- te odriava vezc s upravama festivala

te ostalih koncertnim uredima ili koncertnim dvoranama ili ustanovama

- brine o pravovremenom izvje5tavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima

javnog priopdavanja te o tome obavje5tava marketing Doma kulture

- u suradnji s marketingom piSe promidibene 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 udilisra

- priprema i vodi radionice i seminare unut,r svog umjetniakog podrudja s djecom,

mladima i odraslima te po potrebi vodi glazbene radionice keativnog udiliSta

- vodi (priprema. organizira, koordinira) javne nastupe skupina krcativnog uailiSta

- vodi potrebne evidencije i izvje5da

a



odgovoran je za arhivu glazbenih programa

odgovara strudno. etiaki i idejno za programc koje priprema i predlaic

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i op6im aktima.

prema potrebama f)oma kulture tc nalogu i odlukama ravnatclja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

UREDNIK PROCRAMA

RADIONICA

uvjeti:

ilanak 20.

ZA DJECU 1 MLADE / VODITEIJ LUTKARSKIH

- VSS druStvenih znanosti ili umjetniaka akademija

- 3 ili vi3e godina na srodnim poslovima

- vladatiopiimiposlovnimbontonom

- znati upotrebljavati telefon. elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje maunalnih programa Windows. Excel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju svakodnevnih djelatnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskomjeziku

- visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavaoja drugog

stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrsavanju strudnoga znanja. te brinuti o tehniakim i drugim novosrima s

podrudja svoje djelatnosti

- posjedovati izvrsne prezentacijske. verbalne i komunikacijske vjeStine. izvrsnu

koncentraciju i pam6enje te razvijene organizacijske sposobnosti i keativnost

- fleksibilnost, sklonost timskom radu, kao i sprcmnost 7a rad na dinamidnim i

zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- organizira prodaju i Salje ponude programa :ra djecu i mlade (prvenstveno kazalisnih

predstava za djecu i mlade te programa keativnog udilista 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 poiitike



prati i istraruje hrvatska i svjetska kazalisna dostignuda i dramsku bastinu s naglaskom

na prograunima za djedu i mlade tc osmisljava, metodidki razraduje te organizacijski

uskladuje i sudjeluje u procesu izrade iprovedbi programa Doma kulture za djecu i

mlade. formalnog ineformalnog odgoja iobrazovanja djece pred5kolske dobi.Skolske

dobi i mladeii

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 .okovima o rezultatima

predlaze angazman potrebnih kazaliSnih i likovnih umjetnika

uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s drugim ustanovama, tv(kama, udrugama,

ostalim institucijama i pojedincima, a prvenstveno Skolama ivniiima u sklopu

djelatnosti programa zz djecu i mlade

vodi brigu o nastupima ustanove na festivalima, tc odrZava vcze s upravama festivala

te ostalih kazaliSta

brine o pravovremenom izvjeitavanju o programima svoje djelatnosti u sredstvima

javnog priopiavanja te o tomc obavjeStava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom pise promidzbene tekstove o.epenoaru programa za djecu i

mlade Doma kulturc, a posebice o prcdstavama (najave uodi premijera), te sudjeluje u

uredivanju programa predstava i drugih tiskanih i promoti\,,nih mater|ala

voditelj je lutkarsko - likovnih radionica kreativnog uailista za djecu i mlade i odrasle

priprema ivodi radionice i seminare unutar svog umjetnidkog podrudja s djecom,

mladima i odraslima te po potrebi vodi radionice kreativnog uailiSta

koordinira rad struinih suradnika i suradnika Doma kulture na programima ove

djelatnosti

koordinira rad kultumo-umjctniikih udruga djece i mladih u progmmima Doma

kulture

koordinira rad kreativnog udiliSta te priprema raspored rada kreativnih radionica Doma

kulture

vodi potrebne cvidencije i izvjeiia

odgovoranje za arhivu svih programa za djecu i mlade

odgovara struano, etiaki i idejno za programe koje priprema i predlaie

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonu i op6im aktima,

prema potrebama Doma kulture te .alogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
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ilanak 22.

UREDNIK FILMSKOG PROGR4.MA / VODITf,LJ FILMSKIH RADIONICA

uvjeti:

- VSS ili VSS drustvenih znanosti ili umjetnidka akademija

- 3 ili r iie godina na srodnim poslor ima

- vladati opiim i poslovnim bontonom

- znati upotrebljavati telefon, clektronsku postu i druga modcma sredstva komunikacijc

- poznavanjc raiunalnih programa Windows, Excel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju svakodnevnih djclatnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hnatskomjeziku

- visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog

stranogjczika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrSavalju stru6noga znanja, te brinuti o tehniikim i drugim novostima s

podrudja svoje djelatnosti

- posjedovati izvrsnc prczcntacijskc, verbalne i komunikacijske vje5tine, izvrsnu

koncentraciju i pamienje te razvijene organizacijske sposobnosti i keativnost

- fleksibilnost. sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinamitnim i

zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjcscca

opis poslova:

- organizira prodaju i ialje ponude filmskog programa Doma kulture ostalim

ustanovirma 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 provodcnju repe(oare politike

- prati i istraiuje hrvatska i sljctska filmska dostignuia te filmsku baStinu, metodidki

razraduje te organizacijski uskladuje i sudjeluje u procesu izrade i provedbi programa

filmske djelatnosti Doma kulture (filmske tribine, projekcije filmova, filmske

radionice, Skola crtanih i dokumentamih filmova, nabave filmskog i video materijala

te filmske i video opreme)

- organizira, uskladuje i prati proces rada filmske djelatnosti Doma kulture

2l



predlaZe programe rada ilinancijski plan te prati ostvarivanje programa rada i

financijskog plana i izvjestava u odredenim rokovima o rezultatima

predlaze angaZman potrebnih kino i filmskih umjemika

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

zaposlenicima

uspostavlja. provodi i unapreduje suradnju s drugim ustanovama. tvnkama, udrugama.

ostalim institr.rcijama i pojedincima vezanima za kino djelatnost

odriava veze s upravama festivala te ostalim ustanovama koje se bave kino djelatnosti

(distributeri. kina. lilmski festivali, filmske akademije i sl.)

brine o pravovremenom izvjeiravanju o programima svoje djelatnosti u sredslvima

javnog priopiavanja te o tome obavjeitava marketing Doma kulture

u suradnji s marketingom pile promidZbene tekstove o repcrtoaru kino djelatnosti

Doma kulture, a posebice o kino projekcijama (najave uodi premijera). te sudjcluje u

uredivanju programa kino programa i drugih tiskanih i promotivnih materijala

po potrebi izraduje video materijale za rad ustanove ili promidibu rada ustanovc

po potrebi snima programe Doma kulture te izraduje video materijale

voditelj je kino i filmskih radionica, predavanja i seminara unutar krcativnog uailiSta

za djecu i mlade i odrasle u sklopu lilmske djelatnosti

pravo\remcno ugovara lllmore za tekuii i povremeni prograrn

pravovremeno otprema filmove

osmiSljava iorganizira filmskc fcstivale, kao i projekcije vezane uz nekome.cijalni

filmski repertoar

odgovoran jc za repenoar kina, stanje i rad kino aparature

priprema i pregledava filmove, te organizira njihov pdmitak i dist buciju

odgovoran je za ispravnost manipuliranja filmova, preuzimanje te pravovremcno i

ispravno vraianje fi lmova

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

po potrcbi vrsi projekciju filmova

obavlja rcdoviti pregled uredaja kojima rukuje iprijavljuje ravnatclju svako ostecenjc

ili kvar

koordinira rad struanih suradnika i suradnika Doma kulture na programima ove

djelatnosti

vodi potrebne evidencije i izvjeSia

odgovoranje za arhivu kino programa i filmske djelatnosti

2'.t



odgovara strudno. etiaki i idejno za programe koje priprema i predlaie

obavlja svc poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada po zakonr-r i op6im aktima,

prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

thnak 23.

KOSTIMOGRAF / SCENOGRAF / VODITELJ KOSTIMOGRAFSKIH I
SCENOGRAFSKIH RADIONICA

uvjetii

- VSS umjetnidka akademija ili Tekstilno tehnoloSki fakulter

- 3 ili vise godina na srodnim poslovima

- vladati opiim iposlovnim bontonom

- znati upotrebljavati telefon, elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje radunalnih programa Windows, Fixcel te ostalih programa koji se koriste u

obavljanju sr alodnevnih djelarnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskom jeziku

- visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavanja drugog

stranog iezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno. prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrsavanju strutnoga znanja- le brinuti o tehnidkim idrugim novostima s

podruaja svoje djelatnosti

- posjedovati iz.vrsne prezentacijske, verbalne i komunikacijskc vjestine, izvrsnu

koncentraciju i pam6enje te razvijene organizacijske sposobnosti i kreativnosl

- fleksibilnost, sklonost timskom radu. kao i spremnost za rad na dinamidnim i

zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- odabire i izraduje kostime za razlitite programe. predstave i manifestacije Doma

kulture

- izraduje nacrte za kostime glumaca prema epohi djel4 karakteru lidnosti i ulozi

glumca, a sve u dogovoru s redateljem ili voditeljem progmma

- osmisljava scenografiju za potrebe predstava i drugih programa Doma kulture

- izraduje nacn za scenografijr-r predstave ili programa

- kontahtira i dogovara rad vanjskih suradnika za izradu scenograltje



sudjeluje u izBdivanju scenografije i rekvizita kao idejni kreator

vodi evidenciju lundusa kostima

vodi inventEu te jc odgovoran jc za ispravno stanje inventumih lista kostima,

scenografij e i rekvizite

vodi evidenciju scenograhje i rekvizita

po potrebi posuduje rekviritu i kostimogra[ju te brine o njihovom vraiarju

izraduje troSkovnik za izmdu kostima. scenograhje i rekvizita

brine o nabavi potrebnog materijala za izBdu kostima, scenografije i rekvizita

brine o izradi dogovorene rekvizite i scenogralijc za predstavu

nadzire izradu kostima, scenografije irekvizita koji se koriste u predstavama i kostima

u fundusu

po potrebi prati slanjc kostima. scenograhje i rekvizita tijekom proba i izvodenja

predstava

po potrebi sudjcluje u formiranju vizualnog identilcta Doma kulture (grafidki dizajn

promidZbcnih materijala, plakati. majice, logo Doma kulture isl.)

vodi radionice kreativnog ueiliSta tematski vezane uz kostimograltju i/ili scenograhju

koordinira rad struanih suradnika i suradnika Doma kulture na radu vezanim uz

ko$imograhju i scenografiju

vodi potrebne evidencije i izvjeiia

odgovoran je za arhivu kostimografic i scenograltje svih programa Doma kulture

odgovara struano. etiaki i idejno za programe koje priprema i prcdlazc

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

prema polrebama Doma kulturc te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu rarnatelja

tlanak 24.

GLUMAC / GLUMICA

uvjeti:

- VSS; dramska akademija

- vladati opiim iposlovnim bontonom

znati upotrebljavati lelefon. elektronsku poStu i dflrga modema sredslva komunikacije

- poznavanje radunalnih programa Windows. Flxcel le ostalih programa koji se koriste u

ohar ljarju sr akodnevnih dielatnosri

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskomjeziku



- visoka razina poznavanja engleskog jezika te osnovna razina poznavarja drugog

stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrSav,rnju struanoga znanj4 te brinuti o tehniakim i drugim novostima s

podrudja svoje djelatnosti

- fleksibilnost. sklonost timskom radu, kao i spremnost za rad na dinamidnim i

zahtjevnim poslovima

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- struano se usavrsava kroz pra6enje recentnih dogadaja u svom podrudju i kazaliStu

op6enito kroz konatltacije, seminare, literaturu i radionice za glumce

- studira povjerenu ulogu i izvodi je u skladu s uput.una redatelja i koncepcijom

predstave

- sudjeluje u aitadim probama, probama na pozomici i drugim prostorima, generalnim

probama i izvedbama predstava prema repenoamom planu pretpremijera. premijera i

repriza i gostovanja

- sudjeluje u programima kojima je ciij promidZba predstave ili promidZba Doma

kulture

- suraduje s predstavnicima medija u cilju promidZbe predstave ili ustanove. a prema

dogovoru s voditeljem kazali5ne djelatnosti, strudnim suradnikom za marketing,

savjetnikom za odnose sjavnosdu 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 poaetka izvedbe predstave, a r.a potrebe

Sminke ili maske i ranije prema rasporedu

- dolazak na probu ili izvedbu predstave prijavljuje garderobijeru predsrave ili redatelju

- prije poaetka predstave provjerava rekvizitu kojom se koristi u predstavi

- na gostovanjima na kojima nema garderobilera ili Sminkera brine se o svom kostimu i

Sminki

- redovito odriava psiho - fizidku kondiciju

- za vrijeme izvodenja predstave slijedi upute inspicijenta ili voditelja predsrave



po potrebi sudjeluje u drugim programima Doma kulture ili u kojima je Dom kulture

jedan od producenata u vidu voditelja, majstora ce.emonije, glumca ili osobe koja

najavljuje program

direktno odgovara voditelju izvrSnog umjetniakog tima

odgovara struano, etiaki i idejno za programe koje priprema i predlaZe i izvodi

obavlja sve poslove koji spadaju u njegov djelokrr.rg rada po zakonu i op6im aktima,

prema potrebama Doma kulture te nalogu i odlukama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ilanak 25.

KROJA. / GARDEROBIJER

uvjeai:

- SSS

- 2 ili viSe godina na srodnim poslovima

- vladatiopiimiposlovnimbontonom

- znati upotrebljavati telefon, elektronsku poStu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje radunalnih programa Windows. Excel te ostalih prograrna koji se koriste u

oba\ ljanju svakodnevnih djelatnosti

- osnovno poznavanje jednog stranogjezika

- sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno, prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrSavanju strudnoga znanja, te brinuti o tehnidkim i drugim novostima s

podrudja svoje djelatnosti

- organiziranost, visoko vrednovanje iisto6e i higijene, fleksibilnost, sklonost timskom

radu, fizidka izdrZljivost i oketnost, spremnost za rad na dinamitnim izahtjevnim

poslovima, izvrsna fizidka spremnost i zdravlje

- izvrsno poznavarje krojadkog zanata

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:

- izraduje, prekraja, uedujc, iiva i priprema kostime za programe Doma kulture prema

dogovorenom rasporedu

- odrzava kostime u ispravnom, distom i urednom stanju (pere, suii, glada) te obavlja

popravke kostima i ostale platnene imovine Doma kulture

- radi preinakc i popravke kostima prema nalogu kostimografa predstave ili prema

potrebi



radi sve krojadke i pomo6ne krojacke poslove po nalogu kostimografa kazalista ili
prema potrebi

za svoj je posao direktno odgovoran voditelju izvrsnog tima

obavlja i druge poslove na zahtjev kostimografa / scenografa ili po nalogu ravnatelja

po potrebi obladi glunce i ostale sudionike predstave

odgovoranje za pravilno obuden kostim

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

wa6anj u

vodi cvidenciju i brine o ispravnosti kostima u spremistu

brine o eistoii prostora ustanove u kojem se skladiste kostimi

prati stanje kostima tijekom proba i izvodenja predstava

deZura na probama i na progmmima Doma kulture

transportira. pohranjuje ivodi eridenciju o tirndusu kostima

\odi toenu knjigu kostima po predsta\ama i glumcima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ilanak 26.

REKVIZITER

uvieti:

. SSS

- 2 ili vise godina na srodnim poslovima

- vladati opiim iposlovnim bontonom

- znati upotrebljavati telefon, elektronsku poslu idruga modema sredstva komunikacije

- poznavanjc radunalnih programa Windows, [.]xccl te ostalih programa koji se koriste u

obar ljanju srakodncvnih djelatnosri

- osnovno poznavanje jednog stranogjezika

sposoban obavljati nekoliko poslova istodobno. prilagodavati se promjenama i raditi

na usavrsavanju strudnoga znanja, le brinuti o tehnidkim i drugim novosrima s

podruija svoje djelatnosti

' organiziranost. visoko vrednovanje Eisloie i higijene, fleksibilnost, sklonost timskom

radu, fizidka izdrZljivost i okrehost. sprcmnost za rad na dinamidnim i zahtjevnim

poslovima, izvrsna liziaka spremnost i zdravlje

- probni rad od 3 mjeseca

opis poslova:



izraduje rekvizitu i obavlja sitne poslove za potrebu rekvizite

z,:duZen za nabavljanje i rukovanje scenogratlkom i re2ijskom rek!izitom

u suradnji sa kostimogmfom / scenogralbm sastavlja popis rekvizita i nabar'lja ih

izraduje elemente kazalisne dekoracije prema idejnim rjesenjima scenografa i poma2e

pri izradi scenogralrje

iz.aduje sitniju rekvizitu i scenografiju i vrsi popravkc

vodi brigu o odrZavanju i duvanju reklizita. ti. vodi skladi3te rekvizite

brine o distoii rekvizite iodrzavaje u ispravnom stanju

vodi knjigu rekvizite za svaku predstavu ili program

vodi inventuru rekvizite koju zatim doslavlja voditelju izvrsnog umjetniakog 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 poslo!.nog prostora u poslovima struke

kontrolira stanje opreme i daje prijedlog za tekuic odr;avanje

montira i rasprcma rekvizite i sitnu scenografiju za pokuse i izvedbe

vrSi utovar i istovar kazaliSne dckoracije i rekvizita

dcZura na predstavama

po potrebi za v jeme izvedbi vrii promjenu scene

poslavlja 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 pozomice i interijera i eksterijera

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

thnak 27.

VODITELJ TEHNIKE / VODITELJ NABAVE

uvjeti:

. SSS ili VSS

- 2 ili viSe godina radnog iskustva na srodnim poslovima

- vladati op6im i poslovnim bontonom

- znati upot.ebljavati telefon, elektronsku postu i druga modema sredstva komunikacije

- poznavanje Edunalnih programa Windows. Itxcel le ostalih programa koji se koriste u

obar ljanju sr akodnerrih djelatnosti

- znati izvrsno pismeno i usmeno komunicirati na hrvatskomjeziku

- osnovno poznavanj e j ednog stranogjezika

ZE


