Temeljem ¢lanaka 12. i 30. Statuta Kulturno-povijesnog centra Sisa¢ko-moslavacke Zupanije,
KLASA 612-01/22-01/01, URBROJ 2176-164-22-07 od 15. studenog 2022. godine Upravno
vijeée Kulturno-povijesnog centra Sisacko-moslavacke Zupanije uz prethodnu suglasnost
osnivaca zupana Sisacko-moslavacke Zupanije KLASA: 007-01/23-04/03, URBROJ: 2176-02-
23-2 od 16. veljace 2023. godine, na 5. sjednici odrZanoj dana 16. veljace 2023. godine donijelo

je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
KULTURNO-POVIJESNOG CENTRA SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANIJE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim aktom definiraju se osnovne postavke unutra$njeg ustrojstva i nacina rada Kulturno-
povijesnog centra Sisa¢ko-moslavacke Zupanije (u daljnjem tekstu Kulturno-povijesni centar)
prema kvalifikacijskoj strukturi i vrstama poslova koje ¢e obavljati, te broj radnika Kulturno-
povijesnog centra .

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.

Ustrojbene jedinice Kulturno-povijesnog centra su:
1. Odjel kulture i opéih poslova g
II. Memorijalni odjel Domovinskog rata
I11. Povijesni odjel
IV. Odjel bastine

I11. SISTEMATIZACIJA
Clanak 3.
1. Ravnatelj
Uvijeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij drustvenog ili humanistickog smjera, ili

visoka stru¢na sprema drustvenog ili humanistickog smjera stecena sukladno propisima



koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona kojim se ureduje znanstvena
djelatnost i visoko obrazovanje,

najmanje 5 godina rada u djelatnosti kulture

Popis poslova radnog mjesta:

zastupa i predstavlja Kulturno-povijesni-centar Sisatko-moslavacke Zupanije,
poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Kulturno-povijesnog centra,

zasfupa Kulturno-povijesni centar u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima te drugim pravnim osobama s javnim ovlastima

raspolaZe imovinom i sredstvima, osim nekretninama Kulturno-povijesnog centra, te
sklapa pravne poslove do 2.654,45 eura, a &ija je pojedinacna vrijednost iznad 2.654,45
eura, a manja od 13.272,28 eura uz suglasnost Upravnog vijeca,

donosi odluke o izboru radnika i s izabranim radnicima zaklju¢uje ugovore o radu,
donosi odluke o otkazu ugovora o radu,

donosi odluke u prvom stupnju o pravima iz radnih odnosa,

donosi odluke o pojedina¢nim pravima radnika u sluéajevima utvrdenim odredbama
zakona i op¢ih akata Kulturno-povijesnog centra,

sklapa ugovore o poslovnoj i struénoj suradnji s pravnim i fizickim osobama,

ima pravo i obvezu prisustvovati sjednicama Upravnog vijeca i sudjelovati u njihovu
radu bez prava odlucivanja,

provodi odluke Upravnog vijeca,

organizira i vodi struéni rad i poslovanje Kulturno-povijesnog centra i odgovoran je za
struéni rad i poslovanjc; Kulturno-povijesnog centra,

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

objedinjava prijedloge voditelja Odjela i uskladuje sa financijskim sredstvima,
suraduje na provodenju programa sa drugim institucijama, lokalnom i regionalnom
samoupravom i udrugama,

predlaZe strategiju dugoroénog plana i razvoja Kulturno-povijesnog centra,

obavlja i druge poslove propisane Statutom Kulturno-povijesnog centra,

Za svoj rad odgovara Upravnom vijecu.

Broj izvrsitelja: 01



L. Odjel kulture i opéih poslova

obavlja poslove organiziranja i vodenja poslovanja Kulturno-povijesnog centra, predstavljanja i

zastupanja Kulturno-povijesnog centra, koordiniranja i nadzora rada drugih Odjela, sklapanja

ugovora o poslovnoj i struénoj suradnji, postupke izrade i donoSenja opéih i pojedina¢nih akata

te ostale poslove. Vrsi promociju umjetnosti i umjetnika s podrucja Sisacko-moslavacke

Zupanije. Bavi se istrazivanjem i prezentacijom kulturnih sadrZaja Sisacko-moslavacke Zupanije,

kroz tematske izloZbe, nakladnicke projekte, stalne postave, pedagoske radionice, predavanja.

Odjel obavlja djelatnost u zgradi u Rimskoj ulici 19 u Sisku.

1. Voditelj Odjela kulture i opéih poslova

Uvijeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

magistar struke ili stru¢ni specijalist etnologije, arheologije, povijesti, povijesti
umjetnosti, muzeologije i upravljanja bastinom ili visoka struna sprema steCena
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona kojim se ureduje
znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

5 godina radnog iskustva u struci

Posebna znanja 1 uvjeti:

napredno poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

organizira i prati svakodnevni proces rada u Odjelu

neposredni je rukovodiElj struénim i drugim radnicima u Odjelu,

ukljucuje se u projekte vezane za Odjel ili Kulturno-povijesni centar, provodi studentsku
praksu, mentorstvo,

sudjéluje u radu tijela Kulturno-povijesnog centra u koje ga svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i drugih tijela, |
sudjeluje u izradi planova, programa i izvje§¢a vezanih za Odjel,

sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada, izraduje
rasporede rada svog Odjela te vodi evidenciju prisutnosti rada radnika na radnome
mjestu,

sudjeluje u poslovima vezanim za javnu nabavu,

suraduje s vanjskim suradnicima i drugim organizacijama, u zemlji i inozemstvu,



- planira i predlaZze uvodenje posebnih projekata i inovacija u radu Kulturno-povijesnog
centra,

- koordinira i odgovoran je za provedbu projekata kojih je Odjel predlagac,

- predlaZe i koordinira rad i pripremu dokumentacije za EU fondove, suraduje na provedbi
projekata sa regionalnom i lokalnom samoupravom, drugim institucijama i udrugama,

- sudjeluje u osmisljavanju i organiziranju stalnih postava, povremenih izloZzbi i ostalih
dogadanja te u izradi pratecih materijala,

- radi kao vodi¢ kroz izloZzbe i stalne postave koje prireduje Odjel

- evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvjeS¢uje ravnatelja,

- izravno koordinira poslove s drugim Odjelima Kulturno-povijesnog centra

- predlaZe uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

- organizira edukativne radionice za posjetitelje,

- vodi istrazivacki rad na terenu

- objavljuje stru¢ne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidZbene ¢lanke za web i druStvene mreze

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

2. Stru¢ni djelatnik Odjela kulture i opéih poslova
Uvijeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- magistar struke ili struéni specijalist etnologije, arheologije, povijesti, povijesti
umjetnosti, muzeologije i upravljanja bastinom ili visoka stru¢na sprema ste¢ena
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona kojim se ureduje
znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

- 1 godina radnog iskustva u struci
Posebna znanja i uvjeti:

- napredno poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije



Popis poslova radnog mjesta:

- osmisljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidZbenih projekata u
sklopu Kulturno-povijesnog centra,

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sadrZzajnom i
metodoloSkom smislu

- radi kao vodi¢ kroz izloZbene postave u sastavu Kulturno-povijesnog centra, te na ostalim
lokalitetima,

- suraduje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

- suraduje s djelatnicima na poslovima vezanim uz promidZbene materijale, sadrZaj web-
stranice 1 druge marketinske i PR- aktivnosti,

- izraduje anketne listice, provodi ankete medu posjetiteljima i izvjeS¢uje o
manjkavostima/prednostima u radu,

- istrazivacki rad na terenu,

- prikupljanje grade

- objavljuje stru¢ne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidzbene ¢lanke za web i druStvene mreze

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

3. Administrativni referent
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: SSS drustvenog smjera
- radno iskustvo: 1 godina
Posebna znanja i vjestine:

- organizacijske sposobnosti, napredno poznavanje rada na racunalu

Popis poslova radnog mjesta:
- obavlja administrativne i opce poslove,
- zaprima, rasporeduje i otprema poStu, te vodi urudzbeni zapisnik, evidentira sve

primljene racune kroz postu,



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

obavlja prijepise potrebitih dokumenata,

vodi poslove arhiviranja predmeta i ¢uvanja arhivske grade,

izlucuje arhivsko 1 registraturno gradivo,

postupa sukladno Pravilniku o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva, vodi brigu o
predaji gradiva nadleZznom arhivu,

vodi brigu o urednosti i kvaliteti prostora pismohrane u sjedi$tu Kulturno-povijesnog
centra kao i u dislociranim jedinicama,

vodi korespondenciju s poslovnim partnerima, tradicionalno i digitalno-elektronicki,
verbalno i neverbalno, u skladu s nacelima poslovne komunikacije,

sudjeluje u organizaciji prijema, sastanaka, kolegija, te u poslovima organizacije
manifestacija i dogadanja,

prima i najavljuje stranke ravnatelju, te posluzuje stranke,

daje informacije i upute strankama,

prima i prosljeduje telefonske pozive, informacije i poruke, te ih prenosi ravnatelju,
slanje e-mail poste, slanje faksom,

sudjeluje u procesu primitka i otpreme poste,

vodi knjige evidencija,

raunalno pisanje i prepisivanje potrebnih dokumenata, te sluzbeno dopisivanje,

pise pozive, razne informacije za oglasnu plocu i dr. pismena,

izraduje izvjesca i statistike,

inicira nabavu potro$nog uredskog materijala i dr. dobara koji se tro$e na dnevnoj osnovi,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

4. Referent za informati¢ko-tehni¢ku podrsku

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

struéna sprema: SSS tehnickog smjera

radno iskustvo: 1 godina

Posebna znanja i uvjeti:

organizacijske sposobnosti, znanja web dizajna, mreZznih sustava, izvrsno poznavanje

rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.



Popis poslova radnog mjesta:

izraduje planove i programe tehni¢kog odrZzavanja materijalnih sredstava Kulturno-
povijesnog centra, te infrastrukturnih objekata,

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

predlaze sustavna rjeSenja informati¢kog sustava,

prati i nadzire sigurnosno odrZavanje administrativnog posluZitelja,

predlaZe poboljSanje uvedenih rje$enja informatickog sustava,

prati dostignuca i inovacije u ovoj grani djelatnosti, planira i implementira inovacije,
izraduje i sudjeluje u izradi internetskih stranica Kulturno-povijesnog centra,
izraduje jednostavnija elektroni¢ka rjeSenja i umreZavanja, po potrebi obavlja
administriranje baze podataka

evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvje$cuje ravnatelja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

5. Referent za marketing

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

stru¢na sprema: SSS drustvenog ili tehnickog smjera

radno iskustvo: 1 godina

Posebna znanja i uvjeti:

znanja grafickog i web dizajna, fotografiranje, izvrsno poznavanje rada na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije.

Popis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u sastavljanju godi$njeg plana marketinga,

daje prijedloge za izradu promidZbenih materijala

izraduje i sudjeluje u izradi internetskih stranica Kulturno-povijesnog centra

vodi brigu o dostatnim koli¢inama promidZbenog materijala,

evidentira 1 prezentira svoj rad i o istom izvje$c¢uje ravnatelja,

sudjeluje u provedbi planiranih aktivnosti Odjela,

sudjeluje u sastavljanju programa aktivnosti vezanih uz marketinsko predstavljanje

Kulturno-povijesnog centra,



- radi u timu s radnicima Kulturno-povijesnog centra,

- provodi predloZene aktivnosti i ugovorene poslove vezane uz marketing, nabavu 1
prodaju,

- sudjeluje u sastavljanju plana godi$njih aktivnosti Kulturno-povijesnog centra vezanih uz
marketing,

- odgovara na prituZbe posjetitelja i ispravlja uo¢ene nedostatke,

- sudjeluje u izradi i distribuciji promidZbenih materijala i dostavi materijala za internet
stranice Kulturno-povijesnog centra,

- sudjeluje u realizaciji i provodenju u novih programa,

- vrsi fotografiranje za potrebe Kulturno-povijesnog centra

- izraduje periodi¢na i godi$nja izvje$éa za potrebe Kulturno-povijesnog centra,

- sudjeluje u izradi tiskanica, promidZbenih materijala, edukativnih materijala i ostalih
tiskovina koje Kulturno-povijesni centar izdaje,daje prijedloge za izradu promidzbenih
materijala,

- predlaze audiovizualne efekte i ostala tehnicka dostignuca,

- vodi brigu o stalnom postavu, mobilnom 1 stacionarnom,

- sudjeluje u sastavljanju programa aktivnosti vezanih uz marketinsko predstavljanje

- rad na postavljanju izlozbi,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 01
6. Domar dostavlja¢
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- strucna sprema: SSS

- radno iskustvo: 1 godina
Posebna znanja i vjeStine:

- organizacijske sposobnosti, informati¢ka znanja, vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova radnog mjesta:
- vodi brigu o provedbi zastite na radu i protupoZarne zastite, sudjeluje u odabiru i nabavi
tehnicke opreme,
- kontrolira i analizira sve ateste i protokole ispitivanja te daje smjernice za otklanjanje

nedostataka,



vodenje i nadzor internih radova iz domene odrzavanja

izrada tehnickih rjeSenja i troS§kovnika odrZavanja elektronicke infrastrukture i
umreZavanja,

predlaZe sustavna rje$enja informati¢kog sustava,

nabava i kontrola isporu¢ene informaticke opreme

montaZa informati¢ke opreme koja su sastavni dijelovi izlozbenih postava.

sudjeluje zajedno s domarima na odrZavanju objekata, infrastrukture i eksponata,
suraduje sa serviserima i odgovoran je za dostave ponuda za izvrSenje usluge, kao i za
uredno ispostavljanje narudZbenice za nabavu usluga

odgovoran je za alat s kojim rukuje, kao i za utro$eni materijal, vodi racuna o redovitim
servisima propisanim Zakonom o zastiti na radu, atestiranje aparata za gadenje poZara i
ostalih uredaja sukladno posebnim propisima i procjeni opasnosti

rad na postavljanju izloZbi,

pakiranje i transport izloZaka,

vodi brigu o voznom parku, evidencija servisa vozila, potro$nja kilometara i utroSak
goriva 1 maziva

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

7. Domar

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
stru¢na sprema: SSS
radno iskustvo: 1 godina

vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

duzi, brine i vodi evidenciju svih sredstava Kulturno-povijesnog centra,

uskladuje stanje s knjigovodstvom,

vodi rauna o izdanim sredstvima i rasporedu istih po uredima,

vodi ratuna o rasporedu PP aparata po gradevinama i njihovom redovitom servisiranju,
vodi raduna o redovitom servisiranju opreme i uredaja i odrzavanju alata,

odrZavanje instalacija (elektro, vodovodnih, kanalizacijskih, gromobrana, kotlovnica),



odrZavanje graditeljsko (brava, oluka, prozora, vrata, podova i licenje),

odrzavanje eksponata (¢is¢enje, bojanje, antikorozivna zastita i si.), svakodnevno
kontrolira rad elektropostrojenja, sustava grijanja i hladenja,

redovno oditava utroSke energenata (struja, voda, plin),

sudjeluje u izradi 1 postavljanju izloZbenih postava,

brine o ispravnosti strojeva i uredaja Kulturno-povijesnog centra, sudjeluje u odrZzavanju
hortikulture

odrZava sredstva za rad urednim i ¢istim

vodi brigu o popravcima sredstava za rad, te naru¢uje nabavu potro$nog materijala,
obavlja jednostavnije popravke,

vodi evidenciju o utro$enim sredstvima za rad,

odgovoran je za alat s kojim rukuje, kao i za utro$eni materijal, vodi rauna o redovitim
servisima propisanim Zakonom o za$titi na radu, atestiranje aparata za gaSenje poZara i
ostalih uredaja sukladno posebnim propisima i procjeni opasnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

8. Spremacica

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
stru¢na sprema: osnovna $kola,

radno iskustvo: —

Popis poslova radnog mjesta:

vodi brigu o sitnom inventaru i opremi,
vodi brigu o urednosti i &istoéi prostora u objektima Kulturno-povijesnog centra,
popunjava potrebne evidencije i dokumentaciju,

vodi brigu o odrzavanju ¢istoce okoli$a oko objekata, te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u
1 oko objekata

vodi brigu o urednom i redovitom ¢i8éenju svih radnih i sanitarnih prostora Kulturno-
povijesnog centra,

prijavljuje ravnatelju neispravnosti na zgradi koje uoci prilikom ¢i$¢enja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 02



I1. Memorijalni odjel Domovinskog rata

bavi se istraZivanjem, prikupljanjem, struénim i znanstvenim istraZivanjem memorijalno-

dokumentacijske grade iz vremena Domovinskog rata. Provedena istraZivanja prezentira kroz

tematske izlozbe, nakladni¢ke projekte, stalne postave, pedagoske radionice i predavanja.

Odjel obavlja djelatnost u zgradi u Ulici kralja Tomislava 5 u Sisku.

1. Voditelj Memorijalnog odjela Domovinskog rata

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

magistar struke ili stru¢ni specijalist povijesti ili visoka stru¢na sprema stecena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona kojim se ureduje
znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

5 godina radnog iskustva u struci

Posebna znanja i uvjeti:

napredno poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti, vozatka dozvola B

kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

organizira i prati svakodnevni proces rada u Odjelu

neposredni je rukovoditelj struénim i drugim radnicima u Odjelu,

ukljucuje se u projekte vezane za Odjel ili Kulturno-povijesni centar, provodi studentsku
praksu, mentorstvo,

sudjeluje u radu tijela Kulturno-povijesnog centra u koje ga svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i drugih tijela,

sudjeluje u izradi planova, programa i izvje$¢a vezanih za Odjel,

sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada, izraduje
rasporede rada svog Odjela te vodi evidenciju prisutnosti rada radnika na radnome
mjestu,

sudjeluje u poslovima vezanim za javnu nabavu,

suraduje s vanjskim suradnicima i drugim organizacijama, u zemlji i inozemstvu,
planira i predlaze uvodenje posebnih projekata i inovacija u radu Kulturno-povijesnog

centra,

~ koordinira i odgovoran je za provedbu projekata kojih je Odjel predlagac,



predlaZe i koordinira rad i pripremu dokumentacije za EU fondove, suraduje na provedbi
projekata sa regionalnom i lokalnom samoupravom, drugim institucijama i udrugama,
sudjeluje u osmisljavanju i organiziranju stalnih postava, povremenih izlozbi i ostalih
dogadanja te u izradi prate¢ih materijala,

radi kao vodi¢ kroz izloZbe i stalne postave koje prireduje Odjel

evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvje$¢uje ravnatelja,

izravno koordinira poslove s drugim Odjelima Kulturno-povijesnog centra

predlaze uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

organizira edukativne radionice za posjetitelje,

vodi istrazivacki rad na terenu

objavljuje stru¢ne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidzZbene ¢lanke za web i druStvene mreze
razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

2. Strucni djelatnik Memorijalnog odjela Domovinskog rata

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

magistar struke ili stru¢ni specijalist povijesti ili visoka stru¢na sprema ste¢ena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona kojim se ureduje
znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje -

1 godina radnog iskustva u struci

Posebna znanja i uvjeti:

napredno poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

osmisljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidZbenih projekata u
sklopu Kulturno-povijesnog centra,
razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sadrZajnom i

metodoloskom smislu



radi kao vodi¢ kroz izloZbene postave u sastavu Kulturno-povijesnog centra, te na ostalim
lokalitetima,

suraduje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

suraduje s djelatnicima na poslovima vezanim uz promidZbene materijale, sadrZaj web-
stranice 1 druge marketinske i PR- aktivnosti,

izraduje anketne listi¢e, provodi ankete medu posjetiteljima i izvjescuje o
manjkavostima/prednostima u radu,

istrazivacki rad na terenu,

prikupljanje grade

objavljuje stru¢ne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice 1 kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidZzbene ¢lanke za web i druStvene mreze
razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

II1. Povijesni odjel

bavi se terenskim istraZivanjem i radom na arhivskoj gradi o dogadajima i znamenitim osobama
s podrudja Sisacko moslavacke Zupanije. Rezultate istraZivanja prezentira kroz tematske izlozZbe,
nakladnicke projekte, stalne postave, pedagoske radionice i predavanja.

Odjel obavlja djelatnost u prostoru u Desnom Trebarjevu 78.

1. Voditelj Povijesnog odjela

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenih ili humanistickih znanosti ili visoka
stru¢na sprema ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
zakona kojim se ureduje znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

5 godina radnog iskustva u struci

Posebna znanja i uvjeti:

napredno poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije



Popis poslova radnog mjesta:

organizira i prati svakodnevni proces rada u Odjelu

neposredni je rukovoditelj struénim i drugim radnicima u Odjelu,

ukljucuje se u projekte vezane za Odjel ili Kulturno-povijesni centar, provodi studentsku
praksu, mentorstvo,

sudjeluje u radu tijela Kulturno-povijesnog centra u koje ga svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i drugih tijela,

sudjeluje u izradi planova, programa i izvje$c¢a vezanih za Odjel,

sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada, izraduje
rasporede rada svog Odjela te vodi evidenciju prisutnosti rada radnika na radnome
mjestu,

sudjeluje u poslovima vezanim za javnu nabavu,

suraduje s vanjskim suradnicima i drugim organizacijama, u zemlji i inozemstvu,
planira i predlaZze uvodenje posebnih projekata i inovacija u radu Kulturno-povijesnog
centra,

koordinira i odgovoran je za provedbu projekata kojih je Odjel predlagac,

predlaZe i koordinira rad i pripremu dokumentacije za EU fondove, suraduje na provedbi
projekata sa regionalnom i lokalnom samoupravom, drugim institucijama i udrugama,
sudjeluje u osmisljavanju i organiziranju stalnih postava, povremenih izlozbi i ostalih
dogadanja te u izradi pratecih materijala,

radi kao vodi¢ kroz izlozbe i stalne postave koje prireduje Odjel

evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvje$¢uje ravnatelja,

izravno koordinira poslove s drugim Odjelima Kulturno-povijesnog centra

predlaZe uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

organizira edukativne radionice za posjetitelje,

vodi istrazivacki rad na terenu

objavljuje struéne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidzbene ¢lanke za web i druStvene mreze
razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01



2. Strucni djelatnik Povijesnog odjela
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- magistar struke ili struéni specijalist drustvenih ili humanistickih znanosti ili visoka
stru¢na sprema ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
zakona kojim se ureduje znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

- 1 godina radnog iskustva u struci
Posebna znanja i uvjeti:

- napredno poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

osmiSljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidZbenih projekata u

sklopu Kulturno-povijesnog centra,

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sadrZajnom i
metodoloSkom smislu

- radi kao vodi¢ kroz izloZbene postave u sastavu Kulturno-povijesnog centra, te na ostalim
lokalitetima,

- suraduje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

- suraduyje s djelatnicima na poslovima vezanim uz promidZbene materijale, sadrZzaj web-
stranice i druge marketinske i PR- aktivnosti,

- izraduje anketne listi¢e, provodi ankete medu posjetiteljima i izvjeScuje o
manjkavostima/prednostima u radu,

- istraZivacki rad na terenu,

- prikupljanje grade

- objavljuje struéne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidZbene ¢lanke za web i druStvene mreze

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01



IV. Odjel bastine

bavi se istraZivanjem tradicijske materijalne i nematerijalne bastine na podrucju Sisacko-

moslavacke Zupanije. Kroz rad i djelovanje Odjela radit ¢e se na zastiti, o€uvanju 1 prezentaciji

tradicijske materijalne i nematerijalne bastine Zupanije kroz tematske izlozbe, nakladnicke

projekte, stalne postave, pedagoske radionice i predavanja.

Odjel obavlja djelatnost u zgradi u Ulici Matije Gupca 31 u Petrinji.

1. Voditelj Odjela bastine

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenih ili humanisti¢kih znanosti ili visoka
stru¢na sprema ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
zakona kojim se ureduje znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

5 godina radnog iskustva u struci

Posebna znanja 1 uvjeti:

napredno poznavanje rada na raéunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

organizira i prati svakodnevni proces rada u Odjelu

neposredni je rukovoditelj struénim i drugim radnicima u Odjelu,

ukljucuje se u projekte vezane za Odjel ili Kulturno-povijesni centar, provodi studentsku
praksu, mentorstvo,

sudjeluje u radu tijela Kulturno-povijesnog centra u koje ga svojim odlukama imenuje
ravnatelj, kao i komisija i drugih tijela,

sudjeluje u izradi planova, programa i izvjeSc¢a vezanih za Odjel,

sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada, izraduje
rasporede rada svog Odjela te vodi evidenciju prisutnosti rada radnika na radnome
mjestu,

sudjeluje u poslovima vezanim za javnu nabavu,

suraduje s vanjskim suradnicima i drugim organizacijama, u zemlji i inozemstvu,
planira i predlaZe uvodenje posebnih projekata i inovacija u radu Kulturno-povijesnog
centra,

koordinira i odgovoran je za provedbu projekata kojih je Odjel predlagac,



- predlaZe i koordinira rad i pripremu dokumentacije za EU fondove, suraduje na provedbi
projekata sa regionalnom i lokalnom samoupravom, drugim institucijama i udrugama,

- sudjeluje u osmisljavanju i organiziranju stalnih postava, povremenih izlozbi i ostalih
dogadanja te u izradi prateéih materijala,

- radi kao vodi¢ kroz izloZbe i stalne postave koje prireduje Odjel

- evidentira i prezentira svoj rad i o istom izvjeSéuje ravnatelja,

- izravno koordinira poslove s drugim Odjelima Kulturno-povijesnog centra

- predlaze uvodenje novih programa i sudjeluje u provedbi istih,

- organizira edukativne radionice za posjetitelje,

- vodi istraZivacki rad na terenu

- objavljuje stru¢ne i znanstvene ¢lanke, piSe tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidZbene ¢lanke za web i druStvene mreZe

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 01

2. Struéni djelatnik Odjela bastine
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- magistar struke ili struéni specijalist drustvenih ili humanisti¢kih znanosti ili visoka
stru¢na sprema steéena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
zakona kojim se ureduje znanstvena djelatnost i visoko obrazovanje

- 1 godina radnog iskustva u struci
Posebna znanja i uvjeti:

- napredno poznavanje rada na raunalu, organizacijske sposobnosti, vozacka dozvola B

kategorije

Popis poslova radnog mjesta:
- osmiSljava obrazovne materijale za potrebe svih obrazovnih i promidZbenih projekata u
sklopu Kulturno-povijesnog centra,
- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim punktovima u sadrzajnom 1

metodologkom smistu



- radi kao vodi¢ kroz izloZbene postave u sastavu Kulturno-povijesnog centra, te na ostalim
lokalitetima,

- suraduje s djelatnicima koji rade na posebnim projektima,

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

- izraduje anketne listi¢e, provodi ankete medu posjetiteljima i izvje$cuje o
manjkavostima/prednostima u radu,

- istrazivacki rad na terenu,

- prikupljanje grade

- objavljuje struéne i znanstvene ¢lanke, pise tekstove za vodice i kataloge u izdanju
Kulturno-povijesnog centra, te promidzbene ¢lanke za web 1 druStvene mreZe

- razraduje prezentaciju povijesne grade na pojedinim lokalitetima u sastavu u sklopu
Kulturno-povijesnog centra

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

3. Administrativni referent
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: SSS drustvenog smjera
- radno iskustvo: 1 godina
Posebna znanja i vjeStine:

- organizacijske sposobnosti, napredno poznavanje rada na racunalu

Popis poslova radnog mjesta:
- obavlja administrativne i opée poslove,
- pakira i otprema promidZbene materijale, knjige i dr. poStu,
- obavlja prijepise potrebitih dokumenata,
- vodi poslove arhiviranja predmeta i ¢uvanja arhivske grade,
- vodi korespondenciju s poslovnim partnerima, tradicionalno i digitalno-elektronicki,
verbalno i neverbalno, u skladu s nac¢elima poslovne komunikacije,
- daje informacije i upute strankama,

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



slanje e-mail poste, slanje faksom,

sudjeluje u procesu primitka i otpreme poste,

vodi knjige evidencija,

raunalno pisanje i prepisivanje potrebnih dokumenata, te sluzbeno dopisivanje,

piSe pozive, razne informacije za oglasnu plocu i dr. pismena,

izraduje izvjesca i statistike,

inicira nabavu potro$nog uredskog materijala i dr. dobara koji se tro§e na dnevnoj osnovi,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

3. Domar

Uvijeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
stru¢na sprema: SSS
radno iskustvo: 1 godina

vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova radnog mjesta:

duzi, brine i vodi evidenciju svih sredstava Kulturno-povijesnog centra,

uskladuje stanje s knjigovodstvom,

vodi rac¢una o izdanim sredstvima i rasporedu istih po uredima,

vodi ra¢una o rasporedu PP aparata po gradevinama i njihovom redovitom servisiranju,
vodi rauna o redovitom servisiranju opreme i uredaja i odrZavanju alata,

odrzavanje instalacija (elektro, vodovodnih, kanalizacijskih, gromobrana, kotlovnica),
odrzavanje graditeljsko (brava, oluka, prozora, vrata, podova i licenje),

odrzavanje eksponata (Ciséenje, bojanje, antikorozivna zastita i si.), svakodnevno
kontrolira rad elektropostrojenja, sustava grijanja i hladenja,

redovno olitava utroske energenata (struja, voda, plin),

sudjeluje u izradi i postavljanju izloZbenih postava,

brine o ispravnosti strojeva i uredaja Kulturno-povijesnog centra, sudjeluje u odrZzavanju
hortikulture

odrzava sredstva za rad urednim i ¢istim



- vodi brigu o popravcima sredstava za rad, te narucuje nabavu potro§nog materijala,

- obavlja jednostavnije popravke,

- vodi evidenciju o utro$enim sredstvima za rad,

- odgovoran je za alat s kojim rukuje, kao i za utroSeni materijal, vodi racuna o redovitim
servisima propisanim Zakonom o zastiti na radu, atestiranje aparata za gaSenje poZara i
ostalih uredaja sukladno posebnim propisima i procjeni opasnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

4. Spremacica
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- stru¢na sprema: osnovna $kola
- radno iskustvo: —
Popis poslova radnog mjesta:
- vodi brigu o sitnom inventaru i opremi,
- vodi brigu o urednosti i ¢istoéi prostora u objektima Kulturno-povijesnog centra,
- popunjava potrebne evidencije i dokumentaciju

- vodi brigu o odrzavanju ¢&istoc¢e okolisa oko objekata, te vodi brigu o cvijeu i zelenilu u
i oko objekata

- vodi brigu o urednom i redovitom ¢i§cenju svih radnih i sanitarnih prostora Kulturno-
povijesnog centra,

- prijavljuje ravnatelju neispravnosti na zgradi koje uo¢i prilikom ¢iséenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.
Za svoj rad odgovorna je voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 01

Clanak 4.
Osim poslova navedenih u opisu poslova ovog Pravilnika svaki radnik duZan je obavljati i sve
pripremne i zavr$ne poslove, te druge poslove s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde
struke koji spadaju u njegov djelokrug rada. Radnik je duzan pridrzavati se kuénog i poslovnog
reda Kulturno-povijesnog centra.

Clanak 5.

Radnici rasporedeni na sistematizirana radna mjesta odnosno poslove odgovaraju za:



- azurno i to¢no izvr§avanje povjerenih poslova,

- kvalitetu i kvantitetu poslova koji su im povjereni,

- provodenje i primjenu mjera zastite i samozastite,

- ¢uvanje sredstava i materijala za rad Kulturno-povijesnog centra,

- ¢uvanje poslovnih tajni i znanja o Kulturno-povijesnom centru ¢ije javno iznoSenje moZe imati

negativne posljedice za poslovanje Kulturno-povijesnog centra.

Clanak 6.
Kvalitetu i kvantitetu povjerenih im poslova radnici trebaju izvr§avati prema najviSim

standardima struke kojoj pripadaju, odnosno prema kojima se predmetni poslovi izvrSavaju.

Clanak 7.
Za obavljanje poslova sistematiziranih radnih mjesta radnici imaju osobna primanja koja su
utvrdena posebnim aktima.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Kulturno-

povijesnog centra Sisa¢ko-moslavacke Zupanije.

KLASA: 120-02/23-01/01
URBROVJ: 2176-164-23-3

U Sisku, 16. veljace 2023. godine

UPRAVNO VIJECE

W:?@Z;uvq ¢

Ivanka Roksandié

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Kulturno-povijesnog Kulturno-povijesnog centra
Sisacko-moslavacke Zupanije dana 17. veljace 2023. godineoivsl:tJuEpio je na snagu dana 25. veljace
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