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Na temelju Clanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19, 151/22) i ¢lanka 41. Statuta ustanove Upravljanje sportskim objektima a u
skladu s odredbama Pravilnika o radu, ID: 141-2/25/1, Ur. broj; 110-30-25-1 od
24.06.2025.godine Upravno vijeé¢e ustanove Upravljanje sportskim objektima, sa sjedistem u
Zagrebu, Trg Kresimira Cosi¢a 11, OIB: 59365213244, na 59. sjednici odrzanoj dana
24.06.2025. godine donijelo je

PRAVILNIK
0 organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo ustanove Upravljanje sportskim objektima (u daljnjem tekstu:
Ustanova), nazivi i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica te upravljanje njima,
sistematizacija radnih mjesta, nazivi i opisi poslova pojedinih radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za zasnivanje radnog odnosa, broj izvrsitelja kao i druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i nainom rada Ustanove.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak naéin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Poslove pojedinog radnog mjesta mogu obavljati samo radnici koji ispunjavaju uvjete radnog
mjesta sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 4.

Pored opc¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, za svako radno mjesto mogu se utvrditi
posebni uvjeti i to ovisno o vrsti poslova, njihovoj sloZzenosti i drugih okolnosti vaznih za
obavljanje poslova radnog mjesta.

Kao posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa mogu se propisati struéna sprema, posebna
znanja, vjestine i osposobljenost, radno iskustvo, zdravstvena sposobnost i slino.

Clanak 5.

Pod struénom spremom smatra se stupanj obrazovanja ste€en $kolovanjem u obrazovnoj
ustanovi, a za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta moze se propisati dva ili viSe stupnja
obrazovanja odnosno struéne spreme.




Clanak 6.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo koje je radnik stekao obavljajuci poslove bez
obzira na njihovu vrstu te stupanj stru¢ne spreme.

Pod radnim iskustvom na odgovarajuéim poslovima smatra se ono radno iskustvo koje je
radnik stekao obavljajuéi poslove odredene struke u odredenom stupnju strué¢ne spreme.
Radno iskustvo, kao poseban uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se u trajanju od 6
mjeseci do 5 godina.

Clanak 7.

Za pojedina radna mjesta moze se utvrditi obvezno trajanje probnog rada u najduzem trajanju
od 6 mjeseci.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 8.

Za obavljanje poslova iz djelokruga poslovanja Ustanove, ustrojene su sljedece
organizacijske jedinice:

1. Ured ravnatelja
1.1. Odjel opéih poslova
1.2. Odjel informacijsko-komunikacijskih poslova
1.3.  Odjel zastite i sigurnosti
1.4. Odjel zastite na radu i zastite od pozara

2. Sektor pravnih poslova
2.1. Sluzba imovinsko-pravnih poslova
2.1.1. Odjel imovinsko-pravnih poslova
2.1.2. Odjel upravljanja nekretninama
2.2 Sluzba upravijanja ljudskim potencijalima
2.2.1. Odjel upravljanja ljudskim potencijalima

3. Sektor ekonomskih poslova
3.1. Sluzba raéunovodstva i financija
3.1.1. Odjel raéunovodstva
3.1.2. Odjel financija
3.2.  Sluzba nabave

4. Sektor za upravljanje i razvoj
5. Sektor za programsko i komercijalno koristenje objekata

6. Sektor operativnog odrzavanja objekata
6.1. Rekreacijsko sportski centar ,Jarun®
6.2. Sportski park ,Mladost"
6.3. Sportsko-rekreacijski centar ,Salata*
6.4. Dom sportova ,Zagreb*
6.5. Sportsko rekreacijski centar ,Svetice® i Bazenski kompleks SRC Svetice




6.6. Bazenski kompleks ,Utrina“

6.7.  Zimsko plivaliste ,Mladost*

6.8. Bazen Srednje $kole Novi Jelkovec

6.9. Tenis centar ,Maksimir®

6.10. Kosarkaski centar ,Drazen Petrovic"

6.11. Hipodrom ,Zagreb*

6.12. Skijaske zi¢are i tereni

6.13. Paviljon 40 Zagrebackog velesajma - KlizaliSte Velesajam

6.14. Nogometno igraliste ,Savica“

6.15. Skolska sportska dvorana ,Bosko Bozi¢ Pepsi*

6.16. Sportska dvorana ,TreSnjevka“

6.17. Zatvoreni bazen uz OS Iver

6.18. Sportsko-rekreacijski centar ,Bundek*

6.19. Skolska sportska dvorana ,Peséenica“

6.20. Sportska dvorana ,Sutinska vrela"

6.21. Skolska sportska dvorana ,Dubrava*

6.22. Sportski centar Lu¢ko

6.23. Nogometni stadion ,Zagreb*

6.24. Sportsko rekreacijski centar ,Maksimirska naselja“

6.25. Sportski centar Medarska

6.26. Sportsko rekreacijski centar ,Sopot"

6.27. Poslovni prostor broj 3 Paviljona 1 Zagrebackog velesajma - Atletska dvorana

6.28. Paviljon 18 Zagrebackog velesajma - Boksacka dvorana

6.29. Boksacka dvorana Jelkovec

6.30. Dvorana za stolni tenis ,Vrbik*

6.31. Prostor u objektu Donje postaje zi¢are Sljeme

6.32. Poslovni prostor oznake 24/2 u sklopu kompleksa Zagrep&anka, Heinzelova
66, Zagreb

6.33. Poslovni prostor oznake 24/4 i 24/6 u sklopu kompleksa Zagrep&anka,
Heinzelova 66, Zagreb

1. Ured ravnatelja

Clanak 9.

U Uredu ravnatelja obavljaju se poslovi kojima se organizira neposredna administrativna i
logistiCka potpora radu ravnatelja te se objedinjuju funkcije znaéajne za rad Ustanove u cjelini,
protokolarni poslovi, opéi poslovi i uredsko poslovanje, informacijsko-komunikacijski poslovi,
poslovi zastite i sigurnosti, poslovi zastite na radu i zastite od pozZara, poslovi marketinga,
informiranje javnosti i pristup informacijama.

U Uredu ravnatelja ustrojavaju se sljedeée organizacijske jedinice:

1 Odjel opcih poslova

2. Odjel informacijsko-komunikacijskih poslova
3. Odjel zastite i sigurnosti

4 Odjel zastite na radu i zastite od pozara

Uredom ravnatelja upravlja Voditelj ureda ravnatelja.
Odjelima unutar Ureda ravnatelja upravljaju Voditelji odjela.




2. Sektor pravnih poslova
Clanak 10.

U Sektoru pravnih poslova obavljaju se poslovi koji se odnose na: pripremu prijedloga i izradu
opc¢ih akata Ustanove koje donose ravnatelj i Upravno vijece Ustanove, davanje pravnih
misljenja i oitovanja za potrebe ureda ravnatelja i drugih organizacijskih jedinica, nadzor nad
opéim aktima, nadzor nad zakonito$¢u rada Ustanove; zastupanje Ustanove u pravnim
stvarima pred nadleznim tijelima, davanje pravnih misljenja o procesno-pravnim i materijalno-
pravnim pitanjima vezanim za postupke koji su u tijeku, podr§ka i pracenje rada odvjetnika u
pravnim stvarima u kojima su ovlasteni za zastupanje, vodenje evidencija i obradu
dokumentacije u vezi sa zastupanjem; imovinsko-pravni poslovi i procesno-pravni poslovi
vezani uz zakup i koristenje poslovnih prostora, sportskih gradevina, objekata i povrsina na
upravljanju Ustanove, izrada ugovora o zakupu i ugovora o kori$tenju, provodenje postupaka
javnog natjeaja za davanje u zakup odnosno na Kkoristenje; upravljanje nekretninama na
upravljanju Ustanove, uredivanje imovinsko-pravnih odnosa, vodenje evidencija imovine;
upravljanje ljudskim potencijalima, davanje misljenja i o¢itovanja vezano uz podruéje radno-
pravnih odnosa, koordiniranje obavljanja poslova razvoja i usavr$avanja ljudskih potencijala
Ustanove, praéenje i osiguravanje primjene propisa koji se odnose na radno-pravni status,
pripremanje prijedloga opéih akta i odluka iz svoga djelokruga, te obavlja i druge poslove u
okviru svoga djelokruga.

U Sektoru pravnih poslova ustrojavaju se sljedece organizacijske jedinice:

2.1.  Sluzba imovinsko-pravnih poslova
2.1.1. Odjel imovinsko-pravnih poslova
2.1.2. Odjel upravljanja nekretninama
2.2.  Sluzba upravljanja ljudskim potencijalima
2.2.1. Odjel upravljanja ljudskim potencijalima

Sektorom upravlja Rukovoditelj sektora.
Organizacijskim jedinicama unutar Sektora upravljaju:
sluzbom - Voditelj sluzbe

odjelom - Voditelj odjela.

3. Sektor ekonomskih poslova
Clanak 11.

Sektor ekonomskih poslova odgovoran je za ra¢unovodstveno financijske poslove u skladu s
propisanim zakonskim regulativama i normama, redovito izvjeStavanje ravnatelja Ustanove te
uspostavljanje i odrzavanje financijske stabilnosti Ustanove.

Upravlja procesom nabave za potrebe Ustanove prema propisima Zakona o javnoj nabavi te
zadanim politkama i procedurama nabave. Upravljanje procesom nabave ukljuuje
koordinaciju u planiranju godiSnjih potreba za nabavom Ustanove, izradu i realizaciju plana
nabave.

U sastavu Sektora ekonomskih poslova ustrojavaju se sljiede¢e organizacijske jedinice:
3.1.  Sluzba rad¢unovodstva i financija
3.1.1. Odjel raéunovodstva
3.1.2. Odjel financija
3.2.  Sluzba nabave




Sektorom upravlja rukovoditelj Sektora.
Organizacijskim jedinicama unutar Sektora upravljaju:
sluzbom - Voditelj sluzbe

odjelom — Voditelj odjela.

4. Sektor za upravljanje i razvoj
Clanak 12.

Sektor za upravljanje i razvoj obavlja poslove vezane uz pripremu, provedbu i koordinaciju
razvojnih i drugih projekata te optimizaciju poslovnih i radnih procesa. U Sektoru se provode
analize te izraduju izvjesc¢a u svrhu unapredenja upravljackih procesa te pripremaju podloge
za procese upravljanja i odlu€ivanja. Sektor sudjeluje u koordinaciji investicijskih aktivnosti i
medusektorskih poslovnih procesa te u izradi programa rada i razvoja Ustanove. U suradnji s
drugim organizacijskim jedinicama prikupljaju se projekine ideje te izraduju projektni prijedlozi
i prijave za sufinanciranje iz programa i fondova EU te drugih izvora financiranja. Sektor
sudjeluje u kreiranju i realizaciji poslovne politike Ustanove te suraduje s gradskim upravnim
tijelima i drugim institucijama u podruéju razvojnih projekata, optimizacije upravijackih procesa,
poslovne suradnje i unapredenja poslovanja.

U sastavu Sektora za upravijanje i razvoj ustrojava se organizacijska jedinica:

Sektorom upravlja Rukovoditelj sektora za upravljanje i razvoj.

5. Sektor za programsko i komercijalno koriStenje objekata
Clanak 13.

U Sektoru se obavljaju svi poslovi vezani za koriStenje objekata temeljem Programa javnih
potreba u sportu Grada Zagreba, koordinacija te kontrola koriStenja, suradnja s gradskim
upravnim tijelima, sportskim savezima i klubovima, i poslovima prodaje usluga i izrade cjenika.
Sektor suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Ustanove vezano za pripremu i realizaciju
velikih sportskih i drugih priredbi. Sektor sudjeluje u izradi prijedloga Programa javnih potreba
u sportu u dijelu koji se realizira na objektima Ustanove te na dnevnoj razini prati realizaciju.
Unutar Sektora obavljaju se poslovi pripreme i realizacije vlastitih sportsko-edukativnih i
rekreativnih programa, sudjeluje u izradi i praéenju cijena i kalkulacija usluga, provode se
analize u svrhu pobolj$anja postojeéih i uvodenja novih programa.

Sektorom upravlja Rukovoditelj sektora za programsko i komercijalno koriStenje objekata.

6. Sektor operativnog odrzavanja objekata
Clanak 14.

U Sektoru operativhog odrzavanja objekata obavljaju se poslovi pripreme za redovno
koristenje i odrzavanje objekata, odrzavanje i priprema svih postrojenja, instalacija, strojeva i
opreme, operativne pripreme za sportska natjecanja, lijetnu i zimsku sezonu te ostale aktivnosti
i programe na objektima, odrzavanje hortikulture, urbane opreme te ostalih objekata
odrzavanja na otvorenim i zatvorenim povr§inama pod upravljanjem Ustanove. Sektor
operativhog odrzavanja objekata u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama Ustanove
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sudjeluje u pripremi, provedbi i koordinaciji investicijskih aktivnosti, izradi i definiranju poslovnih
procesa vezanih uz preventivno i tekuée odrzavanje te kompletna priprema za redovno
koristenje, upravljanje i odrzavanje objekata.

U sastavu Sektora operativnog odrzavanja objekata ustrojene su organizacijske jedinice —
objekti. Objekti pod upravijanjem Ustanove dijele se u 4 (Cetiri) kategorije imajuéi u vidu
slozenost procesa upravljanja i odrzavanja objekta, pritisak korisnika, raznovrsnost sadrzaja i
sportskih borilista te povrsinu.

Objekti kategorije I
. Rekreacijsko sportski centar ,Jarun®
2. Sportski park ,Mladost"
3. Sportsko-rekreacijski centar ,Salata"
4. Dom sportova ,Zagreb*
5. Sportsko-rekreacijski centar ,Svetice" i Bazenski kompleks SRC Svetice

Objekti kategorije II:
6. Bazenski kompleks ,Utrina"
7. Zimsko plivaliste ,Miadost"
8. Bazen Srednje Skole Novi Jelkovec
9. Tenis centar ,Maksimir*
10. KoSarkaski centar ,Drazen Petrovic¢"
11. Hipodrom ,Zagreb*
12. Skijaske ziCare i tereni
13. Paviljon 40 Zagrebadkog velesajma - Klizaliste Velesajam

Objekti kategorije llI:
14. Sportska dvorana ,Tre$njevka“
15. Nogometno igraliste ,Savica*
16. Skolska sportska dvorana ,Bosko Bozié Pepsi*
17. Zatvoreni bazen uz OS lver
18. Sportsko-rekreacijski centar ,Bundek"
19. Skolska sportska dvorana ,Pes&enica®
20. Sportska dvorana ,Sutinska vrela“
21. Skolska sportska dvorana ,Dubrava*
22. Sportski centar Lu¢ko
23. Nogometni stadion ,Zagreb*

Objekti kategorije IV:

24. Sportsko-rekreacijski centar ,Maksimirska naselja*

25. Sportski centar Medarska

26. Sportsko-rekreacijski centar ,Sopot*

27. Atletska dvorana

28. Boksacka dvorana

29. Boksacka dvorana Jelkovec

30. Dvorana za stolni tenis ,Vrbik*

31. Prostor u objektu Donje postaje zicare Slieme

32. Poslovni prostor oznake 24/2 u sklopu kompleksa Zagrepéanka, Heinzelova 66,
Zagreb

33. Poslovni prostor oznake 24/4 i 24/6 u sklopu kompleksa Zagrep&anka,
Heinzelova 66, Zagreb
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Sektorom upravlja Rukovoditelj sektora za operativno odrzavanje objekata.
Objektima kategorije | u pravilu upravlja Rukovoditelj objekta.

Objektima kategorije Il u pravilu upravija Voditelj objekta I.

Objektima kategorije 11l u pravilu upravlja Voditelj objekta Il.

Objektima kategorije 1V u pravilu upravlja Poslovoda.

Objekti kategorije 11l i IV mogu u smislu upravljanja i odrzavanja biti pripojeni objektima iste fili
viSe razine.

Clanak 15.
U organizaciji Ustanove, a radi osiguravanja obavljanja rukovodedéih i koordinatorskih poslova
ustrojeno je radno mjesto ravnatelj Ustanove kao radno mjesto s posebnim ovlastenjima i
odgovornostima sukladno Statutu Ustanove.
Ravnatelja Ustanove imenuje Upravno vije¢e nakon provedenog javnog natje€aja.
lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 16.

Sukladno odredbama ovog Pravilnika, sistematiziraju se sljedeéa radna mjesta s brojem
izvrsitelja:

1. URED RAVNATELJA

Ravnatelj Ustanove 1 izvrsitel]
Voditelj Ureda ravnatelja 1 izvrsitel]
Struéni suradnik za odnose s javno$¢u 2 izvrsitelja
Struéni suradnik za marketing 1 izvrsitelj
Suradnik za informiranje 2 izvrSitelja
Poslovni tajnik 1 izvrSitel]
Referent za marketing 1 izvrsitel;
Administrativni referent 1 izvrsitel]
1.1. ODJEL OPCIH POSLOVA

Voditelj Odjela opéih poslova 1 izvrsitelj
Samostalni referent opcih poslova 2 izvrsitelja
Visi referent opéih poslova 2 izvrsitelja
Referent opéih poslova 2 izvrsitelja
Vozaé-dostavljaé 3 izvrsitelja
1.2. ODJEL INFORMACIJSKO - KOMUNIKACIJSKIH POSLOVA

Voditelj Odjela informacijsko - komunikacijskih poslova 1 izvrsitel]
Samostalni inZzenjer informacijsko - komunikacijskih poslova 2 izvrsitelja
Visi tehniéar informacijsko komunikacijskih poslova 3 izvrsitelja
1.3. ODJEL ZASTITE | SIGURNOSTI

Voditelj Odjela zastite i sigurnosti izvrsitelj

N —~

Samostalni referent zastite i sigurnosti izvrsitelja
Visi referent zastite i sigurnosti izvrsitel)

=N
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1.4. ODJEL ZASTITE NA RADU | ZASTITE OD POZARA
Voditelj Odjela zastite na radu i zastite od pozara
Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara
Samostalni referent gospodarenja otpadom i zastite okolisa
Visi referent zastite na radu i zastite od pozara

N =N =

2. SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
Rukovoditelj Sektora pravnih poslova
Administrativni referent 1

=N

2.1. SLUZBA IMOVINSKO - PRAVNIH POSLOVA
Voditelj Sluzbe imovinsko - pravnih poslova 1

2.1.1. ODJEL IMOVINSKO PRAVNIH POSLOVA
Voditelj Odjela imovinsko - pravnih poslova
Samostalni referent imovinsko - pravnih poslova
Visi referent imovinsko - pravnih poslova

W w =

2.1.2. ODJEL UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA
Voditelj Odjela upravljanja nekretninama
Samostalni referent upravljanja nekretninama
Visi referent upravljanja nekretninama

W w=

2.2. SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM POTENCIJALIMA
Voditelj Sluzbe upravljanja ljudskim potencijalima 1

2.2.1. ODJEL UPRAVLJANJA LJUDSKIM POTENCIJALIMA

Voditelj Odjela upravljanja ljudskim potencijalima 1
Samostalni referent upravljanja ljudskim potencijalima 3
Visi referent upravljanja ljudskim potencijalima 3

3. SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Rukovoditelj Sektora ekonomskih poslova
Struéni suradnik za planiranje i izvjestavanje
Visi referent za planiranje i izvjeStavanje
Administrativni referent

AN

3.1. SLUZBA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA
Voditelj Sluzbe radunovodstva i financija 1

3.1.1. ODJEL RACUNOVODSTVA

Voditelj Odjela raéunovodstva

Samostalni referent radunovodstva i financija
Visi referent raunovodstva i financija
Referent raéunovodstva i financija

ARADN-

3.1.2. ODJEL FINANCIJA

Voditelj Odjela financija

Samostalni referent raéunovodstva i financija
Visi referent raunovodstva i financija
Referent raunovodstva i financija

A DN =

izvrsitel]
izvrsitelja
izvrsitel;
izvrsitelja

izvrsitel]
izvrsitelj

izvrsitel]

izvrsitel]
izvrsitelja
izvrsitelja

izvrsitel]
izvriitelja
izvrsitelja

izvrsitel]

izvrsitel]
izvrsitelja
izvrsitelja

izvrsitel]
izvrSitel]
izvrsitelja
izvrsitel]

izvrsitel]

izvrsitel]

izvrsitelja
izvrditelja
izvrditelja

izvrsitel]

izvrsitelja
izvriitelja
izvrditelja
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3.2. SLUZBA NABAVE
Voditelj Sluzbe nabave
Struéni suradnik za nabavu
Suradnik za nabavu
Samostalni referent nabave
Visi referent nabave
Referent nabave

4. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
Rukovoditelj Sektora za upravljanje i razvoj
Savjetnik za upravljanje i razvoj

Struéni suradnik za upravljanje i razvoj
Suradnik za upravljanje i razvoj

Samostalni referent za upravljanje i razvoj
Visi referent za upravljanje i razvoj

Visi administrativni referent

[ N W . N |G K WY
o O

2 NWWWN =

izvrsitelj
izvrsitelj
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja

izvrsitelj

izvrSitelja
izvrSitelja
izvrSitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitel;

5. SEKTOR ZA PROGRAMSKO | KOMERCIJALNO KORIQTENJE OBJEKATA

Rukovoditelj Sektora za programsko i komercijalno
koristenje objekata

Savjetnik za programsko i komercijalno koristenje objekata
Struéni suradnik za programsko koristenje objekata
Struéni suradnik za komercijalno koris$tenje objekata
Suradnik za programsko i komercijalno koristenje objekata
Samostalni realizator programa

Samostalni organizator programa

Visi realizator programa

Trener jahanja

Visi organizator programa

Visi administrativni referent

6. SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA OBJEKATA
Rukovoditelj Sektora za operativno odrzavanje objekata
Savjetnik za operativno odrzavanje objekata

Stru€ni suradnik za odrzavanje

Struéni suradnik za pripremu i planiranje

Suradnik za odrzavanje

Suradnik za pripremu i planiranje

Samostalni referent odrzavanja

Samostalni referent pripreme i planiranja

Visi referent odrzavanja

Visi referent pripreme i planiranja

Vidi administrativni referent

6.1. OBJEKTI
Rukovoditelj objekta
Voditelj objekta |

Voditelj objekta Il
Poslovoda

Visi administrativni referent
Struéni radnik

Domar |

2 ON =020 22N =
N N

S BADRAPNNNMNNWWON-=

14
14
40

40
50

izvrsitel;
izvrsitelja
izvrsitelj
izvrsitelj
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrditelja
izvrditelja
izvrsitel]

izvrditel;

izvrditelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitel;

izvrsitelja
izvrditelja
izvrditelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
izvrsitelja
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Domar I 55 izvrsitelja

Administrativni referent 16 izvrsitelja
Spasilac 25 izvrsitelja
Domacin wellness-a-maser 8 izvrsitelja
Domar Il 35 izvrsitelja
Nadzornik 20 izvrsitelja
Usluzni radnik | 45 izvrsitelja
Radnik na objektu | 40 izvrSitelja
Radnik na objektu Il 60 izvrsitelja
Usluzni radnik Il 25 izvrsitelja
Spremacdica 60 izvrsitelja
Clanak 17.

Svi radnici Ustanove duzni su obavljati postove sadrZzane u opisu radnog mjesta za kojeg su
sklopili ugovor o radu. Osim poslova navedenih u opisu radnih mjesta, svaki radnik je duzan
obavljati i poslove koji, s obzirom na organizaciju rada, interna pravila, pravila i standarde
struke, pripadaju u njegov djelokrug rada. '

Svi radnici duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi s izvrSenjem zadataka i
izmjenjivati iskustva u radu.

Clanak 18.

Svaki radnik obvezan je svoje poslove obavljati osobno, savjesno, pravodobno i toéno, na
potrebnoj struénoj razini, prema pravilima struke, postupati sukladno procedurama i internim
pravilnicima te uputama ravnatelja ili drugih radnika koje on ovlasti odnosno uputama
neposredno nadredene osobe, Cuvati podatke i informacije koje predstavljaju poslovnu tajnu,
usavrsavati svoja znanja i vjestine te Stititi poslovne interese i ugled Ustanove.

Clanak 19.

Poslodavac moze radnika priviemeno rasporediti na drugo radno mjesto vise ili nize sloZzenosti
poslova od poslova za koje je sklopio ugovor o radu, radi osiguranja kontinuiteta radnog
procesa, u izvanrednim slu€ajevima: viSe sile, zamjene privremeno nenazocnog radnika,
privremenog povecéanja opsega poslova i drugih izvanrednih okolnosti, sukladno aktima
nadleznih gradskih upravnih tijela.

Poslodavac radnika priviemeno rasporeduje na drugo radno mjesto pisanom Odlukom uz
njegovu suglasnost, a na vrijeme dok traju okolnosti iz prethodnog stavka.

U takvim slu¢ajevima radnik ima pravo na placu koja je za njega povoljnija.

Clanak 20.

Poslodavac moze posebnom Odlukom radnika privremeno rasporediti na drugo radno mjesto
iste sloZzenosti poslova, zbog osiguranja kontinuiteta radnog procesa, a najduze 30 dana.

Clanak 21.

Tijekom sezone, uvazavajuci specifi¢nost svakog objekta unutar organizacijske jedinice Sektor
operativnog odrzavanja objekata, a radi osiguravanja izvr§enja povec¢anog obima poslova: na
odrzavanju i uredenju objekata i okoliSa, fiziCkog osiguranja i &uvanja objekata i prostora,
realizatora sportskih programa te spasilakih poslova, ravnatelj Ustanove posebnom Odlukom
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na pofetku sezone utvrduje vremenski period i potreban broj izvrsitelja za radna mjesta koja
nisu predvidena ovim Pravilnikom.

Uz osigurana sredstva iz financijskog plana poslovanja, izvrsitelji se mogu zaposliti sklapanjem
ugovora o radu na odredeno vrijeme, ugovora o obavljanju studentskih ili uéenickih poslova
kao i ugovora o djelu, ali ne duze od 6 mjeseci.

Clanak 22.

U Ustanovi su odredeni i dodatci s osnova tezih uvjeta rada.
Radna mjesta podijelijena su u 5 (pet) kategorija s pripadaju¢im postotkom na otezane uvjete
radaito;

| kategorija - (10%)

Poslovoda (samo ako obavlja ronilacke poslove i poslove u klornim, amonijaénim i plinskim
postrojenjima ukoliko su za to osposobljeni na objektima BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata,
Bazen Iver, Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP Mladost, Dom sportova
Zagreb, Klizaliste Velesajam, TC Maksimir, SD Sutinska vrela i SC Lu¢ko)

Strucni radnik

Il kategorija - (9%)

Poslovoda (koji obavlja poslove na RSC Jarun, Hipodrom Zagreb, NI Savica, SRC Sopot, SP
Mladost, Skijaske ziare i tereni i NS Zagreb)

Domar | (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata, Bazen Iver, Bazen Novi
Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP Mladost, Dom sportova Zagreb, KlizaliSte Velesajam,
TC Maksimir, SD Sutinska vrela, SC Luéko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
Zagreb, SRC Bundek, Skijaske zi¢are i tereni )

Domar Il (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata, Bazen Iver, Bazen Novi
Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP Mladost, Dom sportova Zagreb, KlizaliSte Velesajam,
TC Maksimir, SD Sutinska vrela, SC Luéko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
Zagreb, SRC Bundek, Skijaske zi¢are i tereni)

Domar Il (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata, Bazen Iver, Bazen Novi
Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP Mladost, Dom sportova Zagreb, KlizaliSte Velesajam,
TC Maksimir, SD Sutinska vrela, SC Lu¢ko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
Zagreb, SRC Bundek, Skijaske zi¢are i tereni )

Radnik na objektu | (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata, Bazen Iver,
Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP Mladost, Dom sportova Zagreb, Klizaliste
Velesajam, TC Maksimir, SD Sutinska vrela, SC Lucko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun,
Hipodrom “Zagreb”, SRC Bundek, Skijaske Zi¢are i tereni)

Radnik na objektu Il (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata, Bazen Iver,
Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliSte Mladost, SP Miadost, Dom sportova Zagreb, Klizaliste
Velesajam, TC Maksimir, SD Sutinska vrela, SC Lugko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun,
Hipodrom Zagreb, SRC Bundek, Skijaske zZi¢are i tereni)

Voditelj odjela zastite na radu i zastite od pozara

Visi referent zastite na radu i zastite od pozara

lll kategorija - (8%)

Domar | (koji obavlja poslove na SD Tres$njevka, KC Drazen Petrovi¢, SSD Bosko Bozi¢ Pepsi,
SSD Pes&enica, SSD Dubrava, Atletska dvorana Zagreb, Zagrebadki boksacki centar,
Dvorana Vrbik, Donja postaja Zi¢are Sljeme-sportsko penjaéke stijena) '
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Domar Il (koji obavlja poslove na SD Tresnjevka, KC Drazen Petrovié, SSD Bosko Bozié
Pepsi, SSD Peséenica, SSD Dubrava, Atletska dvorana Zagreb, Zagrebacki boksacki centar,
Dvorana Vrbik, Donja postaja zi€are Sljeme-sportsko penjacke stijene)

Domar Il (koji obavlja poslove na SD Tre$njevka, KC Drazen Petrovié, SSD Bosko Bozié
Pepsi, SSD Peséenica, SSD Dubrava, Atletska dvorana Zagreb, Zagrebacki boksacki centar,
Dvorana Vrbik, Donja postaja zi¢are Sljeme-sportsko penjacke stijene)

Radnik na objektu | (koji obavlja poslove na SD Tre$njevka, KC Drazen Petrovi¢, SSD Bosko
Bozi¢ Pepsi, SSD Pes&enica, SSD Dubrava, Atletska dvorana Zagreb, Zagrebacki boksadki
centar, Dvorana Vrbik, Donja postaja Zi€are Sljeme-sportsko penjacéke stijene)

Radnik na objektu Il (koji obavlja poslove na SD Tresnjevka, KC Drazen Petrovi¢, SSD Bosko
Bozi¢ Pepsi, SSD Peséenica, SSD Dubrava, Atletska dvorana Zagreb, Zagrebaéki boksacki
centar, Dvorana Vrbik, Donja postaja zi€are Sljeme-sportsko penjacke stijene)

Samostalni referent gospodarenja otpadom i zastite okoliSa

Vozaé-dostavljac

IV Kategorija- (7%)

Voditelj odjela zastite i sigurnosti

Visi referent zastite i sigunosti
Samostalni referent zastite i sigurnosti

V Kategorija- (6%)

Spasilac

Nadzornik

Spremacdica

Visi realizator programa

Samostalni realizator programa

Trener jahanja

Usluzni radnik |

Rukovoditelj Sektora za operativho odrzavanje objekata

Clanak 23.

U zimskom periodu za vrijeme pripreme i provedbe skijaske sezone, a trajanje koje Odlukom
utvrduje ravnatelj, svi radnici koji obavljaju poslove na otvorenim povrSinama skijalista, za
vrijeme obavljanja predmetnih poslova ostvaruju pravo na povec¢anje osnovne place s osnova
otezanih uvjeta rada u iznosu od 10 % te se u tom slu€aju iskljuéuje kumulativho povecanje
osnovne plaée s osnova otezanih uvjeta rada iz ¢lanka 22. ovog Pravilnika.

Za rad na objektima SRC Svetice, RSC Jarun, SRC Bundek, Hipodrom Zagreb, NI Savica,
SRC Sopot, SP Mladost, NS Zagreb, u ljethom periodu od 15.04.-15.09., svi radnici koji
obavljaju poslove na radnim mjestima poslovode, domar I,. domar Il., domar lll., radnik na
objektu I., radnik na objektu Il. ostvaruju pravo na povecanje osnovne plaée s osnova otezanih
uvjeta rada u iznosu od 10 % te se u tom sluéaju iskljuéuje kumulativho povecanje osnovne
place s osnova otezanih uvjeta rada iz élanka 22. ovog Pravilnika.

Za rad na vanjskim bazenima SRC Salata i SP Mladost za vrijeme trajanja kupali$ne sezone
a trajanje koje Odlukom utvrduje ravnatelj, i za vrijeme trajanja kupaliSne sezone na
kupalistima RSC Jarun a trajanje koje Odlukom utvrduje Gradska skupstina, svi radnici koji
obavljaju poslove na radnom mjestu spasilac i nadzornik, ostvaruju pravo na povecanje
osnovne pla¢e s osnova otezanih uvjeta rada u iznosu od 8% te se u tom sluéaju iskljuéuje
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kumulativho povecanje osnovne place s osnova otezanih uvjeta rada iz ¢lanka 22. ovog
Pravilnika.
Clanak 24.

Radnici Ustanove svoje radne zadatke iz opisa radnog mjesta i ugovora o radu obavljaju na
svim ustrojstvenim jedinicama unutar Ustanove, prema potrebama posla.

Odluka o promijeni lokacije rada radniku se mora dostaviti najkasnije tri dana prije premjestaja,
za $to se neée traziti suglasnost radnika.

Iznimno, u sluéaju vise sile, izvanrednih okolnosti i prijeke potrebe u osiguranju kontinuiteta
radnog procesa, obavijest o promjeni lokacije rada radniku moze biti upuéena i usmeno i/ili
putem e-maila, u roku kraéem od tri dana.

A\ PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti svi ranije doneseni akti koji reguliraju istu
materiju.

Clanak 26.

Ustanova ¢ée radnicima ponuditi sklapanje novih ugovora o radu koji ¢e stupiti na shagu istoga
dana kao i ovaj Pravilnik.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 270G 2025,
Odredbe Pravilnika mijenjaju se i dopunjuju na nacin koji je propisan za njegovo donosenje.

Clanak 28.

Sastavni dio ovog Pravilnika su i sljedeéi prilozi:

Prilog | — Katalog radnih mjesta;

Prilog Il — Organizacijski ustroj s organizacijskom shemom, sistematizacijom radnih mjesta s
uvjetima potrebnima za njihovo izvrSenje;

Prilog Il — Tablica s popisom radnih mjesta s pravom ostvarivanja dodataka s osnova tezih
uvjeta rada.

ID: 141-2/25/1
Ur. broj: 110-30-25-2

Zagreb, 24.06.2025.
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Ovaj Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ustanove Upravljanje sportskim
objektima, obLavaen je na oglasnoj plo¢i Ustanove 2 .0 2025.godine, a stupio je na
snagu 25 O .~ 2025. godine.
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Prilog | — Katalog radnih mjesta
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KOEFICIJENT

SISTEMAT.

SIFRA R.M. NAZIV RADNOG MJESTA RM. BR.
100.000 URED RAVNATELJA
100.001 |Ravnatelj Ustanove 4,20 1
100.002 |Voditelj Ureda ravnatelja 2,90 1
100.003 |Struéni suradnik za odnose s javnoscu 2,70 2
100.004 |Strucni suradnik za marketing 2,70 1
100.005 |Suradnik za informiranje 2,30 2
100.006 |Poslovni tajnik 1,79 1
100.007 |Referent za marketing 1,61 1
100.008 |Administrativni referent 1,61 1
100.100 |Odjel opéih poslova
100.101 |Voditelj Odjela opéih poslova 2,30 1
100.102 |Samostalni referent opéih poslova 2,00 2
100.103 |Visi referent opéih poslova 1,84 2
100.104 |Referent opc¢ih poslova 1,61 2
100.105 |Voza¢ - dostavlja¢ 1,61 3
100.200 | Odjel informacijsko - komunikacijskih posiova
100.201 |Voditelj Odjela informacijsko - komunikacijskih poslova 2,30 1
100.202 ?:Q:VSatalni inzenjer informacijsko - komunikacijskih 2.00 2
100.203 |Visi tehni€ar informacijsko - komunikacijskih poslova 1,84 3
100.300 |Odjel zastite i sigurnosti
100.301 |Voditelj Odjela zastite i sigurnosti 2,30 1
100.302 |Samostalni referent zastite i sigurnosti 2,00 2
100.303 |Visi referent zastite i sigurnosti 1,84 1
100.400 |Odjel zastite na radu i zaStite od pozara
100.401 |Voditelj Odjela zastite na radu i zastite od pozara 2,30 1
100.402 | Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara 2,00 2
100.403 |Samostalni referent gospodarenja otpadom i zastite 2,00 1
okolisa
100.404 |Visi referent zastite na radu i zastite od pozara 1,84 2
110.000 SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
110.001 |Rukovoditelj Sektora pravnih poslova 3,43 1
110.002 |Administrativni referent 1,61 1
111.000 {SLUZBA IMOVINSKO - PRAVNIH POSLOVA
111.001 |Voditelj Sluzbe imovinsko - pravnih poslova 2,80 1
111.100 |Odjel imovinsko - pravnih poslova
111.101 |Voditelj Odjela imovinsko - pravnih poslova 2,30 1
111.102 |Samostalni referent imovinsko - pravnih poslova 2,00 - 3
111.103 |Visi referent imovinsko - pravnih poslova 1,84 3
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111.200 (Odjel upravijanja nekretninama
111.201 |Voditelj Odjela upravljanja nekretninama 2,30 1
111.202 |Samostalni referent upravljanja nekretninama 2,00 3
111.203 |Visi referent upravljanja nekretninama 1,84 3
112.000 |[SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
POTENCIJALIMA
112.001 [Voditelj Sluzbe upravljanja ljudskim potencijalima 2,80 1
112.100 | Odjel upravljanja ljudskim potencijalima
112.101 |Voditelj Odjela upravljanja ljudskim potencijalima 2,30 1
112.102 |Samostalni referent upravljanja ljudskim potencijalima 2,00 3
112.103 |Visi referent upravljanja ljudskim potencijalima 1,84 3
120.000 SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
120.001 |Rukovoditelj Sektora ekonomskih poslova 3,43 1
120.002 [Struéni suradnik za planiranje i izvje$tavanje 2,70 1
120.003 |Visi referent za planiranje i izvjestavanje 1,84 2
120.004 |Administrativni referent 1,61 1
121.000 [SLUZBA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA
121.001 |Voditelj Sluzbe radunovodstva i financija 2,80 1
121.100 | Odjel ra¢unovodstva
121.101 |Voditelj Odjela raéunovodstva 2,30 1
121.102 |Samostalni referent ra€unovodstva i financija 2,00 2
121.103 |Visi referent raéunovodstva i financija 1,84 4
121.104 |Referent raunovodstva i financija 1,61 4
121.200 |Odjel financija
121.201 |Voditelj Odjela financija 2,30 1
121.202 |Samostalni referent raGunovodstva i financija 2,00 2
121.203 |Visi referent raéunovodstva i financija 1,84 4
121.204 |Referent radunovodstva i financija 1,61 4
122.000 [SLUZBA NABAVE
122.001 |Voditelj Sluzbe nabave 2,80 1
122.002 |Struéni suradnik za nabavu 2,70 1
122.003 |Suradnik za nabavu 2,30 2
122.004 Samostalni referent nabave 2,00 4
122.005 |Visi referent nabave 1,84 10
122.006 |Referent nabave 1,61 10
130.000 SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.001 |Rukovoditelj Sektora za upravljanje i razvoj 3,43 1
130.002 |Savjetnik za upravljanje i razvoj 3,08 2
130.003 |Strucni suradnik za upravljanje i razvoj 2,70 3
130.004 |Suradnik za upravljanje i razvoj 2,30 3
130.005 |Samostalni referent za upravljanje i razvoj 2,00 3
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130.006 |Visi referent za upravljanje i razvoj 1,84 2
130.007 |Visi administrativni referent 1,84 1
140.000 SEKTOR ZA PROGRAMSKO | KOMERCIJALNO
KORISTENJE OBJEKATA
140.001 |Rukovoditelj Sektora za programsko i komercijalno 3,43 1
koristenje objekata
140.002 |Savjetnik za programsko i komercijalno koristenje 3,08 2
objekata
140.003 |Strucni suradnik za programsko korisStenje objekata 2.70 1
140.004 |Strucni suradnik za komercijalno koristenje objekata 2,70 1
140.005 |Suradnik za programsko i komercijalno koristenje 2,30 8
objekata
140.006 |Samostalni realizator programa 2,10 12
140.007 |Samostalni organizator programa 2,00 8
140.008 |Visi realizator programa 1,90 12
140,009 | Trener jahanja 1,90 2
140.010 |Visi organizator programa 1,84 6
140.011 |ViSi administrativni referent 1,84 1
150.000 SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA OBJEKATA
150.001 |Rukovoditelj Sektora za operativno odrzavanje objekata 3,43 1
150.002 |Savjetnik za operativno odrzavanje objekata 3,08 2
150.003 |Rukovoditelj objekta 2,80 8
150.004 |Struéni suradnik za odrzavanje 2,70 3
150.005 |Struéni suradnik za pripremu i planiranje 2,70 3
150.006 |Voditelj objekta | 2,55 14
150.007 |Suradnik za odrzavanje 2,30 2
150.008 |Suradnik za pripremu i planiranje 2,30 2
150.009 |Voditelj objekta Il 2,10 14
150.010 |Samostalni referent odrzavanja 2,00 2
150.011 |Samostalni referent pripreme i planiranja 2,00 2
150.012 |Poslovoda 2,05 40
150.013 |Visi referent odrzavanja 1,84 4
150.014 |Visi referent pripreme i planiranja 1,84 4
150.015 |Visi administrativni referent 1,84 7
150.016 |Strucni radnik 1,79 40
150.017 |Domar | 1,73 50
150.018 |Domar I 1,67 55
150.019 |Administrativni referent 1,61 16
150.020 |Spasilac 1,61 25
150.021 |Domadin wellness-a-maser 161 8
150.022 |Domar i 1,61 35
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150.023 |Nadzornik 1,44 20
150.024 |Usluzni radnik | 1,44 45
150.025 |Radnik na objektu | 1,30 40
150.026 |Radnik na objektu Il 1,26 60
150.027 |Usluzni radnik Il 1,21 25
150.028 |Spremadica 1,21 60
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Prilog ll - Organizacijski ustroj s organizacijskom shemom,
sistematizacijom radnih mjesta s uvjetima potrebnima za njihovo
izvrSenje
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-‘% s UPRAVLANJE
SPORTSKIM
" OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
100.001

1. Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ USTANOVE

2. Broj izvrsitelja

1

3. Opis poslova

Svi poslovi utvrdeni zakonom, Statutom i drugim opcim aktima Ustanove

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

4,20

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,

posebno

Radno iskustvo

VSS — drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti (sukladno Statutu Ustanove)

5 godina

Sposobnosti

- Upravljacke, struéne i organizacijske sposobnosti

Probni rad

Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Otezani uvjeti rada

Dodatak na uvjete rada
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) ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
AL oo USTANOVA UPRAVLJANJE
-&"‘ e SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATELJA
l 100.002
1. Naziv radnog mjesta | VODITELJ UREDA RAVNATELJA
2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Organizira i koordinira rad svih organizacijskih jedinica i djelatnika unutar Ureda ravnatelja
Priprema i organizira poslovne sastanke

jedinicama Ustanove i strankama
Priprema analize i izvjeS¢a po nalogu ravnatelja
Koordinira i organizira sastanke i kolegije ravnatelja i vodi zapisnike

Objedinjava potrebne podatke razli¢itih Sektora Ustanove

Priprema radni materijal za sastanke i kolegije ravnatelja

Koordinira protokolarne obveze ravnatelja

lzraduje zahtjeve za nabavu iz djelokruga rada Ureda ravnatelja

Izraduje Plan nabave iz djelokruga rada Ureda ravnatelja

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u okviru djelokruga rada

Obavlja poslove pisane korespondencije ureda ravnatelja

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

Koordinira i nadzire upravljanje dokumentima unutar organizacijske jedinice, prema drugim organizacijskim

Nadzire izvr§avanje planova i zadaca delegiranih na sastancima i kolegijima te o istom izvjeStava ravnatelja

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka
- Zaneometan rad Ureda ravnatelja

- ZaizvjeStavanje ravnatelja o izvr§enju naloga

- Za Cuvanje tajnosti podataka

- Za azurno vodenje evidencija

optimalno i efikasno koristenje resursa

zakonskih, sportskih i opcih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,90

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i zastite okoli3a te za

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS - drustvenih, humanistickih, tehni¢kih ili prirodnih znanosti

posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanje samostalne aktivnosti i preuzimanje odgovornosti u svom

djelokrugu rada

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

- Fleksibilnost u obavljanju radnih zadataka

- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja

- Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta

- Sposobnost brzog uotavanja problema te donoSenja pravovremenih
odluka

- Snalazljiva i asertivna osoba visoke razine poslovne pismenosti

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanije jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Dobro poznavanje rada na raunalu

7. Uvjeti rada
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e . UFRAYLJANI
SEONTEM(H
T e Tima

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

100.002
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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1 L.‘ USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '

o SPORTSKIM OBJEKTIMA
100.003

1. Naziv radnog mjesta

STRUCGNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

2, Broj izvrsitelja

2

3. Opis poslova

Svakodnevno prati medijske objave vezano uz poslovanje i rad Ustanove te njenih organizacijskih jedinica
Koordinira procedure suglasnosti na objave s gradskim upravnim tijelima

Priprema odgovore na upite medija, gradskih ureda, korisnika te drugih pravnih i fizickih osoba

Priprema objave za medije i druge komunikacijske kanale Ustanove

Priprema pisani sadrzaj za objave na web stranici, drutvenim mrezama, newsletter i sl.

Komunicira s predstavnicima medija vezano za kontakt osobe i sugovornike za pojedine teme, gostovanja,
objave i sl.

Komunicira s javno$éu i medijima kroz samostalne javne nastupe i davanje usmenih izjava u ime Ustanove
Izdaje odobrenja i dogovora medijska snimanja na objektima Ustanove

Priprema ravnatelja i druge zaposlenike za gostovanja u medijima

Priprema pisane materijale i govore za dogadanja i projekte Ustanove

Priprema i organizira konferencije za medije i priprema potrebne materijale

Sudjeluje u administriranju web stranice i drugih komunikacijskih kanala Ustanove te predlaze poboljSanja istih
Predlaze godisnji plan medijskog pracenja rada Ustanove i razvoja komunikacijskih sustava

Izraduje periodicka izvije§¢a o medijskom praéenju rada Ustanove

Sudjeluje u radu posebnih projekata USO (MNT Kutija $ibica, Otvoreni dani USO, Dan ustanove i sl.)
Suraduje sa svim organizacijskim jedinicama u okviru svog djelokruga rada

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u djelokrugu rada

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zatocnost i pravovremenost objava i odgovora

- Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
Ustanove te zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno8enje pred tre¢im f
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoli$a

- Poétivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju |
djelokruga rada

- Za sve radnje za koje ga ovlasti nadredeni

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,

VSS — drustvene ili humanisticke znanosti

posebno
Radno iskustvo 2 godine
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Fleksibilnost u obavljanju radnih zadataka
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta
[ - Sposobnost dono$enja pravovremenih odluka
- Visoka razina poslovne pismenosti te jasno¢a pisanog i verbalnog
izrazavanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
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;}- urnavianje
SPORTSKI
Ml osjExTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
100.003

Posebna znanja i vjiestine

Rad na raéunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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o, SPORTSIIM
@ OBJEKTIMA

| ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATELJA
100.004

UPRAVUANJE

1. Naziv radnog mjesta

| STRUGNI SURADNIK ZA MARKETING

3. Opis

| 2. Broj izvrsitelja 1

poslova

Osigurava struénu potporu pri provodenju projekata marketinga na razini Ustanove,

Sudjeluje u oblikovanju strategije marketinga

Koordinira usvojenu marketinsku strategiju u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama

Kontinuirano provodi analizu stanja reklamnih povrsina na objektima i predlaze mjere poboij$anja

Izraduje prijedloge godi$njih i visegodisnjih aktivnosti marketinga Ustanove u svrhu pozicioniranja usluga na
trzistu i realizacije vlastitih prihoda

Sudjeluje u radu posebnih projekata USO (MNT Kutija Sibica, Otvoreni dani USO, Dan ustanove i sl.)
Sudjeluje u administriranju web stranice i drugih komunikacijskih kanala Ustanove te predlaze pobolj$anja istih
Predlaze plan marketindkih projekata u svrhu razvoja postojecih usluga Ustanove

Izraduje analize i periodi¢na izvje$c¢a o marketinskim aktivnostima Ustanove

Sudjeluje u izradi godi§njeg programa rada i razvoja Ustanove u podru¢ju marketinga

Suraduje sa svim organizacijskim jedinicama u okviru djelokruga rada

Suraduje s gradskim upravnim tijelima te drugim relevantnim dionicima u okviru djelokruga rada

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Toénost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno3enje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i praviinika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

[ 2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupani, smijer,
posebno

VSS - drudtvene znanosti

Radno iskustvo

3 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Komunikacijske i organizacijske vjestine

Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja
vremenom postujuéi rokove za zavrSetak posla.

Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

7. Uvjeti rada

Rad na raéunalu
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USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

- S SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATELJA
100.004
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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; ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
aazir | 'SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATEL A
100.005
1. Naziv radnog mjesta SURADNIK ZA INFORMIRANJE l
| 2. Broj izvrsitelja 2
3. Opis poslova

Vodi evidenciju o svim dogadanjima, programima, projektima i drugim informacijama vezano za rad Ustanove
Priprema pisani sadrzaj za objave na web stranici, drustvenim mrezama, newsletter i sl. radi informiranja
korisnika

Obavlja poslove informiranja javnosti putem web i FB stranica o dogadanjima na objektima, postoje¢im i
planiranim programima i projektima te ostalim relevantnim informacijama od vaznosti za korisnike

Pruza podrsku prodajnim i marketinskim aktivnostima kroz promidZbu putem komunikacijskih kanala Ustanove
Suraduje s administratorima FB stranica na objektima u smislu pripreme i sudjelovanja u postavljanju objava na
FB stranicama objekata

Suraduje s organizacijskim jedinicama na provodenju projektnih aktivnosti vidljivosti projekata sufinanciranih iz
EU fondova i programa te drugih izvora financiranja

Usko suraduje sa struénim suradnicima za odnose s javnoscu u svrhu pravodobne pripreme objava i drugih
materijala za informiranje

Sudjeluje u radu posebnih projekata USO (MNT Kutija Sibica, Otvoreni dani USO, Dan ustanove i sl.)
Sudjeluje u administriranju web stranice te vodi FB stranice Ustanove kao i drugih komunikacijskih kanala
Suraduje sa svim organizacijskim jedinicama u okviru svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

5. Slozenost poslova

- Zatognost i pravovremenost objava i odgovora

- Za poétivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i op&ih normi pona$anja

- Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trec¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolida
Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju
djelokruga rada

- Za sve radnje za koje ga ovlasti nadredeni

Koeficijent slozenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, | VSS/VSS — drustvene ili hu;ani_stic':_ke znanosti

posebno

Radno iskustvo 2 godine

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Fleksibilnost u obavljanju radnih zadataka

- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja

- Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta

- Sposobnost donoSenja pravovremenih odluka

- Visoka razina poslovne pismenosti te jasno¢a pisanog i verbalnog

izrazavanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti

rada
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" UPRAVLJANJE

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

T Goekrin SPORTSKIM OBJEKTIMA
100.005
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ ‘
USTANOVA UPRAVLJANJE

i SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATELJA
100.006
1. Naziv radnog mjesta POSLOVNI TAJNIK ‘
2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Vodi brigu o cjelokupnoj korespondenciji Ureda ravnatelja koja se ne odnosi neposredno na Odjele u sastavu
Ureda ravnatelja
Obavlja poslove komunikacije sa strankama, zaprimanja poruka, upucivanja na odgovarajuce organizacijske
jedinice ili osobe
U koordinaciji s Voditeljem ureda ravnatelja ugovara sastanke ravnatelja te odgovara na pozive i protokolarne
obveze ravnatelja i drugih zaposlenika

- Vodi brigu o elektronskoj posti Ureda ravnatelja
Cuva i vodi brigu o upotrebi pecata Ustanove
Arhivira i vodi evidenciju o pohrani svih dokumenata Ureda ravnatelja koji se ne odnose neposredno na Odjele
u sastavu Ureda ravnatelja

- Vodi administriranje svih potrebnih podataka Ureda ravnatelja — godiSnji odmori, dopusti i sl.
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona8anja

- Za pristojnu i strué¢nu komunikaciju sa strankama

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okolisa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koridtenje resursa

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovladteno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Zatocnost i pravovremenost izrade izvjeS¢a i druge dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,79
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS/VSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost peduzimanja samostalne aktivnosti
- Temeljitost i preciznost
Sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Sposobnost upravljanja vremenom postujuci rokove za izvrSenje zadataka
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na raunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Ne

Otezani uvjeti rada

Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

R - USTANOVA UPRAVLJANJE
3 e SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATELJA
100.006
‘ Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

N E— USTANOVA UPRAVLJANJE
ha SPORTSKIM OBJEKTIMA URED RAVNATELJA
100.007

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

REFERENT ZA MARKETING

1

3. Opis poslova

- Prikuplja podatke od organizacijskih jedinica Ustanove

- Obavlja administrativne poslove - analize i preglede

- Arhivira podatke i dokumentaciju

- Vodi brigu o pohrani podatak i dokumentacije

- lzraduje i odrzava bazu podataka poslovnih partnera i korisnika iz djelokruga marketinga

- lIstrazuje trZiste u domeni marketinga i komunikacijskih kanala

- Kreira i obraduje anketne upitnike

- Sudjeluje u administriranju web stranice i drugih komunikacijskih kanala Ustanove

- Svakodnevno objavljuje sadrZaj na drustvenim mrezama Ustanove i vodi komunikaciju na drustvenim mreZama
te po potrebi otvara nove komunikacijske kanale u skladu s trendovima

- Sudjeluje u izradi pisanog sadrzaja za objave na web stranici, dru§tvenim mreZzama, newsletter i sl.

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Zaazurno vodenje evidencija

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja
Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okoli3a i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koriStenje resursa
Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred tre¢im

osobama
5. Slozenost poslova
Koeficijent slozenosti 1,61
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema
- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja
vremenom poétujuci rokove za zavrSetak posla.
- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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) ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
ek | 'SPORTSKIN OBJEKTIVA. URED RAVNATELJA
100.008
1. Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT
" eroj izvrsitelja 1
_ 3. Opis poslova

Koordinira i organizira sastanke i kolegije te vodi zapisnike na istima unutar organizacijske jedinice prema uputi
nadredenog
Suraduje s drugim organizacijskim jedinicama za izvr§enje povjerenih mu poslova i zadataka
Urudzbira i distribuira ulaznu i izlaznu postu
- Arhivira podatke i dokumentaciju
- Vodi evidenciju radnog vremena
- lzraduje, vodi i azurira internu bazu podataka organizacijske jedinice
- Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zaazurno vodenje evidencija

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona$anja

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okoli$a i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za tuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im

Odgovornosti

osobama
5. Slozenost poslova
Koeficijent sloZzenosti 1,61
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vijestine Rad na rac¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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il ."% . UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
i OBJENTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel opéih poslova

100.101

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

3. Opis poslova

Ustanove

uz rad pisarnice

Steta

VODITELJ ODJELA OPCIH POSLOVA

1

Organizira i koordinira rad Odjela

Izraduje godisnji plan rada Odjela

Sudjeluje u izradi Plana nabave za djelokrug rada Odjela

Vodi brigu o upravljanju dokumentacijom te nadzire uskladenost procesa kolanja dokumenata s internim aktima

Koordinira poslove arhiviranja dokumentacije
Organizira rad voza¢a-dostavljaca
Koordinira i nadzire rad pisarnice, zaprimanje i otpremu poste i rieSava sva pitanja djelatnika Ustanove vezanih

Obavlja poslove upravljanja voznim parkom Ustanove
Organizira i koordinira poslove osiguranja objekata, opreme i osoba te procese evidencije, prijave i naplate

Priprema analize i izvie8¢a po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

Za neometan rad i funkcioniranje Odjela

Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neoviasteno izno$enje pred tre¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa
Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

Za azurno vodenje evidencija

Za poétivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

Za sve radnje za koje ga ovlasti nadredeni

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, VSS/VSS
posebno

Radno iskustvo 2 godine

Sposobnosti

Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

Fieksibilnost u obavljanju radnih zadataka

Pracenje relevantnih informacija i dogadanja

Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta

Sposobnost dono$enja pravovremenih odluka te delegiranja jasnih uputa i
naloga

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na raéunalu
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USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

2% ﬁ'::“.‘ﬁ"” SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel opéih poslova
l 100.101
[ 7.—Uvjeti rada
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
‘E_ o USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel opéih poslova
| 100.102
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REFERENT OPCIH POSLOVA
2. Broj izvrsitelja 2 - !
3. Opis poslova o

Priprema korespondenciju u djelokrugu rada Odjela

Sudjeluje u izradi godi$njeg plana poslovanja i Plana nabave Odjela

Sudjeluje u organizaciji rada pisarnice, zaprimanja i otpreme poste te priprema materijale za ugovaranje
postanskih i informacijskih usluga

Organizira i vodi evidencije o osiguranim objektima, opremi i policama osiguranja

Obraduje dokumentaciju o nastalim §tetama, koordinira i provodi prijave §teta te vodi brigu o naplati naknade
od osiguravajuceg drustva

Organizira osiguravanje radnika, vodi i uskladuje evidencije o policama osiguranja

Obavlja i druge poslove vezano uz osiguranje objekata, opreme i osoba

Sudjeluje u procesima upravljanja i odrzavanja voznog parka Ustanove

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja
Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju
djelokruga rada

- Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- Zatoénost i pravovremenost izrade izvjeS¢a

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS

posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom
postujuci rokove za izvrSenje zadataka
- Temeljitost i preciznost
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na radunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

[ E— USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
G RSN SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel opéih poslova
100.103

1. Naziv radnog mjesta

VIS!| REFERENT OPCIH POSLOVA

2. Broj izvrsitelja

2

3. Opis poslova

- Priprema korespondenciju u djelokrugu rada Odjela

| - Sudjeluje u organizaciji rada pisarnice, zaprimanja i otpreme poste te priprema materijale za ugovaranje
postanskih i informacijskih usluga

Prati stanje voznog parka te organizira popravke, servise, preglede i registraciju vozila

Vodi sve potrebne evidencije voznog parka, evidencije o potro$nji goriva i stanju automobila te nabavu

potrebne opreme, materijala, radova i usluga
Koordinira raspored dostavljada te po potrebi obavlja poslove prijevoza i dostave
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

| 4. Odgovornosti i ovlastenja

| Odgovornosti
[

|

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponadanja

- Zapoétivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podruéju djelokruga rada

- Za éuvanje tajnosti podataka i neovlateno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- Zato&nost i pravovremenost izrade izvjeSca

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSSIVSS

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom

postujuci rokove za izvréenje zadataka

- Temeljitost i preciznost

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici 1,84

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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UPRAYUANIE
SPORTSKIM
OBJEXTIMA

S X

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel opéih poslova

100.104

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

3. Opis poslova

upravljanju arhivom

4. Odgovornosti i ovlastenja

- Sudjeluje u pripremi korespondencije u djelokrugu rada Odjela
Obavlja poslove pisarnice, zaprimanja i otpreme poste te sudjeluje u procesima arhiviranja dokumentacije i

REFERENT OPCIH POSLOVA

2

- Sudjeluje u rasporedivanju vozata-dostavljaca te prema potrebi obavlja poslove prijevoza i dostave
- Vodi evidencije te izraduje jednostavnija izvje$¢éa prema nalogu nadredenog
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opcih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,61

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom

postujuci rokove za izvr§enje zadataka

- Temeljitost i preciznost

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunaiu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

: _@w T USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
T 3 o SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel opéih poslova
100.105

1. Naziv radnog mjesta

| VOZACG - DOSTAVLJAG

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

objekta

Vodi brigu o &istoéi vozila

- Upravlja motornim vozilima za prijevoz robe i putnika &ija najveca dopustena masa ne prelazi 3500 kg i nemaju
viSe od 8 sjedala (ne racunajuéi sjedalo za vozace)

- Obavlja poslove dostave poste te drugih posiljki prema potrebama posla putem postanskih ureda ili direktno
prema poslovnim subjektima, gradskim i drzavnim upravnim tijelima te drugim institucijama
Vr$i isporuku i preuzimanje poste, paketa i materijala do krajnjeg korisnika na objektu tj. do porte ili blagajne

- Obavlja poslove nabave prema ispostavljenim narudzbenicama
Obavlja dostavu dokumenata prema nalogu (banka, FINA i druge financijske institucije)
Prema potrebi prevozi radnike Ustanove i ostale osobe sukladno potrebama poslovnih procesa

- Prema potrebi sudjeluje u upisu i pakiranju poste
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

Za Euvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treé¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okolisa
Za prijavu kvarova i drugih nedostataka na vozilu

Za $tetu koja nastane slijedom nemarnog odnosa prema opremi i radu
Postivanje primjenjive zakonske regulative u obavljanju poslova

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,61
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, VKV/SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom
postujuéi rokove za izvr8enje zadataka
- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje motornih vozila, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '

URED RAVNATELJA
USTANOVA UPRAVLJANJE

- o SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel informacijsko - komunikacijskih
poslova
100.201
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ ODJELA INFORMACIJSKO -

KOMUNIKACIJSKIH POSLOVA

2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Organizira i nadzire rad Odjela

Podnosi periodi¢ka izvjeS¢a nadredenom

Sudjeluje u izradi Plana nabave za djelokrug rada Odjela

Predlaze mjere usmjerene unapredenju upravljanja poslovnim procesima Ustanove u domeni informacijsko -
komunikacijskih sustava

lzraduje godisnji plan rada te sudjeluje u izradi Plana nabave i plana poslovanja u domeni Odjela

Koordinira nabavu informaticke opreme, ICT komponenti, mreZne ostale povezane opreme te nabavu usluga
informacijsko - komunikacijskih sustava

Definira radne postupke i izdaje naloge za rad unutar Odjela

Organizira sastanke, prezentacije i edukacije u cilju uspostavljanja informacijsko - komunikacijske potpore u
poslovanju Ustanove

Osigurava stru¢nu i tehnicku podréku vezano za informacijsko - komunikacijske sustave — racunala, aplikacije,
blagajne, telekomunikacije i dr.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

5. Slozenost poslova

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zaneometan rad i funkcioniranje Odjela

- Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trec¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa
Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

- Za azurno vodenje evidencija
Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrugju djelokruga rada

- Za sve radnje za koje ga ovlasti nadredeni

Koeficijent slozenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje poslova
radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS — tehnicke znanosti

posebno

Radno iskustvo 2 godine

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Fleksibilnost u obavljanju radnih zadataka
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta

naloga

- Sposobnost donoSenja pravovremenih odluka te delegiranja jasnih uputa i

Probni rad 6 mjeseci
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
. URED RAVNATELJA
il Ui USTANOVA UPRAVLJANJE Lo . o
= o SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel informacijsko - komunikacijskih

poslova
100.201

Strani jezici Dobro poznavanje engleskog jezika

Posebna znanja i vjestine Dobro poznavanja rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

URED RAVNATELJA
— USTANOVA UPRAVLJANJE . . L
- O SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel informacijsko - komunikacijskih
poslova
100.202
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI INZENJER INFORMACIJSKO -

KOMUNIKACIJSKIH POSLOVA

2. Broj izvrsitelja 2

3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi prijedloga mjera usmjerenih unapredenju upravljanja poslovnim procesima Ustanove u
domeni informacijsko - komunikacijskih sustava

Izraduje dokumentaciju za nabavu informaticke opreme, ICT komponenti, TK opreme i drugih stavki u domeni
Odjela

Prikuplja podatke, provodi analizu i izraduje prijedloge upravljanja informacijsko - komunikacijskim sustavima
Pruza struénu i tehni¢ku podrsku vezano za ICT, TK i druge informacijsko - komunikacijske sustave

Otklanja tehnic¢ke poteskoée na ra¢unalima na svim lokacijama Ustanove

Sudjeluje u pripremi sastanaka, prezentacija i edukacija djelatnika

Prati realizaciju nabave informaticke i druge povezane opreme

Zaprima i izdaje dostavljenu opremu

Vrsi instalacije korisnickih programa

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za optimalno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podruéju djelokruga rada

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trecim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolida

- Za osiguravanje tehni¢kih uvjeta za provodenje poslovnih procesa

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS - tehnicke znanosti

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti

- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom
postujuéi rokove za izvrSenje zadataka

- Temeljitost i preciznost

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Engleski jezik
Posebna znanja i vjestine Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada
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USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

"l v, o SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel informacijsko - komunikacijskih
poslova
100.202
Rad u smjenama o Ne
_Oteia;uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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UPRAVUJANIE
SPORTSKIM
. onjExTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
URED RAVNATELJA

Odjel informacijsko - komunikacijskih
poslova

100.203

1. Naziv radnog mjesta

VISI TEHNICAR INFORMACIJSKO - KOMUNIKACIJSKIH
POSLOVA

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi prijedloga mjera usmjerenih unapredenju upravljanja poslovnim procesima Ustanove u
domeni informacijsko - komunikacijskih sustava

- Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave Odjela

- Sudjeluje u izradi dokumentacije za nabavu informaticke opreme, ICT komponenti, TK opreme i drugih stavki u

domeni Odjela

Pruza struénu i tehnic¢ku podrsku vezano za ICT, TK i druge informacijsko - komunikacijske sustave
Prati realizaciju nabave informaticke i druge povezane opreme
Zaprima i izdaje dostavljenu opremu
- Vrsi instalacije korisni¢kih programa
Vodi evidenciju i arhivira dokumentaciju Odjela
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

5. Slozenost poslova

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja
Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred treéim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- Za svu §tetu koja nastane slijedom nemarnog odnosa prema opremi i
radu

Koeficijent slozenosti

1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

SSS — tehnicke struke ili VSS — tehnicke znanosti

Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Temeljitost i preciznost
- Sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Engleski jezik

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Ne
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EAGRER e UPRAVLIANIE
APORTSKIM
MR cojreroen

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

Odjel informacijsko - komunikacijskih
poslova

100.203

Otezani uvjeti rada

Ne

Dodatak na uvjete rada

Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
- USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA Odijel zastite i sigurnosti
100.301
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ ODJELA ZASTITE | SIGURNOSTI ]
: 2, Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Organizira i nadzire rad Odjela

Sudjeluje u izradi Plana nabave te planova poslovanja iz djelokruga rada Odjela

Prati i provodi vazecu zakonsku regulativu u svom djelokrugu rada

Vodi i pohranjuje svu evidenciju iz podruéja sigurnosti propisanu vazeéom zakonskom regulativom, internim
aktima i pravilima struke

Planira, organizira i koordinira vanjsku uslugu zastite objekata i imovine

Izraduje prijedloge uklanjanja utvrdenih nedostataka vezanih uz zastitu objekata i imovine

Organizira i koordinira nadzor kori$tenja objekta po bilo kojoj osnovi s vaze¢om dokumentacijom, internim
aktima Ustanove te drugom regulativom

Prema potrebi organizira zastitu objekata i imovine tijekom sportskih i ostalih priredbi na objektima Ustanove
Organizira kontrolu prisutnosti na radu i prisutnost alkohola u organizmu

Koordinira komunikaciju i suradnju s Ministarstvom unutarnjih poslova oko organizacije javnih okupljanja na
prostorima pod upravljanjem Ustanove

Obavlja poslove komunikacije i pisane korespondencije prema nadleznim institucijama

Sudjeluje u poslovima vezano uz provodenje video nadzora objekata

Intervenira u slucaju problema na objektima sa korisnicima ili zakupcima

Provodi analize i izraduje izvje$¢a vezano za djelokrug rada Odjela te predlaze poboljSanja i unapredenje
poslovnih procesa iz domene rada Odjela

Izraduje perioditka izvieS¢a prema nadredenom

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zaneometan rad i funkcioniranje Odjela

- Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
Ustanove te zakonskih, sportskih i opéih normi pona3anja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trecim
osobama
Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

- Za azurno vodenje evidencija
Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrudju djelokruga rada

- Za sve radnje za koje ga ovlasti nadredeni

5. Slozenost poslova

. Koeficijent sloZzenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS
posebno
Radno iskustvo 2 godine
; - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
S bnost
posobnost - Fleksibilnost u obavljanju radnih zadataka
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta
B _ - Sposobnost dono$enja pravovremenih odluka te jasnih uputa i naloga

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Engleski jezik
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UPRAVUANJE
SPORTSKIN
Wl oajerriMn

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel zastite i sigurnosti
100.301

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel zastite i sigurnosti
100.302

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

UPRAVLJANJE
g, SrONTsM
T OBJERTIMA

1. Naziv radnog mjesta

SAMOSTALNI REFERENT ZASTITE | SIGURNOSTI

2. Broj izvrsitelja 2

3. Opis poslova

- Pratii provodi vaze¢u zakonsku regulativu u svom djelokrugu rada

- VrSi nadzor nad provodenjem ugovora o zakupu poslovnih prostora, ugovora o koristenju prostora te
sveukupan nadzor uskladenosti koristenja objekta po bilo kojoj osnovi s vaze¢om dokumentacijom, internim
aktima Ustanove te drugom regulativom
Vrsi terenski nadzor i koordinaciju odobrenja za postavijanje $tandova, pokretnih naprava te drugih elemenata
sukladno ugovorima te vaze¢im RjeSenjima gradskih upravnih tijela
Organizira osiguranje tijekom sportskih i ostalih priredbi na objektima Ustanove
Intervenira u sluc¢aju problema na objektima sa korisnicima ili zakupcima

Koordinira komunikaciju i suradnju s Ministarstvom unutarnjih poslova oko organizacije javnih okupljanja na
prostorima pod upravljanjem Ustanove

- Provodi kontrolu postavljenih reklama

- Provodi kontrolu prisutnosti na radu i prisutnost alkohola u organizmu

- Sudjeluje u planiranju te koordinira i nadzire provedbu vanjske usluge €uvanja osoba i imovine (zastitari)

- lzraduje periodiCka izvje$¢a prema nadredenom
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrudju djelokruga rada

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okolisa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koritenje resursa
Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- ZatoCnost i pravovremenost izrade izvje$¢a i druge dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,00
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smier, VSS/VSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti ' 3 Preuzimanjé odgoyorno.sti u svom djelokrpgu rgda
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Temeljitost i preciznost
- Sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Sposobnost upravljanja vremenom postujuci zadane rokove za izvrienje
zadataka
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Da

Otezani uvjeti rada

Da
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+  UMRAVUANJE
W copextia

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

Dodatak na uvjete rada

USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel zastite i sigurnosti
100.302
Da

54




ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel zastite i sigurnosti
100.303

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

| 1. Naziv radnog mjesta

VISI REFERENT ZASTITE | SIGURNOSTI

2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Prati i provodi vaze¢u zakonsku regulativu u svom djelokrugu rada

Vr$i nadzor nad provodenjem ugovora o zakupu poslovnih prostora, ugovora o koristenju prostora te
sveukupan nadzor uskladenosti koristenja objekta po bilo kojoj osnovi s vazeéom dokumentacijom, internim
aktima Ustanove te drugom regulativom

Vr$i terenski nadzor i koordinaciju odobrenja za postavljanje $tandova, pokretnih naprava te drugih elemenata
sukladno ugovorima te vazeé¢im RjeSenjima gradskih upravnih tijela

Sudjeluje u organizaciji osiguranja tijekom sportskih i ostalih priredbi na objektima Ustanove

Intervenira u slucaju problema na objektima sa korisnicima ili zakupcima

Provodi kontrolu postavljenih reklama

Provodi kontrolu prisutnosti na radu i prisutnost alkohola u organizmu

Sudjeluje u planiranju te koordinira i nadzire provedbu vanjske usluge ¢uvanja osoba i imovine (zastitari)

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podruéju djelokruga rada

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozZara, zastite okoli3a i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Zatonost i pravovremenost izrade izvjeS¢a i druge dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VKV/SSS
posebno

Radno iskustvo 1 godina

- Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

Sposobnosti
P - Sposobnost poduzimanja samostaine aktivnosti
- Sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
- Praéenje relevantnih informacija i dogadanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Rad na raéunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
N USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
o o SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.401
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ ODJELA ZASTITE NA RADU | ZASTITE OD
_ - - POZARA
2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Organizira i nadzire rad Odjela

Prati i provodi primjenjivu zakonsku regulativu te koordinira procese uskladenja internih pravilnika iz domene
Odjela — zastita na radu, zastita od pozara, zastita okolisa

Nadzire provedbu tehni¢kih normi i zakonske regulative za opremu, postrojenja, boriliSta i sadrzaje Ustanove —
Zicare, vucnice, bazeni, klizalista, dvorane i dr.

Pruza struénu pomo¢ poslodavcu i ovlastenicima te zaposlenicima i njihovim povjerenicima u provedbi i
unapredenju zastite na radu

Provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu, zastite od pozara, a sukladno vazecoj
zakonskoj regulativi i internim aktima Ustanove

Izraduje izvjedc¢a i prijedloge uklanjanja utvrdenih nedostataka vezanih uz zastitu na radu

Prati, analizira te obraduje podatke vezano uz ozljede na radu i profesionalne bolesti te izraduje godisnja
izvie§¢a prema poslodavcu

Suraduje s tijelima inspekcije rada, zastite od poZara te ostalim povezanim tijelima, institucijama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima koji se bave poslovima zastite na radu, zastite od poZara

Predlaze planove i organizira osposobljavanja zaposlenika iz djelokruga zastite na radu, zastite od poZara
Organizira osposobljavanje zaposlenika za pruzanje prve pomoci

Sudjeluje u izradi Plana nabave te planova poslovanja iz djelokruga rada Odjela

Koordinira i nadzire nabavu roba, usluga, materijala i radova iz djelokruga rada Odjela te sukladno vazecim
zakonskim propisima

Koordinira i provodi zakonskom regulativom zadana postupanja prema poslodavcu i nadleznim institucijama
Provodi analize i izraduje izvje§éa vezano za djelokrug rada Odjela te predlaze pobolj$anja i unapredenje
poslovnih procesa iz domene rada Odjela

Obavlja poslove komunikacije i pisane korespondencije prema nadleznim institucijama

Vodi i pohranjuje svu evidenciju iz podrugja zastite na radu, zastite od pozara propisanu vaze¢om zakonskom
regulativom, internim aktima i pravilima struke

Koordinira provodenje mjera zastite okoli$a propisane vazecom zakonskom regulativom i internim aktima
Ustanove

Obavlja poslove vezano uz provodenje video nadzora objekata, koordinira i nadzire odrzavanje postojeéih

sustava, predlaze mjere pobolj$anja
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zaneometan rad i funkcioniranje Odjela

- Za poétivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za Euvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoli$a

- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravhomjerno opterecenje
zaposlenika

- Za azurno vodenje evidencija

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

- Za sve radnje za koje ga ovlasti nadredeni

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,30
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

u_}_ USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
. Saitin SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.401

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS
posebno . NI - e .
- polozen strucni ispit za struénjaka zastite na radu, stupanj Il
—  poloZen strucni ispit za djelatnika sluzbe zastite od pozara
Radno iskustvo 4 godine
; - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
Sposobnosti
P ~  Fleksibilnost u obavljanju radnih zadataka
- Praéenje relevantnih informacija i dogadanja
- Sposobnost jasnog odredivanja prioriteta
- Sposobnost donosenja pravovremenih odluka te jasnih uputa i naloga
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i viestine Rad na raunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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' ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
1
. g R USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
. ST SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.402
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REFERENT ZASTITE NA RADU | ZASTITE
OD POZARA

2. Broj izvrsitelja 2
3. Opis poslova

4. Odgovornosti i ovlastenja

Prati i provodi vaze¢u zakonsku regulativu

Sudjeluje u pripremi revizije i uskladenja internih akata Ustanove s promjenama zakonske regulative iz
podrucja zastite na radu i zastite od pozara

Provodi interne nadzore i provjere te sastavlja izvje§¢a o provedenom nadzoru, uo€enim nedostacima i
nepravilnostima

PredlaZe rje$enja uklanjanja nedostataka i unapredenja procesa vezano za zastitu na radu i zastitu od pozara
Vodi program osposobljavanja zaposlenika iz domene Odjela

Vodi evidenciju vatrogasnih aparata i druge protupoZarne opreme te upisnik zakonom propisanih pregleda
postrojenja i opreme

Sudjeluje u pripremi godi$njeg plana i programa zakonom propisanih ispitivanja

Prikuplja, evidentira i pohranjuje tehnicku i drugu dokumentaciju iz djelokruga zastite na radu i zastite od pozara
Priprema svu potrebnu dokumentaciju za nabavu te pokrece zahtjeve za nabavu roba, usluga i radova vezano
za propisanu opremu, odje¢u i obuéu, sigurnosne sustave (video nadzor) te ostalo iz domene zastite na radu i
zastite od pozara

Obavlja i druge poslove i zadatke definirane vazecom zakonskom regulativom te internim aktima

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obgvljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opcih normi ponasanja

- Za poétivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okolisa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za éuvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno8enje pred tre¢im
osobama

- Zatoénost i pravovremenost izrade izvie§éa i druge dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smier, v8S/NV/SS

b Ce . o .
posebno — polozen struéni ispit za strucnjaka zastite na radu , stupan; l|
- poloZen struéni ispit za djelatnika zaduzenog za obavljanje poslova zastite
od pozara i unapredenja stanja zastite od pozara ]
Radno iskustvo 2 godine
Sposobnosti - preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- temeljitost i preciznost
- sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
- pradenje relevantnih informacija i dogadanja
N - sposobnost upravljanja vremenom postujuci rokove za izvrSenje zadataka
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na ra¢unalu, vozacka dozvola B kategorije
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USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

e SR SPORTSKIM OBJEKTIMA Odijel zastite na radu i zastite od pozara
100.402
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
o USTANOVA UPRAVLJANJE URED RAVNATELJA
. G a SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.403
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REFERENT GOSPODARENJA OTPADOM |
ZASTITE OKOLISA

2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Prati i provodi vaze¢u zakonsku regulativu

Sudjeluje u izradi i uskladenju internih akata Ustanove vezano uz zastite okoli$a i gospodarenja otpadom
Organizira prikupljanje podataka o kolig¢inama i vrstama otpada, provodi analizu u svrhu unapredenja
upravljanja otpadom

Vodi i pohranjuje dokumentaciju o gospodarenju otpadom i mjerama zastite okolisa

Sudjeluje u izradi Plana nabave i plana poslovanja vezano uz gospodarenje otpadom, zbrinjavanje otpada i
druge procese djelokruga rada

PredlaZe godisnji plan gospodarenja otpadom, sudjeluje u nadzoru izvréenja plana i izradi prijedloga
poboljsanja

Obavlja poslove komunikacije te pisane korespondencije s nadleznim gradskim i drzavnim tijelima te ostalim
institucijama vezano za mjere zastite okoli$a i gospodarenja otpadom

Nadzire i kontrolira opasne kemikalije i djelatnike koji rade sa kemikalijama

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrucju djelokruga rada

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, za$tite okolisa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za Guvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Zato&nost i pravovremenost izrade izvie§ca i druge dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 2,00 §‘

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS - tehni&kih ili prirodnih znanosti

posebno
Radno iskustvo 2 godine
Sposobnosti = Preuzimanje odgoyorno.sti u svom djelokrygu ra_da
- Sposobnost poduzimanja samostaine aktivnosti
- Temeljitost i preciznost
- Sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Sposobnost upravljanja vremenom postujuci zadane rokove za izvr$enje
zadataka
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na radunalu, poloZen te¢aj za odgovornu osobu za rad s opasnim

kemikalijama, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
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ucu;i- «  UPRAVUANJE
SPORTSKIM
. oajExTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.403

Otezani uvjeti rada

Da

Dodatak na uvjete rada

Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA
Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.404

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

T v UPRAVLIANIE
T, STONTSKIM
- DOBJEKTIMA

1. Naziv radnog mjesta

VIS| REFERENT ZASTITE NA RADU | ZASTITE OD
POZARA

2. Broj izvrsitelja 2

3. Opis poslova

Prati i provodi vazecu zakonsku regulativu

Sudjeluje u pripremi revizije i uskladenja internih akata Ustanove s promjenama zakonske regulative iz podrucja
zaétite na radu i zastite od pozara

Provodi interne nadzore i provjere te sastavlja izvjes¢a o provedenom nadzoru, uoCenim nedostacima i
nepravilnostima

PredlaZe rie$enja uklanjanja nedostataka i unapredenja procesa vezano za za$titu na radu i zastitu od pozara
Vodi evidenciju vatrogasnih aparata i druge protupozarne opreme te upisnik zakonom propisanih pregleda
postrojenja i opreme

Sudjeluje u pripremi godisnjeg plana i programa zakonom propisanih ispitivanja |
Prikuplja, evidentira i pohranjuje tehni¢ku i drugu dokumentaciju iz djelokruga zastite na radu i zastite od poZara |
Obavlja preglede objekata u smislu uskladenosti sa zakonskom regulativom i internim aktima, izraduje izvjesca,

zastite od pozara

predlaze mjere uklanjanja nepravilnosti i nadzire provodenje istih
Priprema svu potrebnu dokumentaciju za nabavu te pokre¢e zahtjeve za nabavu roba, usluga i radova vezano
za propisanu opremu, odjeéu i obuéu, sigurnosne sustave (video nadzor) te ostalo iz domene zastite na radu i

Obavilja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podruéju djelokruga rada

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okolisa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za Euvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznodenje pred tre¢im
osobama

- Zatoénost i pravovremenost izrade izvjes¢a i druge dokumentacije

5. Slozenost poslova

1,84

Koeficijent slozenosti
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, SSSVSS
posebno - poloZen struéni ispit za struénjaka zastite na radu, stupan;j Il
- polozen strucni ispit za djelatnika zaduzenog za obavljanje poslova zastite
od pozara i unapredenja stanja zastite od poZara
Radno iskustvo 2 godine
' Sposobnosti - - Preuzimanje odgoyorno_sti u svom djelokrygu ra!da
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Temeljitost i preciznost
- Sposobnost odredivanja prioriteta i fleksibilnost u obavljanju radnih
zadataka
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
| - Sposobnost upravljanja vremenom postujuci rokove za izvrSenje zadataka
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

7. Uvjeti rada

Rad na ra¢unalu, vozacka dozvola B kategorije
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USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
URED RAVNATELJA

SPORTSKIM OBJEKTIMA Odjel zastite na radu i zastite od pozara
100.404
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
% ZiE | SPORTSKIM OBJEKTIVA SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
110.001
1. Naziv radnog mjesta RUKOVODITELJ SEKTORA PRAVNIH F;OSLOVA
2. Broj izvréit;ja 1
3. Opis poslova

Rukovodi, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka unutar Sektora

Raspodjeljuje poslove i zadatke radnicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i
zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Sektoru, te obavlja ostale najsloZenije pravne poslove iz djelokruga
Sektora

Sudjeluje u pripremi i izradi stratekih dokumenata, opéih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Sektora

Pruza pravnu podr$ku drugim organizacijskim jedinicama Ustanove

Suraduje s gradskim i drzavnim tijelima vezano za djelokrug Sektora

Suraduje s vanjskim suradnicima na pravnim pitanjima

Prati i prouéava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz djelokruga
Sektora, izraduje izvje$c¢a, informacije i druge stru¢ne materijale

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu ravnatelja u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sektora u cjelini

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga Sektora

- Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravhomjerno opterecenje
zaposlenika

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za &uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred trecim
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatoénost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjeStaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i op¢im aktima Ustanove

- Za sve radnje koje mu naloZi te za koje ga ovlasti ravnatelj Ustanove

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 3,43

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS — drustvene znanosti — polje pravo

posebno

Radno iskustvo 5 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajuc¢im
nadinom usmjeravanja i podrske

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
Sposobnost spustanja strategkih zadataka na operativne funkcije

Probni rad 6 mjeseci

Stran

i jezici Poznavanje jednog stranog jezika
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i *, UPRAVUANIE
SPORTSKIM
. GoajxTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
110.001

Posebna znanja i viestine

Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ZAGRL® &« UPRAVLJANIE
SPORTSKIM

% OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA

110.002

1. Naziv radnog mjesta

' ADMINISTRATIVNI REFERENT

2. Broj izvrsitelja

1

3. Opis poslova

Koordinira, organizira sastanke i kolegije i vodi zapisnike na istima unutar organizacijske jedinice prema uputi

nadredenog

Suraduje s drugim organizacijskim jedinicama za izvréenje povjerenih mu poslova i zadataka
Izraduje zahtjeve za nabavu

Urudzbira i distribuira ulaznu i izlaznu poStu

Arhivira podatke i dokumentaciju

Vodi evidenciju radnog vremena

1zraduje, vodi i aZurira internu bazu podataka organizacijske jedinice

Priprema i vodi pisanu korespondenciju prema uputi nadredenog

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za azurno vodenje evidencija

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od poZara, zastite okolisa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koridtenje resursa

- Za éuvanje tajnosti podataka i neovladteno iznoSenje pred trecim
osobama

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

1,61 “

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Praéenje relevantnih informacija i dogadanja

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
N USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
“E-‘i S SPORTSKIM OBJEKTIMA SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
111.001 |
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ SLUZBE IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje poslove i zadatke
radnicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i
kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka

Planira poslove koji e se obavljati u Sluzbi, priprema nacrte i prijedloge pravnih akata iz djelokruga rada
Sluzbe te obavlja ostale najsloZenije pravne poslove iz djelokruga Sluzbe

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Sluzbe

Prati i prou¢ava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz djelokruga
Sluzbe, izraduje izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne materijale

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Zapravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sluzbe

- Za provedbu poboljSanja sustava kvalitete

- Zaprimjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja
Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove
Za to¢nost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Zaravnomjernu raspodijelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje

zaposlenika
5. Slozenost poslova
Koeficijent sloZzenosti 2,80
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS - drusdtvene znanosti — polje pravo
posebno
Radno iskustvo 3 godine
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti [
- Donosenja pravovremenih odiuka i uo€avanja problema
- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motiviraju¢im
nadinom usmjeravanja i podrske
- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
- Sposobnost spustanja strate$kih zadataka na operativne funkcije
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Poznavanje rada na raunalu

7. Uvjeti rada
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';} . UPRAVUANJE
SPONTSKIM
Wl onjExTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA

111.001
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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L1 s UPRAVLIANIE
IPORTIRIM
N ORERTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel imovinsko-pravnih poslova
111.101

[
1. Naziv radnog mjesta

| VODITELJ ODJELA IMOVINSKO - PRAVNIH POSLOVA

2. Broj izvrsitelja

1

3. Opis poslova

Organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka unutar Odjela, raspodjeljuje poslove i zadatke radnicima i |
daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom ‘
obavljanju poslova i zadataka

- lzraduje potrebne predloske ugovora, odluka, rjeSenja i drugih pravnih akata te vr3i kontrolu istih

Sudjeluje u provedbi javnih natje¢aja vezano uz zakup i kori§tenje imovine (poslovni prostor, zemljiSte/povrsina

- lzraduje sloZzene podneske u sudskim i upravnim predmetima vezano uz imovinsko-pravne stvari ‘
|

javne namjene, sportska gradevina i dr.)

Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

|
S

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Odjela

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

Za provodenije organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trec¢im
osobama

Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

Za to¢nost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

2,30

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS - drustvene znanosti — polje pravo

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donos$enja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motiviraju¢im
nac¢inom usmjeravanja i podrske

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na racunaiu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Ne
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»  UPRAVUJANJE
SPORTSKIM

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA

Rl Soiextioun SPORTSKIM OBJEKTIMA
Odjel imovinsko-pravnih poslova
111.101
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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j‘ »  UPRAVLIANJE
SPORTSKIM
T osjekTiMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel imovinsko-pravnih poslova
111.102

1. Naziv radnog mjesta

SAMOSTALNI REFERENT IMOVINSKO-PRAVNIH
POSLOVA

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

ekonomskih poslova

Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

Izraduje ugovore, odluke i druge pravne akte prema uputi i nacrtu nadredene osobe

Izraduje podneske u sudskim i upravnim predmetima vezano uz imovinsko-pravne stvari

Priprema dokumentaciju za pokretanje i vodenje sudskih postupaka

Vodi evidencije vezane uz rad imovinsko-pravnog Odjela

Sudjeluje u provedbi javnih natje¢aja vezano uz zakup i kori§tenje imovine (poslovni prostor, zemljiSte/povr§ina
javne namjene, sportska gradevina i dr.)

Rjesava po zahtjevima i prituzbama zakupaca i korisnika

Koordinira provjeru naplate zakupnina i naknada te provodi prisilnu naplatu istih u suradnji sa Sektorom

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozZarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treéim
osobama

-  Zato¢nost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS - drustvenih znanosti — polje pravo (VSS), ili sveugili$ni odnosno strugni
prvostupnik s podrugja drustvenih znanosti (VSS)

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr§enje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Ne

Otezani uvjeti rada

Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA

R USTANOVA UPRAVLJANJE =

gt SPORTSKIM OBJEKTIMA SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA

Odjel imovinsko-pravnih poslova

111.102

Dodatak na uvjete rada Ne
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel imovinsko-pravnih poslova
111.103

1. Naziv radnog mjesta

VISI REFERENT IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

Obavlja pripremne poslove pribave i obrade dokumentacije te priprema struéne podloge za izradu ugovora,
odluka i drugih pravnih akata
Obavlja stalnu komunikaciju (verbalnu i pisanu) s radnicima Ustanove u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija vezano za imovinsko - pravne stvari

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupak javnog natjecaja

Analizira prigovore, zahtjeve i priprema prijedloge odgovora

Vodi potrebne evidencije, sudjeluje u izradi izvje$éa

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozZarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

Za to€nost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer,
posebno

SSS/VSS - drustvenih znanosti (VSS) ili srednja struéna sprema upravne,
birotehnicke, ekonomske ili opée struke (SSS)

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema
- Organizacijske sposcobnosti i izraZzena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr$enje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA

- USTANOVA UPRAVLJANJE 5 i
o SPORTSKIM OBJEKTIMA SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel upravljanja nekretninama
111.201
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ ODJELA UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA

2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka unutar Odjela, raspodjeljuje poslove i zadatke radnicima i
daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom
obavljanju poslova i zadataka

- Koordinira poslove vodenja potpune sustavne evidencije imovine kojom upravlja Ustanova
Koordinira i sudjeluje u utvrdivanju kriterija za raspolaganje i kori$tenje imovinom kojom upravlja Ustanova
Predlaze mjere za ucinkovito upravljanje nekretninama na upravljanju Ustanove
Kontrolira izvjestaje o stanju imovine, rashodima, zaduZenjima i naplati prihoda s osnova raspolaganje i
kori§tenja imovine
Sudjeluje u izradi godisnjih programa plana i razvoja Ustanove, te programa upravljanja nekretninama
Izraduje sloZzene podneske u sudskim i upravnim predmetima vezano uz nekretnine i rjeSavanje imovinsko-
pravnog statusa istih
Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja
Odgovormosti - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Odjela
- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koridtenje resursa
- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja
- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama
- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove
- Zatocnost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i op¢im aktima Ustanove
- Zaravnomjernu raspodijelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika
5. Slozenost poslova
Koeficijent slozenosti 2,30
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smier, VSS/VSS — drustvene znanosti
posebno
Radno iskustvo 2 godine
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema
- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motiviraju¢im
naéinom usmjeravanja i podrke
- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
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¥ UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
W onjexTiMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel upravljanja nekretninama
111.201

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na raéunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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o e UPRAVLIAM)E
APORTARIM
Tl cojre A

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel upravljanja nekretninama
111.202

1. Naziv radnog mjesta

SAMOSTALNI REFERENT UPRAVLJANJA
NEKRETNINAMA

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

imovinom

Aktivno sudijeluje u vodenju sustavne evidencije imovine i provodenju strategije upravljanja i raspolaganja

Priprema dokumentaciju za pokretanje i vodenje sudskih postupaka

Izraduje podneske u sudskim i upravnim predmetima vezano uz nekretnine

Prikuplja, priprema i azurira podatke o promjenama o stanju imovine, zaduZenjima i naplati prinoda s osnova
raspolaganja i koristenja imovine u skladu s pozitivnim propisima iz podruja koja su u nadleznosti Sluzbe
Izraduje pojedinacne i godi$nje planove, programe i izvjestaje o svakoj pojedinoj jedinici imovine

Predlaze kriterije za u€inkovitije upravljanje imovinom

Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i oviastenja

| Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka
Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona3anja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred tre¢im
osobama

- Zatoénost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS - drustvenih znanosti — polje pravo (VSS), ili sveugilidni odnosno strugni
prvostupnik s podruéja drustvenih znanosti (VSS)

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donogenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr§enje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i viestine

Poznavanje rada na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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T «  UPRAVIANE
SPORT S
. N T

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA IMOVINSKO-PRAVNIH POSLOVA
Odjel upravljanja nekretninama
111.203

1. Naziv radnog mjesta

VISIR

EFERENT UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

Obavlja pripremne poslove i sudjeluje u izradi planova, programa i izvjestaja iz djelokruga Odjela
Prikuplja i azurira podatke o promjenama o stanju imovine, zaduZenjima i naplati prihoda

Obavlja stalnu komunikaciju (verbalnu i pisanu) s radnicima Ustanove u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te priprema i azurira podatke iz podrucja nadleznosti Odjela

Kompletira, ureduje i arhivira svu pripadajuc¢u dokumentaciju iz nadleznosti Odjela

Analizira prigovore, zahtjeve i priprema prijedloge odgovora

Vodi potrebne evidencije, sudjeluje u izradi izvjesca

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa te
za optimalno i efikasno koridtenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno3enje pred tre¢im
osobama

Za to¢nost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

SSS/VSS - drustvenih znanosti (VSS) ili srednja struéna sprema upravne,
birotehnitke, ekonomske ili opée struke (SSS)

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvrSenje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
. SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
R USTANOVA UPRAVLJANJE .
- SPORTSKIM OBJEKTIMA SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
POTENCIJALIMA
112.001
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ SLUZBE UPRAVLJANJA LJUDSKIM
POTENCIJALIMA

2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodijeljuje poslove i zadatke
radnicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i
kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka

Analizira rad Sluzbe te predlaze i provodi poboljSanja

Izraduje godisniji plan poslovanja Sluzbe u skladu s postavljenim ciljevima Ustanove

Planira poslove koji ée se obavljati u Sluzbi te priprema Odluke iz radno-pravnog podrucja za svakog radnika
ponaosob (o zaposljavanju, premjestaju, napredovanju, pripravnitvu, duzini godisnjeg odmora, prestanku
radnog odnosa i sl)

Predlaze i realizira plan zapos$ljavanija, plan obrazovanja i struénog osposobljavanja

Osmisljava politiku upravljanja, razvoja i struénog usavr$avanja ljudskih potencijala

Koordinira poslove angaziranja vanjske usluge studentskih i u¢enickih servisa i ugovora o djelu

Priprema i izraduje strateske, opée i druge akte te priprema analizu, planove i program iz djelokruga Sluzbe l'
Prati propise iz podruéja radnih odnosa te vr$i uskladenje akata sa odgovaraju¢im zakonskim i podzakonskim
propisima

Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru strucne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja
Odgovornost - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sluzbe
- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa
- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja
- Za Guvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trec¢im
osobama
- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove
- Zatocnost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove
- Zaravnomijernu raspodijelu radnih zadataka i ravhomjerno opterecenje
zaposlenika
5. Slozenost poslova
Koeficijent slozenosti 2,80
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smijer, VSS — drustvene znanosti
posebno
Radno iskustvo 3 godine
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacinom usmjeravanja i podrske
- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Probni rad I 6 mjeseci
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e UPRAVUANJE
SPORTSKIM
T oojexTiMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA

SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
POTENCIJALIMA

112.001

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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‘ i «  WPRAVLIAME
APONTIRIN
- Y OREATIRS

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA

SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
POTENCIJALIMA

Odjel upravljanja ljudskim potencijalima
112.101

1. Naziv radnog mjesta

| VODITELJ ODJELA UPRAVLJANJA LJUDSKIM

POTENCIJALIMA

2. Broj izvrsitelja

1

3. Opis poslova

propisima

Organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka unutar Odjela, raspodjeljuje poslove i zadatke radnicima i
daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom
obavljanju poslova i zadataka

Izraduje potrebne Odluke iz radno-pravnog podrucja za svakog radnika ponaosob

Izraduje plan zaposljavanja, plan obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja

Sudjeluje u provedbi javnog natjecaja vezano uz zaposljavanje radnika

Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi

Prati propise iz podrugja radnih odnosa te prati uskladenje akata sa odgovarajucim zakonskim i podzakonskim

Obavlja | druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlasdtenja

_Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Odjela

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno kori$tenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja
Za &uvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trec¢im
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatog&nost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

i 5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

—

2,30 J

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

| VSS/VSS — drustvene znanosti

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti

Probni rad

- Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacéinom usmjeravanja i podréke

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

- Sposobnost spustanja stratekih zadataka na operativne funkcije

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

! Poznavanje rada na racunalu
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x  UPRAVLIAM]E

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM

T Syt SPORTSKIM OBJEKTIMA POTENCIJALIMA
Odjel upravljanja ljudskim potencijalima
112.101
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
.‘%_' - USTANOVA UPRAVLJANJE SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
T S SPORTSKIM OBJEKTIMA POTENCIJALIMA
Odjel upravijanja ljudskim potencijalima
112.102
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REFERENT UPRAVLJANJA LJUDSKIM
| POTENCIJALIMA

2. Broj izvrsitelja 3
3. Opis poslova

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga
Odjela

Prikuplja sve potrebne dokumente koji su uvjet za zasnivanje radnog odnosa

Priprema ugovore o radu, akte o prestanku ugovora te rieSenja i odluke iz djelokruga Odjela

Vodi zakonom propisane te internim aktima predvidene evidencije iz podrucja radnih odnosa

Prikuplja, priprema i azurira podatke o radnicima

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga
Odjela

Priprema sve materijale u svrhu angaziranja vanjske usluge studentskog i u¢eni¢kog servisa i ugovora o djelu
lzraduje izvje$¢a o realizaciji i prati realizaciji ugovora o djelu, studentskih i u¢enickih ugovora

Proslieduje relevantne podatke iz djelokruga sigurnosti i zastite na radu

Sudjeluje u izradi planova, statistitkih izvjestaja i drugih evidencija iz podrucja radnih odnosa

Obavlja prijave i odjave radnika kod nadleznih tijela

| - Odlaze i trajno &uva osobnu dokumentaciju za svakog radnika

Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i drugih nagina popunjavanja slobodnih radnih mjesta

Sudjeluje u radu odbora i povjerenstava u Ustanovi

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru strucne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koritenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za &uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trecim
osobama

- Zatoénost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost posiova

Koeficijent slozenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, V8S/VSS - drustvenih znanosti

posebno

Radno iskustvo 2 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvrenje radnih zadaca

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine Poznavanje rada na raunalu
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1A5ME0 . UPRAYLAMIE
LPONTIaIH
- R

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM

SPORTSKIM OBJEKTIMA POTENCIJALIMA
Odjel upravljanja ljudskim potencijalima
112.102
7. [lvjeti rada
Rad u smjenama | Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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UPRAVLJANJE

r&" USTANOVA UPRAVLJANJE SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
B AR SPORTSKIM OBJEKTIMA POTENCIJALIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA

Odjel upravljanja ljudskim potencijalima
112.103

1. Naziv radnog mjesta

VIS| REFERENT UPRAVLJANJA LJUDSKIM
POTENCIJALIMA

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

djelu

informacija

- Obavlja pripremne poslove i sudjeluje u izradi planova, programa i izvjestaja iz djelokruga Odjela
Prikuplja sve potrebne dokumente koji su uvjet za zasnivanje radnog odnosa
Prikuplja, priprema i aZurira podatke o radnicima
Priprema i azurira podatke iz podrucja nadleznosti Odjela
Sudjeluje u izradi planova, statistickih izvjestaja i drugih evidencija iz podrucja radnih odnosa
Vodi evidenciju o radnom vremenu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije
Sudjeluje u pripremi materijala u svrhu angaziranja vanjske usluge studentskog i ucenickog servisa i ugovora o

Obavlja pripremne radnje za izradu ugovora o djelu

Kompletira, ureduje i arhivira svu pripadajucu dokumentaciju

Analizira prigovore, zahtjeve i priprema prijedloge odgovora

Obavlja stalnu komunikaciju (verbalnu i pisanu) sa radnicima Ustanove u svrhu prikupljanja i razmjene

Vodi potrebne evidencije, sudjeluje u izradi izvjeSc¢a
Obavlja i duge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Zapravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opcih normi pona$anja
Za éuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Zatoénost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

1,84 J

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

posebno

Skolska sprema, stupanj, smjer,

SSS/VSS - drustvenih znanosti (VSS) ili srednja struéna sprema upravne,
birotehni¢ke, ekonomske ili opce struke (SSS)

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr§enje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na raunalu
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L s UPRAVLJANJE
g, STORTSKIM
v OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA UPRAVLJANJA LJUDSKIM

SPORTSKIM OBJEKTIMA POTENCIJALIMA
Odjel upravijanja ljudskim potencijalima
112.103
| 7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne o
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]r ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
e S o SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
120.001
_1._Naziv radnog mjesta RUKOVODITELJ SEKTORA EKONOMSKIH POSLOVA
2. Broj izvrsitelja - 1
3. Opis poslova o

Neposredno rukovodi i uskladuje rad Sektora kojim rukovodi

Izdaje naloge radnicima u svezi poslova i zadataka iz djelokruga rada Sektora

Predlaze zakljuéivanje odredenih poslova i zadataka iz djelokruga rada Sektora kojim rukovodi
Poduzima odredene radnje prema nalogu i ovlastenju dobivenom od ravnatelja Ustanove
Provodi dosljednu primjenu zakonskog okvira Republike Hrvatske iz podrucja financija, raCunovodstva, poreza,
obracuna plaéa i deviznog poslovanja

QOdgovara za izradu i koordinaciju izrade godiénjeg financijskog plana i plana nabave

Provodi financijsku i racunovodstvenu politiku i proceduru Ustanove

Nadzire likvidnost Ustanove

Izraduje dugoroéne projekcije novéanog tijeka

Nadzire postupke nabave

Koordinira suradnju s vanjskim revizorima

Kontrolira pravovremenu izradu periodinih i godisnjih obracuna i izvjestaja za sva regulatorna tijela
Kontaktira i suraduje sa svim drzavnim institucijama (Porezna uprava, FINA)

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Ustanove

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sektora u cjelini

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga Sektora

- Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

za optimalno i efikasno kori$tenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za éuvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trecim
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatoénost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i op¢im aktima Ustanove

- Za sve radnje koje mu naloZi te za koje ga ovlasti ravnatelj Ustanove

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okolisa te

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 3,43

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS — drustvenih znanosti, polje ekonomija

posebno

Radno iskustvo 5 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacinom usmjeravanja i podrike

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
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LACALs «  UPRAYLIAME
SPCRTARIM
TR i s

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

120.001

Posebna znanja i viestine

Dobro poznavanje rada na radunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
e o SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
120.002
| 1. Naziv radnog miesta STRUGNI SURADNIK ZA PLANIRANJE | IZVJESTAVANJE |
2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Predlaze poslovne planove i ciljeve u skladu s ciljevima Ustanove na temelju izvrSenih analiza poslovanja
PredlaZe i sudjeluje u izradi godisnjih planova poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima Ustanove
Nadzire izvrSenje godiSnjeg plana posiovanja

Poduzima odgovarajuée mjere i daje prijedloge u cilju ostvarivanja godidnjeg plana poslovanja

Analizira koristenje financijskih i materijalnih resursa u okviru ostvarivanja Plana poslovanja, te daje prijedloge
za pobolj$anje iskoridtenosti

Izraduje periodina izvjeS¢a za potrebe Ustanove

Izraduje potrebna financijska izvjeca za potrebe drugih organizacijskih jedinica te sudjeluje u rieSavanju
medusektorskih predmeta

Prati i proucava propise vezane uz unapredenje metodologije pracenja rezultata poslovanja, i primjenjuje u
okviru Ustanove

Nadzire postivanje primjenjive zakonske i druge regulative

Poduzima odgovarajuce radnje u slutaju kréenja zakonske i druge regulative

Analizira poslovne postupke i praksu, te predlaze i provodi poboljSanja

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje strucne spreme

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornost - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka
Za pracenje i ostvarivanje programa rada Sektora
Posétivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Tog&nost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove
Za provedbu pobolj§anja sustava kvalitete
Za &uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trec¢im
osobama
Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, VSS - drustvenih znanosti, polje ekonomija

posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razliéitim situacijama kao i
poticanje promjene s ciliem pobolj$anja poslovanja

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i viestine Dobro poznavanje rada na ra¢unalu
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ZAGRLE . UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
TR OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
120.002

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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r ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

B USTANOVA UPRAVLJANJE
b SPORTSKIM OBJEKTIMA SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
120.003
1. Naziv radnog mjesta VIS| REFERENT ZA PLANIRANJE | IZVJESTAVANJE
2. Broj izvrsitelja 2
3. Opis poslova

= Prikuplja i obraduje podatke za izradu planova i analiza poslovanja
= Analizira prikupljene podatke te izraduje analize i planove poslovanja organizacijskim i radnim jedinicama
- Predlaze i sudjeluje u izradi godisnjih planova poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima Ustanove
s Prati izvrSenje godisnjeg plana poslovanja i izraduje odgovarajuca izvje$§¢a o ostvarenju planova po svim
segmentima
Analizira koristenje financijskih i materijalnih resursa u okviru ostvarivanja plana poslovanja
Prati i prou¢ava propise vezane uz unapredenje metodologije pracenja rezultata
Izraduje potrebna financijska izvjeS¢a
Analizira poslovne postupke i praksu, te predlaze i provodi pobolj§anja
Upozorava na uoéene neuobicajene propuste i odstupanja u ostvarivanju plana poslovanja
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

za optimalno i efikasno koristenje resursa
- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opc¢ih normi pona$anja
- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred trec¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te

- ZatoCnost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, SSS/VSS - drustvenih znanosti (VSS) ili srednja struéna sprema upravne,
posebno birotehnitke, ekonomske ili opce struke (SSS)

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odiuka i uo€avanja problema

- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije

- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vr.emenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvrSenje radnih zadaéa

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
120.004

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

' -‘F. UPRAVUANIE
SPORTSKIM
W osjExTIMA

1. Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNI REFERENT

2, Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Koordinira, organizira sastanke i kolegije te vodi zapisnike na istima unutar organizacijske jedinice prema uputi
nadredenog

Suraduje s drugim organizacijskim jedinicama za izvr§enje povjerenih mu poslova i zadataka

Izraduje zahtjeve za nabavu

Urudzbira i distribuira ulaznu i izlaznu postu

Arhivira podatke i dokumentaciju

Vodi evidenciju radnog vremena

lzraduje, vodi i azurira internu bazu podataka organizacijske jedinice

Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog

4. Odgovornosti i ovlastenja

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zaazurno vodenije evidencija

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okolisa i
sigurnosti te za optimaino i efikasno koridtenje resursa

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treéim
osobama

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

1,61

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

S§S8S

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti

- Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
_— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
- S SPORTSKIM OBJEKTIMA SLUZBA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA
121.001
1. Naziv radnog mjesta : VODITELJ SLUZBE RACUNOVODSTVA | FINAN_CIJA
2. Broj izvrsitelja 1 J

3. Opis poslova

Organizira i rukovodi radom Sluzbe
Prati i prouCava propise i op¢e akte Ustanove vezane uz racunovodstvo i financije, te odgovara za njihovu
primjenu
- Pratiianalizira likvidnost
- Pratii kontrolira prihode i rashode Ustanove
- Aktivno sudjeluje u izradi godi$njeg financijskog plana poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima Ustanove i
prati njegovo ostvarenje
Poduzima odgovaraju¢e mjere u ostvarivanju godisnjeg financijskog plana
Nadzire pravilno koristenje financijskih sredstava u okviru zakonskih propisa i plana poslovanja
Supotpisuje financijsku dokumentaciju
Suraduje sa revizorima poslovanja, financijskim i drzavnim institucijama
Izraduje periodi¢ne financijske i druge zakonom propisane izvjestaje koji se odnose na raunovodstvo i
financije
Daje prijedloge za poboljSanje financijske situacije, likvidnosti i solventnost
Poduzima odgovarajuce radnje u sluéaju kréenja zakonske i druge regulative
Analizira poslovne postupke i praksu, te predlaze i provodi poboljSanja
Predlaze programe osposobljavanja za zaposlenike u podrucju ratunovodstva i financija
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovornost - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sluzbe

-  Za provedbu poboljsanja sustava kvalitete

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolida te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona8anja
Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trecim
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatotnost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravhomjernc opterecenje
zaposlenika

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,80

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS — drustvenih znanosti, polje ekonomija
posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Dono$enja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motiviraju¢im
nac¢inom usmjeravanja i podrske

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

- Sposobnost spustanja strate$kih zadataka na operativne funkcije
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ !
;&C o USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
W S SPORTSKIM OBJEKTIMA SLUZBA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA
121.001
_P;)bnirzi - E‘lje;eci_ o
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na raunalu

7. Uvjeti rada

Ne

Rad u smjenama
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

USTANOVA UPRAVLJANJE

e :",’?'v:.'..:] SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba radunovodstva i financija
Odjel raGunovodstva
121.101
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ ODJELA RACUNOVODSTVA |

2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova

Organizira i usmjerava rad djelatnika u Odjelu

Vodi glavnu knjigu i vréi ispravke knjizenja u glavnoj knjizi

Predlaze i sudjeluje u izradi godi$njeg financijskog plana poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima
Ustanove

Sudjeluje u kreiranju i izradi mjesecnih i godi$njih financijskih i drugih zakonom propisanih izvjeS¢a za
potrebe Uprave, drzavnih tijela, banaka i drugih institucija

Prati i prou€ava propise vezane uz racunovodstvo, te prati i odgovoran je za njihovu primjenu u okviru
Ustanove

Poduzima odgovarajuce radnje u slucaju kr§enja zakonske i druge regulative

Analizira poslovne postupke i praksu, te predlaze i provodi poboljSanja

Utvrduje standarde za rad djelatnika Odjela, mjerenje rezultata rada i nagradivanje

Predlaze programe osposobiljavanja za zaposlenike u Odjelu racunovodstva

Sudjeluje u izradi pravilnika i drugih internih odluka, ako se njima reguliraju pitanja iz podrudja raCunovodstva

Pruza struénu pomoc¢ i suraduje sa internim i eksternim kontrolama
Prati radnu disciplinu u Odjelu
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja
i 1
Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Odjela
- Za primjenu mjera zaétite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa te |
za optimalno i efikasno koriStenje resursa |
- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponadanja
- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred trec¢im
osobama
- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove
- Zato€nost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i op¢im aktima Ustanove
- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika
5. Slozenost poslova
Koeficijent slozenosti 2,30
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smier, VSS/VSS — drustvene znanosti, polje ekonomija
posebno
Radno iskustvo 2 godine
Sposaobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Dono$enja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema
- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
naginom usmjeravanja i podrike
- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Probni rad 6 mjeseci
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M onjekiMa

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba racunovodstva i financija
Odjel raéunovodstva
121.101

Strani jezici

Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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e »  UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
W onjexTIMA

J ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

USTANOVA UPRAVLJANJE < = ;g "
SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba radunovodstva i financija

Odjel raGunovodstva
121.102

1. Naziv radnog mjesta

SAMOSTALNI REFERENT RAGUNOVODSTVA |
FINANCIJA

2. Broj izvrsitelja 2

3. Opis poslova

Predlaze i sudjeluje u izradi godi$njeg financijskog plana poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima Ustanove
Sudjeluje u kreiranju i izradi mjesec¢nih i godisnijih financijskih i drugih zakonom propisanih izvje§¢a za potrebe
Uprave, drzavnih tijela, banaka i drugih institucija

Prati i prou¢ava propise vezane uz financije

Suraduje sa bankama i FINA-om kao i sa revizorima prilikom revizije poslovanja Ustanove

Obavlja poslove evidencije i pracenja kretanja, uporabe, rashoda i koriStenja osnovnih sredstava, sitnog
inventara, roba

Uskladuje poslovne knjige

Uskladuje troSkove prihoda po aktivnostima i organizacijskim jedinicama

Priprema podatke za izradu informacija, planova i analiza poslovanja

Sudjeluje u izradi uputa za rad racunovodstva

Izraduje pomo¢éne radunovodstvene obracune

Sudjeluje u izradi mjesec¢nih, kvartalnih i godi$njih obracuna poslovanja

Sudjeluje u mjesec¢nom i godi$njem obraunu PDV-a

Sudjeluje u obracunu poreza na dobit

Sudjeluje u godisnjem popisu imovine i obveza

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme

l

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Zatoénost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS — druétvene znanosti

Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo&avanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izraZzena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravijanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvrSenje radnih zadaéa
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada
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uﬁl;% . UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
’.‘ OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba ra¢unovodstva i financija

Odjel raéunovodstva

121.102
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
USTANOVA UPRAVLJANJE

- o SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba raéunovodstva i financija
Odjel raCunovodstva
121.103
1. Naziv radnog mjesta VIS| REFERENT RACUNOVODSTVA | FINANCIJA

2. Broj izvrsitelja 4

3. Opis poslova l

- Vodi glavnu knjigu prema utvrdenom ra¢unskom planu
- Prati promjene i izmjene te daje prijedloge za izmjene i dopune racunskog plana prema potrebnim procesima
rada i poslovnim funkcijama
Uskladuje stanja racuna glavne knjige sa ostalim analitickim evidencijama i provodi ispravke u glavnoj knjizi
Vodi evidencije o prispjelim obvezama i izvréenim placanjima, kao i naplati dospjelih potrazivanja kroz glavnu
knjigu
Razvrstava i evidentira ulazne racuna i ugovore u knjigu ulaznih ragun te prikuplja i odlaZze priloge uz ulazne
racune za likvidaciju rauna i plaéanje
Distribuira ulazne rad¢une po sektorima i objektima
Daje podloge za izradu bilanca i statistiCkih izviestaje za potrebe Uprave i drugih tijela u suradniji s
neposrednim rukovodiocima
Uskladuje potrazivanja i dugovanja s poslovnim partnerima
Uskladuje analititke evidencije i daje podatke o obradunatom i napla¢enom PDV-u
Priprema podatke za izvjestaje o naplati potrazivanja i obaveza
Provodi odluke o naknadnim odobrenjima i otpisima potraZivanja i obaveza
- Priprema podlogu za otpis zastarjelih potrazivanja i obaveza
- Uskladuje primljene i dane avanse i preplate
Vodi kontrolu o ispravnom rasporedu prihoda i troskova po mjestima trogka u glavnoj knjizi
Kontrolira izvr$enje godi$njeg financijskog plana poslovanja
Izraduje mjeseéna i godisnja financijska i druga zakonom propisana izvje$ca za potrebe Ustanove, drzavnih
tijela, banaka i drugih institucija
- Prati i prou¢ava propise vezane uz ra¢unovodstvo i financije
- Suraduje sa bankama i FINA-om kao i sa revizorima prilikom revizije poslovanja Ustanove
Radi na obracunu placa
Vrsi pripremu naloga za placanje te vodi evidenciju o istom
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Zapravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka
Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred tre¢im
osobama

- Zato€nost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS/VSS
posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uotavanja problema

- Organizacijske sposobnosti i izraZzena preciznost u pripremi
dokumentacije
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N, USTANOVA UPRAVLJANJE
- SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba ra¢unovodstva i financija
Odjel raéunovodstva
121.103

- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravijanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr8enje radnih zadaéa

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine Rad na radunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
" OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSK! USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba racunovodstva i financija
Odjel radunovodstva
121.104

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

3. Opis poslova

REFERENT RACUNOVODSTVA | FINANCIJA

4

Ispostavljanje izlaznih raduna i njihovo slanje kupcima te ispostavljanje predracuna
Prikupljanje dokumentacije za fakturiranje

Vodenje evidencije ugovora sa kupcima

Obracgunavanje kamata kupcima

Kontrolira, kontira i priprema dokumente za knjizenje

- Unosi podatke i verificira unesene stavke
- Uskladuje potrazivanja i dugovanja s poslovnim partnerima
Uskladuje analiticke evidencije i daje podatke o obracunatom i naplacenom PDV-u
Priprema podatke za izvjestaje o naplati potraZzivanja i obaveza
- Provodi odluke o naknadnim odobrenjima i otpisima potraZivanja i obveza
- Priprema podlogu za otpis zastarjelih potrazivanja i obaveza
- Priprema podlogu za utvrdivanje visine i rokova kasa skonta
Uskladuje primljene i dane avanse i preplate
Prikuplja podatke za obrac¢un placa i ostalih primanja zaposlenika
Vodi blagajni¢ke evidencije, ispostavlja blagajnicke isprave
Preuzima i &uva gotovinu, te polaze istu u FINA-u
- Vodi evidenciju putnih naloga
- Daje podataka za interne izvjestaje i naplatu potrazivanja
- Vodi korespondenciju s poslovnim partnerima u svezi porezne izjave radi umanjenja PDV-a kod storna,

cassasconta i sl.

- Vodi evidencije o prispjelim obvezama i izvr§enim pla¢anjima, kao i naplati dospjelih potrazivanja kroz glavnu

knjigu

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

5. Slozenost poslova

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Zaprimjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Zatocnost i pravodobnu dostavu dokumentacije

Koeficijent slozenosti 1,61
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smier, SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
Organizacijske sposobnosti i izraZena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvrSenje radnih zadacéa
Probni rad 6 mjeseci
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& . UPRAVUANJE
SPOATSKIM
-‘- OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba rac¢unovodstva i financija
Odjel raéunovodstva
121.104

Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
USTANOVA UPRAVLJANJE

- o SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba racunovodstva i financija
Odjel financija
121.201
1. Naziv radnog mjesta VODITELJ ODJELA FINANCIJA
2. Broj izvrsitelja 1

| 3. Opis poslova

Koordinira i usmjerava rad Odjela financija te odgovara za zakonitost rada Odjela

Predlaze financijske ciljeve u skladu s ciljevima Ustanove

Predlaze i sudjeluje u izradi godi$njeg financijskog plana poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima
Ustanove

Nadzire izvrSenje godiSnjeg financijskog plana postovanja

Poduzima odgovarajué¢e mjere u ostvarivanju godisnjeg financijskog plana poslovanja

Nadzire pravilno kori$tenje financijskih sredstava u okviru zakonskih propisa i Plana poslovanja
Kontrolira i potpisuje ispravnost obrade financijske dokumentacije na temelju koje se vre plaéanja
Sudjeluje u kreiranju i izradi mjesecnih i godi$njih financijskih i drugih zakonom propisanih izvjeS¢a za
potrebe Uprave, drzavnih tijela, banaka i drugih institucija

Daje prijedloge za pobolj$anje financijske situacije, likvidnosti i solventnost

Prati i prou¢ava propise vezane uz financije, te prati i odgovoran je za njihovu primjenu u okviru Ustanove te
nadzire njihovu primjenu kao i primjenu opéih akata Ustanove

Suraduje sa bankama i FINA-om kao i sa revizorima prilikom revizije poslovanja Ustanove

Poduzima odgovarajuce radnje u slucaju krSenja zakonske i druge regulative

Analizira poslovne postupke i praksu, te predlaze i provodi pobolj$anja

Utvrduje standarde za rad djelatnika, mjerenje rezultata rada i nagradivanje

Poduzima odgovarajuce radnje u sluaju da se ne postuje zakonska regulativa u podrucju financija
Koordinira radnu disciplinu i pokreée disciplinske postupke na prijedlog Rukovoditelja sektora
Predlaze programe osposobljavanja za zaposlenike u podruéju financija

RjeSava probleme i prituzbe zaposlenika Odjela financija

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Odjela

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolida te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i praviinika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponadanja

- Za Guvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatocénost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjeStaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Zaravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS — drustvene znanosti, polje ekonomija

posebno

Radno iskustvo 2 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema
- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacinom usmjeravanja i podréke
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UPRAVLIANJE
g, SO
v OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

USTANOVA UPRAVLJANJE Sluzba rac¢unovodstva i financija
SPORTSKIM OBJEKTIMA I

Odjel financija
121.201

Probni rad

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

6 mjeseci

Strani jezici

Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na raéunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
OteZani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
USTANOVA UPRAVLJANJE

gy, o SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba ra¢unovodstva i financija
Odjel financija
121.202
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REFERENT RACUNOVODSTVA |
. 'FINANCIJA
2. Broj izvrsitelja 2
3. Opis poslova

Predlaze i sudjeluje u izradi godi$njeg financijskog plana poslovanja u skladu s postavljenim cilievima Ustanove
Sudjeluje u kreiranju i izradi mjeseénih i godignjih financijskih i drugih zakonom propisanih izvje$¢a za potrebe
Uprave, drzavnih tijela, banaka i drugih institucija

Prati i prouCava propise vezane uz financije

Suraduje sa bankama i FINA-om kao i sa revizorima prilikom revizije poslovanja Ustanove

Obavlja poslove evidencije i pracenja kretanja, uporabe, rashoda i kori§tenja osnovnih sredstava, sitnog
inventara, roba

Uskladuje poslovne knjige

Uskladuije troskove prihoda po aktivnostima i organizacijskim jedinicama

Priprema podatke za izradu informacija, planova i analiza poslovanja

Sudjeluje u izradi uputstava za rad raCunovodstva

|zraduje pomocne raéunovodstvene obradune

Sudjeluje u izradi mjeseénih, kvartalnih i godisnjih obrauna poslovanja

Sudjeluje u mjeseénom i godi$njem obraunu PDV-a

Sudjeluje u obratunu poreza na dobit

Sudjeluje u godiSnjem popisu imovine i obveza

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za Guvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Zato&nost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,00

6. Zahtje

vi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS — drustvene znanosti

posebno

Radno iskustvo ] 1 godina -
Sposobnosti ] - ;c;duzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema

- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije

- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje viemenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr$enje radnih zadaca

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na radunalu
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '

SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

e USTANOVA UPRAVLJANJE < . . "

,E'.‘_ ot SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba racunovodstva i financija
Odjel financija

121.202

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ey, o SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
yraaviiame USTANOVA UPRAVLJANJE Sluzba rac¢unovodstva i financija
Odjel financija
121.203

' 1. Naziv radnog mjesta

VIS| REFERENT RACUNOVODSTVA | FINANCIJA

2. Broj izvrsitelja

4

3. Opis poslova

Vodi glavnu knjigu prema utvrdenom racunskom planu

Prati promjene i izmjene te daje prijedloge za izmjene i dopune raunskog plana prema potrebnim procesima
rada i poslovnim funkcijama

Uskladuje stanja raduna glavne knjige sa ostalim analitickim evidencijama i provodi ispravke u glavnoj knjizi
Vodi evidencije o prispjelim obvezama i izvr§enim plac¢anjima, kao i naplati dospjelih potrazivanja kroz glavnu
knjigu

Razvrstava i evidentira ulazne racuna i ugovore u knjigu ulaznih racun te prikuplja i odlaze priloge uz ulazne

neposrednim rukovodiocima

- Radi na obra¢unu plaéa

raCune za likvidaciju raduna i pla¢anje
- Distribuira ulazne racune po sektorima i objektima
Daje podloge za izradu bilanca i statisti¢kih izvjestaje za potrebe Uprave i drugih tijela u suradnji s

Uskladuje potraZivanja i dugovanja s poslovnim partnerima
Uskladuje analiticke evidencije i daje podatke o obradunatom i naplaéenom PDV-u
Priprema podatke za izvjestaje o naplati potraZivanja i obaveza
Provodi odluke 0 naknadnim odobrenjima i otpisima potrazivanja i obaveza
Priprema podlogu za otpis zastarjelih potrazivanja i obaveza
Uskladuje primljene i dane avanse i preplate
Vodi kontrolu o ispravnom rasporedu prihoda i trodkova po mjestima troSka u glavnoj knjizi
- Kontralira izvr$enje godisnjeg financijskog plana poslovanja
Izraduje mjeseéna i godi$nja financijska i druga zakonom propisana izvje§¢a za potrebe Ustanove, drzavnih
tijela, banaka i drugih institucija
- Pratii proucava propise vezane uz ratunovodstvo i financije
- Suraduje sa bankama i FINA-om kao i sa revizorima prilikom revizije poslovanja Ustanove

- VrSi pripremu naloga za pla¢anje te vodi evidenciju o istom
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja :

Odgovornosti [

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

Za &uvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno3enje pred tre¢im
osobama

Za to€nost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

| Koeficijent slozenosti 1,84
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smijer, SSSVSS
posebno
Radno iskustvo [ 1 godina

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
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ZAGRER »  UPRAVLJAN)E
SPORTSKIM
Wl onjekTiMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

USTANOVA UPRAVLJANJE Sluzba ra¢unovodstva i financij
SPORTSKIM OBJEKTIMA uz ja

Odjel financija
121.203

- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr$enje radnih zadaca

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
OteZani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
USTANOVA UPRAVLJANJE

S, o SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba ra¢unovodstva i financija
Odjel financija
121.204
1. Naziv radnog mijesta REFERENT RAGUNOVODSTVA | FINANCIJA
_2. Broj—izvréitelj; _ 4
3. Opis poslo;a o

Ispostavljanje izlaznih rac¢una i njihovo slanje kupcima te ispostavljanje predracuna
Prikupljanje dokumentacije za fakturiranje
Vodenje evidencije ugovora sa kupcima
- Obrac¢unavanje kamata kupcima
- Kontrolira, kontira i priprema dokumente za knjizenje
Unosi podatke i verificira unesene stavke
- Uskladuje potrazivanja i dugovanja s poslovnim partnerima
- Uskladuje analiticke evidencije i daje podatke o obragunatom i naplaéenom PDV-u
Priprema podatke za izvjestaje o naplati potrazivanja i obaveza
Provodi odluke o naknadnim odobrenjima i otpisima potrazivanja i obveza
Priprema podlogu za otpis zastarjelih potrazivanja i obaveza
Priprema podlogu za utvrdivanje visine i rokova cassasconta
Uskladuje primljene i dane avanse i preplate
Prikuplja podatke za obracun placa i ostalih primanja zaposlenika
Vodi blagajnicke evidencije, ispostavlja blagajni¢ke isprave
Preuzima i €uva gotovinu, te polaze istu u FINA-u
Vadi evidenciju putnih naloga,
Daje podataka za interne izvjestaje i naplatu potrazivanja
Vodi korespondenciju s poslovnim partnerima u svezi porezne izjave radi umanjenja PDV-a kod storna,
cassasconta i sl.
Vodi evidencije o prispjelim obvezama i izvréenim plac¢anjima, kao i naplati dospjelih potrazivanja kroz glavnu
knjigu
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okoli$a te
za optimalno i efikasno koritenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za &uvanje tajnosti podataka i neoviadteno iznoenje pred trec¢im
osobama

- Zatognost i pravodobnu dostavu dokumentacije

Odgovornosti

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,61

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvr§enje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
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. UPRAVLJANJE
SPORTSIUM
‘.‘l OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

Strani jezici

ORGANIZANIZACISKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba racunovodstva i financija
Odjel financija
121.204

Posebna znanja i vjestine

Rad na radunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

TR USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
= S0 SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba nabave
122.001

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

3. Opis poslova

| VODITELJ SLUZBE NABAVE

=Y

Rukovodi poslovima nabave, rasporeduje i nadzire rad i izvrS8avanje zadataka

= Provodi postupke javne nabave, sukladno zakonu o javnoj nabavi
Sudjeluje u izradi Plana nabave kao sastavnog dijela poslovnog plana Ustanove
Prati izvrSenje Plana nabave i izraduje izvjes¢a o izvrSenju Plana
Kontrolira uskladenost zahtjeva za nabavu sa Planom nabave

- Prati i kontrolira izvréenje Internih narudZzbenica i o tome sacinjava potrebna izvjeSca
Nadzire uspostavu i vodenje operativnih i administrativnih postupaka
Izrada studija, izvje$ca i drugih struénih analiza za potrebe uprave iz podrucja nabave
Osigurava tehni¢ku i materijalnu podréku neophodnu za rad zaposlenika Sluzbe nabave
Utvrduje standarde za rad djelatnika, mjerenje rezultata rada i nagradivanje

- Kontrolira radnu disciplinu Sluzbe
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

I Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sluzbe

Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoli$a te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona$anja

Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred tre¢im
osobama

Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

Za tocnost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i op¢im aktima Ustanove

Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

2,80

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

posebno

Skolska sprema, stupanj, smjer,

VSS, posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

Radno iskustvo

Sposobnosti

3 godine

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema

Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajuéim
nacéinom usmjeravanja i podrike

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

Probni rad

Strani jezici

6 mjeseci

Znanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu
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" o UFRAVUANE
APCETIRIH
TN ORJELT PR

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba nabave
122.001

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
R USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
B St SPORTSKIM OBJEKTIMA Sluzba nabave
122.002
1. Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK ZA NABAVU
2. Broj izvrsitelja 1

3. Opis poslova l

Sudjeluje u izradi plana rada Sluzbe

Sudjeluje u pripremi poslovnih, financijskih i drugih planova Sluzbe

Obavlja slozene poslove pripreme i provedbe postupaka nabave sukladno internim aktima te vaze¢im
propisima

PredlaZe rjeSenja slozenih problema nabave u djelokrugu rada Sluzbe

Izraduje prijedloge akata u postupcima provedbe nabave, u izradi tekstova objava u Elektroni¢ckom oglasniku
javne nabave

Sudjeluje u izradi Plana nabave Ustanove

Uskiaduje troskovnike i drugu dokumentaciju o nabavi s odredbama internih akata i vazecih propisa iz podrucja
nabave

Kontinuirano prati uskladenost i izvr§enje Plana nabave i Financijskog plana i o tome podnosi mjeseéna
izvje§¢a rukovoditelju Sektora

Nadzire izvrSenje Plana nabave i izraduje izvje$¢a o izvr§enju Plana

Suraduje s gradskim upravnim tijelima te nadleznim institucijama vezano za poslove nabave

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, u okviru strucne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovomosti - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za praéenje i ostvarivanje programa rada Sluzbe

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sluzbe

- Toc&nost izvjestaja u skladu s pozitivhom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

- Za provedbu poboljSanja sustava kvalitete

- Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred treéim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koritenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i praviinika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS, posjedovanje vazeceg certifikata u podrudju javne nabave
posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u raziiCitim situacijama kao i
poticanje promjene s ciliem pobolj$anja poslovanja

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

- Temeljitost i preciznost

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

112




" *  UPRAVLIAN(E
" SPORTSKIM
4 OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ |
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

Sluzba nabave
122.002

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na ra¢unaiu

7. Uvjeti rada

Ne

Rad u smjenama
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
oy USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA Slusba nabave
122.003
1. Naziv radnog mjesta [ SURADNIK ZA NABAVU
2. Broj izvrsitelja | 2 !

3. Opis poslova

- Obavlja sloZenije poslove provedbe postupaka nabave sukladno internim aktima te vaZecim propisima
- Sudjeluje u izradi prijedloga akata u postupcima provedbe nabave, u izradi tekstova objava u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave
Sudjeluje u vodenju postupaka otvaranja pristiglih ponuda
- Prikuplja prijedloge za uvritenje u Plan nabave te sudjeluje u njegovoj izradi kao i u pracenju izvrenja
- Sudjeluje u uskladivanju tro§kovnika i druge dokumentacije o nabavi s odredbama internih akata i vazecih
propisa iz podrucja nabave
Kontrolira uskladenost zahtjeva za nabavu s Planom nabave
Prati izvr§enje Plana nabave i izraduje izvje$¢a o izvrenju Plana
Izraduje izvje$c¢a i analize iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe uprave
- Suraduje s gradskim upravnim tijelima te nadleznim institucijama vezano za poslove nabave
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovomosti - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, praviinika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Toc¢nost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

- Za &uvanje tajnosti podataka i neovladteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, VSS/VSS, posjedovanje vazeceg certifikata u podrugju javne nabave
posebno

Radno iskustvo 2 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Sposobnost spustanja strate$kih zadataka na operativne funkcije

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i viestine Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne

Otezani uvjeti rada Ne
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»  UPRAVUANIE
‘ SPORTSKIM
v OBJENTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba nabave
122.003

Dodatak na uvjete rada

Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
. USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA Slusba nabave
122.004
| 1. Naziv radnog mijesta SAMOSTALNI REFERENT NABAVE
2. Broj izvrsitelja 4
3. Opis poslova

Sudjeluje u procesu planiranja, provedbe i realizacije u vezi s poslovima jednostavne i javne nabave roba,
usluga i radova sukladno uputama nadredenog i u skladu s poslovnom politikom Ustanove
U suradniji s (ruko)voditeljima objekata drugim organizacijskim jedinicama Ustanove priprema zahtjeve za
nabavu te pripadajuéu dokumentaciju
Sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije o nabavi prema usvojenom Planu nabave
Provodi postupke javne i jednostavne nabave te izraduje potrebne dopise, zapisnike, prijedioge odluka i druge
dokumente
Sudjeluje u pripremi i uskladivanju dokumentacije o nabavi sa Zakonom o javnoj nabavi, drugim vazec¢im
propisima i internim aktima
- Rjesava sloZenije zadatke iz podruéja nabave roba, radova i usluga
- Kontaktira s drugim organizacijskim jedinicama Ustanove u cilju izvr8enja zahtjeva za nabavu sukladno Planu
nabave
Kontaktira sa dobavljagima u interesu kvalitetnije suradnje i isporuka prema zadanim rokovima
Kontaktira sa trzistem u cilju istrazivanja i prikupljanja informacija
Pribavlja informacije o izvr§enju ugovora, analizira podatke istrazivanja trZidta i sudjeluje u izradi troskovnika za
provodenje postupaka nabave |
- Sudjeluje u rjesavanju reklamacija za nabavljene robe, radove i usluge
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada !

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornost - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolia te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za &uvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trec¢im
osobama

- Zatocnost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smier, VSS/VSS, posjedovanje vazeceg certifikata u podrudju javne nabave
posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

- Organizacijske sposobnosti i izrazena preciznost u pripremi
dokumentacije

- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvréenje radnih zadaca

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Znanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na radunalu

7. Uvjeti rada
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USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA

122.004
Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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. -‘E- s UPRAVLJANJE
SPORTSKIM
s onjExTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba nabave il
122.005 |

1. Naziv radnog mjesta

VIS|I REFERENT NABAVE

2. Broj izvrsitelja

10

3. Opis poslova

Planu nabave

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje stru¢ne spreme i djelokruga rada

- Kontrolira uskladenost Zahtjeva za nabavu s potpisanim ugovorima i tro§kovnicima

- Provodi jednostavnije postupke nabave roba, radova i usluga

- U suradnji s (ruko)voditeljima objekata drugim organizacijskim jedinicama Ustanove priprema zahtjeve za
nabavu te pripadajuc¢u dokumentaciju
Izraduje potrebnu dokumentaciju, dopise, zapisnike i izvje§¢a vezano uz provedbu postupaka jednostavne
nabave roba, radova i usluga
izraduje potrebna izvje§éa i evidencije
Kontaktira sa trzitem u cilju istrazivanja i prikupljanja informacija
Kontaktira sa dobavljagima u interesu kvalitetnije suradnje i isporuka prema zadanim rokovima
Pribavlja informacije o izvrSenju ugovora
Kontaktira s organizacijskim jedinicama Ustanove u cilju izvréenja zahtjeva za jednostavnu nabavu sukladno

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

Za provodenije organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

Za &uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznodenje pred tre¢im
osobama

Za toénost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,84
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS/VSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Dono$enja pravovremenih odluka i uoavanja problema
- Organizacijske sposobnosti i izraZena preciznost u pripremi
dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje viemenom u smislu
pridrzavanja rokova za izvrenje radnih zadaca
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

lAGHH'} «  UPRAVLANIE
SPORTSKIM
TR OB)EKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR EKONOMSKIH POSLOVA
Sluzba nabave
122.006

REFERENT NABAVE

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja 10

3. Opis poslova

nabavu iz organizacijskih jedinica Ustanove
- |zraduje zahtjeve za nabavu

- Obavjestava korisnike/narucitelje o stanju izvrSenja zahtjeva
Zaprima ponude za robu, radove i usluge

- Ispunjava narudzbenice i unosi podatke u program nabave IN2

- Dnevno obavlja poslove naruéivanja roba, radova i usluga prema zaprimljenim zahtjevima za jednostavnu

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

I Od_govornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koridtenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trecim
osobama

- Zatocnost i pravodobnu dostavu dokumentacije

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,61

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
- Donos$enja pravovremenih odluka i uogavanja problema
- Preciznost u pripremi dokumentacije
- Sposobnost odredivanja prioriteta te upravljanje vremenom u smislu

pridrzavanja rokova za izvr§enje radnih zada¢a
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
i | SPORTSKIMOBJEKTIMA |  SEKTORZA UPRAVLIANJEIRAZVOJ
130.001
1. Naziv radnog mjesta RUKOVODITELJ SEKTORA ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
| 2. Broj izvrsitelja 1 | . -
3. Opis poslova

Rukovodi, organizira i nadzire rad Sektora
- Predlaze razvojne projekte i strategije
- Predlaze nove modele upravljanja i poslovanja
Nadzire provodenje razvojnih projekata i projekata sufinanciranih iz fondova i programa EU kao i drugih izvora
financiranja |
- Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim institucijama, prvenstveno u podrucju razvojnih projekata, |
optimizacije upravljackih procesa, poslovne suradnje i unapredenja poslovanja Ustanove
Prati i analizira poslovne procese te predlaze mjere unapredenja upravljanja
Sudjeluje u kreiranju, ostvarivanju i provodenju poslovne politike Ustanove
- Sudjeluje u pripremi godisnjih planova poslovanja, upravljanja, ulaganja te Financijskog plana i Plana nabave
- Sudjeluje u koordinaciji pripreme i provedbe investicijskih aktivnosti
- lzraduje prijedloge internih akata u svrhu unapredenja poslovanja, optimizacije i standardizacije poslovnih
procesa
Koordinira medusektorske predmete
Obavlja poslove standardizacije postupaka poslovnih procesa, metodologiju i obrasce vezano za poslovno
planiranje i praéenje realizacije
Nadzire izradu analiza, simulacija i ostalih podloga za procese upravljanja i odiucivanja
Izraduje planove poslovanja iz djelokruga rada Sektora te nadzire izvr8enje istog
Sudjeluje u izradi godi$njeg programa rada i razvoja Ustanove
Prati relevantnu zakonsku regulativu iz djelokruga rada Sektora
Izraduje potrebna izvje$éa po nalogu ravnatelja
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Ustanove

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovomosti - Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sektora u cjelini

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga Sektora

- Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Za 6uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatoénost i pravodobnu dostavu potrebnih izvje$taja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Zasve radnje koje mu nalozi te za koje ga ovlasti ravnatelj Ustanove

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 3,43

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS - tehnickih, prirodnih ili dru$tvenih znanosti
| posebno
|
Radno iskustvo 5 godina
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacinom usmjeravanja i podrike
Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
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UPRAVLIANIE
SPORTSKIM
" OBJEXTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.001

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

Probni rad

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
,&-‘ i e ORIt O e A SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.002
1. Naziv radnog mjesta SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ B
2. Broj izvrsitelja 2
. 3. Opis poslova

4. Odgovornosti i ovlastenja

Obavlja najslozenije organizacijske i druge poslove iz djelokruga rada Sektora

lzraduje prijedloge razvojnih projekata, modela upravljanja te unapredenja poslovanja

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim institucijama u smislu pripreme i provedbe razvojnih i drugih
projekata, unapredenja upravljanja i poslovanja

Sudjeluje u pripremi godi$njih planova poslovanja i upravljanja

Sudjeluje u pripremi i koordinaciji investicijskih aktivnosti

Sudjeluje u koordinaciji medusektorskih predmeta te suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Ustanove
Izraduje analize, izvje$c¢a, planove i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Sektora

Pomaze Rukovoditelju sektora u smislu struénih savjeta, mislienja i prijedloga za ostvarenje ciljeva iz
djelokruga rada Sektora

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru strucne spreme i djelokruga rada

Odgovornosti - Za pravovremeno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za pravovremeno i toéno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada

- Za Guvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trecim
osobama
Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

- Zatoénost i pravodobnu dostavu izvjestaja neposredno nadredenom

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 3,08

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS — tehnickih, biotehnickih, prirodniih ili drustvenih znanosti
posebno

Radno iskustvo 5 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Poduzimanje samostalnih aktivnosti i preuzimanje odgovornosti

- Donosenje pravovremenih odluka i uoavanje problema

- Vodenje sastanaka sa zaposlenicima i korisnicima

- Sposobnost spustanja strate$kih zadataka na operativne funkcije
- Visoka razina komunikacijskih i organizacijskih sposobnosti

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.003

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

: ;‘P s UPRAVUANJE
SPORTSKIM
T OBJEXTIMA

1. Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ

2. Broj izvrsitelja 3

3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi plana rada Sektora

Sudjeluje u pripremi poslovnih, financijskih i drugih planova na razini Ustanove

Priprema i koordinira provedbu razvojnih i drugih projekata Ustanove

Priprema dokumentaciju i provodi analize u svrhu struéne pomoc¢i procesima upravljanja i odlu€ivanja
PredlaZe pobolj$anja i nove metodologije planiranja i izvieStavanija, upravljanja resursima, odrzavanjem i
drugim poslovnim procesima

Suraduje s gradskim i drzavnim upravnim tijelima i drugim institucijama u okviru djelokruga rada Sektora
lzraduje prijedloge za unapredenje poslovanja kroz interne akte, unificiranje i optimizaciju radnih i poslovnih
procesa te koordinira njihovu implementaciju

Provodi analize u svrhu pobolj$anja u¢inkovitosti radnih procesa, efikasnijeg koritenja postrojenja, opreme i

objekata u cjelini, planiranja odrzavanja te poslovnog planiranja

- Koordinira medusektorsku suradnju unutar Ustanove i s gradskim upravnim tijelima
Izraduje izvjeSéa i provodi struéne analize po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za pracenje i ostvarivanje programa rada Sektora

Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

Tocnost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

Za provedbu poboljSanja sustava kvalitete

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS — tehnickih, prirodnih ili drustvenih znanosti

Radno iskustvo

3 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uoGavanja problema

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciliem poboljSanja poslovanja

Komunikacijske i organizacijske vijestine

Temeljitost i preciznost

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu
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SPORTSKIM OBJEKTIMA

130.003

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.004

1. Naziv radnog mjesta

SURADNIK ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ

2. Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi plana rada Sektora

Sudjeluje u pripremi poslovnih, financijskih i drugih planova na razini Ustanove
- Sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih i drugih projekata Ustanove
- Prikuplja i objedinjuje podatke te provodi analize potrebne za izradu dokumentacije u svrhu stru¢ne pomodi

procesima upravljanja i odlucivanja

Izraduje analize i projekcije po nalogu
- Sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje poslovanja
- Provodi analize i izraduje izvje$éa o u€inkovitosti upravljackih procesa te predlaze poboljSanja
- lzraduje izvje§c¢a i drugu dokumentaciju te vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

| 4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

Za to¢nost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred trecim
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koridtenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona8anja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

2,30

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS — tehnickih, prirodnih ili drustvenih znanosti

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivhosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Komunikacijske i organizacijske vjestine

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Ne

Dodatak na uvjete rada
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
N USTANOVA UPRAVLJANJE
3 AT SPORTSKIM OBJEKTIMA SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.005
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REFERENT ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ |
2. Broj izvrsitelja 3

3. Opis poslova

Priprema internu i vanjsku pisanu korespondenciju Sektora
Sudjeluje u pripremi dokumenata u svrhu stru¢ne pomoci Upravi Ustanove u procesima upravljanja i
odluéivanja
Sudjeluje u izradi standardiziranih postupaka poslovnih procesa, obrazaca planiranja i pra¢enja, metoda
upravljanja resursima
Prikuplja podatke, provodi analize i izraduje izvje$¢a unutar Ustanove te iz vanjskih izvora potrebne za
pripremu i provedbu razvojnih projekata
Prikuplja podatke svrhu pripreme materijala vezano uz unapredenje poslovanja, upravljanja resursima i
odrzavanja
Obavlja administrativnu i drugu pripremu za poslove upravljanja ribolovnom zonom, izdavanje suglasnosti za
sezonu kupanja te druge poslove specificne i jedinstvene za pojedini objekt
Samostalno vodi predmete u svrhu osiguravanja uvjeta za provodenje razvojnih projekata te unapredenja
poslovanja

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi pona8anja

- Za provedbu poboljSanja sustava kvalitete

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative,, pravilnika i propisa u
podrugju djelokruga rada

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS

posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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| ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
"-‘E" s e OR e T LIANE SEKTOR ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ
130.006
1. Naziv radnog mjesta VIS| REFERENT ZA UPRAVLJANJE | RAZVOJ ]
2. Broj izvrsitelja 2
;)pis ;os_lo_va B

Priprema internu i vanjsku pisanu korespondenciju Sektora
Suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Ustanove
Prikuplja, objedinjava i distribuira dokumentaciju Sektora
Arhivira i vodi evidenciju pohrane dokumenata vezano uz razvojne projekte
Sudjeluje u pripremi dokumenata u svrhu struéne pomo¢i Upravi Ustanove u procesima upravljanja i
odlugivanja
Prikuplja podatke svrhu pripreme materijala vezano uz unapredenje poslovanja, upravljanja resursima i
odrzavanja
- Prikuplja podatke potrebne za analizu poslovnih i radnih procesa
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada [

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenije organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za provedbu pobolj§anja sustava kvalitete

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u
podrudju djelokruga rada

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neoviasteno iznodenje pred trecim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS/VSS

posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanija
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vjestine Rad na raéunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

N USTANOVA UPRAVLJANJE
b SPORTSKIM OBJEKTIMA SEKTOR ZA UPRAVLJANJE I RAZVOJ
130.007

1. Naziv radnog mjesta

VIS| ADMINISTRATIVNI REFERENT

2. Broj izvrsitelja

1

3. Opis poslova

Kontaktira sa strankama i ugovara sastanke
Koordinira zaprimanje i otpremu elektronske poste organizacijske jedinice
Vodi zapisnike sastanaka i kolegija te nadzire izvrSenje dodijeljenih zadataka

Obavlja poslove redovne tekuée administracije organizacijske jedinice, zaprima i otprema dokumentaciju i po§tu
Obavlja poslove pismene i usmene interne i vanjske korespondencije organizacijske jedinice s korisnicima,

poslovnim partnerima te drugim organizacijskim jedinicama unutar USO
Izraduje, vodi i azurira internu bazu podataka organizacijske jedinice
- Objedinjuje i izraduje izvjesca
Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog
Izraduje zahtjeve za nabavu prema uputama nadredenog
Prema potrebi unosi podatke evidencije radnog vremena
Sudjeluje u pripremi godi$njih planova i izvje§¢a poslovanja organizacijske jedinice
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neoviasteno izno3enje pred tredim

osobama
- Zaazurno vodenje evidencija

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- Za pristojnu i struénu komunikaciju sa strankama

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te

zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, 8SS/VSS

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske viestine
- Temeljitost i preciznost
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Visoka razina poslovne pismenosti

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici 2

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

__&u T USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PRQGRAMSKO |
B - MEAIENA SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.001
1. Naziv radnog mjesta | RUKOVODITELJ SEKTORA ZA PROGRAMSKO I |
| KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Koordinira i nadzire rad Sektora

Koordinira i nadzire koridtenje sportskih objekata temeljem Programa javnih potreba u sportu i vlastitih
programa Ustanove

Koordinira poslovima prodaje i komercijalnog koristenja objekata Ustanove

Koordinira, prati i nadzire rad, raspored svih vlastitih komercijalnih, sportskih, edukativnih i rekreativnih
programa

Suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Ustanove u svrhu pripreme i realizacije velikih sportskih i drugih
priredbi na objektima Ustanove

Odobrava zamjenu, promjenu objekata za korisnike PJP unutar odobrene satnice i unutar objekata USO
Sudjeluje u izradi Programa javnih potreba u sportu u dijelu satnice koja se realizira na objektima USO
Suraduje sa Sportskim savezom Grada Zagreba i sportskim granskim savezima te nadleznim gradskim tijelima
na aktivnostima unapredenja planiranja i realizacije Programa javnih potreba u sportu

Izvjestava ravnatelja o radu navedenih cjelina i predlaze pobolj$anja unutar istih

Suraduje sa svim voditeljima i rukovoditeljima objekata vezano za edukativne i rekreativne programe i
koristenje satnice u PJP-a

Izraduje analize i izvje$ca te predlaze uvodenje novih i razvoj postojecih usluga

U suradnji s ostalim organizacijskim jedinicama sudjeluje u izradi Cjenika usluga Ustanove

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Ustanove

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sektora u cjelini

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga Sektora

- Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenije organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponaganja

- Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred trecim
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatocnost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Zasve radnje koje mu naloZi te za koje ga ovlasti ravnatelj Ustanove

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 3,43

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS - drustvene znanosti

posebno

Radno iskustvo 5 godina

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donos$enja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacéinom usmjeravanja i podrske

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
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ZAGRIN . UPRAVUANJE

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR ZA PROGRAMSKO |

- S SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.001
i = |
Probni rad 6 mjeseci
|
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika |

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
I SE—— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
T S SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.002
1. Naziv radnog mjesta SAVJETNIK ZA PROGRAMSKO | KOMERCIJALNO
KORISTENJE OBJEKATA
2. Broj izvrsitelja 2

3. Opis poslova

Sudjeluje u koordinaciji koristenja sportskih objekata temeljem Programa javnih potreba u sportu i viastitih
programa Ustanove

Prati uskladenje komercijalnih dogadanja s rasporedom Programa javnih potreba i vlastitih programa USO
Suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Ustanove u svrhu pripreme i realizacije velikih sportskih i drugih
priredbi na objektima Ustanove

Prati realizaciju Programa javnih potreba u sportu na objektima te provodi analize i izraduje izvjeSca

Prati i prou€ava realizaciju vanjskih komercijalnih dogadanja te podnosi izvjeStaj neposredno nadredenom

Prati i prou€ava stanje i predlaze rieSenja najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Sektora

Analizira postojece stanje i financijske pokazatelje postojeéih komercijalnih programa u Ustanovi te temeljem tih
pokazatelja uvodi nove programe, rasporede i pobolj$anja s ciliem ostvarivanja vlastitih prihoda

Obavlja poslove koordinacije izmedu zaposlenika Sektora oko organizacije i realizacije vlastitih i komercijalnih
dogadanja na objektima Ustanove

Sudjeluje u pripremi Cjenika usluga Ustanove

Obavlja organizacijske poslove vezane uz koordinaciju rada Sektora i organiziranje sastanaka na razini Sektora
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovliastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za pravovremeno i toéno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada
Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozZarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koritenje resursa

- Zato¢nost i pravodobnu dostavu izvjestaja neposredno nadredenom

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 3,08

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS - drustvene znanosti

posebno

Radno iskustvo 5 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Poduzimanje samostalnih aktivnosti i preuzimanje odgovornosti
- Donosenje pravovremenih odluka i uoavanje problema

- Vodenje sastanaka sa zaposlenicima i korisnicima

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
- Visoka razina komunikacijskih i organizacijskih sposobnosti

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
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W Sajenruia

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR ZA PROGRAMSKO |

SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.002
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

R —— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
W ShjET SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.003
1. Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAMSKO KORISTENJE
OBJEKATA -
2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi planova i prijedloga vezano uz koristenje objekata temeljem Programa javnih potreba u

sportu, vlastitih programa

Izraduje periodiCka izvje$¢a i analize te predlaze unapredenje poslovanja u smislu uéinkovitijeg koristenja 'I
objekata, izrade rasporeda i planiranja vlastitih programa

Sudjeluje u koordinaciji aktivnosti sa Sektorom operativnog odrzavanja, (ruko)voditeljima objekata i
poslovodama te drugim Sektorima, a vezano za provodenje aktivnosti na objektima USO

Prati realizaciju satnice iz PJP na objektima USO

Prati upise, realizaciju i satnicu edukativnih i rekreativnih programa USO

Koordinira raspored svih sportskih, edukativnih i rekreativnih programa

Sudjeluje u izradi satnice, cjenika i rasporeda realizatora sportskih programa na objektima

Sudjeluje u kreiranju novih i unapredenju postojecih sportskih i edukativnih programa te struéno obraduje
zahtjeve za suglasnostima na programe od nadleZnih gradskih i drzavnih tijela

Uskladuje i prati realizaciju Programa javnih potreba u sportu na objektima te priprema zahtjeve oko zamjene ili
izmjene satnice

Suraduje s obrazovnim institucijama (vrtici, $kole) oko organizacije i realizacije njihovih programa na objektima
uso

Suraduje s organizatorima sportskih i komercijalnih programa

Izraduje ugovore o koritenju objekata i koordinira zaklju¢ivanje istih

Koordinira rieS8avanje nesporazuma i neusuglasenosti s korisnicima PJP i polaznicima programa na objektima
Kontinuirano izvjeStava nadredenog o stanju na objektima vezano za programska dogadanja

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka }

-  Za pracenje i ostvarivanje financijskih planova Ustanove

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Toénost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom

- Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete u djelokrugu rada Sektora

- Za Buvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treé¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoli$a te
za optimalno i efikasno koridtenje resursa
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, VSS — drustvene znanosti

posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- DonoSenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
korisnicima

- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta

- Sposobnost spustanja strateSkih zadataka na operativne funkcije

- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciliem poboljSanja poslovanja
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ZAGREN s UPRAVLIAM)E
SPONTAKIM
e DOFETIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.003

|

- Visoka razna komunikacijskih i organizacijskih sposobnosti

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Vozacéka dozvola B kategorije, rad na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

s USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
. SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.004
1. Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK ZA KOMERCIJALNO KORISTENJE
| OBJEKATA
2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Izraduje i koordinira realizaciju plana prodaje u skladu s poslovnom politikom Ustanove
- Predlaze mjera unapredenja prodaje usluga i razvoja novih prodajnih kanala
- Suraduje s drugim organizacijskim jedinicama vezano za poslove prodaje usluga
- Kontinuirano prati i analizira dobit i prihode te radi na povecanju dobiti
Prati realizaciju ugovornih obveza
Rjesava specficne slu€ajeve s poslovnim partnerima, reklamacije, izvanredna odobrenja i popuste
Suraduje s pruzateljima usluga fiskalizacije blagajni
Sudjeluje u izradi godiSnjeg plana fizickog opsega poslovanja i plana prihoda po programima i vrstama usluga
lzraduje analize i izvje8¢a za potrebe nadredenog i Uprave Ustanove
Predlaze mjere i procedure u svrhu unapredenja rada Sektora
PredlaZe izmjene i dopune Cjenika usluga Ustanove
- Sudjeluje u izradi medusektorskih procedura i procesa
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog a u okviru svoje stru¢ne spreme i dielokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Zapravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Zapracenje i ostvarivanje financijskih planova Ustanove

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Tocnost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom

- Za provedbu pobolj§anja sustava kvalitete u djelokrugu rada Sektora
Za ¢uvanije tajnosti podataka i neoviasteno izno$enje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti 2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS — drustvene znanosti

posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- DonoSenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
korisnicima

- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciljem poboljSanja poslovanja

- Visoka razna komunikacijskih i organizacijskih sposobnosti

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Vozacka dozvola B kategorije, rad na racunalu

7. Uvjeti rada
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TR Ok TIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.004

Rad u smjenama

Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ ]
sncren B . onsrismnte USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO | ‘
W SejeTa SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA |
140.005 (
| o
1. Naziv radnog mjesta SURADNIK ZA PROGRAMSKO | KOMERCIJALNO
KORISTENJE OBJEKATA B
2. Broj izvrsitelja 8
3. Opis poslova

Prati realizaciju satnice iz PJP na objektima USO za koje je zaduzen

Izraduje kalkulacije, ponude i prijedloge ugovora za komercijalna dogadanja, poslovne suradnje i druge
aktivnosti prodaje usluga

Prati upise, realizaciju i satnicu edukativnih i rekreativnih programa USO

Sudjeluje u izradi satnice, cjenika i rasporeda realizatora sportskih programa na objektima

Sudjeluje u izradi komercijalnih cjenika usluga

Prema potrebi mijenja realizatore sportskih programa sukladno struénoj spremi

Sudjeluje u kreiranju novih i unapredenju postojecih sportskih i edukativnih programa te stru€no obraduje
zahtjeve za suglasnostima na programe od nadleznih gradskih i drzavnih tijela

Koordinira aktivnosti organizacije dogadanja s drugim organizacijskim jedinicama Ustanove

Sudjeluje u izradi prijedloga internih procedura i drugih akata

Izraduje ugovore sa gradskim sporiskim savezima korisnicima PJP-a

Priprema svu dokumentaciju vezano za komercijalna dogadanja na objektima sukladno internim aktima
Ustanove i gradskim propisima

Uskladuje i prati realizaciju Programa javnih potreba u sportu na objektima te priprema zahtjeve oko zamjene ili
izmjene satnice

Suraduje s obrazovnim institucijama (vrtici, Skole) oko organizacije i realizacije njihovih programa na objektima
uso

Suraduje s organizatorima sportskih programa te drugim zaposlenicima Sektora vezano za vlastite programe i
provodenje Programa javnih potreba

Suraduje s odgovornim osobama objekata vezano za programska i komercijalna dogadanja

Izraduje ugovore o koristenju objekata i koordinira zakljucivanje istih sa korisnicima PJP kao i ugovore sa
organizatorima komercijalnih dogadanja

Koordinira rie$avanje nesporazuma i neusuglasenosti s korisnicima PJP, polaznicima programa USO i
organizatorima komercijalnih dogadanja na objektima

Kontinuirano izvjestava nadredenog o stanju na objektima vezano za programsko koristenje, komercijalne i
vlastite programe

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Tocnost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trecim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,30

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta
. Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS — kinezioloski fakultet B
posebno
Radno iskustvo 2 godine
Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Dono$enja pravovremenih odluka i uocavanja problema
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
U — USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
- e SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.005
- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta
- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vjestine Vozagka dozvola B kategorije, rad na ragunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
W pT— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
T Sy SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.006
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI REALIZATOR PROGRAMA
2. Broj izvrsitelja 12
3. Opis poslova

Samostalno provodi realizaciju programa sportske edukacije i rekreacije

Sudjeluje u pripremi novih programa sportske edukacije i rekreacije

Sudjeluje u inicijalnom dijelu pripreme za verifikaciju programa od strane nadleznih upravnih tijela

Predlaze promjene programa, satnice ili nacina izvedbe u svrhu bolje organizacije i popunjenosti programa
Kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja sportske djelatnosti odnosno sportske poduke

Vodi dnevnu evidenciju o polaznicima tecaja, napretku i postignué¢ima

Obavlja administrativne poslove vezane uz poéetnu organizaciju programa te tijekom provodenje programa,
izraduje izvjeSca prema Skolama, vrti¢ima i drugim korisnicima, evidencije o pohadaniju, ispis diploma i sl.
Kontaktira $kole i vrtice oko pocetka programa, sastavljanja grupa, rasporeda grupa i provjeru plivanja
Organizira roditeljske sastanke sa polaznicima pojedinih grupa

Proaktivno sudjeluje u administrativno —stru¢nim poslovima vezanim za pripremu i provedbu vlastitih programa
Kontinuirano suraduje s organizatorima sportskih programa, blagajnicima i drugim zaposlenicima i sektorima
vezano uz termine i upise programa

U suradnji s organizatorima programa i drugim djelatnicima Sektora za programsko koristenje i programe USO
sudjeluje u analizi stanja, interesa, potreba i moguénosti razvoja sportske edukacije i rekreacije

Sudjeluje u definiranju kvalitete, tehnickih specifikacija i normi pri nabavi rekvizita i opreme

Vodi brigu o rekvizitima i opremi sportskih programa, priprema i posprema rekvizite i opremu za konkretni
program

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za pristojan i korektan odnos prema korisnicima

- Za sigurnost korisnika sportskih programa

- Zapravodobnu i kvalitetnu realizaciju sportskog programa

- Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treéim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozZarne zastite i zastite okolisa

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 2,10

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS - drustvene znanosti, polje kineziologija

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti

- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom
postujuci rokove za izvr§enje zadataka

- Visoka razina komunikacijskih i organizacijskih sposobnosti

- Fleksibilnost u izvr§avanju radnih zadataka

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vjestine Poznavanje rada na radunalu

7. Uvjeti rada
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KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA

140.006
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

U, — USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
- Sk SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.007
1. Naziv radnog mjesta SAMOSTALNI ORGANIZATOR PROGRAMA
2, Broj izvrsitelja 8

3. Opis poslova

Sudjeluje u pripremi novih programa sportske edukacije i rekreacije

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za sportska, komercijalna i druga dogadanja na objektima Ustanove
sukladno internim aktima i gradskim propisima

Sudjeluje u pripremi za verifikaciju programa od strane nadleznih upravnih tijela

Predlaze promjene programa, satnice ili nacina izvedbe u svrhu bolje organizacije i popunjenosti programa
U suradniji s realizatorima programa i drugim djelatnicima Sektora za programsko koridtenje i programe USO
sudjeluje u analizi stanja, interesa, potreba i mogucnosti razvoja sportske edukacije i rekreacije

Suraduje sa svim korisnicima objekta neovisno o osnovi koristenja

Obavlja poslove zamjene/promjene satnice unutar objekta za korisnike PJP

Obavlja administrativne poslove vezano uz provodenje PJP na objektu, a koji su propisani gradskim ili internim |
aktima i uputama

Organizira rad i satnicu za realizatore programa

Sudjeluje u izradi ugovora s korisnicima programa

Prema potrebi mijenja realizatore sportskih programa u realizaciji na objektima ukoliko ima potrebnu strué¢nu
spremu (kinezioloski fakuitet ili trenersku edukaciju)

Prikuplja i obraduje informacije o posjecenosti objekta kroz vlastite programe, PJP i komercijalna dogadanja
Vodi evidenciju i izvje$taje za fakturiranje ratuna svim ugovornim korisnicima

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove u svrhu pripreme i provodenja aktivnosti PJP, vlastitih
programa i komercijalnih dogadanja te unapredenja sportskih i komercijalnih procesa na objektima

Realizira povrat novca za korisnike programa

Sudjeluje u uskladivanju plana sportskih dogadanja s marketingkim i komercijalnim aktivnostima

Sudjeluje u izradi prijedloga cjenika za programe USO

Daje informacije strankama - gradanima o usluzi, ponudi i dogadanjima na svim objektima Ustanove

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za postivanje i provedbu zakonske regulative,, pravilnika i propisa u
podrugju djelokruga rada

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- ZatoCnost i pravovremenost izrade izvje$éa

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSSN/SS

posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja viemenom
postujuci rokove za izvr§enje zadataka
- Temeljitost i preciznost
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
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ZAGRIR s UPRAVUANJE
o, STOMTSKIM
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.007

Posebna znanja i vjestine

Rad na raéunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ZAGRIA UPRAVLJANIE

SPORTSKIM
s oojexTing

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA

140.008 ‘

1. Naziv radnog mjesta

VISI REALIZATOR PROGRAMA

]

2. Broj izvrsitelja

12

3. Opis

poslova

Provodi realizaciju programa sportske edukacije i rekreacije

Sudjeluje u pripremi novih programa sportske edukacije i rekreacije

Predlaze promjene programa, satnice ili nacina izvedbe u svrhu bolje organizacije i popunjenosti programa
Kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja sportske djelatnosti cdnosno sportske poduke

Vodi dnevnu evidenciju o polaznicima te€aja, napretku i postignu¢ima

Obavlja administrativne poslove vezane uz pocetnu organizaciju programa te tijekom provodenje programa,
izraduje izvie§éa prema $kolama, vrti¢cima i drugim korisnicima, evidencije o pohadaniju, ispis diploma i sl.
Kontaktira Skole i vrtice oko pocetka programa, sastavljanja grupa, rasporeda grupa te provjeru plivanja
Organizira roditeljske sastanke sa polaznicima pojedinih grupa

Proaktivno sudjeluje u administrativno —struénim poslovima vezanim za pripremu i provedbu vlastitih programa
Kontinuirano suraduje s organizatorima sportskih programa, blagajnicima i drugim zaposlenicima i sektorima
vezano uz termine i upise programa

Sudjeluje u definiranju kvalitete, tehnickih specifikacija i normi pri nabavi rekvizita i opreme

Vodi brigu o rekvizitima i opremi sportskih programa, priprema i posprema rekvizite i opremu za konkretni
program

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovornosti

Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

Za pristojan i korektan odnos prema korisnicima

Za sigurnost korisnika sportskih programa

Za pravodobnu i kvalitetnu realizaciju sportskog programa

Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

1,90

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova

radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,

posebno

VSS/VSS — drustvene znanosti, polje kineziologija

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Zadrzavanje fleksibilnosti u obavljanju poslova
- lzrazene komunikacijske i organizacijske vjestine
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

Poznavanje rada na rac¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da

Otezani uvjeti rada Da o
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ |
.@" USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
. S SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.009
1. Naziv radnog mjesta TRENER JAHANJA
2. Broj izvrsitelja 2
3. Opis poslova

Vodi $kolu jahanja i obu¢ava u€enike

Vodi rauna o zdravstvenom stanju osoba i konja te sigurnosti polaznika i ostalih korisnika

Struéno prati rad sportske edukacije u konjickom sportu te poduzima mjere potrebne za pobolj$anje kvalitete
struénosti

Kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu iz podruéja konji¢kog sporta

Poslove realizacije programa sportske edukacije u konjickom sportu obavlja sukladno rasporedu napravljenom
prema trziSnim zahtjevima

U suradnji s voditeljima objekta izraduje potrebe za rekvizitima i sportskom opremom kao i njihov opis prema
vazecim propisima i normama kojima isti trebaju udovoljavati

Analizira stanja, interese, potrebe i moguénosti razvoja programa sportske edukacije u konjickom sportu
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru strué¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za pristojan i korektan odnos prema korisnicima

- Za sigurnost korisnika sportskih programa

- Za pravodobnu i kvalitetnu realizaciju sportskog programa

- Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred treéim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,90

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS/VSS — najmanje ovlast (licenca) voditelja jahanja, izdana od strane Hrvatskog
posebno konjickog saveza

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Zadrzavanije fleksibilnosti u obavljanju poslova
- lzrazene komunikacijske i organizacijske vjestine
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja

Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vjestine Poznavanje rada na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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z .-,--.;}p. UPRAYLJAN)E
SPORTSKIM
. OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.010

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

1. Naziv radnog mjesta

VISI ORGANIZATOR PROGRAMA

2, Broj izvrsitelja 6

3. Opis

poslova

Sudjeluje u pripremi novih programa sportske edukacije i rekreacije

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za sportska, komercijalna i druga dogadanja nize razine sloZzenosti
Sudjeluje u pripremi za verifikaciju programa od strane nadleznih upravnih tijela

Predlaze promjene programa, satnice ili nacina izvedbe u svrhu bolje organizacije i popunjenosti programa

U suradniji s realizatorima programa i drugim djelatnicima Sektora sudjeluje u analizi stanja, interesa, potreba i
mogucnosti razvoja sportske edukacije i rekreacije

Suraduje sa svim korisnicima objekta neovisno o osnovi koristenja

Prema potrebi mijenja realizatore sportskih programa u realizaciji na objektima ukoliko ima potrebnu stru¢nu
spremu (kineziolo$ki fakultet ili trenersku edukaciju)

Obavlja poslove zamjene/promjene satnice unutar objekta za korisnike PJP

Obavlja administrativne poslove vezano uz provodenje PJP na objektu, a koji su propisani gradskim ili internim
aktima i uputama

Obavlja administrativhe poslove — analize, preglede

Organizira i prikuplja podatke od organizacijskih jedinica Ustanove te iz drugih vanjskih izvora

Organizira rad i satnicu za realizatore programa

programe USO

Prikuplja i objedinjuje informacije vezano za posjec¢enost objekta kroz PJP, komercijalna dogadanja i viastite

- Realizira povrat novca za korisnike programa
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za pristojan i korektan odnos prema korisnicima

- Za pravodobnu i kvalitetnu organizaciju sportskog programa

- Za postivanje i provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika
ustanove te zakonskih, sportskih i opéih normi pona$anja

- Za ¢uvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trec¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- Zatognost i pravovremenost izrade izvjeS¢a

5. Slozenost poslova

Otezani uvjeti rada

Koeficijent sloZzenosti 1,84
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smijer, SSSIVSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Zadrzavanje fleksibilnosti u obavljanju poslova
- lzrazene komunikacijske i organizacijske vjestine
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vjestine
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Ne
Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
. ursanamee USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
- S SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.010
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
l._g. USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA PROGRAMSKO |
N Saiex SPORTSKIM OBJEKTIMA KOMERCIJALNO KORISTENJE OBJEKATA
140.011
1. Naziv radnog mjesta VISI| ADMINISTRATIVNI REFERENT
2. Broj izvrsitelja 1
3. Opis poslova

Kontaktira sa strankama i ugovara sastanke

Koordinira zaprimanje i otpremu elektronske poste organizacijske jedinice

Vodi zapisnike sastanaka i kolegija te nadzire izvr§enje dodijeljenih zadataka

Obavlja poslove redovne tekuc¢e administracije organizacijske jedinice, zaprima i otprema dokumentaciju i postu
Obavlja poslove pismene i usmene interne i vanjske korespondencije organizacijske jedinice s korisnicima,
poslovnim partnerima te drugim organizacijskim jedinicama unutar USO

Izraduje, vodi i azurira internu bazu podataka organizacijske jedinice

Objedinjuje i izraduje izvjeséa

Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog

Izraduje zahtjeve za nabavu prema uputama nadredenog

Prema potrebi unosi podatke evidencije radnog vremena

Sudjeluje u pripremi godi$njih planova i izvie§¢a poslovanja organizacijske jedinice

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred trecim
osobama

- Azurno vodenje evidencija

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite | zastite okoliSa

- Zapristojnu i stru¢nu komunikaciju sa strankama

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, SSSVSS

posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Visoka razina poslovne pismenosti

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine Dobro poznavanje rada na raunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne

Otezani uvjeti rada Ne

Dodatak na uvjete rada Ne
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s E R USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
T 5 SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
‘ 150.001

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

1. Naziv radnog mjesta

RUKOVODITELJ SEKTORA ZA OPERATIVNO
ODRZAVANJE OBJEKATA

2. Broj izvrsitelja

1

3. Opis poslova

Rukovodi, planira, usmjerava i kontrolira rad djelatnika i organizacijskih jedinica unutar Sektora
Planira, organizira, koordinira i kontrolira cjelokupni proces rada u Sektoru

Izraduje plan poslovanja u skladu s postavljenim ciljevima te nadzire izvr§enje istog |
Predlaze programe osposobljavanja za radnike Sektora |
Sudjeluje u izradi planova poslovanja Ustanove

Predlaze plan nabave roba, usluga i radova potrebnih za odrzavanje i redovan rad objekata

Predlaze i koordinira provedbu investicijskih aktivnosti

Sudjeluje u izradi i definiranju poslovnih procesa u svezi tekuceg i investicijskog odrzavanja

Pruza tehni¢ku podrsku u pripremi i provedbi razvojnih projekata

Prati pravnu regulativu iz podrucja djelokruga Sektora te odgovara za pravilnu primjenu iste

Predlaze obvezuju¢e organizacijske upute za rukovanje i rad s opremom

Nadzire postivanje utvrdenih standarda u radu Sektora

Optimizira kapacitete i poslovne procese unutar Sektora s ciliem unapredenja kvalitete izvr§avanja zadataka

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

5. Slozenost poslova

- Za pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sektora u cjelini

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga Sektora

- Za provedbu poboljSanja sustava kvalitete

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred treéim
osobama

- Za pravovremeno, zakonito i racionalno provodenje plana poslovne
politike Ustanove

- Zatoénost i pravodobnu dostavu potrebnih izvjestaja u skladu s
pozitivnom zakonskom regulativom i opéim aktima Ustanove

- Za sve radnje koje mu nalozi te za koje ga ovlasti ravnatelj Ustanove

Koeficijent slozenosti

343

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smier,
posebno

VSS - tehni€kih, drustvenih ili prirodnih znanosti

Radno iskustvo

5 godina

Sposobnosti

- Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

- Vodenja pojedinaca i timova s jasnom komunikacijom te motivirajucim
nacinom usmjeravanja i podrdke

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

Probni rad

6 mjeseci
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ZAGRES . UPRAVLIANJE
SPOATSKIM
TN, OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.001

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i viestine

Dobro poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da

149




SPORTSKIM
"R 0a)exTiMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.002

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

UPRAVLJANJE

1. Naziv radnog mjesta

| SAVJETNIK ZA OPERATIVNO ODRZAVANJE OBJEKATA

2, Broj izvrsitelja

z |

3. Opis

poslova

Obavlja najsloZenije organizacijske i druge poslove iz djelokruga rada Sektora
Prati relevantne propise iz djelokruga rada Sektora

Izraduje izvje$ca i druge dokumente iz djelokruga rada Sektora

Pomaze Rukovoditelju Sektora u smislu struc¢nih savjeta, misljenja i prijedloga u svrhu unapredenja sustava
operativnog odrzavanja objekata i realizacije zadanih kratkoro¢nih i dugoro¢nih ciljeva

Koordinira izradu plana rada Sektora te pracenje izvrSenja

Koordinira aktivnosti pripreme i provodenja operativnog odrzavanja objekata

Koordinira izradu plana nabave roba, usluga i radova potrebnih za odrzavanje i redovan rad objekata
Sudjeluje u pripremi i koordinaciji investicijskih aktivnosti

Svakodnevno komunicira i usuglasava potrebe s odgovornim osobama objekata te koordinira aktivnosti na
istima

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

Za pravovremeno i to¢no obavljanje poslova iz svog djelokruga rada

Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred trecim
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolia te
za optimalno i efikasno koristenje resursa

Za to¢nost i pravodobnu dostavu izvjestaja neposredno nadredenom

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponaanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

|

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova

radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,

posebno

VSS - tehnickih, drustvenih ili prirodnih znanosti

Radno iskustvo

5 godina

Sposobnosti

Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

Poduzimanje samostalnih aktivnosti i preuzimanje odgovornosti
Donosenje pravovremenih odluka i uo€avanje problema

Vodenje sastanaka sa zaposlenicima i korisnicima

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Visoka razina komunikacijskih i organizacijskih sposobnosti

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Rad na rac¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

S |

E R USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
T s SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.003
1. Naziv radnog mjesta RUKOVODITELJ OBJEKTA
2. Broj izvrsitelja 8

3. Opis poslova

Rukovodi objektom kategorije I.

Planira, organizira, nadzire procese rada objekta

Izraduje plan poslovanja objekta te predlaze poslovne cilieve

Izraduje mjesecna izvjeSc¢a o radu objekta

Nadzire postivanje primjenjive zakonske i druge regulative u djelatnosti objekta

Rasporeduje radnike, dodjeljuje radne zadace te nadzire izvr$enje istih vodeci rauna o sigurnosti korisnika,
higijensko-sanitarnoj i tehni¢koj ispravnosti objekta

Sudijeluje u planiranju, pripremi i provedbi operativnog i investicijskog odrZzavanja objekata

Organizira pripremu i odrzavanje objekta za redovno koritenje

Koordinira i nadzire pripremu objekta za sportske i druge priredbe, natjecanja i druga dogadanja na objektu u
koordinaciji s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove

Planira i provodi aktivnosti vezano uz nabavu roba i usluga za redovan i neometan rad objekta

Kontrolira ugovore o zakupu i koristenju objekta

Vodi brigu o higijenskoj ispravnosti objekta

Nadzire tehni¢ku ispravnost i funkcionalnost objekta

U suradnji s drugim organizacijskim jedinicama uskladuje potrebe korisnika neovisno o temelju koristenja
Suraduje s programskim i drugim korisnicima na objektu

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Zaneometan rad objekta

- Za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite kao ovlastenik
poslodavca provodenju mjera zastite na radu i protupozarne zastite

- Zaoptimalno i efikasno koristenje resursa

- Za propisno koristenje objekta sukladno ugovorima, internim aktima te
vazedoj regulativi

- Zaravnomjernu raspodijelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

- Za plansko koristenje godi$njih odmora

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neoviasteno izno$enje pred tre¢im
osobama

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponadanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,80

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS

posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti - Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uoavanja problema

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima,
suradnicima i korisnicima

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli€itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciljem poboljSanja poslovanja

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
-‘E‘ R USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
B Neariiten SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.003
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika a
Posebna znanja i vjestine Dobro poznavanje rada na radunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

R USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.004

1. Naziv radnog mjesta

2, Broj izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE

3

3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi plana rada Sektora, provodi analize i predlaze pobolj§anja
Nadzire izvrSenje godiSnjeg plana rada Sektora
- Koordinira aktivnosti pripreme i provodenja operativnog odrzavanja objekata
- Sudjeluje u procesima logisti¢ke i stru€ne podrike objektima Ustanove
- Predlaze rjeSenja slozenih tehnickih problema u djelokrugu rada Sektora
Izraduje ili osigurava struénu podr$ku izradi tehni¢ke i druge dokumentacije za operativno odrzavanje objekata
Prati uskladenost tehni¢ke dokumentacije i ostale prate¢e dokumentacije s vazecom zakonskom regulativom,
internim aktima, normama i pravilima struke
Provodi analize te izraduje planove i izvje§¢a po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za pracenje i ostvarivanje programa rada Sektora

Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

Tocnost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

Za provedbu poboljSanja sustava kvalitete

Za ¢uvanje tajnosti podataka i neoviasteno iznodenje pred tre¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koridtenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer,

posebno

VSS - tehnickih, drustvenih ili prirodnih znanosti

Radno iskustvo

3 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Dono$enja pravovremenih odluka i uo¢avanja problema

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli€itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciljem poboljSanja poslovanja

Komunikacijske i organizacijske vjestine

Temeljitost i preciznost

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
-E_ —— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
. Siia SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.004
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne

154




USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA |
OBJEKATA

150.005

1. Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | PLANIRANJE

2, Broj izvrsitelja

3

3. Opis poslova

redovan rad objekata

Sudjeluje u izradi plana rada Sektora, provodi analize i predlaZze pobolj$anja
Nadzire izvrSenje godiSnjeg plana rada Sektora
Pruza stru¢nu podrsku u rjeSavanju sloZenih tehni¢kih problema

- Pruza logistiCku podrsku odrzavanju objekata

- lzraduje interne akte, upute i pravilnike u svrhu optimizacije procesa odrzavanja i upravljanja objektima
Analizira kori$tenje financijskih i drugih resursa u cilju ostvarenja poslovnih planova Sektora te predlaze mjere
za povecanje ucinkovitosti i kriterije za utvrdivanje prioriteta

- Nadzire postivanje primjenjive zakonske i druge regulative

- Sudjeluje u izradi godi$njeg Plana nabave na razini Sektora i Ustanove
Predlaze aktivnosti investicija i investicijskog odrzavanja te pruza tehnicku i struénu podrsku u provedbi

- Pruza struénu i tehni¢ku podrsku objektima u smislu izrade tehnitke dokumentacije i osiguravanja sredstava za

Provodi analize te izraduje planove i izvje$¢a po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za pracenje i ostvarivanje programa rada Sektora

Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

Tocnost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

Za provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

Za Euvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okolisa te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

2,70

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS — tehnickih, drustvenih ili prirodnih znanosti

Radno iskustvo

3 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciljiem poboljSanja poslovanja

Komunikacijske i organizacijske vjestine

Temeljitost i preciznost

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

7. Uvjeti rada

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA

OBJEKATA
150.005

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ZAGRI UPRAVLIANJE

o, FOMTSkiM
. OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.006

1. Naziv radnog mjesta

VODITELJ OBJEKTA |

2. Broj izvrsitelja

14

3. Opis poslova

Vodi objekt kategorije II.

Planira, organizira, nadzire procese rada objekta u svrhu optimalnog operativnog funkcioniranja

Izraduje mjesecna izvje$ca o radu objekta

Nadzire postivanje primjenjive zakonske i druge regulative u djelatnosti objekta

Rasporeduje radnike, dodjeljuje radne zadace te nadzire izvréenje istih

Sudjeluje u planiranju, pripremi i provedbi operativnog i investicijskog odrzavanja objekata

Organizira pripremu i odrzavanje objekta za redovno koristenje

Koordinira i nadzire pripremu objekta za sportske i druge priredbe, natjecanja i druga dogadanja na objektu u
koordinaciji s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove

Planira i provodi aktivnosti vezano uz nabavu roba i usluga za redovan i neometan rad objekta

Izraduje plan rada i poslovanja sportskog objekta te pokrec¢e zahtjeve za nabavu

Kontrolira ugovore o zakupu i koristenju objekta

Vodi brigu o higijenskoj ispravnosti objekta

Nadzire tehniCku ispravnost i funkcionalnost objekta, provodi tekuce i preventivno odrzavanje na objektu
U suradniji s drugim organizacijskim jedinicama uskladuje potrebe korisnika neovisno o temelju koristenja
Suraduje s programskim i drugim korisnicima na objektu

- lzraduje potrebnu dokumentaciju vezano uz tekuce poslovanje objekta, vodi evidenciju i arhivu
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

5. Slozenost poslova

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Zaneometan rad objekta

- Za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite kao ovlastenik
poslodavca provodenju mjera zastite na radu i protupozarne zastite

- Zaoptimalno i efikasno koriStenje resursa

- Za propisno koristenje objekta sukladno ugovorima, internim aktima te
vazecoj regulativi
Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno optereéenje
zaposlenika
Za plansko koristenje godisnjih odmora
Za ¢uvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i praviinika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opcih normi ponasanja

Koeficijent slozenosti 2,55

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VvSS/VSS
posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti

- Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima,
suradnicima i korisnicima

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

- Sposobnost zadrzavanja fieksibilnosti u razli¢itim situacijama kao i
poticanje promjene s ciliem pobolj§anja poslovanja

- Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

157




ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

i U USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
B WanibeA SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.006
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika
Posebna znanja i vjestine Dobro poznavanje rada na raéunalu, vozacka dozvola B kategorije
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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LAGRES e UFRAVLIAME
AECGHTAEIH
b - "Ny

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.007

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

SURADNIK ZA ODRZAVANJE

2

3. Opis poslova

Sudjeluje u izradi plana rada Sektora, provodi analize i predlaze poboljSanja

Sudjeluje u aktivnostima tehnickog odrzavanja te pripremi i provodenju investicijskih aktivnosti

Pruza tehnicku i logistiCku potporu objektima u procesima odrzavanja

Pruza stru¢nu podrsku procesima planiranja odrzavanja na objektima

Izraduje ili osigurava struénu podrsku izradi tehnicke i druge dokumentacije za operativno odrzavanje objekata
Prati uskladenost tehnicke dokumentacije i ostale pratece dokumentacije s vazecom zakonskom regulativom,
internim aktima, normama i pravilima struke

Provodi analize te izraduje planove i izvjeS¢a po nalogu nadredenog

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

Toénost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

Za &uvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolida te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

2,30

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS — tehnigkih, drustvenih ili prirodnih znanosti

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donos$enja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razliéitim situacijama kao i
poticanje promjene s ciliem poboljSanja posiovanja

Temeljitost i preciznost

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i viestine

Dobro poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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——

UPRAVLJANJE
‘ SPORTSKIM
- OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.008

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

SURADNIK ZA PRIPREMU | PLANIRANJE

2

3. Opis poslova

resursa

- Sudjeluje u izradi plana rada Sektora, provodi analize i predlaze pobolj$anja
Provodi analize te priprema i predlaZe plan i raspored rada te programe osposobljavanja kadrova unutar
Sektora u suradnji s odgovornim osobama objekata
Sudjeluje u rieSavanju tehnicke i druge problematike operativnog odrzavanja
Sudjeluje u pripremi i provedbi investicijskih aktivnosti
Daje prijedloge u cilju ostvarivanja godi$njeg plana poslovanja Sektora
Sudjeluje u izradi plana nabave Sektora
Obavlja posiove podrske procesima odrzavanja i upravljanja objektima, nabave i osiguravanja potrebnih

Provodi analize te izraduje planove i izvje$¢a po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru strué¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Poéstivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa iz
djelokruga rada Sektora

- Toénost izvjestaja u skladu s pozitivnom zakonskom regulativom te
internim aktima Ustanove

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolia te
za optimalno i efikasno koriStenje resursa

-  Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti

2,30

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS — tehni&kih, prirodnih ili drudtvenih znanosti

Radno iskustvo

2 godine

Sposobnosti

- Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima i
pravovremenog odredivanja prioriteta

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

- Temeljitost i preciznost

Probni rad

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na rac¢unalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama

Ne

Otezani uvjeti rada

_Ne
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USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ '
SEKTOR ZA OPERATIVNO ODRZAVANJE

OBJEKATA
150.008

Dodatak na uvjete rada

Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

N USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
-ré":u Lo SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.009

‘ 1. Naziv radnog mjesta

VODITELJ OBJEKTA I

2. Broj izvrsitelja

3. Opis poslova

14

Vodi objekt kategorije 111

Planira, organizira, nadzire procese rada objekta u svrhu optimalnog operativnog funkcioniranja
Izraduje mjeseéna izvje$ca o radu objekta
Nadzire postivanje primjenjive zakonske i druge regulative u djelatnosti objekta
Rasporeduje radnike, dodjeljuje radne zadace te nadzire izvr$enje istih
Sudjeluje u planiranju, pripremi i provedbi operativnog i investicijskog odrzavanja objekata
- Organizira pripremu i odrzavanje objekta za redovno koristenje
- Koordinira i nadzire pripremu objekta za sportske i druge priredbe, natjecanja i druga dogadanja na objektu u
koordinaciji s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove
Planira i provodi aktivnosti vezano uz nabavu roba i usluga za redovan i neometan rad objekta
Izraduje plan rada i poslovanja sportskog objekta te pokrece zahtjeve za nabavu
Kontrolira ugovore o zakupu i koritenju objekta
- Vodi brigu o higijenskoj ispravnosti objekta
Nadzire tehni€ku ispravnost i funkcionalnost objekta, provodi tekuce i preventivno odrzavanje na objektu
U suradnji s drugim organizacijskim jedinicama uskladuje potrebe korisnika neovisno o temelju koridtenja
Suraduje s programskim i drugim korisnicima na objektu
Izraduje potrebnu dokumentaciju vezano uz tekuce poslovanje objekta, vodi evidenciju i arhivu
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

Za neometan rad objekta

Za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite kao ovlastenik
poslodavca provodenju mjera zastite na radu i protupozarne zastite
Za optimalno i efikasno koristenje resursa

Za propisno koriStenje objekta sukladno ugovorima, internim aktima te
vazecoj regulativi

Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

Za plansko koristenje godi$njih odmora

Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treéim
osobama

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 2,10

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VSS/VSS
posebno

Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti

Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti
Donosenja pravovremenih odluka i uo€avanja problema
Komunikacijske i organizacijske vjestine

Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima,
suradnicima i korisnicima

Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razlicitim situacijama kao i
poticanje promjene s ciljiem poboljSanja poslovanja

Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
S USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR ZA OPERATIVNO ODRZAVANJE
T CRrin SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.009
Probni rad 6 mjeseci
_ Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

7. Uvjeti rada

Dobro poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B kategorije

Dodatak na uvjete rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Ne
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T o UFRAVLJAN]E
SPONTERIM
. TMIE R TIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.010

1. Naziv radnog mjesta

SAMOSTALNI REFERENT ODRZAVANJA

2. Broj izvrsitelja

2

3. Opis poslova

- Pruza tehnicku, logisti¢ku ili administrativhu podrsku procesima operativnog odrzavanja objekata

- Prikuplja, objedinjuje i priprema potrebnu dokumentaciju za operativno odrzavanje objekata
Samostalno vodi predmete iz djelokruga odrzavanja objekata
Priprema i sudjeluje u izradi planova rada, plana nabave, izraduje izvje$¢a i analize po nalogu nadredenog
Prati uskladenost tehnicke i ostale pratece dokumentacije s vaze¢om regulativom, internim aktima, normama i
pravilima struke u suradnji s odgovornim osobama objekata i sektora

- Sudjeluje u izradi drugih planova i izvje§¢a iz domene odrzavanja objekata po nalogu nadredenog
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

[ Odgovornosti

5. Slozenost poslova

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrugju
djelokruga rada

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treéim
osobama

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa

- Zato€nosti pravovremenost izrade izvje§¢a

Koeficijent sloZzenosti

2,00

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS — tehniékih, prirodnih ili drustvenih znanosti

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja viemenom
postujuci rokove za izvrienje zadataka
- Temeljitost i preciznost
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na ra¢unalu, vozac¢ka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ts s UPRAVLIAMIE
SFORTRRIH
T oi)teTima

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

USTANOVA UPRAVLJANJE

SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA

150.011

1. Naziv radnog mjesta

2. Broj izvrsitelja

3. Opis poslova

SAMOSTALNI REFERENT PRIPREME | PLANIRANJA
2

Pruza tehnicku, logisticku ili administrativnu podr§ku procesima operativnog odrzavanja objekata
Samostalno vodi predmete iz djelokruga rada Sektora
Sudjeluje u izradi i pripremi tro8kovnika te ostale tehnicke i druge dokumentacije u procesu operativnog

odrzavanja objekata

Prikuplja i objedinjuje podatke za pripremu plana rada i rasporeda rada kadrova unutar Sektora u suradnji s
odgovornim osobama objekata
- Prikuplja i objedinjuje podatke te sudjeluje u izradi planova rada i Plana nabave Sektora
Pruza strucnu i administrativhu podr$ku procesima nabave roba, radova i usluga na objektima
- Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog
Provodi analize, izraduje izvje$c¢a i dokumentaciju iz djelokruga rada Sektora
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju
djelokruga rada

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im
osobama
Za primjenu mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa

- Zato€nost i pravovremenost izrade izvje$éa

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

6. Zahtjevi za obavijanje
poslova radnog mjesta

2,00

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

VSS/VSS — tehnigkih, prirodnih ili drustvenih znanosti

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Sposobnost poduzimanja samostalne aktivnosti
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta i upravljanja vremenom
postujuéi rokove za izvr$enje zadataka
- Temeljitost i preciznost
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na raunalu, vozacka dozvola B kategorije

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
‘ -%" USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
- AT SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.012
1. Naziv radnog mjesta | POSLOVOPA
2. Broj izvrsitelja 40

| 3. Opis poslova

- Vodi objekt kategorije 1V./radi kao voditelj poslova odrzavanja na objektima I., Ii., Ill.

- U slu€aju kada potreba posla to zahtijeva obavlja i poslove rukovodenja strojarskim postrojenjima te obavlja
redovnu kontrolu rada postrojenja i uredaja, vrsi kontrolu klora te provodi mjerenje PH vrijednosti i temperature
bazenske vode, samo ukoliko posjeduje struéna znanja i potrebna uvjerenja
Planira, organizira, nadzire procese rada objekta u svrhu optimalnog operativnog funkcioniranja
Izraduje mjesecna izvje$éa o radu objekta
Nadzire postivanje primjenjive zakonske i druge regulative u djelatnosti objekta
Rasporeduje radnike, dodjeljuje radne zadace te nadzire izvr§enje istih
Sudjeluje u planiranju, pripremi i provedbi operativnog i investicijskog odrzavanja objekata
Organizira pripremu i odrzavanje objekta za redovno koristenje
Koordinira i nadzire pripremu objekta za sportske i druge priredbe, natjecanja i druga dogadanja na objektu u
koordinaciji s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove

- Planira i provodi aktivhosti vezano uz nabavu roba i usluga za redovan i neometan rad objekta

- Odrzava vodovodne i kanalizacijske mreze, montira sanitarnu opremu, izmjenjuje i servisira potroa¢e vode
(izlievna mjesta)

Rukuje rasvjetom na objektu

Nadzire rad i funkcioniranje objekta (dnevnik rada, utro§eni materijal, kljuéevi objekta)
Vodi brigu o ispravnosti instalacija na objektu

Vrsi zamjenu dotrajalih dijelova u svrhu tehniCke ispravnosti objekta

Organizira servise strojeva i postrojenja

Kontrolira ugovore o zakupu i koristenju objekta

- Vodi brigu o higijenskoj ispravnosti objekta

- Nadzire tehni¢ku ispravnost i funkcionalnost objekta, provodi tekuée i preventivno odrzavanje na objektu
U suradnji s drugim organizacijskim jedinicama uskladuje potrebe korisnika neovisno o temelju koristenja

- Suraduje s programskim i drugim korisnicima na objektu

- lzraduje potrebnu dokumentaciju vezano uz tekuée poslovanje objekta, vodi evidenciju i arhivu
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka

- Za neometan rad objekta

- Za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite kao ovlastenik
poslodavca provodenju mjera zastite na radu i protupozarne zastite
Za optimalno i efikasno koristenje resursa
Za propisno koriStenje objekta sukladno ugovorima, internim aktima te
vazecoj regulativi
Za ravnomjernu raspodjelu radnih zadataka i ravnomjerno opterecenje
zaposlenika

-  Za plansko koriStenje godi$njih odmora

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred treé¢im
osobama

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola i pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 2,05

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smier, VKV/SSS
posebno

Radno iskustvo 2 godine
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ZAGRIR &  UPRAVLJANJE
g,y SONTSKIM
d OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.012

SEKTOR ZA OPERATIVNO ODRZAVANJE

Sposobnosti

Probni rad

- Poduzimanja samostalnih aktivnosti i preuzimanja odgovornosti

- Dono$enja pravovremenih odluka i uo€avanja problema

- Komunikacijske i organizacijske vjestine

- Vodenja radnih sastanaka i kvalitetne komunikacije sa zaposlenicima,
suradnicima i korisnicima

- Sposobnost spustanja strateskih zadataka na operativne funkcije

- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razliéitim situacijama kao i
poticanje promjene s ciljem pobolj$anja poslovanja
Spremnost preuzimanja odgovornosti za druge

6 mjeseci

Strani jezici

Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Da

Dodatak na uvjete rada

Rad u smjenama
Otezani uvjeti rada Da
Da
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UPRAVLIANJE
g, STONTSKIM
ol OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.013

‘ 1. Naziv radnog mjesta

VIS| REFERENT ODRZAVANJA

2. Broj izvrsitelja

4

3. Opis poslova

odrzavanja objekata

operativnog odrzavanja

4. Odgovornosti i ovlastenja

- Pruza tehniCku, logisti¢ku ili administrativhu podréku procesima operativnog odrzavanja objekata
- Samostalno vodi manje slozene predmete iz djelokruga rada Sektora
Sudjeluje u izradi i pripremi troskovnika te ostale tehnicke i druge dokumentacije u procesu operativnog

Prikuplja podatke te izraduje podloge u vidu prate¢e dokumentacije za prosce planiranja i provodenja

- Prikuplja i objedinjuje podatke potrebne za izradu planova rada i Plana nabave Sektora

- PruZa struénu i administrativnu podrsku procesima nabave roba, radova i usluga na objektima

- Priprema i vodi evidencije i pisanu korespondenciju te pohranu dokumentacije po nalogu nadredenog
Priprema ostalu dokumentaciju iz djelokruga rada Sektora
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme i djelokruga rada

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opcih normi ponasanja

- Provedbu pobolj$anja sustava kvalitete

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju
djelokruga rada

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,84
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS/VSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Dodatak na uvjete rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Ne

168



ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA

- o SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.014

1. Naziv radnog mjesta

VIS| REFERENT PRIPREME | PLANIRANJA

| 2. Broj izvrsitelja 4

3. Opis poslova

Pruza tehni¢ku, logistiku ili administrativnu podr$ku procesima operativnog odrzavanja objekata
Samostalno vodi manje sloZzene predmete iz djelokruga rada Sektora

Sudjeluje u izradi i pripremi tro§kovnika te ostale tehnicke i druge dokumentacije u procesu operativnog
odrzavanja objekata

Prikuplja i objedinjuje podatke za pripremu plana rada i rasporeda rada kadrova unutar Sektora u suradnji s
odgovornim osobama objekata

Prikuplja i objedinjuje podatke potrebne za izradu planova rada i Plana nabave Sektora

Pruza struénu i administrativnhu podréku procesima nabave roba, radova i usiuga na objektima
Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog

Priprema ostalu dokumentaciju iz djelokruga rada Sektora

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja
Odgovo_rnEti

5. Slozenost poslova

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka ]

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te |
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Provedbu pobolj$anja sustava kvalitete ‘

- Postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju
djelokruga rada J

Koeficijent slozenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smier, SSSVSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici Poznavanje jednog stranog jezika

Posebna znanja i vjestine

Dobro poznavanje rada na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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| ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
-§" Wrers USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
Nk SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.015
1. Naziv radnog mjesta VIS| ADMINISTRATIVNI REFERENT
_ 2. Broj izvrsitelja 7
3. Opis poslova

- Kontaktira sa strankama i ugovara sastanke
Koordinira zaprimanje i otpremu elektronske poste organizacijske jedinice
Vodi zapisnike sastanaka i kolegija te nadzire izvr§enje dodijeljenih zadataka
Obavlja poslove redovne tekuce administracije organizacijske jedinice, zaprima i otprema dokumentaciju i postu
Obavlja poslove pismene i usmene interne i vanjske korespondencije organizacijske jedinice s korisnicima,
poslovnim partnerima te drugim organizacijskim jedinicama unutar USO
Izraduje, vodi i azurira internu bazu podataka organizacijske jedinice
Objedinjuje i izraduje izvjesca
Priprema i vodi pisanu korespondenciju po nalogu nadredenog
Izraduje zahtjeve za nabavu prema uputama nadredenog
Prema potrebi unosi podatke evidencije radnog vremena
Sudjeluje u pripremi godisnjih planova i izvje§¢a poslovanja organizacijske jedinice
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za 8uvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznodenje pred tre¢im
osobama

- Za azurno vodenje evidencija

- Za primjenu mjera zastite na radu, protupoZarne zastite i zaStite okolisa

- Za pristojnu i struénu komunikaciju sa strankama

- Za provodenije organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih, sportskih i op¢ih normi ponasanja

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,84

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSSVSS

posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Temeljitost i preciznost
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
- Visoka razina poslovne pismenosti
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine Dobro poznavanje rada na racunalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ZAGRLMN t  UPRAVLANJE
g, SONTSKH
o OBJEKTIMA

! USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.016

1. Naziv radnog mjesta

STRUCNI RADNIK

2. Broj izvrsitelja

]40

3. Opis poslova

objektima

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sektora operativnog odrzavanja u okviru stru¢ne spreme i
osposobljenosti te djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Izvr§ava zadace na sloZzenim poslovima operativnog, tehnickog odrzavanja objekata, opreme, okolisa, '
gradevinskih i metalnih konstrukcija, sloZzenih stolarskih radova te sloZenih elektroinstalacijskih radova kao |
i sloZenih strojarskih radova |
Izvr§ava zadace na tehni¢kom odrzavanju objekta, opreme i okolisa |
Vr8i redovan pregled svih elektroinstalacija i uredaja odrzava ih i servisira te vrsi popravke i ugraduje nove |
elektroinstalacije sukladno osposobljenosti- ukoliko posjeduje srednju struénu spremu elektro smjera .
Radi s kompresorskom rashladnom stanicom neograni¢ene snage amonijacnih postrojenja sukladno |
Pravilniku o poslovima upravijanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima -
Obavlja poslove tekuceg odrzavanja kompresorskih agregata, pumpnih agregata, rashladnih tornjeva,
posuda pod tlakom i pripadajuéih armatura
Vrsi kontrolu klora te provodi mjerenje ph vrijednosti i temperature bazenske vode

- Obavlja sve potrebne i propisane poslove na strojarskim postrojenjima u klornoj stanici '
Vodi evidenciju kontrolnih pregleda, servisa, stanja postrojenja, strojeva i opreme sukladno pravilima |
struke i internim uputama
U radu koristi potrebne alate, opremu i strojeve
Radi na otklanjanju kompleksnijih kvarova na objektu i predlaze u suradnji sa strukom rjeSenja otklanjanja
kvarova i nedostataka na objektima
Odrzava motorna vozila te vodi brigu o servisima i nabavi rezervnih dijelova
Samostalno izvrava radove na otklanjanju nedostataka koji iziskuju specificna znanja i vjestine
Organizira i vodi radove na tehnickom kompleksnom odrZzavanju sa ostalim djelatnicima objekata
Priprema tehnicke specifikacije materijala i roba potrebnih za otklanjanje tehnickih nedostataka na

Odgovornosti

Za provodenje mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa
Za izvrSavanje radnih zadataka iz opisa poslova

Za Cuvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred treéim
osobama

Za sigurnost korisnika, zaposlenika i opreme

Za $tete i druge posljedice koje nastaju zbog nemarnog obavljanja
poslova i zadataka

Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih i op¢ih normi ponasanja

Za primjenu propisanih tehnickih normi, uputa proizvodaca i pravila struke
te primjenu zakonske regulative, pravilnika i propisa

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,79

6. Zahtjevi za obavljanje

poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, VK/SSS/VSS

posebno [
Radno iskustvo 3 godine

Sposobnosti

Sposobnost upravljanja vremenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka

Temeljitost i preciznost

Preuzimanje odgovornosti u svojoj domeni posla i pravovremeno
donoSenje odluka

Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli€itim situacijama
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

2 emarange USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
R St SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA

150.016

- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta

- Opéa i posebna zdravstvena sposobnost

- Poznavanje procesa, opreme, strojeva i alata na objektu

- Spremnost na kontinuirano struéno usavrSavanje i osposobljavanje

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine -

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
R USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
= SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.017
| 1. Naziv radnog mjesta_ _ ..ISOMAR | J
2. Broj izvrsitelja 50
3. Opis poslova

lzvr§ava zadace na tehni¢kom odrZzavanju objekta, opreme i okolisa

U radu koristi potrebne alate, opremu i strojeve

Vodi brigu o higijeni i tehni¢koj ispravnosti objekta

Priprema tehnitke opise, ostale podatke i potrebnu pratecu dokumentaciju za provodenje nabave roba, radova i

usluga potrebnih za tekuée odrzavanje objekta

Radi na otklanjanju kvarova na objektu sukladno osposobljenosti

Vrsi redovan pregled svih elektroinstalacija i uredaja odrzava ih i servisira te vr$i popravke i ugraduje nove

elektroinstalacije sukladno osposobljenosti ukoliko posjeduje srednju struénu spremu elektro smjera

Montira elektroopremu rasvijete i elektri¢nih uredaja te odrzava i rukuje rasvjetom na objektu

Odrzava i popravija metalne konstrukcije

Radi na servisiranju, popravcima i odrzavanju postrojenja, alata, strojeva i opreme

Prema potrebama objekta izvr§ava i gradevinsko/obrtnicke, soboslikarske/licilacke, kerami¢arske radove

Radi na odrzavanju i servisiranju strojeva i alata za odrzavanje sportskih terena, objekata i ostalih povrsina

objekta

Radi na pripremi i odrzavanju sportskih terena i ostalih zatvorenih i otvorenih povrsina sportskih objekata

Upravlja radnim strojevima za odrZavanje betonskih, zelenih povrsina, hortikulture te drugim radnim strojevima i

vozilima sukladno osposobljenosti

Odrzava vodovodne i kanalizacijske mreze, montira sanitarnu opremu, izmjenjuje i servisira potro$ace vode

(izljevna mjesta)

Obavlja poslove tehni¢kog odrzavanja vodoinstalacija, sustava centralnog grijanja sukladno osposobljenosti

Obavlja poslove zavarivanja sukladno osposobljenosti

Rukovodi i servisira strojarska postrojenja te obavlja redovnu kontrolu rada postrojenja i uredaja

Odrzava motorna vozila te vodi brigu o redovitim servisima i nabavi rezervnih dijelova

Radi s kompresorskom rashladnom stanicom neograni¢ene snage amonijacnih postrojenja sukladno Pravilniku

o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima

Obavlja poslove tekuceg odrzavanja kompresorskih agregata, pumpnih agregata, rashladnih tornjeva, posuda

pod tlakom i pripadajuc¢ih armatura

Vr$i kontrolu klora te provodi mjerenje ph vrijednosti i temperature bazenske vode

Obavlja sve potrebne i propisane poslove na strojarskim postrojenjima u klornoj stanici

Vodi evidenciju kontrolnih pregleda, servisa, stanja postrojenja, strojeva i opreme sukladno pravilima struke i

internim uputama

Rukuje i upravlja zicarama, vu¢nicama, opremom za zasnjeZenje i strojevima za uredenje ski staza sukladno

struénoj osposobljenosti

Provodi propisane kontrolne preglede sustava i postrojenja skijalista, ispunjava tehni¢cku dokumentaciju i

propisane obrasce, a sve sukladno vazecoj regulativi, uputama proizvodaca i pravilima struke

Sudjeluje u servisima, popravcima i remontu sustava skijaliSta

U svome radu duzan je primjenjivati pravila zastite na radu i koristiti osobna zastitna sredstva u skladu sa

zakonom o zastiti na radu

' - Sukladno osposobljenosti za obavljanje pojedinih poslova i struénoj spremi, prema potrebi mijenja poslovodu na
poslovima voditelja ziCare i vucnica

- Obavlja i druge poslove specifiéne za mjesto rada (objekt) na kojem poslove obavlja, a u okviru svoje struéne
spreme i sukladno osposobljenosti za obavljanje pojedinih poslova
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovomosti - Za provodenje mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolisa
Za izvr§avanje radnih zadataka iz opisa poslova
Za Guvanije tajnosti podataka i neovlasteno iznosenje pred tre¢im
osobama

- Za sigurnost korisnika, zaposlenika i opreme

- Za Stete i druge posliedice koje nastaju zbog nemarnog obavljanja
poslova i zadataka
Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, pravilnika Ustanove te
zakonskih i opcth normi ponasanja
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UPRAVLJAN)E
SPORTSKIM
. OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.017

Za primjenu propisanih tehnickih normi, uputa proizvodaca i pravila struke
te primjenu zakonske regulative, pravilnika i propisa

Ovlastenje za privremeni prekid rada na zZicarama i stazama u slu¢aju izravne
opasnosti za sigurnost korisnika, zaposlenika i opreme

5. Slozenost poslova

@datak na uvjete rada

Koeficijent sloZenosti 1,73
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, VK/SSSNSS
posebno
Radno iskustvo 3 godine
Sposobnosti - Sposobnost upravljanja vremenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka
- Temeljitost i preciznost
- Preuzimanje odgovornosti u svojoj domeni posla i pravovremeno
dono$enje odiuka
Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama
- Sposobnost pravovremenog odredivanja prioriteta
- Opca i posebna zdravstvena sposobnost
- Poznavanje procesa, opreme, strojeva i alata na objektu
- Spremnost na kontinuirano stru¢no usavrS§avanje i osposobljavanje
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine -
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Da
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‘ ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
: .E" USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
. SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.018
1. Naziv radnog mjesta DOMARIII
2. Broj izvrsitelja 55

3. Opis poslova

Izvr$ava zadaée na tehni¢kom odrzavanju objekta, opreme i okolisa
U radu koristi potrebne alate, opremu i strojeve
Vodi brigu o higijeni i tehnickoj ispravnosti objekta
Radi na otklanjanju kvarova na objektu sukladno osposobljenosti
Vrsi redovan pregled svih elektroinstalacija i uredaja
Odrzava i servisira, vrsi popravke kvarova na elektroinstalacijama i uredajima, ugraduje nove elektroinstalacije,
montira svu elektroopremu rasvjete, elektricnih uredaja ukoliko posjeduje srednju struénu spremu elektro
smjera
Odrzava i rukuje rasvjetom na objektu
Odrzava i popravlja metalne konstrukcije
Pomaze kod servisiranja postrojenja
Izvodi manje popravke i radove — gradevinsko/obrtnicke, soboslikarske/li¢ilacke, keramicarske
Radi na odrzavanju i servisiranju strojeva i alata za odrzavanje sportskih terena, objekata i ostalih povrSina
objekta
Radi na pripremi i odrzavanju sportskih terena i ostalih zatvorenih i otvorenih povrsina sportskih objekata
Upravlja radnim strojevima za odrzavanje betonskih, zelenih povrsina i hortikulture te drugim radnim strojevima
i vozilima sukladno osposobljenosti
Odrzava vodovodne i kanalizacijske mreze, montira sanitarnu opremu, izmjenjuje i servisira potroSace vode
(izlievna mjesta)
Obavlja poslove tehnictkog odrzavanja vodoinstalacija, sustava centralnog grijanja sukladno osposobljenosti
Obavlja poslove zavarivanja sukladno osposobljenosti
Redovito ocitava potros$nju vode te o istom vodi evidenciju
Rukovodi i servisira strojarska postrojenja te obavlja redovnu kontrolu rada postrojenja i uredaja
Radi s parnim kotlovima do 30 t/h pare sukladno osposobljenosti
Radi na poslovima odrzavanja ventilacijskih sustava
Obavlja poslove tekuéeg odrzavanja strojeva, postrojenja i opreme
Vr§i kontrolu klora te provodi mjerenje ph vrijednosti i temperature bazenske vode
Vodi evidenciju kontrolnih pregleda, servisa, stanja postrojenja, strojeva i opreme sukladno pravilima struke i
internim uputama
Rukuje i upravlja Zicarama, vuénicama i opremom za zasnjezenje sukladno strunoj osposobljenosti
Provodi propisane kontrolne preglede sustava i postrojenja skijali$ta, ispunjava tehni¢ku dokumentaciju i
propisane obrasce, a sve sukladno vazecoj regulativi, uputama proizvodaca i pravilima struke

- Sudjeluje u servisima, popravcima i remontu sustava skijalista

- U svome radu duzan je primjenjivati pravila zastite na radu i koristiti osobna zastitna sredstva u skladu sa
zakonom o zastiti na radu
Obavlja i druge poslove specificne za mjesto rada (objekt) na kojem poslove obavlja, a u okviru svoje stru¢ne
spreme i sukladno osposobljenosti za obavljanje pojedinih poslova
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za provodenje mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okolida

- Zaizvr$avanje radnih zadataka iz opisa poslova

- Za primjenu odgovarajucih tehnickih normi, zakonske regulative

- Za primjenu odgovarajucih uputa proizvodaca opreme ili materijala

- Za sigurnost korisnika, zaposlenika i opreme

- Za stetu koja nastaje zbog osobnog nemarnog odnosa prema radu i
opremi

Ovlastenje za privremeni prekid rada na Zi¢arama i stazama u slu€aju izravne
opasnosti za sigurnost korisnika, zaposlenika i opreme

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,67
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6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

posebno

Skolska sprema, stupanj, smjer, KV/VKV/SSS

Radno iskustvo

1 godina

Bodatak na uvjete rada

Sposobnosti - Sposobnost upravljanja vremenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka
- Sposobnost rukovanja alatima i strojevima
Preuzimanje odgovornosti u svojoj domeni posla i pravovremeno
donosenje odluka
- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u razli¢itim situacijama
- Spremnost na stru¢no usavr§avanje i osposobljavanje
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine -
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
__E_ —— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
A O SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.019
1. Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT
2. Broj izvrsitelja 16

3. Opis poslova

Koordinira, organizira sastanke i kolegije i vodi zapisnike na istima unutar organizacijske jedinice prema uputi
nadredenog
Suraduje s drugim organizacijskim jedinicama za izvr8enje povjerenih mu poslova i zadataka
Izraduje zahtjeve za nabavu
Urudzbira i distribuira ulaznu i izlaznu postu
Arhivira podatke i dokumentaciju
- Vodi evidenciju radnog vremena
Izraduje, vodi i azurira internu bazu podataka organizacijske jedinice
Priprema i vodi pisanu korespondenciju prema uputi nadredenog
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovliastenja

Odgovormosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Zaazurno vodenje evidencija

- Za provodenje organizacijskih uputa, protokola, praviinika Ustanove te
zakonskih, sportskih i opéih normi ponasanja

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara, zastite okoliSa i
sigurnosti te za optimalno i efikasno koridtenje resursa

- Za Cuvanje tajnosti podataka i neovlasteno iznoSenje pred tre¢im

osobama
5. Slozenost poslova
Koeficijent slozenosti 1,61
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smijer, SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- Komunikacijske i organizacijske vjestine
- Pracenje relevantnih informacija i dogadanja
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici
Posebna znanja i vjestine Rad na ra¢unalu

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Ne
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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|| ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
[T USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
B MEAiteia SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.020
1. Naziv radnog mjesta SPASILAC
2. Broj izvrsitelja 25

3. Opis poslova

Vréi nadzor vodene povrsine s kopna ili Eamca te povrsine bazena

Provodi preventivne aktivhosti vezane uz sigurnost korisnika te brinu za sigurnost korisnika u smislu Zivotne
ugroze i spaSavanja iz vode

Pruza neodgodivu prvu pomo¢

Vrsi neprekidan nadzor na svom podrucju djelovanja za koje je zaduzen i odgovoran tijekom u vremenu
utvrdenom rasporedom

Nadzire postivanje bazenskog i plaznog reda

Brine za Cistocu bazena, raspored pruga, rekvizita i opreme na bazenu, jezeru ili plazi, dnevno obavlja ¢i$éenje
bazenskog oplosja i/ili plaze

Sudjeluje u pripremi i realizaciji sportskih natjecanja ili drugih dogadanja na bazenu, jezeru ili plazi
Osigurava natjecanja na vodi te druge manifestacije u blizini vode

Daje informacije korisnicima u smislu uputa i pravila za kori$tenje bazena, jezera ili plaze

Uz spasilacke poslove, sudjeluje kao ispomo¢ realizatorima sportskih programa u provodenju sportskih
programa, provjere plivanja i dr.

Prema potrebi, obavlja redarske poslove na prostoru cijelog objekta

Odgovoran je za stanje skladista rekvizita i opreme

Vodi pisanu evidenciju o dnevnom ¢€i§¢enju bazena, intervencijama te ostecenjima na bazenu, jezeru ili plazi
Sudjeluje u remontu bazena, prvenstveno u ¢iscenju skoljke i oplo$ja bazena

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka
Za Stete i druge posljedice koje nastaju zbog nemarnog obavljanja
poslova i zadataka

- Zasigurnost korisnika bazena, plaze i jezera

- Za pravovremeno produljenje valjanosti Uvjerenja o osposobljenosti
Hrvatskog Crvenog kriza

| 5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti

1,61

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer,

posebno

VKV/SSS, Uvjerenje o osposobljenosti Hrvatskog Crvenog kriza

Radno iskustvo

1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada
- lzrazena sposobnost zapazanja
- Dobra zdravstveno stanje i fizicka kondicija

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i viestine -

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da

Otezani uvjeti rada Da : o o

Dodatak na uvjete rada Da




ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
r&" —— USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
T O SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA |
150.021 !
1. Naziv radnog mjesta DOMACIN WELLNESS-a - MASER ‘
2. Broj izvrsitelja 8

3. Opis poslova

Pruza usluge masaze
Priprema i rasprema stolove za masazu
Sudjeluje u izradi planova, potreba nabavke usluga, opreme, sitnog inventara, odjece i sl.
Vodi potrebne evidencije
Nadzire postivanje i provodenje zakona i propisa u svezi higijene i sanitarne ispravnosti
Izdaje ruénike i ogrtaCe, opremu i sredstva korisnicima wellnessa
- Sugerira korisnicima odabir wellness programa
- Obavlja poslove naplate, rezervacija i evidencije termina u wellness-u
- Upuéuije korisnike u siguran i ispravan naéin postupanja s opremom i sredstvima weliness-a te nadzire
koristenje prostora i opreme wellness-a
- lzvjestava odgovornu osobu objekta o prituzbama koje se odnose na rad wellness-a i prate¢e opreme
- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i oviastenja

Odgovorosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za stete i druge posljedice koje nastaju zbog nemarnog obavljanja
poslova i zadataka

- Za pridrzavanje utvrdenih standarda pruzanja usluge

- Za poétivanje propisa iz podrucja struke
Za pridrzavanje mjera zastite na radu, protupozarne zastite i zastite
okolisa

- Za Gistocéu i urednost usluznih prostora i opreme za rad

- Za pravovremeno produljenje valjanosti sanitarne knjiZice

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,61

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, SSS, zavrsen program osposobljavanja za zvanje masera
posebno

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- Sposobnost zadrzavanja fleksibilnosti u obavljanju radnih zadataka
- Dobra zdravstveno stanje i fizicka kondicija
- Komunikativnost i informati¢ka pismenost

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici

Posebna znanja i vjestine

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
AT USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
R T SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.022
| 1. Naziv radnog mjesta | DOMAR il N
2. Broj izvrsitelja 35
3. Opis poslova

IzvrSava zadace na tehnitkom odrZzavanju objekta

Odrzava vodovodne i kanalizacijske mreze, montira sanitarnu opremu, izmjenjuje i servisira potro§ace vode
(izlievna mjesta)

Odrzava i popravlja metalne konstrukcije

Odrzava i servisira, vrsi popravke kvarova na elektroinstalacijama i uredajima, ugraduje nove
elektroinstalacije, montira svu elektroopremu rasvijete i elektri¢nih uredaja

Rukuje sa strojevima i alatima (motorni, elektri€ni, rucni)

Upravlja radnim strojevima za odrzavanje betonskih, zelenih povrsina i hortikulture te drugim radnim
strojevima i vozilima sukladno osposobljenosti

Radi na pripremi i odrzavanju sportskih terena i ostalih zatvorenih i otvorenih povrsina sportskih objekata
Izvodi manje popravke i radove — gradevinsko/obrtnicke, soboslikarske/licilacke, keramicarske

Radi na odrzavanju i servisiranju strojeva i alata za odrzavanje sportskih terena, objekata i ostalih povr§ina
objekta

Vodi brigu o higijeni objekta

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i sukladno osposobljenosti
za obavljanje pojedinih poslova

TIJEKOM SKIJASKE SEZONE

Obavlja pomoéne poslove prilikom dnevnih, tjednih i mjeseénih pregleda i kontrola rada prema Tehnickim
normativima za osobne Zi€are, Tehni¢kim normativima za vuénice i uputama proizvodaca

Prije pokretanja sjedeznice ili vu¢nice provjerava rad krajnjih prekidaca za zaustavljanje na donjoj stanici
Prije pokretanja sjedeznice ili vu€nice pregledava i kontrolira stanje ulaza u sjedeznicu ili vu€nicu

Za vrijeme rada sjedeznice ili vucnice nadzire ulazak skija$a na donjoj stanici

Za vrijeme rada sjedeznice ili vu€nice pomaze skijagima u sjedanju na stolice ili dodaje sidra skijagima
Radio vezom je u stalnom kontaktu s rukovateljem sjedeznice ili vu¢nice

Po potrebi usporava ili zaustavlja rad sjedeznice ili vuénice

Obavlja pomocne poslove prilikom servisa i zamjene dijelova na postrojenjima, strojevima i orudima
Dnevno odrzava ulaze u donje stanice

Obilazak topova za snijeg i njihovo usmjeravanje

Pomo¢ pri premjestanju ventilator topova

Odrzavanje stanja zastite i znakova na skijaskim stazama

Obavlja pomocne poslove kod zasnjezivanja i opremanja staza

U svome radu duzan je primjenjivati pravila zastite na radu i koristiti osobna zastitna sredstva u skladu sa
zakonom o zaétiti na radu

Obavlja i druge poslove specificne za mjesto rada (objekt) na kojem poslove obavlja, a u okviru svoje struéne
spreme i sukladno osposobljenosti za obavljanje pojedinih poslova

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- ZaizvrSavanje radnih zadataka iz opisa poslova

- Zaprimjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisa

- Za primjenu odgovarajucih tehnikih normi, zakonske regulative

- Za primjenu odgovarajucih uputa proizvodaca opreme ili materijala

- Zaprovodenje naloga vezanih uz sigurnost korisnika, zaposlenika i
opreme

- Zaodrzavanje Cistoce alata i opreme

- Za 8tetu koja nastaje zbog osobnog nemarnog odnosa prema radu i
opremi

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,61

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

I e USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.022

]

Skolska sprema, stupanj, smjer, KV/SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - Sposobnost upravljanja viemenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka
- Dobra tjelesna kondicija i motoricke sposobnosti
- Sposobnost rukovanja alatima i strojevima
- Preuzimanje odgovornosti u svojoj domeni posla
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -
Posebna znanja i vjestine -
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

N USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
B Teanitive SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.023
1. Naziv radnog mjesta NADZORNIK
2. Broj izvrsitelja 20

3. Opis poslova

Provodi preventivne aktivnosti vezane uz sigurnost korisnika te brine za sigurnost korisnika u smislu Zivotne
ugroze i spasavanja iz vode

Pruza neodgodivu prvu pomo¢

Vr$i nadzor na svom podruéju djelovanja za koje je zaduZen i odgovoran tijekom u vremenu utvrdenom
rasporedom

Brine za Cistocu bazena, raspored pruga, rekvizita i opreme na bazenu, jezeru ili plazi, dnevno obavlja &iséenje
bazenskog oplo§ja ifili plaze

Sudjeluje u pripremi i realizaciji sportskih natjecanja ili drugih dogadanja na bazenu, jezeru ili plazi

Daje informacije korisnicima u smislu uputa i pravila za kori$tenje bazena, jezera ili plaze

Prema potrebi, obavlja redarske poslove na prostoru cijelog objekta

Vodi pisanu evidenciju o dnevnom ¢i§éenju bazena, intervencijama te o$teéenjima na bazenu, jezeru ili plazi
Sudjeluje u remontu bazena, prvenstveno u ¢iscenju koljke i oplo§ja bazena

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - Za pravodobno i odgovorno obavljanje povjerenih zadataka

- Za $tete i druge posljedice koje nastaju zbog nemarnog obavljanja
poslova i zadataka

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZenosti 1,44

6. Zahtjevi za obavljanje poslova
radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, VKV/SSS, edukacija kroz seminar Slu¢ajni spasilac (edukacija se moze provesti u
posebno roku od 2 mjeseca od zaposlenja)

Radno iskustvo 1 godina

Sposobnosti - preuzimanje odgovornosti u svom djelokrugu rada

- izrazena sposobnost zapaZanja
- dobro zdravstveno stanje i fizicka kondicija

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i viestine =

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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. USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.024

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

1. Naziv radnog mjesta

USLUZNI RADNIK |

2. Broj izvrsitelja

45

3. Opis poslova

borilista

Rad na recepciji

kontinuitet rada

Izdavanje kljuéeva korisnicima objekta i radnicima

Kontrola ulazaka i izlazaka korisnika

Kontrola upisne liste dolazaka i odlazaka s posla kao i izlazaka tijekom radnog vremena

Davanje obavijesti i uputa korisnicima i drugim strankama u vezi objekta i programa na objektu
Rukovanje telefonskom centralom

Izdavanje sportskih rekvizita

Prijava kvara telefonske i vatrodojavne centrale

Kontrola sportske opreme korisnika, uéenika i studenata pri ulasku i izlasku iz dvorana i ostalih sportskih

Spreavanje neovlastenog kretanja stranaka unutar objekta

Vodenje dnevnika rada porte

Motrenje situacije, stanja i kretanja osoba u zoni objekta pokrivenoj video nadzorom

Obilazak objekta i prijava nedostataka za to ovlastenoj osobi objekta

Evidencija korisnika Programa javnih potreba u sportu

Rad na garderobi — preuzimanje i izdavanje garderobe korisnika, izdavanje klju¢eva garderobnih pretinaca,
kontrola ispravnosti garderobnih prostora i opreme te prijaviti sve nedostatke za to ovlastenoj osobi objekta
Redarski poslovi — provjera karata za ulazak na objekt/sportski ili drugi sadrzaj, usmjeravanje korisnika po
objektu, evidencija sigurnosnih incidenata i dogadaja

Blagajnicki poslovi — naplata karata za programe, ulazak motornim vozilima na objekt

Upis korisnika u rekreativne programe, vodenje kvote korisnika rekreativnih programa

Davanje obavijesti korisnicima vezano za programe i cijene

ZaduZuje i razduzuje karte smjenskom primopredajom radnog mjesta

Vodenje evidencije o stanju zaduZenih karata, polog dnevnog utr8ka

Postupanje prema internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem

Obavlja poslove naplate, rezervacija i evidencije termina u wellness-u

Izdaje ruc¢nike, ogrtace, opremu i sredstva korisnicima wellness-a

Upucuje korisnike u siguran i ispravan nacin postupanja s opremom i sredstvima wellness-a te nadzire
koristenje prostora i opreme wellness-a

Izvje$tava odgovornu osobu objekta o prituzbama koje se odnose na rad wellness-a i pratece opreme
Pravovremeno izvjestavanje referenta naplate ili odgovorne osobe na objektu o svim tehnickim i operativnim
nedostacima ili protuzakonitim radnjama trecih osoba koje bi mogle ugroziti sigurnost osoba, vozila, imovine ili

- Odrzavanje €istoce radnog prostora i okolisa
Ostali poslovi po nalogu nadredenog u okviru stru¢ne spreme, djelokruga rada i osposobljenosti

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

- lzvravanje radnih zadataka iz opisa poslova

- Kulturno ophodenje i obavjestavanje korisnika, zaposlenika i drugih osoba

- Pravovremeno reagiranje prema odgovornim osobama na objektu na
naéin da ne se umanije ili ne dode do tetnih posljedica na objektu po
radnike ili imovinu

- Za pridrzavanje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite
Toéno, uredno i azurno obavljanje poslova i zadataka

- Stetu koja nastane zbog osobnog nemarnog odnosa prema radu i opremi

- Saldo blagajne

- ZaduZene karte

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti

1,44

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
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L] s UPRAVLIANJE
R, STONTSKIM
- OBJEKTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA

Skolska sprema, stupanj, smjer,
posebno

Radno iskustvo

SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.024
I KV/SSS
1 godina

Sposobnosti - Sposobnost upravljanja vremenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka
- Komunikacijske vjestine i odgovoran odnos prema radnim zadacima i
imovini
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

g USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
| 150.025
1. Naziv radnog mjesta RADNIK NA OBJEKTU |
2. Broj izvrsitelja 40 |
3. Opis poslova

Brine o odrzavanju Cistoce otvorenih i zatvorenih prostora
Prazni koeve za smece i skuplja otpatke sa zelenih povrsina, Setnica, puteva i ostalih povrsina
Odrzava hortikutturu uklju¢ujuéi i rad s motornim strojevima
Obavlja poslove na pripremi i svakodnevnom odrzavanju sportskih terena, sportskih borilista i ostalih zatvorenih
i otvorenih prostora sportskih objekata
- Obavlja poslove na pripremi i raspremi objekta za odrZzavanje sportskih i ostalih priredbi
- Radi na pripremi i odrzavanju strojeva za uredenje sportskih terena i rukuje istima
Radi na otklanjanju manijih kvarova na objektu
Obavlja poslove na ¢id¢enju snijega, leda, posipanja solju strojno ili ru¢no
Radi na ispomodi kod gradevinsko-obrinickih radova, soboslikarsko-li¢ilackih radova, keramicarskih i drugih
radova
Vrsi jednostavnije zidarske popravke na objektima
Vi pripremu povrsina za bojanje te sve vrste bojanja i licenja, postavljanja antikorozivne zastite
Odrzava odvodne kanale, te slivnike i krovna grla
Obavlja poslove nadzora nad ribolovnim podruéjem u sportskom ribolovu sukladno vazecim zakonskim
propisima
Prodaje dnevne ribolovnice
Izraduje mjesecne izvjestaje o obavljenim nadzorima nad ribolovnim podrucjem
Izraduje mjesecni blagajnicki izvjestaj o prodanim kartama
Radi i sve ostale poslove, koji omoguéavaju nesmetani rad i funkcioniranje objekta, po nalogu neposrednog
rukovoditelja, a u skladu sa tehnickim propisima i Zakonom o zastiti na radu
U radu je obvezan primjenjivati pravila zastite na radu i protupozarne zastite te koristiti osobna zastitna
sredstva
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i sukladno osposobljenosti za
obavljanje pojedinih poslova

TIJEKOM SKIJASKE SEZONE
Obavlja pomoéne poslove prilikom dnevnih, tiednih i mjeseénih pregleda i kontrola rada prema Tehnickim
normativima za osobne Zicare, Tehnickim normativima za vucénice i uputama proizvodaca
Prije pokretanja sjedeznice ili vugnice provjerava rad krajnjih prekidaca za zaustavljanje na donjoj stanici
Prije pokretanja sjedeznice ili vuénice pregledava i kontrolira stanje ulaza u sjedeznicu ili vu¢nicu
Za vrijeme rada sjedeznice ili vuénice nadzire ulazak skijasa na donjoj stanici
Za vrijeme rada sjedeznice ili vu&nice pomaZze skijagima u sjedanju na stolice ili dodaje sidra skijagima
Radio vezom je u stalnom kontaktu s rukovateljem sjedeznice ili vugnice

- Po potrebi usporava ili zaustavlja rad sjedeznice ili vu€nice

- Obavlja pomoc¢ne poslove prilikom servisa i zamjene dijelova na postrojenjima, strojevima i orudima
Dnevno odrzava ulaze u donje stanice
Obilazak topova za snijeg i njihovo usmjeravanje

- Pomo¢ pri premjestanju ventilator topova

- Qdrzavanje stanja zastite i znakova na skijaSkim stazama
Obavlja pomoc¢ne poslove kod zasnjeZivanja i opremanja staza
U svome radu duZan je primjenjivati pravila zastite na radu i koristiti osobna zastitna sredstva u skladu sa
zakonom o zastiti na radu
Obavlja i druge poslove specifitne za mjesto rada (objekt) na kojem poslove obavlja, a u okviru svoje strucne
spreme i sukladno osposobljenosti za obavljanje pojedinih poslova
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog u okviru struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - lzvrsavanje radnih zadataka iz opisa poslova
Provodenije kontrole obavljanja sportskog ribolova na jezeru — ribolovnoj
zoni

- Za primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisa

- Za primjenu odgovarajucih tehnickih normi, zakonske regulative
Za primjenu odgovarajucih uputa proizvodaca opreme ili materijala
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

E g USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
- SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.025

- Za provodenje naloga vezanih uz sigurnost korisnika, zaposlenika i
opreme

- Za odrzavanje Cistoce alata i opreme

- Za §tetu koja nastaje zbog osobnog nemarnog odnosa prema radu i
opremi

- Za suradnju sa Gorskom sluzbom spasavanja

- Za suradnju sa Redarskom sluzbom na skijaSkim stazama

5. SloZzenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,30
6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta
Skolska sprema, stupanj, smjer, KV/SSS
posebno
Radno iskustvo 1 godina
Sposobnosti - Sposobnost upravljanja vremenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka
- Dobra tjelesna kondicija i motori¢ke sposobnosti
- Sposobnost rukovanja alatima i strojevima
- Preuzimanje odgovornosti u svojoj domeni posla
Probni rad 6 mjeseci
Strani jezici E
Posebna znanja i viestine E
7. Uvjeti rada
Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada

Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

. USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
o N SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.026
1. Naziv radnog mjesta RADNIK NA OBJEKTU Il

2. Broj izvrsitelja 60

3. Opis poslova

\

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odrzava €istocu na svim vanjskim i unutarnjim prostorima

Prazni koSeve za smece

Obavlja poslove odrzavanja hortikulture ukljuujuéi rad s motornim strojevima

Radi na pripremi i odrzavanju sportskih terena, sportskih borili§ta te ostalih zatvorenih i otvorenih povrsina
sportskih objekata

Odrzava odvodne kanale, te slivnike i krovna grla

Pomaze prilikom uredenja tenis terena, otvorenih bazena i klizalista

Pomaze pri uredenju i prenamjenama sportskih dvorana i ostalih otvorenih i zatvorenih prostora Ustanove
Obavlja razne prijenose i jednostavne montaze

Iznosi skupljeni krupni otpad, te isti pomocne prostorije i spremista alata i radnih strojeva

U zimskom periodu, radi na ¢i§éenju snijega, te posipavanju $etnica i servisnih prometnica solju i sipinom
Obavlja posiove na pripremi sportskih natjecanja

Pomaze prilikom obavljanja obrtni¢ko-gradevinskih, soboslikarsko-licilackih, kerami¢arskih i drugih radova
Radi na poslovima soboslikarsko-li¢ilackih radova

Radi i sve ostale poslove, koji omoguc¢avaju nesmetani rad i funkcioniranje objekta, po nalogu neposredno
nadredenog, a u skladu sa tehni¢kim propisima i Zakonom o zastiti na radu

U radu je obvezan primjenjivati pravila zastite na radu i protupoZarne zastite te koristiti osobna zastitna
sredstva

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje stru¢ne spreme i djelokruga rada

Odgovornosti

- lzvrSavanje radnih zadataka iz opisa poslova

- Totno, uredno i azurno obavljanje poslova i zadataka

- Postivanje i provodenje postupaka utvrdenih sustavom kvalitete
- Za pridrzavanje mjera zastite na radu i protupozarne zastite

- Primjenu odgovarajucih uputa proizvodaca opreme ili materijala

- Odrzavanje Cisto¢e alata i opreme

- Provodenje naloga vezanih uz sigurnost korisnika, zaposlenika i opreme

- Stetu koja nastaje zbog osobnog nemarnog odnosa prema radu i opremi

5. Slozenost poslova

Koeficijent slozenosti 1,26

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smjer, NK/NSS/PK
posebno

Radno iskustvo .

Sposobnosti - Sposobnost upravljanja viemenom u smislu postivanja rokova za

obavljanje radnih zadataka
- Dobra fizicka kondicija i motori¢ke sposobnosti
- Sposobnost rukovanja alatima i strojevima

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici E

Posebna znanja i vjestine -

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da




. UPRAVLANJE

USTANOVA UPRAVLJANJE

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA

B Taniten SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.026
OteZani uvjeti rada Da
Dodatak na uvjete rada Da
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ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ
_#., RAVLANSE USTANOVA UPRAVLJANJE SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
G - AN SPORTSKIM OBJEKTIMA OBJEKATA
150.027
1. Naziv radnog mjesta USLUZNI RADNIK II
2. Broj izvrsitelja 25
3. Opis poslova

Izdavanje kljuceva korisnicima objekta i radnicima

Kontrola ulazaka i izlazaka korisnika

Kontrola upisne liste dolazaka i odlazaka s posla kao i izlazaka tijekom radnog vremena

Davanje obavijesti i uputa korisnicima i drugim strankama u vezi objekta i programa na objektu

Rukovanje telefonskom centralom

Izdavanje sportskih rekvizita

Prijava kvara telefonske i vatrodojavne centrale

Kontrola sportske opreme korisnika, u€enika i studenata pri ulasku i izlasku iz dvorana

Spre¢avanje neovlastenog kretanja stranaka unutar objekta

Vodenje dnevnika rada porte

Motrenje situacije, stanja i kretanja osoba u zoni objekta pokrivenoj video nadzorom

Obilazak objekta i prijava nedostataka za to ovlastenoj osobi objekta

Evidencija korisnika Programa javnih potreba u sportu

Rad na garderobi — preuzimanje i izdavanje garderobe korisnika, izdavanje klju¢eva garderobnih pretinaca,
kontrola ispravnosti garderobnih prostora i opreme

Redarski poslovi — provjera karata za ulazak na objekt/sportski ili drugi sadrzaj, usmjeravanje korisnika po
objektu, evidencija sigurnosnih incidenata i dogadaja

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme i djelokruga rada

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti - lzvr$avanje radnih zadataka iz opisa poslova

- Kulturno ophodenje i obavjestavanje korisnika, zaposlenika i drugih osoba

- Pravovremeno reagiranje prema odgovornim osobama na objektu na
nacdin da ne se umanje ili ne dode do Stetnih posljedica na objektu po
radnike ili imovinu

- Za pridrzavanje mjera zastite na radu i protupozarne zastite

5. Slozenost poslova

Koeficijent sloZzenosti 1,21

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smier, NK/NSS/PK
posebno

Radno iskustvo “

Sposobnosti - Sposobnost upravljanja viemenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka
- Odgovoran odnos prema poslu

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine -

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da
Otezani uvjeti rada Ne
Dodatak na uvjete rada Ne
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& UFRAVLJAN
SEOAT VA M
T DRENTIMA

USTANOVA UPRAVLJANJE
SPORTSKIM OBJEKTIMA

ORGANIZANIZACIJSKI USTROJ

SEKTOR OPERATIVNOG ODRZAVANJA
OBJEKATA

150.028

1. Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

2. Broj izvrsitelja

60

3. Opis poslova

Obavlja sve poslove na odrzavanju gistoée unutarnjih i vanjskih prostora, vanjskih i unutarnjih sanitarnih
dvorova, tuseva i ostalih sanitarnih prostora, spremista, opreme i uredaja te drugih dijelova objekata
Odrzava Cistocu prozora, zavjesa, tepiha, podnih obloga i namjestaja

Odrzava cisto¢u u neposrednoj blizini i na prilazima javnim sanitarnim évorovima

Vodi brigu oko nabave materijala za Ci§¢enje te ih zaduZuje
Zalijeva cvijece i ukrasno zelenilo u unutarnjim prostorima

Mete i pere prilaze zgradama
Prijavijuje uoZene kvarove i nedostatke Sektoru operativnog odrzavanja objekata
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog, a u okviru svoje struéne spreme

4. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti

Cistoéu i ukupan uredan izgled unutarnjih prostorija i njihovih prilaza
Cistoéu vanjskih prostora

Zaduzena sredstva za Ci§¢enje i njihovu pravilnu primjenu
Postivanje i provodenje postupaka utvrdenih sustavom kvalitete

5. SloZzenost poslova

Koeficijent sloZzenosti

1,21

6. Zahtjevi za obavljanje
poslova radnog mjesta

Skolska sprema, stupanj, smijer, NK/NSS/PK

posebno

Radno iskustvo

Sposobnosti - Sposobnost upravljanja viemenom u smislu postivanja rokova za
obavljanje radnih zadataka

Probni rad 6 mjeseci

Strani jezici -

Posebna znanja i vjestine -

7. Uvjeti rada

Rad u smjenama Da

Otezani uvjeti rada Da

Dodatak na uvjete rada Da
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Prilog lll — Tablica s popisom radnih mjesta koja ostvaruju pravo na
dodatak s osnova tezih uvjeta rada

RADNA MJESTA S PRAVOM OSTVARIVANJA DODATKA S OSNOVA TEZIH
UVJETA RADA

KATEGORIIA

NAZIV RADNOG MJESTA

KOEFICLENT
SLOZENOSTI
POSLOVA

DODATAK S

OSNOVA TEZIH

UVJETA RADA

Poslovoda {samo ako obavlja ronilacke poslove i poslove u klornim,
amonijanim i plinskim postrojenjima ukoliko su za to osposobljeni na
objektima BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata, Bazen Iver, Bazen Novi
Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP Mladost, Dom sportova
Zagreb, Klizaliste Velesajam, TC Maksimir, SD Sutinska vrela i SC
Lucko)

2,05

10,00%

Struéni radnik

1,79

10,00%

Poslovoda (koji obavlja poslove na RSC Jarun, Hipodrom Zagreb, Ni
Savica, SRC Sopot, SP Mladost, Skijaske Ziare i tereni i NS Zagreb)

2,05

9,00%

Domar | (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC 3alata,
Bazen Iver, Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP
Mladost, Dom sportova Zagreb, Klizaliste Velesajam, TC Maksimir, SD
Sutinska vrela, SC Lucko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
Zagreb, SRC Bundek, Skijaske Zicare i tereni )

1,73

9,00%

Domar I (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC 3alata,
Bazen Iver, Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP
Mladost, Dom sportova Zagreb, Klizaliste Velesajam, TC Maksimir, SD
Sutinska vrela, SC Lucko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
Zagreb, SRC Bundek, Skijaske Zicare i tereni)

1,67

9,00%

Domar Il (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC Salata,
Bazen Iver, Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliste Mladost, SP
Mladost, Dom sportova Zagreb, Klizaliste Velesajam, TC Maksimir, SD
Sutinska vrela, SC Lucko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
Zagreb, SRC Bundek, Skijaske Zicare i tereni )

1,61

9,00%

Radnik na objektu I (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice, SRC
Salata, Bazen Iver, Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivaliéte Mladost, SP
Mladost, Dom sportova Zagreb, Klizali$te Velesajam, TC Maksimir, SD
Sutinska vrela, SC Lucko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun, Hipodrom
“Zagreb”, SRC Bundek, Skijaske Zi¢are i tereni)

1,30

9,00%

Radnik na objektu Il (koji obavlja poslove na BK Utrina, BK Svetice,
SRC Salata, Bazen Iver, Bazen Novi Jelkovec, Zimsko plivalidte Mladost,
SP Mladost, Dom sportova Zagreb, Klizaliste Velesajam, TC Maksimir,
SD Sutinska vrela, SC Lucko, NI Savica, SRC Sopot, RSC Jarun,
Hipodrom Zagreb, SRC Bundek, Skijaske Zi€are i tereni)

1,26

9,00%

Voditelj odjela zastite na radu i zastite od poZara

2,30

9,00%

Visi referent zastite na radu i zastite od pozara

1,84

9,00%
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DODATAK S

KATEGORIJA |NAZIV RADNOG MJESTA SLOZ'IE(IC\)IZ?TC'II{‘:EONS.’; ovA OSNOVA TEZIH
UVIJETA RADA
Domar | (koji obavija poslove na SD Treinjevka, KC DraZen Petrovi¢,
$SD Bosko Bozic Pepsi, SSD Peééenica, $SD Dubrava, Atletska dvorana 1,73 8,00%
Zagreb, Zagrebacki boksacki centar, Dvorana Vrbik, Donja postaja
Ziare Sljeme-sportsko penjacke stijena)
Domar |1 (koji obavlja poslove na SD Treinjevka, KC DraZen Petrovic,
$SD Bosko Bozi¢ Pepsi, SSD Petenica, SSD Dubrava, Atletska 167 8.00%
) o
dvorana Zagreb, Zagrebacki boksacki centar, Dvorana Vrbik, Donja !
postaja Zi¢are Sljeme-sportsko penjacke stijene)
Domar Il {koji obavlja poslove na SD Treinjevka, KC DraZen Petrovi¢,
. $SD Bosko Bo#ic Pepsi, $SD Peiéenica, $SD Dubrava, Atletska 161 8.00%
(]
dvorana Zagreb, Zagrebacki boksacki centar, Dvorana Vrbik, Donja ! !
postaja Zi¢are Sljeme-sportsko penjacke stijene)
Radnik na objektu I (koji obavlja poslove na SD Tre3njevka, KC
Drazen Petrovi¢, 5SD Bosko BoZi¢ Pepsi, SSD Peitenica, SSD Dubrava, 130 8.00%
y (]
Atletska dvorana Zagreb, Zagrebacki boksacki centar, Dvorana Vrbik, !
Donja postaja Zi€are Slieme-sportsko penjacke stijene)
Radnik na objektu I (koji obavlja poslove na SD Tre3njevka, KC
DraZen Petrovi¢, SSD Bogko Bozi¢ Pepsi, $SD Peitenica, $SD Dubrava, 126 8.00%
(
Atletska dvorana Zagreb, Zagrebacki boksacki centar, Dvorana Vrbik, ! ’
Donja postaja Zi¢are Sljeme-sportsko penjacke stijene)
Samostalni referent gospodarenja otpadom i zastite okolisa 200 8.00%
Vozat-dostavljal 161 8,00%
Voditelj odjela zastite i sigurnosti 230 7.00%
v. !
& ref van s s .
Visi referent zastite i sigunosti 1,84 7,00%
Samostalni referent zastite i sigurnosti 2,00 7,00%
Spasilac 1,61 6,00%
Nadzornik 1,44 6,00%
Spremacica 121 6.00%
V. Visi realizator programa 1,90 6,00%
Samostalni realizator programa 210 6.00%
Trener jahanja 1,90 6,00%
Usluzni radnik | 144 6,00%
Rukovoditelj Sektora za operativno odrzavanje objekata 3,43 6,00%
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U zimskom periodu za vrijeme pripreme i provedbe skijaske sezone, a trajanje koje Odlukom
utvrduje ravnatelj, svi radnici koji obavljaju poslove na otvorenim povr§inama skijalista, za
vrijeme obavljanja predmetnih poslova ostvaruju pravo na povecéanje osnovne place s osnova
oteZanih uvjeta rada u iznosu od 10 % te se u tom sluc¢aju iskljucuje kumulativho povecanje
osnovne place s osnova otezanih uvjeta rada iz ¢lanka 22. ovog Pravilnika.
LY

Za rad na objektima SRC Svetice, RSC Jarun, SRC Bundek, Hipodrom Zagreb, NI Savica,
SRC Sopot, SP Mladost, NS Zagreb, u ljetnom periodu od 15.04.-15.09., svi radnici koji
obavljaju poslove na radnim mjestima poslovode, domar I,. domar Il., domar Ill., radnik na
objektu I., radnik na objektu Il. ostvaruju pravo na povec¢anje osnovne place s osnova oteZzanih
uvjeta rada u iznosu od 10 % te se u tom sluc¢aju iskljuéuje kumulativno poveéanje osnovne
place s osnova otezanih uvjeta rada iz ¢lanka 22. ovog Pravilnika.

Za rad na vanjskim bazenima SRC Salata i SP Mladost za vrijeme trajanja kupali$ne sezone
a trajanje koje Odlukom utvrduje ravnatelj, i za vrijeme trajanja kupaliSne sezone na
kupali§tima RSC Jarun a trajanje koje Odlukom utvrduje Gradska skupstina, svi radnici koji
obavljaju poslove na radnom mjestu spasilac i nadzornik, ostvaruju pravo na povecanje
osnovne place s osnova oteZzanih uvjeta rada u iznosu od 8% te se u tom slu€aju iskljucuje
kumulativno povecéanje osnovne place s osnova otezanih uvjeta rada iz ¢lanka 22. ovog
Pravilnika.
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