
HRVATSKI
DOM
SPLIT

Na ternelju dlanka 39. stavka 3. Zakona o kulturnim vijeiima i financiranju javnih potreba u
kulturiidlankal6.,dlanka36.StatutaJavneustanoveukulturiHrvatskidornsplit,tedlanka 109.

Kolektivnog ugovora za zaposlene u ustanovama kulture Grada Splita sklopljenog 01. travnja
2025. godine, a nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom sukladno dlanku 150., a u svezi
s dlankom 153. stavak 3.Zakona o radu (,,Narodne novine" broj93l14, l27l17 ,98119, 15ll22i
64123) i terneljem Odluke o ispravku Pravilnika o sistematizaciji poslova i zadaca Javne

ustanove u kulturi Hrvatski dom Split, dana 17. travnja 2025., Vanesa Kleva, ravnateljica Javne

ustanove u kulturi Hrvatski dom Split donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI POSLOVA I ZADACAJAVNE USTANOVE U
KULTURI HRVATSKI DOM SPLIT

ilanak l.

Ovirn Pravilnikom ureduje se nadin rada i unutarnji ustroj, radna mjesta, opis poslova i zadaca,
uvjeti koji se zahtijevaju za pojedino radno mjesto, broj izvr5itelja na pojedinom radnorn mjestu
kao i druga pitanja od vaZnosti za unutarnji ustroj Javne ustanove u kulturi Hrvatski dom Split.

I. NAEIN RADA

ilanak 2.

U Javnoj ustanovi u kulturi Hrvatski dom Split nadin rada se utvrduje u skladu s vlasnidko-
osnivadkim odnosom, Zakonorn o ustanovama,Zakon o kulturnim vijeiirna i finanoiranju javnih
potreba u kulturi, Statutom javne ustanove, te specifidnostima organizacije glazbenih i kulturnih
dogadanja.



II. UNUTARNJI USTROJ

ilanak 3.

U Javnoj ustanovi u kulturi Hrvatski dorn Split poslovi i zadaci sistematiziraju se u okviru
organizacijskih cjelina i to:

l. [Jprava

2. Produkcija

3. Marketing i prodaja

4, Tehnika

5. Financijski poslovi

Rad organizaoijskih cjelina organizira i njirna rukovodi ravnatelj. Poslove unutar organizacijskih
cjelina organiziraju voditelji cjelina.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se

jednako na Zenski i muSki spol.

ilanak 4.

Specifidnost rada Javne ustanove u kulturi Hrvatski clom Split, osim racionalizacije optirnalnih
kadrovskih i radnih uvjeta, nalaLe objedinjavanje poslova, a sve u okviru zakonom utvrdenih
radnih sati. Za obavljanje poslova i zadaca u Javnoj ustanovi u kulturi Hrvatski dom Split, u
optimalnim kadrovskim i raclnim uvjetima sistematizira se 24 radna mjesta, koja su rasporedena
na sljedeii nadin:

l. Uprava

- Ravnatelj, I izvr5itelj
- Upravitelj tehnike, 1 izvrSitelj
- Poslovni tajnik, 1 izvr5itelj
- Administrativni referent, I izvr5itelj

II. Tehnika

- Voditelj tehnike i odrZavanja, I izvrSitelj
- Majstor svjetla, 2 izvr5itelja
- Majstor tona, ,l izvr5itelja
- Video producent realizator multimeclija, 2 izvrSitelja



- Inspicijent/ Redatelj scene, 2 izvr5itelja
- Tonski i video (multimedija) tehnidar, 4 izvr5itelja
- Operator rasvjete, 2 izvr5itelja
- Tehnidar pozornice, 2 izvr5itelja
- Kuini majstor- Domar, 2 izvr5itelja

x.- Cistai, 3 izvrSitelja

III. Produkcija

- Voditelj odnosa s javnoSiu i web urednik, I izvr5itelj
- Urednik izdanja - Muzikolog, 1 izvr5itelj
- Producent, I izvrSitelj

IV. Marketing i prodaja

- Voditelj marketinga iprodaje, I izvr5itelj
- Referent u odjelu marketinga i prodaje, I izvr5itelj
- Specijalist druStvenih mreZa, I izvr5itelj
- Glazbeni pedagog, I izvr5itelj

V. Financijski poslovi

- Voditelj radunovodstveno-flnancijskesluZbe, I izvrSitelj
- ltujigovoda. 1 izvr5itclj
- Blagajnik, I izvr5itelj

ilanak 5.

Nazivi radnih mjesta, opisi poslova i zadaca, te strudni uvjeti sisternatiziraju se kako slijedi:



Javna ustanova u kulturi Hrvatski dom Split
Organizacijska jedinica Uprava

Redni

broj
Naziv radnog

mjesta

Kratak opis poslova i zadataka Koeficijent
sloienosti
poslova

Struina sprema Broj
radnih
mjesta

Znanja koja
zahtijeva radno

mjesto

Uvjeti Napomena

1

Ravn atelj Definirano Zakonom o ustanovama, Zakonom o kulturnim vijeiima i financiranju javnih potreba u kulturi i Statutom Javne
ustanove u kulturi Hrvatski dom Split 1,

2.

Upravitelj
tehnike

Temeljem programa rada ustanove organizira i upravlja radom tehniake sluibe, izraduje

tro5kovnike produkcije (materijal, potreban rad, usluge treiih itd.)
Posebnoje odgovoran je za kvalitetu rada tehniike sluibe
Planira i predlaie tekuie i investicijsko odriavanje opreme i zgrade

Vodi brigu o popun.jenosti odjela i radnih mjesta i osposobljavanju neophodnih tehnidkih
Kadrova. Obavlja sve druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada i po nalogL
ravnatelja, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opiim aktima Ustanove.

3,045 vss/v5s 1

Aktivno znanje
jednog stranog jezika

1. Zahtijevana struina
sprema, usmjerenje -

MAG/VSS - BACC/VSS -

podrufje tehniakih
znanosti
2. Radno vrijeme -

dvokratno

3. Zahtijevano radno

iskustvo - 10 godina

iskustva u struci
4. Probni rad - 3 mjeseca

3.

Poslovni tajnik Obavlja sve potrebne administrativno-tehniake poslove, vodi evidenciju poslovnih zaduZenji

zaposlenika. Vodi sluZbenu komunikaciju Ureda ravnatelja s vanjskim suradnicima, priprem;
potrebne dokumente za poslovne potrebe ravnatelja, obavlja i ostale poslove za potreb(

ravnatelja. lzraduje nacrte akata, pojedinadnih akata i ugovora, prati njihovo izvrsenje te vod

brigu o iuvanju Statuta, Pravilnika i drugih akata. Sudjeluje u provodenju financijske politikr

utvrdene planom poslovanja, odlukama i smjernicama ravnatelja. lzraduje godiSnji plar

proraduna te periodicne rebaianse proraiuna u suradnji s ravnateljem i unosi ih u riznicu

Priprema dokumentaciju za zavrina i periodiana financi.jska izvjeiia i analize potrebne Ustanovi

drugim institucijama. Obavlja sve druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada i pr

nalogu ravnatelja, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove.

2,200 vss 1

Aktivno znanje
jednog stranog jezika

Stupanj znanja

upotrebe
informatiikih
sustava - napredno

f. iz podruaja

dru5tvenih

znanosti magistar
struke ili struini
speciialist struke,
dru5tvenog
smjera, studij
prava ili

ekonomije

2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 5 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 3 mjeseca

4

Admin istrativn i

referent

Obavlja administrativne poslove u podrutju rada, prati tijek dokumentacije, prati rokovr
rje5avanja dokumentacije, distribuira dokumente, ureduje spise, vrii upis dokumenata L

raiunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente, prikuplja podatke, vodi evidencije
upisnike, priruinu i elektronicku arhivu i pismohranu za podruije rada,
zaprima i obraduje ulazne dokumente (npr. fakture) te ih kompletrra s povezanim

dokumentima, sudjeluje u pripremi izvje5ia za podruaje rada,

izraduje manje sloZene dokumentacije (tablica, planova),

prikuplja podatke i prema potrebi izraduje tipske ugovore u podruaju anga:iranja,

vodi potrebne evidencije i kontrolira dokumentaciju,

izraduje potrebna izvjeiia, prikuplja podatke i izraduje potrebna izvje5ia i dopise, obrasce i dr.,

obavlja i druge srodne poslove prema potrebi posla, odnosno nalogu nadredenog.

1,523 5S5 1,

Stupanj znanja

upotrebe
informatiikih
sustava - napredne

funkcije uredskog
sustava, tabliani
proradu n i,

jednostavnija

grafika.

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje - 5SS,

ekonomskog ili upravnog
smjera,
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

Organizacijska jedinica Tehnika



Redni

broj
Naziv radnog
mjesta

Koeficijent Struina sprema Broj

radnih
mjesta

Znanja koja
zahtijeva radno
mjesto

Napomena

5.

Voditelj tehnike
odriava nja

Organizira, vodi i nadzire rad odjela
Planira naain izvrsavanja zadataka vezanih uz produkciju i odrZavanje opreme
Rasporeduje djelatnike na radne zadatke i vodi evidencije nazoanosti na radu. Odgovoran je za

primjenu sustava zaitite na radu, te funkcioniran.je protupoZarne zaltite. Odgovara za rad

radnika vezanih za za5titu, odr:avanje i upravljanje zgradom i tehniakog pogona.

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu

Upravitelja tehnike, a u skladu sa Zakonom, Statutom i op(im aktima Ustanove.
2,200 vss/v5s 1

Aktivno znanje
jednog stranogjezika

1.. Zahtijevana struina
sprema, usmjerenje -

MAG/VSS - BAcC/VsS -

podrufje tehniikih
zna n ost i

2. Radno vrijeme -

dvokratno

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 5 godina iskustva

u struci

4. Probni rad - 3 mjeseca

6

M ajstor svjetla Po uputama redatelja i scenografa izraduje svjetlo na koncertnim i drugim dogadanjima
Prati razvoj scenske rasvjete, unapreduje design svjetla, uvodi nove svjetlosne efekte i oblike
ra svjete.

Organizira i nadzire rad scenske rasv.jete prema zahtjevima programa dogadanja.
Rasporeduje na radne zadatke radnike sluibe rasvjete.

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu Voditelja tehnik€
i odriavanja, a u skladu sa Zakonom, Staturom i opcim aktima Ustanove.

1,651 ss5 2

Dobro poznavanje

tehnologije, procesa

i procedura rada,

dobro poznavanje

uredaja i sustava za

profesion a ln u

scensku rasvjetu,

stupanj znanja

u p otrebe
informatickih

sustava - osnove
uredskog sustava,

datoteke, sloZenije

formatiranje,
sloien ije
profesionalne

aplikacije.
Aktivno znanje
jednog stranot jezika

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje - SSS

(tehniiko ili Iikovno
obrazovanje, dizajner)
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 3 godine iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

Rad na visini



7.

Majstor tona U suradnji s redateljem / producentom obavlja snimanje tona kod sloienijih produkcija,

upravlja razglasom ili monitoringom zvuka,

sudjeluje u pripremi i realizaciji slo2enih projekata,

odredu.je naiin rada, odabire tehniku i postavlja je za realizaciju projekta,
programira slozene tonske uredaje {digitalna mijesala iefekte),
vodi i sudjeluje u montaZi i demontaii opreme,
prati razvoj tehnologije u podruiju rada, daje upute suradnicima i educira,
sudjeluje u odabiru i evaluaciji tonske opreme te novih tehnoloikih rjelenja,
predlaie nova rje5enja i poboljianja u procesu proizvodnje,

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz d.jelokruga rada po nalogu Voditelja tehnik(
i odriavanja, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opcim aktima Ustanove.

1,,651, SSS 2

Znanje specijalnih
aplikacUa za

projektiranje, dizajn

ili sloienu obradu,
poznava nje

tehnologije i procesa

snimanja zvuka,

odliino poznavanje

najsloienijih uredaja
za snimanje i obradu
zvu ka.

Aktivno znanje
jednog stranog
jezika.

1. Zahtijevana strudna
sprema, usmjerenje - SSS -

tehniaar za elektroniku
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 3 godine iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

iad na r isini

8.

Video producent

realizator -

multimedija

Adaptira, obraaluje i doraduje gotove AV sadriaje,
realizira prijenose dogadanja,

samostalno radi na video - mijeialu u realizaciji prUenosa, vrii tonsku i video montaZu

snimljenog materijala,
pripremljene materijale objavljuje na druitvenim mreiama,

vodi brigu o raspolo:ivosti i arhiviranju sadriaja
sudjeluje u grafiakoj pripremi,

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu Voditelja tehnik€
i odriavanja, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opiim aktima Ustanove.

1,651 sss 2

Poznavanje procesa i

tehnologije
televizi.,ske

proizvodnje, odliino
znanje aplikacija za

nelinearnu AV

monta:u. Aktivno
znanje jednoB

stranog jezika.

1. Zahtijevana struana

sprema, usmjerenje - SSS

(tehniiko ili likovno

obrazovanje, dizajner)
2. Radno vri.jeme -

dvokratn o

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 2 godine iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

9

lnspicijent /
Redatelj scene

U provedbenom smisiu poduzima sve potrebne radnje za redovan tijek koncerta odnosnc

probe, kao i svih ostalih dogadanja u Ustanovi. Kontrolira pTavovremenu prisutnost svif

sudionika na koncertu odnosno probi, te provjerava tehniiku pripremljenost pozornice. Pc

potrebi pomaZe gostujuiim inspicijentima.

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu nadredeno& a L

skladu sa Zakonom, Statutom i opcim aktima Ustanove. 1,,687 vss/v5s 2

Aktivno znanje
jednoB stranog
jezika.

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje -

MAG/VSs - BACC/VsS -

podruaje glazbe ili

tehniakih znanosti
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 5 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 3 mjeseca



10.

Tonski i video
(multimedija)

tehniaar

Obavlja tehniike poslove u proizvodnji i odrzavanju u skladu s pravilima struke, zakonskitr

odredbama i pravilnikom o zaititi na radu,
instalira, konfigurira i utada opremu u za koju je zaduZen kako bi ostvarila svoju funkcionalnu
namjenu,

uspostavlja tehniaku infrastrukturu, veze i komunikacije,
brine o funkcionalnoj pouzdanosti tehniEke infrastrukture,
obavlja redovne poslove vezane uz tekuee i interventno odriavanje video / tonske,
informatiake / telekomunikacijske opreme,
obavlja redovne poslove pri rea I izaciji prod u kcijskih zadata ka u koj ima se koristi video / tonska

/ informatidka / telekomunikaci.jska oprema
pomaie pri svim tehniakim poslovima pri realizaciji produkcijskih zadaia,
prema potrebi obavlja poslove snimanja i montaie slike i tona,
prema potrebi aiurira tehniiku dokumentaciju,
brine o stanju i aistoai uredaja i pribora kojima rukuje,
popravlja jednostavnije kvarove tehniikih urealaja,

vodi evidenciju greSaka i kvarova te obavje5tava nadredene,
Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu majstora tona il

Voditelja tehnike i odrZavanja, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opcim aktima Ustanove.

1,586 SSS 4

Dobro poznavanje

tehnologije u

podrudju rada;

poznavanje

posebn ih

informatiakih
aplikacija, dobro
poznavanje opreme i

sustava u podrucju

rada.

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje - SSS,

(elektro ili informatiikog
smjera ),

2. Radno vrijeme -

d vo kratn o

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

Rad na r isini.

11

Operater

rasvjete

Postavlja rasvjetu prema uputama majstora rasvjete ili dizajnera svjetla,
radi na utovaru, istovaru, montaii i demontaZi tehniike opreme
vodi brigu o ispravnosti i iistoai uredaja, i izvjeStava neposredno nadredenu osobu,

obavlja i druge srodne poslove prema potrebi posla, Obavlia i druge potrebne poslove koji
proizlaze iz djelokruga rada po nalogu majstora svijetla ili Voditelja tehnike i odrZavanja, a

u skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove. 1,550 555 2

Osnovno poznavanje

uredaja za rasvjetu,

osnove rasvjetne
tehnologije, osnovna

informaticka znanja,
jedn ostavn ij e

aplikacije.

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje - SSS,

(elektriaar ili elektro
teh niiar),
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

Rad na visini

12

Teh n iiar
pozornice

Obavlja poslove izvedbe, montaie i demontaZe u vise segmenata procesa rada, sukladno

scenografskim zahtjevima odnosno potrebama scenske postave za sve vrste projekata,

u sluiaju vrlo zahtjevnih projekata obavlja poslove monta:e i demonta;e velikog broja

elemenata razliaitih vrsta,

u navedenim poslovima je samostalan, osim ako je projektom odreden scenograf odnosnc

izvodad scene kao nadzor i organizator

organizira i samostalno vrii intervencije prilikom montaia scenografija kada nije prisutar

scenograf ili izvodat scene,

obavlja radioniake poslove,

prema potrebi obavlja adaptacije i popravke postojecih scenskih elemenata,
prema rasporedu rada prisustvuje probama, izvodi po potrebi intervencije prilikom fega je

potrebna veaa samostalnost u radu,

odriava ispravnost i fistoau zaduZenog alata i instrumenata,

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu Voditelja tehnik€
i odriavanja, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opiim aktima Ustanove.

1,,523 SSS 2

Osnovna znanla,
jed n ostavn ije

aplikacije.

L. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje - SSS,

(elektriiar ili elektro
tehn iaar),

2. Radno vrijeme -

dvokratn o
3. zahtijevano radno
iskustvo - L godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

Rad na visini



Kuani majstor

Domar
Obavlja poslove preventivnog, teku(eg, interventnog i investicionoB odriavanja
postrojenja, uredaja i instalacija u vlasniitvu ustanove,
radove izvodi prema godiSnjim, mjeseanim, tjednim i dnevnim planovima odrzavanja, stanj
ispravnosti objekata, postrojenja i uredaja, zahtjevima korisnika, a u skladu sa pravilima struke,

zakonskim odredbama i pravilnikom o za!titi na radu,

nadzire rad i upravlja radom sustava za koji je zaduien, poslove obavl.ia samostalno i timski,
suraduje i s ostalim strukama te prema potrebi vodi tim, Obavlja i druge potrebne poslove

proizlaze iz djelokruga rada po nalogu nadredenog, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opai

Poloien ispit za rukovanje s

posudama pod tlakom

-isti poslovne prostore i okoli5 prema utvrdenim normativima i rasporedu pretpostavljenog

rukovod itelja,

redovito nadzire i odriava higijenske uvjete u sanitarnim avorovima,
po zavrsetku rada zakljuaava vrata, gasi rasvjetu, zatvara prozore prostori.ia koje aisti,

Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu nadreclenog a

u skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove.

1. Zahtijevana struina
sprema, usmjerenje - NKV

2. Radno vrijeme -

smjenski rad

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 0 godina iskustva

4. Probni rad - 1 mjesec

Poznavanje

tehnologija u

podrui.ju rada.

1. ZahtUevana struana
sprema, usmjerenje -

KV/SSS, tehnitki smjer,
2. Radno vrijeme -

dvokratn o

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

Organizacijska jedinica Produkcija

Redni

broj
Naziv radnog

mjesta

Koeficijent Struina sprema Bro.j

radnih
miesta

Znanja koja

zahtijeva radno
mjesto

Napomena

15

Voditelj odnosa

s javnoiiu i web

u redn ik

Priprema i realizira odnose s javno5iu,

vodi konferencije za javne medije, odriava suradnju s novinarima i urednicima kulturnih

rubrika iemisija, te im osigurava dostavu promidibenih materijala,

realizira dnevno informiranje sredstava.iavnog informiranja o koncertnom programu,

sadrZajno ureduje web stranice ustanove Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz

djelokruga rada po nalogu nadredenog a u skladu sa Zakonom, Statutom i opiim aktima

U sta n ove.

2,200 VSS 1

Aktivno znanje
jednog stranog jezika

1. Zahtijevana struana

sprema, usmjerenje -

MAG/VSS -podruaje
druStvenih znanosti
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 5 godina iskustva

u struci

16.

Urednik izdanja -

M uzikolog

Obavlja sve potrebne poslove u vezi pripreme, pisanja, uredivanja i lektoriranja tiskanja izdanja

Ustanove i pripreme tekstova za web stranice. Sudjeluje u pripremi izloibi posveienih

premijerama. Istra:uje povijesni materijal u nadleznim ustanovama, (Povijesni arhiv i dr.).

Poslove obavlja po nalogu i uputama voditelja sluibe. Obavlja i druge potrebne poslove koji
proizlaze iz djelokruga rada po nalogu nadredenog a u skladu sa Zakonom, Statutom i opiim
aktima Ustanove.

2,t60 VSS 1,

Aktivno znanje
jednog stranot jezika

1. Zahtijevana struana

sprema, usmjerenje -

MAG/VSS -podruije
druStvenih znanosti

2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno

iskustvo - 2 godine iskustva

u struci



P rod u cent Samostalno obavlja poslove producenta na sloienim projektima, sud.jeluje u izradi
projekta, u skladu s dobivenim nadleZnostima i ovlastima organizira aktivnosti u skladu
organizacijom rada i budZetom projekta, izraduje operativni plan i prati realizaciju troikova,
skladu s nadleinostima i ovlastima izdaje zahtjeve za usluge na temelju kojih se

aktivnosti, planira i izraduje zahtjeve za angaiman, te potvrduje rezervacije internih i van
resursa (ljudi i imovine), brine o administraciji i evidenciji izvrsenja zadataka
ostvarenom angaZmanu resursa, te o svim potrebnim analizama i izvjestajima proj
suraduje s vanjskim institucijama s kojima je suradnja potrebna u realizaciji, kontinuirano prati
analizira uspjeinost projekta, izvjeSiuje o realizaciji proizvodnog projekta. Obavlja i

potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja, a u skladu sa Zakonom
Statutom i opaim aktima Ustanove.

Broj
radnih
mjesta

Znanja koja
zahtijeva radno

mjesto

Rukovodi sluibom i organizira rad odjela,
izraduje prijedlog godiinjeg plana rada sluZbe,

odgovoranjezaodnosesjavnoiiu, (konferencijezajavnemedije,suradnjusnovinarimai
urednicima kulturnih rubrika i emisija),

organizira proizvodnju promidZbenog materijala (plakata, programa, spotova i sl.),

izradu.je i realizira plan obrade trliSta i oblike sponzoriranja Ustanove,

planira i realizira pretplatu i sve oblike plasmana programa i ulaznica,

Obavlja i druge potrebne poslove koji p(oizlaze iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja, a u

skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove.

jednog stranog jezika
1. Zahtijevana struana

MAG/VSS iz podrudja

drustvenih znanosti
2. Radno vrijeme -

dvokratno

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 3 godine radnog
iskustva u struci 4.

Probnirad-6mjeseci

Obavlja administrativne poslove za sluibu marketinga, (zaprimanje i otprema poite, protokol,

sastavljanje raiuna i si.),

vrii upis pretplate,
po naputku i naloBU voditelja marketinga realizira dnevno informiranje sredstava javnog

informiranja o koncertnom p.ogramu,

vodi evidencije o naplati potraZivanja, te aZurira naplatu,

Obavlja i druge potrebne poslove koji proiziaze iz djelokruga rada po nalogu nadredenog a u

skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove.

tivno znanje
jednog stranog jezika

1. Zahtijevana struina
sprema, usmjerenje -

BACC/vss - SSs

2. Radno vrijeme -

dvokratno

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 3 mjeseca

Poznavanje

sloien ijih
tehnologija i procesa

u glazbenoj i

gla z beno-scenskoj

djel atn osti,
odliino znanje

stranog jez ika

L. Zahtijevana strufna
sprema, usmjerenje -

BACc/vsS - SSS - podruaie

umjetnosti, tehniakih
znanosti, drustvenih ili

humanistitkih znanosti
2. Radno vrijeme -

dvokratno

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 3 godine iskustva

u podruiju glazbene i

glazbeno scenske

umjetnosti
4. Probni rad - 3 mjeseca



Specija list

druitvenih
mreia

Razvijanje strategije digitalnih medija uskladenim sa vizijom tvrtke
Provodenje, koordiniranje i nadgledanje SEO, PR, Analytics, Google Ads, druirvenih mreia kao i

CRM - suradnja na uvodenju novih procesa

Stvaranje digitalnih sadrZaja, ukljuaujuii web stranice, blogove, ilanke, (animirane) video
snimke itd. Generiranje sadriaja (copywriting)

Provodenje, koordiniran.je i nadgledanje svih aktivnosti povezanih s proizvodom ili brandom
Samostalno vodenje projekata - posebna orijentiranost na procese vezane uz lT podruija
Sudjelovanje u pripremi/kontroli relevantnog Budgeta

Uspostavljanje internetske prisutnosti i stvaranje svi.jesti o brandu i proizvodima stvaranje
jedinstvenog identiteta i vizualnog koncepta
Globalno praaenje trzisnih trendova, ponaianja konkurenci.je, ponalanja kupaca, komunikacija
s dobavljaiima, prepoznavanje trZiSnih kretanja i prilika te generiranje ideja i prijedloga

usmjerenih na nova potencijalna triista, nove proizvode i osvajanje novih kupaca. Obavlja i

druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada po nalogu nadredenog, a u skladu sa

Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove.

G lazbenl

pedagog

Uspostavlja suradnju sa Skolama i fakultetima vezano uz obrazovne programe, izradujegodi5nji
protram rada te izvjeitaj o njegovoj realizaciji, izraduje i provodi programe namijenjene

obrazovnim grupama vezano uz nastavne planove i programe ikola,
potiae i organizira predavanja i vodstva za nastavnike obrazovnih trupa, struano vodiposjetitelje i

tumaai povijest Ustanove, vodi evidenciju suradnje sa Skolama i trupnih posjeta i razne drute
evidencije, suraduje u izradi publikacija i tisku, radi na

propagiranju obrazovnih programa, izraduJe godiinji program koncertnih aktivnosti imanifestacija

kulturoloikog sadrZaja usmjerenih djeci i mladima, izraduje prijedlog marketinSkog plana za

koncertno-pedagoiku dJelatnost u suradnji s ravnateljem, vodicjelovite propagandne aktivnosti,

sudjeluje u poslovima pripremnih radnji za tisak

kataloga, pozivnica, plakata i drugog potrebnog materijala za programe, izvjeStava sredstva
javnot priopaavanja i animira javna glasila tijekom trajanja protrama gledeito veae popularizacije

(alanci, kritike, osvrti, reportaie, intervjui), suraduje u organiziranju predavanja, koncerata,

okruglih stolova, predstavljanja knjiga, raznih promocija za djecu i mlade, or8anizira pedagoiko

edukativne koncerte i radionice, prati,iteraturu o zbivanjima na podruaju glazbene edukacije,

sudjeluje na struanim skupovima iz podruaja glazbene edukacije, sastavlja godiSnje, polugodiSnje,

tromjeseane i mjeseine planove rada i izvjesaa o radu, Obavlja i druBe potrebne poslove koji
proizlaze iz djelokruga rada po nalogu nadredenog, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opiim
aktima Ustanove.

Aktivno znanje
jednog stranog
jezl ka

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje -

MAG/VSS iz podruija
glazbe

2. Radno vrijeme -

dvokratn o
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 3 godine

radnog iskustva u struci
4. Probni rad - 3

Aktivno znanje
jednot stranog

1. Zahtijevana struana

sprema, usmjerenje -

MAG/VSS - BACC/VsS -

podrucja informatika,
druitvene ili humanistiake
znanosti

2. Radno vrijeme -

dvokratn o

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 5 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 3 mjeseca

Organizacijska jedinica Financijski poslovi

Redni

broj

Naziv radnog mjesta Koeficijent Struina sprema Broj

radnih
mjesta

Znanja koja

zahtijeva radno
mjesto

Napomena



Voditelj
raaunovod

financijske
slu Z be

Organizira rad raaunovodstvene sluZbe,

izraduje osnove za godiSnji financijski plan ustanove,
prati troskove po vrsti i mjestu troika, te sastavlja analize i izvjeiea ostvarenja u odnosu na

plan,
-ava aiurne podatke o financijskom stanju ustanove po nadelu financijskog tijeka, prati

naplatu potra:ivanja i brine o likvidnosti ustanove, a po potrebi aktivira sredstva osiguranja
ukoliko ih ima, odnosno daje naloge za utuZivanje po vjerodostojnoj rspravi,

izraduje periodiane i godiSnje analize poslovanja, izraduje financijska izvjeica, poslovne

analitike i statistiku, unosi zahtjeve za plaaanje preko riznice grada iz svog djelokruga (skupni

nalozi za autorske honorare, plaie, naknade itd.) i prati naplatu iz riznice putem

odgovarajuiihaplikacija i kreira odgovarajuia izvjeiia za knjiZenje, izrad'uje skupne naloge za

placanje dobavljaaima i ovjerava ih, vrii ovjeru i uditavanje ostalihdigitalnih naloga (autorski

honorari, plaae, otpremnine itd.), Obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz

djelokruga rada po nalogu nadredenog, a u skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima
Ustanove.

Aktivno znanje
jednog stranog jezika

1. Zahtijevana strudna

sprema, usmjerenje -

MAG/VSS iz podruija
druStvenih znanosti, studij

2. Radno vrijeme
'atno

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 5 Bodina radnog
iskustva u struci

Probnirad-6mjeseci

Knj igovoda Kontrola, kompletiranje i knjiZen.je dokumentacije (raiuna, izvoda, primki, izdatnica i dr.),

obraaun teaajnih razlika (na otvorene stavke kupaca i dobavljaia i sl.), obraiuni zateznih

kamata, kontrola i uskladenja konta glavne knjige s analitiakim evidencijama, kontrola

uskladenosti knjigovodstvenih kartica s ostalim internim evidencijama (ulazna i izlazna knjiga,

skladiSne kartice i dr. priruane evidencije) kao i eksternim komitentima (uskladenja sa

dobavljaaima, bankama, Poreznom upravom i dr.), priprema podataka za izradu raznih

izviestaja iz podruija rada, obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga

rada po nalogu nadredenog a u skladu sa Zakonom, Statutom i opaim aktima Ustanove.

sustava, datoteke,
sloZen ije

formatiranje,
sloienije aplikacije,
znanje jednog

svjetskog .iezika

1. Zahtijevana struana
sprema, usmjerenje -

BACC/VS5 iz podruija
druitvenih znanosti, studij
ekonomije, SSS

ekonomskogsm.jera

2. Radno vrijeme -

dvokratno

3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina radnog
iskustva u struci
4. Probni rad - 3 mjeseca

Obavlja cjelokupnu prodaju ulaznica za sva dogadanja, vodi pretprodaju i rezervacije, upisuje

obradunava pretplatu, sastavlja i predaje obra-une dogad'anja. Vodi evidenciju i

ulaznice za protokol prema unaprijed definiranom popisu. Organizira i obavlja sve poslove
grupne i individualne prociaje ulaznica. Priprema i izdaje ulaznice za organizirane posjete
Organizira i provodi prodaju pretplata te vodi evidenciju pretplata. Obavlja sve
potrebne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja, a u skladu

Zakonom, Statutom i opiim aktima Ustanove.

Aktivno znanje

.iednog stranog .,ezika

1. ZahtUevana struina
sprema, usmjerenje - SS5,

ekonomskog smjera,
2. Radno vrijeme -

dvokratno
3. Zahtijevano radno
iskustvo - 1 godina iskustva

u struci
4. Probni rad - 2 mjeseca

2,200



III. OSTALE ODRBDBE

ilanak 6.

Radna mjesta utvrdena ovirn Pravilnikorn popunjavaju se u skladu s programom rada Hrvatskog
doma Split ovisno o odobrenim sredstvima proraduna Grada Splita te prema suglasnosti
Gradonadelnika Grada Splita. a u smislu Zakljudka o zabrani zasnivanja radnih odnosa u svim
ustanovama i institucijama kojima je Grad Split osniva(, izuzev zbog provodenja hitnih zadataka
ili izmjene propisa koji uvjetuju poveianje broja zaposlenih, koji je na snazi od 08. lipnja 2021.
godine, KLASA: 363-02121 -0 l/33, LIRBROJ: 2 I 8 l/0 l-0913-21-2.

e lanak 7.

[J sludaju nastupa izvanrednih okolnosti, radnik je obvezan raditi privremeno i druge poslove na
terneliu naloga ravnatelja sukladno odredbarna Zakona o radu i vaZeieg kolektivnog ugovora.

ilanak 8.

Za izvodenje i ostvarivanje glazbenog ili umjetnidkog programa, ugovolom o autorskom djelu,
izvor1adkirn ugovorom ili ugovorom o djelu, mogu se angaZirati vanjski suradnici i urnjetnici.

ilanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plodi Hrvatskog doma Split.

ilanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o sisternatizaoiji poslova i zadaca
Javne ustanove u kulturi Hrvatski dom Split od 19. kolovoza 2024.

Vanesa Kleva, ravnateljica
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