Na temelju ¢lanka 40. Statuta Zagrebackog kazalista lutaka od 19. 03. 2007. godine, Ur.br.
85/2007, Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Zagrebackog kazalista lutaka od 12.11.
2013. godine, Ur.br.:279/2013, Odluke o izmjenama i dopunama Statuta od 13. 03. 2015.
godine, Ur.br.: 104/2015, Odluke o izmjeni Odluke o izmjeni i dopuni Statuta od 21. 04.
2015. godine, Ur. br.: 142/2015, Odluke o izmjenama i dopunama Statuta od 09. 02. 2022.
godine, Ur. br.: 52/2022, Odluke o izmjenama i dopunama Statuta od 10.05.2023. godine,
Ur.br.: 123/2023. Odluke o izmjenama i dopunama Statuta od 14.05.2024. Ur. br.:188/2024
uz prethodnu suglasnost gradonacelnika Grada Zagreba, KLASA:6ia~cl |2 —== [iko,
URBROJ:2SA-0A\21~2u-7 od 22.\©. 920 . godine, Kazali$no vijeée 'Zagrebe{ékog
kazalista lutaka dana 1% \o. 22« godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1
SISTEMATIZACIJI POSLOVA
ZAGREBACKOG KAZALISTA LUTAKA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta, opis
poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za
obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima,
koeficijenti sloZenosti poslova pojedinih radnih mjesta te druga pitanja od vaZnosti
unutarnjeg ustrojstva Zagrebackog kazalista lutaka (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znalenje, odnose se
jednako na muski 1 Zenski spol, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
Radni odnos moze se zasnovati u Ustanovi samo za poslove utvrdene ovim
Pravilnikom, na nacin i u skladu sa zakonom i opéim aktima Ustanove.
U radni odnos ne mozZe biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
U Ustanovi su ustrojene sljedece organizacijske jedinice:
- Ustrojbena jedinica kazalinih umjetnika

- Ustrojbena jedinica tehnike
- Ustrojbena jedinica administracija i financije — uprava



II. POPIS RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA - SISTEMATIZACIJA

Clanak 5.
Za izvrenje poslova i zadataka za koje se zasniva radni odnos, utvrduju se ova
radna mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova te broj sistematiziranih radnika:

BR. SIST. |
R.br, RADNO MJESTO SPREMA KOEF. ' RADNIKA |
1 Ravnatelj VSS 410 1 i
2 Glumac lutkar SSS/VSS/VSS | 2,18-2,75 24
3 i Redatelj V&S 2,65 1
4 Redatelj voditelj Male scene V58S 2,65 § 1
5 Scenograf VSS 2,60 : 1
6 Kreator lutaka- tehnolog VS§S ' 2,60 3
7 Dramaturg V&S i 2,60 2
8 Voditelj financijskih i raunovodstvenih poslova | VSS 2,55 1
9 Tajnik ustanove | VSS : 2,55 1
10 Kazalini producent VSS ’ 2,55 1
11 Vaditelj tehnike | AR 2,55 i
12 Voditelj marketinga VSS 2,55 1
13 Izvrini producent VS8 2,41 1
14 Lutkarski pedagog VSS 235 1
15 Struéni suradnik za financijske-ratunovodstvene poslove VSS 2,18 2
16 Struéni suradnik za pravne i administrativne poslove VSS 2,18 : 1
17 Struénjak zastite na radu 1 VSS 2,18 I
18 Struéni suradnik za marketing i prodaju VSS 2,18 ; 3
19 Inspicijent 1 VSs Co205 1
20 Suradnik za marketing i prodaju VSS | 2,05 1
21 Pomoénik vodiielja tehnike 2 v§s 2,05 1
22 Vozad 388 1,73 1
23 Saptac SSS 1,73 1
24 Majstor rasvjete S8 s 1,73 2
25 Majstor tona 5SS 1,73 2
26 Majstor tehnike S88 1,73 2
27 Majstor garderobe-krojac SSS 1,73 i
28 Majstor pozornice 58S 1,73 2
29 Majstor rekvizite SSS 1,73 1
30 Referent prodaje 588 1,62 2
31 Prodavac informator SS8 1,62 1
32 Tehniéar na sceni SSS 1,62 4
33 Rekviziter SSS 1.62 I
34 Manipulant NSS 1,40 4
35 Cistad NSS 1,32 1

38}



Clanak 6.

Opisi poslova radnih mjesta iz ¢lanka 5., struéni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta nalaze se u Prilogu 1, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Tablica uskladivanja pojedinih radnih mjesta koja sadrzi nazive zatefenih radnih
mjesta te nazive radnih mjesta iz ovog pravilnika, struénu spremu i pripadajude
koeficijente, sukladno ¢lanku 5. ovog pravilnika, nalazi se u Prilogu 2, koji je sastavni dio
ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Uz poslove opisane u Prilogu 1, svaki zaposlenik obavlja i ostale poslove iz svojeg
podruéja rada, redovno i po nalogu ravnatelja ili voditelja organizacijske jedinice u koju je
rasporeden ili po nalogu drugog zaposlenika kojeg ravnatelj za to ovlasti.

Clanak 8.

Ravnatelj donosi odluku o rasporedu radnika u pojedine organizacijske jedinice.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika sve odluke poslodavea (ravnatelja ili
Upravnog vijeca) o uvecanju koeficijenata za poslove voditeljstva stavljaju se van snage.

Odlukom ravnatelja imenovat ¢e se osobe zaduZene za obavljanje dodatnih poslova,
sukladno vazedem Kolektivnom ugovoru za zaposlene u ustanovama kulture.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika ravnatelj ¢e ponuditi zaposlenicima nove
ugovore o radu koji izri€ito upuéuju na odredbe ovog Pravilnika te vazedeg Kolektivnog
ugovora i Zakona o radu.

Ukoliko zaposlenik ne prihvati ugovor o radu iz stavka 1. ovog ¢lanka, poslodavac
¢e mu dati otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.

Clanak 11.

Pravilnik stupa na stupa na snagu istekom roka od osam dana od dana objave, a
primjenjuje se od 1. studenog 2024.

S navedenim datumom stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Zagrebackog kazaliSta lutaka od 11.11.2010. Ur.br.:312/2010,
Izmjene i dopune Pravilnika o unutranjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta od
22.12.2014. Urbr.:504/2014, Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutranjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta od 18.06.2015.Ur.br.216/2015:, Izmjene i dopune Pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta od 11.09.2015. Ur.br.:296/2015,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutranjem ustrojstvu i sistematizaciji



=

radnih mjesta od 08.04.2016., Ur.br.:188/2016, Pravilnik o Izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutranjem  ustrojstvu 1  sistematizaciji radnih = mjestaod
10.05.2017.Ur.br.:241/2017, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutranjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji radnih mjesta od 18.09.2017. Ur.br.:383/2017, Pravilnik o
izmjenama 1 dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstu 1 sistematizaciji radnih mjesta od
11.03.2019. Ur.br.:150/2019, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaicji radnih mjesta od 16.09.2019. Ur.br.:391/2019, Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaicji radnih mjesta
od 09.07.2020.Ur.br.:235/2020, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutranjem ustrojstvu 1 sistematizaciji radnih mjesta od 14.06.2021. Ur.br.:154/2021,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutranjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta od 21.05.2022.Ur.br.:114/2022 i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutranjem ustrojstvu 1 sistematizaciji radnih mjesta od 12.10.2022.
Ur.br.:243/2022.

Izmjene 1 dopune Pravilnika donose se na nacin propisan Zakonom za njegovo
donosenje.

Ur.broj: 5% \r 1ol

Zagreb, I\ Lo,

N //O/ﬁ?

Utvrduje se da je gradonacelnik Grada Zagreba na ovaj Pravilnik dao prethodnu suglasnost
od_22.\o. 19« _godine, KLASA: &4 —oAfllq —@:L[[t\c, URBROJ: 25A-0A-\1L-2%~72

Pravilnik je objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 22 \=. J=2ugodine te je stupio
na snagu dana 24 .)o. 29« godine.

Zagreb, 95 .\o0. o0\




PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1
SISTEMATIZACIJI POSLOVA
ZAGREBACKOG KAZALISTA LUTAKA

PRILOG 1

Opisi poslova radnih mjesta struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

1. RAVNATELJ

Opis poslova i uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom i Statutom Ustanove

2. GLUMACLUTKAR

Uvieti radnog mijesta:

- VSS/VSS umjetnitke akademije, drudtvenih ili humanisti¢kih znanosti i 1 godina radnog iskustva
u kazali§tima
- S851 3 godine radnog iskustva u kazali§tima

Opis poslova:

- obavlja sve glumacke lutkarske i animacijske zadace u pokusima i predstavama prema planu i
programu rada Ustanove

- uobvezi je odigrati 2-3 premijere u svakoj sezoni, te prosjeno 15 predstava mjesetno

- sudjeluje u koreografskim, pjevackim i drugim pokusima, kao i snimanju glazbe, kada to uloga
zahtijeva

- stalno unapreduje svoje struéno glumacko i lutkarsko znanje, kao i fizi¢ku i psihi¢ku kondiciju

-~ ukoliko je potrebno i u okolnostima koje se planom nisu mogle predvidjeti (izvanredne
okolnosti), sudjeluje prema odluci ravnatelja i u drugim predstavam

3. REDATELJ

Uvieti radnog mjesta:

- V8§, Akademija dramskih umjetnosti

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje dva strana jezika

- razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- koncipira umjetnicki plan i program Ustanove i odgovoran je za njegovo umjetni¢ko ostvarivanje
- daje struéna objasnjenja u vezi s izborom repertoara



4,

rezira najmanje jednu predstavu prema planu Ustanove

predlaze ravnatelju svoje suradnike i podjelu uloga, koristeéi pri tom umjetnicke i tehnic¢ke
mogucnosti kazalista, a po potrebi predlaZe i vanjske suradnike

u dogovoru s kazaliSnim producentom predlaZe ravnatelju predradun trodkova za realizaciju
predstave, vremenski plan i program rada

vodi sve pokuse i nadzire rad svojih suradnika, brinuéi se za jedinstvenu i skladnu cjelinu svoje
redateljske scenske zamisli

uvjezbava zamjene glumaca

suraduje s djelatnicima zaduzenim za marketing i prodajui kojima daje podatke za pravilno i
pravodobno propagiranje predstave

vodi brigu o stalnom odrZavanju 1 razini kvalitete predstava, te o tome izvjeStava ravnatelja,
kojemu je odgovoran za uspjeh 1 kvalitetu svog rada,

prema rasporedu sluzbujuéi je na predstavama

po potrebi vodi pokuse za predstave drugih redatelja te vodi brigu o odrZavanju umjetnicke
kvalitete svih predstava Ustanove

obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

REDATELJ VODITELJ MALE SCENE

Uvieti radnog mijesta:

VSS Akademija dramskih umjetnosti

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poznavanje dva strana jezika

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

koncipira umjetni¢ki plan i program Male scene Ustanove i odgovoran je za njegovo umjetni¢ko
ostvarivanje

reZira najmanje jednu predstavu prema planu Ustanove

predlaZe ravnatelju svoje suradnike i podjelu uloga, koristeéi pri tom umjetnicke i tehniéke
mogucnosti kazalista, a po potrebi predlaZe i vanjske suradnike

u dogovoru s kazali¥nom producentom predlaZe ravnatelju predradun troskova za realizaciju
predstave, vremenski plan i program rada

vodi pokuse i nadzire rad svojih suradnika, brinuéi se za jedinstvenu i skladnu cjelinu svoje
redateljske scenske zamish

uvjezbava zamjene glumaca

suraduje s djelatnicima zaduZenim za marketing i prodaju kojima daje podatke za pravilno i
pravodobno propagiranje predstave

vodi brigu o stalnom odrZavanju i razini kvalitete predstava, te o tome izvjestava ravnatelja,
kojemu je odgovoran za uspjeh i kvalitetu svog rada,

prema rasporedu sluZbujuéi je na predstavama

po potrebi vodi pokuse za predstave drugih redatelja te vodi brigu ¢ odrZavanju umjetnicke
kvalitete svih predstava Ustanove

obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta
obavlja 1 ostale poslove prema nalogu ravnatelj



5. SCENOGRAF

Uvieti radnog mijesta:

- VS8, Akademija likovnih umjetnosti
- najmanje | godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposcbnosti

Opis poslova:

- autor je scenografije za najmanje dvije premijere godi$nje

- izraduje idejne i izvedbene nacrte lutaka i scenografije

- samostalno ili u suradnji s drugim suradnicima izraduje lutke i scenografiju
- udogovoru s redateljern sudjeluje u oblikovanju slike buduée predstave

- sudjeluje na mjera¢im pokusima u pripremama uprizorenja

- nakon prihvacanja izraduje izvedbene nacrte dekora i opreme

- priprema narudzbe materijala potrebnog za izradbu dekora i opreme

- sudjeluje u izradi troSkovnika, odabiru i nabavi potrebnih materijala

- sudjeluje na tehni¢kim pokusima predstave

- nazo€ina glavnim pokusima predstave

- skrbi u ¢uvanju, pohrani i odrZavanju dekora i opreme predstava,

- suraduje s gostujuéim redateljima savjetima, uputama i dr.

- suraduje u uredenju i preuredenju prostora Ustanove

- obavlja 1 druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja 1 ostale poslove koje mu odredi ravnatelj u dogovoru s redateljem

6. KREATOR LUTAKA-TEHNOLOG

Uvieti radnog miesta:

- VSS umjetni¢kog ili dizajnerskog smjera
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- udogovoru s redateljem oblikuje zamisao o buducoj predstavi

- izraduje idejne nacrte lutaka

- nakon postignutog suglasja s redateljem izraduje izvedbene nacrte lutaka
- sudjeluje u odabiru i nabavi potrebnih materijala

- samostalno ili uz pomoc drugih suradnika izraduje lutke

- sudjeluje na tehni¢kim pokusima predstave

- po potrebi mijenja i dotjeruje lutke tijekom pokusa

- obvezatno nazo€an na glavnim pokusima predstave

-~ skrbi u éuvanju, pohrani i odrZzavanju dekora i opreme predstava

- suraduje s gostujuéim redateljima savjetima, uputama i dr.

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta
- obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja
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7. DRAMATURG

Uvijeti radnog miesta:

VS8 umjetnickog ili humanistickog smjera

najmanje I godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje dva strana jezika

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

8.

prati hrvatsku i inozemnu, prvenstveno dramsku Iutkarsku knjiZevnost, te izabire djela za potrebe

Ustanove

podnosi ravnatelju pismeno izvje$ce o prikupljenim djelima sa preporukom za scensku
realizaciju

prati tekucu produkciju srodnih kazaliSnih ustanova, kao i manifestacija

suraduje s autorima i potice ih na stvaralacku suradnju s Ustanovom

sakuplja, obraduje 1 ¢uva dokumentaciju iz svoje struke

predlaZe nabavu struénih knjiga za knjiznicu Ustanove

vodi knjiznicu Ustanove

po potrebi 1 uz ovladtenje ravnatelja samostalno vodi umjetnicke projekte Ustanove
obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta
obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

VODITELJ FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA 1

Uvieti radnog mjesta:

VS8 ekonomskog usmjerenja
najmanje 3 godina radnog iskustva na ratunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti.

Opis poslova;

1

organizira i vodi poslove radunovodstva i odgovoran je za financijsko poslovanje Ustanove
izraduje prijedloge financijskih planova

izraduje izvjeStaje o financijskim rezultatima, te periodiéne obradune i zakljudni radun te
priprema druga izvjesca i analize iz svoga podrucja rada

prati financijske propise i odgovara za njihovu primjenu

obavlja kontiranje dokumenata, te kontrolu knjigovodstva i financijskog poslovanja
obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

obavlja i1 ostale poslove prema nalogu ravnatelja



9. TAJNIK USTANOVE 1

Uvijeti radnog miesta:

- VSS pravnog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- organizira i vodi kadrovske poslove

- izraduje tekstove normativnih i drugih akata te njihovih izmjena i dopuna

- formira ugovore, odluke i sluZbene dopise prema elementima dobivenim od ravnatelja

- prati zakonsku regulativu i brine o provodenju zakonskih 1 drugih propisa, a posebno iz podrugja
radnih odnosa

- priprema dokumentaciju u predmetima koji se vode pred sudovima, upravnim tijelima,
osiguravajucim druStvima, bankama i drugim nadleznim tijelima

- vodi zapisnike na sjednicama KazaliSnog vijeca

- obavlja pojedine koordinativne poslove na razini Ustanove, a koje odredi ravnatelj

- obavlja i ostale poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

10. KAZALISNI PRODUCENT

Uvieti radnog miesta:

- VSS drustvenog ili umjetnickog smjera

- 3 godine radnog staza u kazali$noj djelatnosti
- znanje jednog stranog jezika

- organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- operativno realizira umjetnicki plan i program Ustanove

- usuradnji s djelatnicima na poslovima marketinga, promidZbe i prodaje i $efom tehnike daje
prijedlog dnevnog, tjednog, mjesecnog i tromjese€nog plana i programa rada, rasporeda
predstava i pokusa Ustanove te ih operativno i provodi

- skrbi o odnosima s javnoséu

- usuradnji s djelatnicima na poslovima marketinga, promidZbe i prodaje brine oko svih
promotivnih aktivnosti Ustanove, te nastoji ostvariti takve kontakte sa sredstvima javnog
priopéavanja kako bi kvalitetno plasirao informacije o djelatnostima Ustanove, potaknuo medije
na interes za Ustanovu, popularizirao njegove glumce, umjetnike i poteze uprave

- organizira susrete s novinarima

- planira i osmisljava medunarodnu suradnju

- odgovoran je za uspjeSan rad prodaje, promocije, organizacije prijema publike, raspored pokusa i
predstava u Ustanovi 1 na gostovanjima, te organizaciju gostiju u Ustanovi

- brine o aZuriranju izvijeS¢a inspicijenata i sluzbujucih, te poduzima potrebne radnje sukladno tim
izvije§éima



obavlja i ostale poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta te poslove
po nalogu i ovla$tenju ravnatelja

11. VODITELJ TEHNIKE 1

Uwiett radnog mjesta:

VSS tehnickog ili druStvenog smjera
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

odgovoran je za rad svih zaposlenika i koordinaciju svih poslova tehni€ke sluZbe, kao i za
raspored rada svih zaposlenika tehnicke sluzbe

u dogovoru s ravnateljem i redateljem definira plan rada tehni¢kih sluzbi za sljedeéu sezonu i to
tako da samostalno donosi detaljan organizacijski i financijski plan za svaku pojedinu aktivnost
kazalidta u sljedecoj sezoni, a u skladu s prethodnim dogovorom. Takav plan s detaljnim
troskovnikom izraduje u suradnji s ostalim voditeljima i vanjskim suradnicima, te ravnatelju
podastire troSkovnik i popis potreba za sve djelatnosti tehni¢ke sluzbe u sljedeéoj sezoni
odgovoran je i sudjeluje u tehnickoj organizaciji i realizaciji svih gostovanja

duZan je prisustvovati svim tehnikim i generalnim probama, kao i premijerama, ili zaduziti svog
pomocnika

provijerava knjige inspicijenta i sluzbujuéih osoba

suraduje s redateljem, scenografom i ostalim autorima predstave

odgovoran je za rad scenske tehnike, proizvodno-scenske i sluZbe odrZavanja i zatite objekta
brine o tekuéem odrZavanju osnovnih i obrtnih sredstava kazalidta, te izdaje radne naloge za sve
poslove u okviru tehni¢kog odjela,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu,

jednom mjesefno podnosi ravnatelju izvjeSée o radu tehni¢ke sluzbe, a po potrebi i vise puta
obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

12. VODITELJ MARKETINGA

Uvijeti radnog mijesta:

VSS drustvenog ili tehni¢kog smjera

najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje jednog stranog jezika

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

izraduje prijedlog plana marketinga, promidZbe i prodaje te operativno provodi taj plan i program
Ustanove



- organizira promidZbu i prodaju programa Ustanove te je neposredno odgovoran za uspjedan rad
prodaje, promidZbe, organizacije prijema publike, raspored prostorija za pokuse i predstave,
gostovanja izvan zgrade Ustanove, kao i gostovanja unutar Ustanove

- istraZuje trziste

- sudjeluje u sastavljanju dnevnog, tjednog, mjese€nog i godi$njeg rasporeda rada i brine o
njegovoj provedbi

- organizira rad blagajne i rasporeduje djelatnike na rad na blagajni

- izraduje ponude za prodaju predstava Ustanove

- sastavlja izvje8éa o realiziranim predstavama, gostovanjima i sliéno

- dogovara uvjete gostovanja i nastupa, te organizira gostovanja Ustanove

- koordinira suradnju s vanjskim suradnicima

- prati izvrSenje plana, gostovanja i slicno

- vodi sve vrste evidencija o tijeku predstava i gledanosti

- komunicira s kazali$tima u zemlji 1 inozemstvu u cilju suradnje

- sudjeluje u izradi planova rada i financijskih planova

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

13. IZVRSNI PRODUCENT

Uwijeti radnog miesta:

- VS§, Akademija dramskih umjetnosti ili drugi odgovarajuéi studij produkcije
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- planira i organizira pripremu i izvodenje novih projekata Kazalita uz suglasnost ravnatelja

- organizira i koordinira rad svih sudionika na tim projektima

- vodi brigu o materijalnim 1 organizacijskim potrebama planiranih programa

- predlaZe ravnatelju financijski plan i potrebe svakog planiranog projekta i pribavlja sponzorska
sredstva

- obavlja ostale poslove iz djelokruga ovog radnog mjesta i one poslove koje odredi kazali3ni
producent

- obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

14. LUTKARSKI PEDAGOG

Uvijetl radnog miesta:

- VSS dru$tvenog ili umjetni¢kog smjera

- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje jednog stranog jezika

- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti



- Opis poslova:

- vodi rad likovne radionice

- predlaZe idejni plan rada za poslove koje vodi

- priprema i realizira kontinuirani umjetnicko pedago$ki rad u projektima odobrenim od ravnatelja

- obavlja administrativne poslove vezane za svoj rad

- sudjeluje u pripremi i realizaciji (izloZbe radova, humanitarni rad) u Ustanovi

- radi na osobnom struénom usavr§avanju i metodi¢kom osposobljavanju

- izvodi sve potrebne materijalne i tehni¢ke pripreme za svoj pedagosko-umjetni¢ki rad u suradnji
s drugim sluZbama

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

15. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO- RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvijeti radnog mjesta:

- VSS ekonomskog smjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na raéunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti.

Opis poslova:

15.1. Knjigovodstveni poslovi:

vodi knjigovodstvo kojim se omoguéava uvid u stanje, kretanje 1 pradenje svih financijskih
tokova, te vodi brigu o aZuriranju knjigovodstvenih podataka

- brine o pravilnoj primjeni knjigovodstvenih propisa

- provjerava ispravnost knjigovodstvenih dokumenata

- knjiZi knjigovodstvene dokumente u glavnu knjigu

- sudjeluje uizradi periodi¢énih obracuna i godisnjeg obratuna,

- izraduje bruto bilance

- obavlja ispravak vrijednosti osnovnih sredstava

- obracunava i isplacuje drugi dohodak

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja financijskih i rafunovodstvenih poslova

1

135.2. Poslovi obraduna placa i blagajnicki poslovi:

- obavlja blagajnicko poslovanje (vodi blagajni¢ke dnevnike)

- podiZe i polaZe gotovinu, odnosno obavlja gotovinske uplate i isplate po svim osnovama
- obrafunava place zaposlenika, te obavlja njihovu isplatu, kao i sve druge materijalne naknade
- obracdunava putne naloge

- vodi blagajnu prodaje karata i polaZe utrZak na radun Ustanove na dan njegovog nastanka
- radi obracun bolovanja i vodi evidenciju bolovanja zaposlenika

- evidentira i obraduje zahtjeve za sve vrste kredita zaposlenika

- prati evidenciju obustava iz placa i poreznih kartica

- prati evidenciju obustava iz plaéa zaposlenika te postupa po administrativnim zabranama
- vodi evidenciju o pravima na naknade predvidene Kolektivnim ugovorom

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja financijskih i raéunovodstvenih poslova



16. STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS druitvenog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- priprema uvjete za rad uprave Ustanove te koordinira i organizira obveze ravnatelja, a po
njegovom nalogu

- sudjeluje u administrativno-tehnickoj pripremi kolegija, sjednica Kazali¥nog vijeéa i drugih
radnih tijela

- vodi urudzbeni zapisnik

- preuzima i rasporeduje postu

- vodi zapisnike svih komisija i povjerenstava osim KazaliSnog vije¢a

- obavlja administrativne poslove za ured ravnatelja i pomaZe ravnatelju u povjerenim zadacima

- prima stranke za ravnatelja, sudjeluje u primanju i do¢ecima vanjskih suradnika

- brine oko reprezentacije i sli¢no

- pide putne naloge, narudzbenice i druge dokumente koje odredi ravnatelj

- obavlja 1 druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja 1 ostale poslove prema nalogu ravnatelja

17. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU 1

Uvieti radnog mjesta;

- VSS drudtvenog smjera

- 1 godina radnog staZa u kazali§tima

- poloZen opéi i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- pruza struénu pomoc¢ poslodaveu i njegovim ovlaStenicima te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- potiCe poslodavea da nadleZne sluZzbe poslodavcea otklanjaju utvrdene nedostatke glede zajtite na
radu

- prati podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izraduje godidnje izvjece
za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekcije rada, sa Zavodom za za$titu na radu te
ovlaStenim ustanovama i trgovackim druStvima koji se bave poslovima za$tite na radu

- predlaZe poslodavcu mjere za pobolj$anje stanja

- obavlja i druge poslove iz opsega zastite na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu i aktima
poslodavca, te one poslove iz podruéja zastite koje mu odredi ravnatelj



18. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING I PRODAJU

Uvjeti radnog miesta:

- VS8 drustvenog ili tehni¢kog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje jednog stranog jezika

- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- analizira, ispituje i obraduje trZiste u svrhu §to bolje prezentacije i prodaje kazaliinih predstava te
realizira marketindke aktivnosti

- programira prodaju predstava i prodaje ih

- prodaje predstave dje¢jim vrti¢ima, osnovnim Skolama, tvrtkama i ustanovama, te gradanstvu,
najmanje 110 predstava po sezoni

- izraduje ponude i kalkulacije za prodaju predstava Ustanove

- uorganizaciji gostovanja sudjeluje kao voda puta

- organizira prijam i smjeStaj gostujuéih ansambala i suradnika

- prema polrebi obavlja prodaju ulaznica

- vodi adresare stalnih posjetitelja

- predlaZe promidZbene akcije, brine o njihovom ostvarivanju, analizira ih i predlaZe nova rjeSenja

- komunicira sa sredstvima javnog informiranja na nacin da redovito predaje materijale za
oglaSavanje programa putem medija, te kontrolira realizaciju oglasavanja

- vodi, aZurira i provodi protokol prigodom premijera i ostalih svedanosti

- vodi evidenciju svih izvedenih programa te izvje3¢a o tome predaje u raéunovodstvo

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja marketinga

19. INSPICIJENT 1

Uvjeti radnog mijesta:

- VSS drustvenog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- sudjeluje u svim pokusima i predstavama prema rasporedu

- sat vremena prije predstave provjerava je li sve tehni¢ki pravovremeno pripremljeno za izvedbu i
nazoénost glumackog sastava predstave

- tijekom pokusa u svoj primjerak teksta unosi sve promjene koje obavi redatelj ili autor, a u
suradnji s lektorom biljeZi sve stilske preinake i akcente

- odgovara za tijek predstave, naro€ito za pravovremeni podetak nastupa glumaca, zvudne i
svjetlosne efekte

- vodi inspicijentsku knjigu pokusa i predstava, te biljeZi sve upute redatelja

- sluZbuju¢em na predstavi, odnosno ravnatelju, podnosi izvje§ée o tijeku predstava, a
ratunovodstvu potrebne podatke o sudionicima predstave,



- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta
- obavlja i druge poslove prema nalogu redatelja

20. SURADNIK ZA MARKETING I PRODAJU

Uvieti radnog miesta:

- VSS drudtvenog ili tehnickog smjera

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje jednog stranog jezika

- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- analizira, ispituje i obraduje trZiSte u svrhu Sto bolje prezentacije i prodaje kazali¥nih predstava te
realizira marketingke aktivnosti

- programira prodaju predstava i prodaje ih

- prodaje predstave djecjim vrti¢ima, osnovnim $kolama, tvrtkama i ustanovama, te gradanstvu,
najmanje 110 predstava po sezoni

- izraduje ponude i kalkulacije za prodaju predstava Ustanove

- uorganizaciji gostovanja sudjeluje kao voda puta

- organizira prijam i smje§taj gostujuéih ansambala i suradnika

- prema potrebi obavlja prodaju ulaznica

- vodi adresare stalnih posjetitelja

- predlaZe promidZbene akcije, brine o njihovom ostvarivanju, analizira ih i predlaZe nova rjesenja

- komunicira sa sredstvima javnog informiranja na nacin da redovito predaje materijale za
oglaSavanje programa putem medija, te kontrolira realizaciju oglagavanja

- vodi, aZurira i provodi protokol prigodom premijera i ostalih sve¢anosti

- vodi evidenciju svih izvedenih programa te izvje$¢a o tome predaje u radunovodstvo

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja 1 druge poslove prema nalogu veditelja marketinga

21. POMOCNIK VODITELJA TEHNIKE 2

Uvijeti radnog miesta:

- VSS tehnikog smjera
- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- organizira i realizira dnevni, tjedni i mjeseéni plan rada sluZbe, te u suradnji s voditeljem tehnike
izraduje raspored radnika u sluzbi

- izvjeStava voditelja tehnike i struénjaka zastite na radu o stanju ispravnosti tehni¢ke opreme i
uredaja, te instalacija

- prati rokove u kojima je potrebno obaviti ateste, servise i &i§éenja opreme i uredaja, te o tome
izvje§éuje voditelja tehnike i struénjaka zastite na radu,

- u odsutnosti voditelja tehnike obavlja njegove poslove i radne zadatke



- brine o ¢iSCenju i odrZzavanju objekta, te organizira rad na tim poslovima

- usuradnji 1 dogovoru s voditeljem tehnike obavlja sve poslove iz djelokruga rada sluzbe
posebno na odrZzavanju objekta

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja

El

22. VOZAC

Uvjeti radnog miesta;

- SSS
- vozac B i C kategorije
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Opis poslova:

- prevozi osobe i stvari za potrebe kazaliita, -

- obavlja nabavu po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja

- brine o odrZavanju i upotrebi vozila Ustanove

- vodi putne naloge i predaje ih voditelju tehnike

- prema potrebi i nalogu voditelja tehnike sudjeluje u postavljanju i raspremanju scene, te pri
utovaru 1 istovaru scenografije i ostale opreme scene

- obavlja i ostale poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja tehnike

23. SAPTAC

Uvijeti radnog mjesta:

- S8S drudtvenog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- prisustvuje svim pokusima i predstavama prema utvrdenom rasporedu,

- tijekom pokusa u svoj primjerak teksta unosi sve promjene koje vri redatelj ili autor

- usuradnji s lektorom biljezi sve stilske preinake i akcente

- tijekom pokusa pomaze glumcima u prisjecanju teksta, a takoder ih korigira i upuéuje na pravilno
izgovaranje teksta

- na predstavama prati tekst i pomaZe glumcima da ne dode do zastoja u izgovaranju teksta

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu redatelja



24. MAJSTOR RASVJETE

Uvieti radnog mjesta:

- SS8 drultvenog ili tehniékog smjera
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- upravlja rasvjetnim uredajima Ustanove u odrZavanju svih predstava i pokusa te drugih programa
u Ustanovi

- usuradnji sa scenografom i redateljem postavlja scensku rasvjetu

- odgovoran je za kvalitetu postavljene scenske rasvjete

- za svaku predstavu izraduje plan rasvjete i vodi knjigu rasvjete

- nadgleda stanje opreme i daje prijedloge za tekuée investicijsko odrZavanje,

- odgovoran je za sve rasvjetne uredaje u Ustanovi

- brine 0 nabavi opreme i materijala potrebnih za obavljanje rasvjete

- suraduje kada rasvietom upravlja drugi (gostujuéi) voditelj

- sudjeluje kod utovara i istovara opreme za rasvjetu

- odgovara za ispravnost elektriénih instalacija 1 uredaja u zgradi Ustanove

- odgovara za provodenje propisa i odredaba o za§titi na radu

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja

25. MAJSTOR TONA

Uvijeti radnog mijesta:

- S88 drudtvenog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Onpis poslova;

- obavlja reprodukciju scenske glazbe i zvuénih efekata te upravlja tonom na svim predstavama i
pokusima, te drugim programima u Ustanovi

- priprema za snimanje, snima i montira scensku glazbu i zvuéne efekte za predstave

- vodi knjigu rada i tonskih efekata

- suraduje sa redateljima, glumeima, te skladateljima 1 korepetitorima

- odrZava tonske i komunikacijske uredaje i odgovara za njihovo funkcioniranje

- brine o ispravnosti tonskog pulta u Ustanovi, obavlja moguée popravke, brine o tonskim vrpcama

- odreduje radne zadad¢e svom pomoéniku

- suraduje kada tonom upravlja drugi (gostujuéi) voditelj

- organizira i sudjeluje kod utovara i istovara tonske opreme

- nabavlja opremu i materijal za potrebe tonskih instrumenata

- odgovoran je za provedbu propisa o zastiti na radu u djelokrugu svoga rada

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja



26. MAJSTOR TEHNIKE

Uvieti radnog mijesta:

- 8§88 drudtvenog ili tehni¢kog smjera

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen struéni ispit za loZafa centralnog grijanja

- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- vodi odrZavanje i popravke zgrada, uredaja i postrojenja

- brine o ispravnosti i pravilnom funkcioniranju svih uredaja i instalacija u Ustanovi

- skrbi o racionalnom koristenju opreme i sredstava

- pomaZe u odrZavanju svih tehni¢kih uredaja u Ustanovi

- svakodnevno obilazi objekte Ustanove, utvrduje nepravilnosti i kvarove te ih popravlja, a ukoliko
se radi o ve€em kvaru o tome obavjeStava voditelja tehnike

- sastavlja popis sredstava potrebnih za uredno odrZavanje zgrade

- brine za urednost ckolifa Ustanove te ako je potrebno poduzima adekvatne mjere,

- po nalogu voditelja tehnike priprema prostorije za pokuse, predstave i obavlja druge poslove koje
mu odredi voditelj tehnike, a spadaju po prirodi stvari u djelokrug ovog radnog mjesta

- brine o organizaciji odvoza smeca, odrZavanju Cistoée dvorista, ¢i§¢enju snijega i racionalnom
trofenju energije u zgradi

- pomaZe scenskoj tehnici prilikom veéih poslova

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja

27. MAJSTOR GARDEROBE-KROJAC

Uvieti radnog mjesta:

- SSS krojaékog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- prema idejnom rjeSenju razradyje skice i krojeve kostima lutaka i izvodaca

- kroji i §iva kostime izvodada i lutaka, dijelove dekora od tkanine i ostalo,

- odrzava (krpa, glaca) kostime izvodaca, lutaka, dekora, zastora

- obladii kostimira lutke,

- sastavlja popis potrebnog materijala, te vodi evidenciju o utro§enom materijalu

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta
- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja



. 28, MAJSTOR POZORNICE

Uvjeti radnog miesta;

- SS8S drustvenog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- organizira i rukovodi cjelokupnim radom na pozornici i s tim u vezi rasporeduje i uskladuje rad
djelatnika na pozornici

- izdaje radne naloge za sve poslove koji se obavljaju u pripremi scene, te brine o racionalnom
trofenju materijala za opremu novih predstava 1 narudzbi osnovnih sredstava za rad, a sve u
dogovoru s voditeljem tehnike

- sudjeluje u pripremi planova rada kazalista i u organizaciji gostovanja

- za vrijeme pokusa, predstava i gostovanja nadzire rad tehni¢kog osoblja i provodi upute redatelja
1 ravnatelja

- sascenografom 1 redateljem traZi najbolje moguénosti uprizorenja

- organizira rad na pozornici i odgovoran je da pozornica bude na vrijeme pripremljena

- brine o ispravnosti kazaliSnog postrojenja

- organizira utovar i istovar dekora i pomagala

- vodi inventar skladi3ta scenografije i pomagala te odgovara za njih

- odgovoran je za inventar pozornice

- nadzire stanje opreme i daje prijedloge za tekude i investicijsko odrzavanje

- odgovara za tehni€ki uredno 1 kvalitetno odvijanje pokusa i predstava,

- neizostavno sudjeluje na svim pokusima 1 predstavama

- odgovoran je za provodenje propisa o za$titi na radu

- zasvoj rad je odgovoran umjetni¢kom ravnatelju

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelj

29. MAJSTOR REKVIZITE

Uvieti radnog mijesta;

- SSS drustvenog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- obavlja sve rekviziterske poslove za vrijeme pokusa i predstava

- prije pokusa/predstave priprema, pregledava i obavlja manje popravke lutaka, kostima, rekvizita i
pomagala

- vodi skladiste kostima, lutaka i rekvizite, te brine o njihovom urednom odrZavanju, ¢iséenju,
odnosno pranju i pravovremenom opskrbljivanju pozornice

- vodi evidenciju rekvizite



- pomaZe glumcima oko uporabe potrebnih lutaka, kostima i rekvizita tijekom pokusa i predstava
- sastavlja popis potrosnog materijala za potrebe scene

- sudjeluje kod utovara 1 istovara rekvizite

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja

30. REFERENT PRODAJE

Uvjeti radnog mjesta:

- 888
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- prodaje predstave djecjim vrtiéima, osnovnim $kolama, tvrtkama, ustanovama i gradanstvu,
najmanje 110 predstava po sezoni,

- izraduje ponude i kalkulacije za prodaju predstava

- vodi evidenciju izvedenih predstava iz svog podrudja, te izvje$ce o tome predaje ra¢unovodstvu

- obavlja poslove promidzbe na naéin da informira korisnike o programu kazaliita, neposrednim
kontaktima, pisanim ili elektroni¢kim putem

- brine o dogovorenoj distribuciji promidZbenog materijala korisnicima i medijima

- prema potrebi obavlja prodaju ulaznica

- vodi adresare stalnih posjetitelja one korisni¢ke skupine za koju obavlja prodaju

- prema rasporedu sudjeluje na gostovanjima kao voda puta

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja marketinga,odnosno ravnatelja

31. PRODAVAC INFORMATOR

Uwiet radnog mijesta:

- SS88
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- obavlja poslove rada na blagajni, prodaja ulaznica

- obavlja dostavu dnevnog utrdka u raéunovodstvo

- podnosi dnevne izvjedtaje o prodaji ulaznica voditelju marketinga

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja marketinga, odnosno ravnatelja



. 32. TEHNICAR NA SCENI

Uvieti radnog mjesta:

- SSS drustvenog ili tehnickog smjera
- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- upravlja uredajima scenske tehnologije na svim pokusima i predstavama i drugim priredbama u
Ustanovi

- odgovoran je za scensku tehnologiju

- suraduje sa scenografima i redateljima na stavljanju u funkciju scenskih uredaja

- odgovoran je za ispravnost scenskih instalacija i uredaja scenske tehnike

- izraduje plan upotrebe scenskih uredaja (cugovi, propadalista i sl.) za svaku predstavu

- nadgleda stanje opreme 1 daje prijedloge za tekuée investicijsko odrzavanje

- obavlja moguce popravke i brine o ispravnosti scenskih uredaja i tehnologije

- odgovoran je za provedbu propisa zastite na radu u djelokrugu svog rada

- sudjeluje u postavi sceni za sve pokuse i predstave

- obavlja i druge poslove koji po spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja

33. REKVIZITER

Uvieti radnog miesta:

- SSS drustvenog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- pomaZe majstoru rekvizite u izradi i pripremi rekvizite, doprema je na pokuse i predstave,
rasporeduje po potrebi predstave 1 dodaje glumcima tijekom izvedbe, te posprema u skladiste
rekvizite

- radi sve rekviziterske poslove po nalogu majstora rekvizite, kao i ostale poslove po nalogu
voditelja scenske tehnologije

- po nalogu majstora rekvizite radi i poslove ispomo¢i u radionici te razli¢ite poslove prenoenja,
istovara, utovara kao i ispomo¢ kod prigodnog uredenja Ustanove

- obavlja i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta, odnosno
one poslove koje mu odredi voditelj tehnike



- 34. MANIPULANT

Uviet radnog miesta:

- NSS
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

34.1. Poslovi {i§cenja:

- Cisti uredske prostorije, dvorane, radionice, sanitarne i pomocne prostore, te dvoriine prostore

- ({isti staklene povriine

- preuzima, ¢uva i vraéa garderobu posjetitelja

- prema potrebi obavlja prodaju ulaznica

- kontrolira ulaznice prilikom ulaska posjetitelja na predstavu

- po zavrSetku predstave/pokusa, pregledava gledaliste, te zaboravljene stvari predaje na portu
deZurnom, a eventualna o$tecenja prijavljuje majstoru tehnike

- odrZava pribor za ¢iScenje i pranje te predlaZe nabavu potrebnih sredstava i pribora

- po potrebi deZura 1 pomaze pri odrzavanju svih programa Ustanove

- obavlja po potrebi dostavu i nabavu

- odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

- obavlja i ostale poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja tehnike

34.2. Poslovi porte:

- obavlja poslove vratara zgrade, te ¢uva ulaz 1 izlaz iz zgrade

- brine o kljufevima i pohranjuje u svojoj kabini sve kljuéeve upravnih, radioni¢kih i drugih
prostorija kazalista

- prima i prenosi razne upute i obavijesti zaposlenicima kazalista, kao i vanjskim suradnicima

- nadzire ulaZenje i izlaZenje svih domacih i stranih osoba u zgradu, te kontrolira unoSenje i
iznoSenje kazali$nog inventara i drugog materijala

- obavlja i ostale poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja tehnike

35. CISTAC

Uvjeti radnog mijesta:

- NSS
- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- Cisti uredske prostorije, dvorane, radionice, sanitarne i pomoéne prostore, te dvorisne prostore
- Cisti staklene povriine
- preuzima, ¢uva 1 vraca garderobu posjetitelja



prema potrebi obavlja prodaju ulaznica

kontrolira ulaznice prilikom ulaska posjetitelja na predstavu

po zavrSetku predstave/pokusa, pregledava gledaliSte, te zaboravljene stvari predaje na portu
deZurnom, a eventualna osteéenja prijavljuje majstoru tehnike

odrZava pribor za ¢i¥enje 1 pranje te predlaZe nabavu potrebnih sredstava i pribora

po potrebi deZura i pomaze pri odrZavanju svih programa Ustanove

obavlja po potrebi dostavu i nabavu

odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

obavlja i ostale poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta

obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja tehnike
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