PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROIJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA PUCKOG
OTVORENOG UCILISTE CAKOVEC

Na temelju ¢lanka 29. Statuta Puc¢kog otvorenog ucilista Cakovec, Upravno vijece Puckog
otvorenog uilista Cakovec, na sjednici odrzanoj dana 16.04.2024. godine donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Putkog otvorenog utilista Cakovec (u
daljem tekstu: POU Cakovec), rukovodenje istim, sistematizacija poslova i radnih mjesta,
uvjete koje zaposlenici moraju udovoljavati, te druga pitanja s tim u vezi, a koja nisu uredena
drugim aktom.

Clanak 2.
UCiliste obavlja svoju djelatnost sukladno posebnim zakonima kojima je uredeno obavljanje
pojedinih djelatnosti iz ¢lanka 15.1 ovog Statuta i Zakona o ustanovama, na zakonu
utemeljenim propisima, osnivackom aktu, Statutu i drugim opéim aktima Uciliéta, te sukladno
suvremenim znanstvenim postignuéima i pravilima struke.

Clanak 3.
Ravnatelj je poslovodni voditelj Uilista.
Ravnatelj mozZe obavljati i funkciju andragoskog voditelja U¢ilidta ako osnivadi odluée da
poslovodna funkcija i funkcija vodenja stru¢nog rada nisu razdvojene.
Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje UCilista, te ima i druga prava i obveze, odnosno
izvriava i druge poslove propisane ¢lankom 37. Zakona o ustanovama i ¢lankom 43. Statuta
Ucilista.

Clanak 4.
Ravnatelja imenuje i razrjeSava Upravno vijece UCilista na prijedlog osniva¢a na mandat od 4
(Cetiri) godine (Clanak 34. i 35. Statuta).
Javni natjecaj raspisuje Upravno vijece i objavljuje ga u Narodnim novinama i na mreZnim
stranicama ustanove. S imenovanim ravnateljem U¢ilista sklapa Ugovor o radu na neodredeno
vrijeme.

Il. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA

Clanak 5.
Sukladno €lanku 10. Statuta POU Cakovec predmet poslovanja — djelatnost Uilita je:



Osnovno obrazovanje odraslih

Srednjoskolsko obrazovanje odraslih, stjecanje srednje kolske ili stru¢ne spreme, nize
strucne spreme, prekvalifikacije, osposobljavanja i usavriavanja

Pripreme za maturu i polaganje ispita, prijemnih ispita i ispita na srednjoskolskim i
visokoskolskim ustanovama

Osposobljavanje i usavréavanje, obnavljanje i dopunjavanje ste¢enih znanja i razvijanje
drugih sposobnosti i vjestina za rad u struci

Program stranih jezika sukladno odobrenju Ministarstva

Tecajevi ucenja stranih jezika i provjeru aktivnog i pasivnog znanja stranog jezika za
odrasle i prevodilacka djelatnost

Tecajevi stranog jezika za predskolski i $kolski uzrast

TecCajevi za primjenu racunala i informati¢kih programa za djecu i odrasle

Glazbeno obrazovanje djece i odraslih, glazbeno obrazovanje i osposobljavanje po
posebnim programima, organiziranje muziékih priredbi i koncerata

Provodenje programa vrednovanja

Organizacija medunarodnih konferencija, seminara programa obrazovanja

IzloZbe, kulturne i zabavne priredbe, izleti, ekskurzije i studijska putovanja

Programi oCuvanja kulturne nematerijalne bastine

Tecajevi za potrebe obrazovanja i kulture za obitelj i domacinstvo

lzdavanje u najam neiskoristenog poslovnog prostora.

Navedene djelatnosti UciliSte obavlja kao javnu sluzbu.

A) ODJEL ZA OPCE, FINANCIJSKE | TEHNICKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:
1. RAVNATEU UCILISTA
(jedan izvrsitelj)

OPCI UVJETI:
Utvrdeni Statutom Clancima 31., 32.i 33.

POSLOVI | ZADACE:
Ravnatelj je samostalan u svom radu, a osobno je odgovoran Upravnom vijecu i Osnivacu.

predlaZe opce akte i Godisnji plan i program rada U¢ilista

predlaZe financijski plan, polugodidnji i godi$nji obracun

vodi poslovanje Ucilista

sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odluéivanja

predstavlja i zastupa UCiliste

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun UC¢ilista

zastupa Uciliste u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima

suraduje sa strucnim tijelima UCilita kod predlaganja U¢ilisnog kurikuluma

sudjeluje u upisu polaznika te sklapa i raskida ugovore o $kolovanju



- odlutuje o zahtjevima polaznika za nastavak $kolovanja za stjecanje srednje skolske
strucne spreme u UCilistu

- skrbi o sigurnosti, pravima i interesima polaznika i radnika Uc¢ilita

- suraduje s osnivatem, upravnim tijelima i ustanovama

- nadzire pravodobno i to¢no unosenje podataka u elektronsku maticu

- izdaje nastavnicima i struénim suradnicima odluke o tjednom i godiinjem zaduzenju, a
ostalim radnicima odluke o rasporedu radnog vremena

- izdaje radne naloge radnicima

- imenuje voditelje razreda obrazovnih skupina

- provodi odluke i zakljucke osnivaca, Upravnog vijeca i struénih tijela

- imenuje Clanove ispitnog povjerenstva za zavrdnu provjeru steéenih znanja i vjestina
programa osposobljavanje i usavrsavanja

- imenuje Clanove ispitnog povjerenstva za provjeru znanja i vjeitina stecenih putem
neformalnog i informalnog obrazovanja

- imenuje clanove povjerenstva za organizaciju i provodenje izrade i obrane zavrinog
rada u UCilistu

- imenuje Clanove povjerenstava za polaganje popravnih, razrednih, predmetnih i
razlikovnih ispita

- odlucuje o potrebi zaposljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika

- odlucuje o sklapanju i prestanku ugovora o radu radnicima UC¢ilista samostalno i uz
prethodnu suglasnost Upravnog vijeca

- poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvriavanja poslova
krienja obveza iz radnog odnosa

- odlucuje o uporabi dobiti u skladu s osniva¢kim aktom i odlukom Osnivaca

- sklapa pravne poslove o stjecanju, opterecivanju otudivanju nekretnina i pokretne
imovine te o investicijskim radovima sukladno odredbama Statuta,

- upucuje radnike na redovite i izvanredne lije¢ni¢ke preglede

- predlaze Upravnom vijecu donosenje odluke o upuéivanju radnika na prosudbu radne
sposobnosti

- izvjescuje struCna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i struénog nadzora
izvjeScuje polaznike, Osnivaca i ured drZavne uprave u Zupaniji o promjenama u radu i
ustrojstvu UCcilista sudjeluje u programiranju nastave

- osigurava stru¢no osposobljavanje i usavriavanje nastavnika i struc¢nih suradnika
zabranjuje u UCilistu sve oblike promidibe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s
djelatnoscu Ucilista

- obavlja druge poslove utvrdene propisima i opcim aktima Uilista te poslove za koje
izrijekom propisima opc¢im aktima nisu ovlastena druga tijela U¢ilista.

Naziv radnog mjesta:
2. VODITEU ADMINISTRATIVNIH POSLOVA
(jedan izvrsitelj)

OPCl UVJETI:



- razina 4.2 pravnog ili ekonomskog usmjerenja

- radno iskustvo: 1 godina na odgovarajuéim poslovima

- napredno poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

- poloZen strucni ispit za struénu osposobljenost u pismohranama za zaétitu i
obradu arhivskog i registraturnog gradiva.

POSLOVI | ZADACE:

- kontrolira pravodobno i pravovaljano podmirenje financijskih obaveza poslodavca i
vrii uplate

- sudjeluje pri obracunu placa, naknada i drugih obveza prema radnicima, obracunu
autorskih honorara i ugovora o djelu, te obraéunu svih zakonskih obveza iz dohotka

- izdaje putne naloge i vodi knjigu putnih naloga

- obavlja poslove pisarnice, u kojoj se obavljaju poslovi uredskog poslovanja, te je
odgovorna za rad iste,

- vodi uredsko poslovanje u Uilistu (primitak, otvaranje i pregled posiljki; upisivanje
pismena; dostava pismena u rad; otpremanje akata; razvodenje akata u upisniku
predmeta upravnog postupka; razvodenje akata u urudzbenom zapisniku)

- ispostavlja racune

- vodi personalnu evidenciju zaposlenih i Mati¢nu knjigu radnika

- unosi podatke o polaznicima u e-maticu i bazu podataka (AZUP | NISOO)

- vodi evidenciju pecata

- komunicira s klijentima i suradnicima

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta:
3. SPREMACICA
(jedan izvrsitelj)

OPCI UVJETI:
- najmanje zavrSena osnovna skola.

POSLOVI | ZADACE:

odrzava i Cisti prostorije Ucilista

vodi brigu o higijeni,

za svoj rad odgovorna je ravnatelju,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

B) ODJEL ZA ODGOJNO OBRAZOVNU DJELATNOST

Naziv radnog mjesta:
1. ANDRAGOSKI VODITEU
(jedan izvrsitelj)



OPCl UVJETI:

zavrsen diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiliéni
studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima u
ustanovama u sustavu odgoja i obrazovanja.

POSLOVI | ZADACE:

organizacija cjelokupnog procesa obrazovanja i vrednovanja

procjena i usmjeravanje polaznika u odabiru programa obrazovanja i programa
vrednovanja

upis polaznika u program obrazovanja i pristupnika u program vrednovanja

nacin izvodenja nastave, kvalitetu poucavanja i vrednovanja

ostvarivanje prava i obveza polaznika, kao i pracenje rezultata vrednovanja polaznika
programa obrazovanja odraslih

izrada programa obrazovanja ili programa vrednovanja koje predlaZe ustanova
provodenje programa vrednovanja sukladno nacelima iz Clanka 3. stavka 2. Zakona o
obrazovanju odraslih

poslovi vezani uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji uklju¢uju
savjetodavnu pomoc€ i podr3ku u prolaZenju programa obrazovanja i programa
vrednovanja

vodenje propisane andragoske dokumentacije, kao i propisanih evidencija

izdavanje javnih isprava

vodenje cjelokupne organizacije procesa nastave od pocetka do zavrietka programa
istraZivanje potreba za programima srednjoSkolskog obrazovanja odraslih,
osposobljavanjima, usavriavanjima, stjecanju  srednje  stru¢ne  spreme,
prekvalifikacijama

podnosenje izvjeca o realiziranim programima ravnatelju i Upravnom vijeéu
sudjelovanje u marketinskim radnjama koje prethode formiranju grupe

sudjelovanje s medijima i portalima

sudjelovanje u predlaganju i izboru nastavnika (i vanjskih suradnika) za sve programe
obrazovanja

utvrdivanje rasporeda dnevnog trajanja nastave

priprema izvjesca o potrebnim pobolj3anjima u obrazovnim planovima i programima
sudjelovanje u izradi Godisnjeg plana i programa

posjet nastavi i drugim oblicima obrazovnog rada, analiza rada nastavnika i strué¢nih
suradnika

poslovi vazni za obrazovanje odraslih u ustanovi

ostali poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta:
2. PREDAVAC U SKOLI STRANIH JEZIKA | SURADNIK NA PROJEKTIMA ERASMUS +



(1 izvrsitelj)

OPCI UVJETI:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij, ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij, ili specijalisticki diplomski strué¢ni studij, ili preddiplomski
sveucilidni ili strucni studij

poznavanje rada na racunalu (Word, Excel, Internet), druitvene mreie.

POSLOVI | ZADACE:

prijava, provedba i upravljanje tuzemnim i inozemnim projektima koji su od interesa
Ucilista i koji su financirani primarno sredstvima EU i dr.

upravljanje prikupljanjem sredstava za projekte — prati objave domacih i inozemnih
natjecaja za predaju projekata i programa sukladno strateskim i operativnim
planovima organizacije

razvoj novih projektnih ideja u podrucju interesa U¢ilista u suradnji s timom suradnika:
priprema materijala (istraZivanje i prikupljanje podataka) i saZetke potrebne za analizu
izrada i prijevod intelektualnih rezultata i materijala na engleski jezik i s engleskog
jezika u ugovorenim projektima

organizacija projektnim sastanaka, konferencija i komunikacija s partnerima,
aZuriranje web stranice i socijalnih mreza

dodatna organizacijska zaduZenja prema potrebi Uéilista.

Naziv radnog mjesta:
3. VODITEU INSTITUCIONALNE | MEDUORGANIZACIJSKE SURADNJE
(1 izvrsitelj)

OPCl UVIETI:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij, ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, ili preddiplomski
sveucilisni ili struéni studij

radno iskustvo u pisanju, organizaciji i provedbi projekata financiranih iz EU fondova
minimalno 2 godine

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Office, WordPress) i koristenje drustvenih
mreZa (Facebook, Instagram, LinkediIn)

izvrsno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

vozacka dozvola B kategorije.

POSLOVI | ZADACE:

razvoj i implementacija strategije suradnje usmjerene na ostvarivanje ciljeva U¢ilista
te identificiranje potencijalnih partnera za suradnju

odrzavanje postojecih i razvoj novih partnerstava s tuzemnim i inozemnim
organizacijama, ukljuCujuc¢i pregovaranje, dogovaranje parametara suradnje, te
pracenje realizacije dogovorenih aktivnosti i projekata



- redovito pracenje i evaluaciju ucinkovitosti partnerstva i projekata te pripremu
izvjestaja za nadleina tijela U¢ilista

- priprema, pisanje, prijava, provedba i upravljanje tuzemnim i inozemnim projektima
koji su od interesa UCilista, a koji su financirani primarno sredstvima Europske unije i
iz drugih izvora

- upravljanje prikupljanjem sredstava za projekte, uklju¢ujuéi pracenje objava tuzemnih
i inozemnih natjeCaja za predaju projekata i programa sukladno strateikim i
operativnim planovima U¢ilista

- razvoj novih projektnih ideja u podrucju interesa Ugilidta u suradnji s timom suradnika,
ukljuCujuci pripremu materijala, istraZivanje i prikupljanje podataka, te sajetke
potrebne za analizu

- izradaiprijevod projektnih rezultata i materijala na engleski jezik i s engleskog jezika u
ugovorenim projektima

- organizacija projektnih sastanaka, konferencija i komunikacija s partnerima, aZuriranje
web stranice i druStvenih mreZa U¢ilista

- predstavljanje UCiliSta na javnim dogadajima, konferencijama i sastancima, uklju¢ujuci
pripremu i distribuciju promotivnih materijala u svrhu povecanja vidljivosti U¢ilita,
projekata koje ono provodi i drugih aktivnosti

- dodatna organizacijska zaduZenja prema potrebi U¢ilista.

Clanak 9.
Navedeni djelatnici UCilidta rasporeduju se na rad u 8 satnom radnom vremenu, a prema
potrebi i u cilju obavljanja propisanog posla mogu raditi i duZe, u dva dijela (prijepodne i
poslijepodne), ali u okvirima propisanim zakonom.

Clanak 10.

Zaposlenici Ucilista duZni su propisane poslove i zadace obavljati u skladu sa propisima te
pravilima struke.

Clanak 11.
Natjecaj za slobodna radna mjesta obavlja se putem sredstava javnog priopc¢avanja, putem
oglasa u Narodnim novinama ili putem oglasa i posredstvom Hrvatskog zavoda za

zaposljavanje.

Rok za prijavu na natjedaj za ravnatelja je 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja a zbog
bitnih razloga Upravno vije¢e moze odluciti da javni natjecaj traje 8 (osam) dana.

Rok za prijavi na natjecaj ostalih zaposlenika je 8 (osam) dana od dana objavljivanja. Natjecaj
mora sadrZavati sve bitne elemente propisane zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

Clanak 12.
Ravnatelj Ucilista ce temeljem ovog Pravilnika sa zaposlenicima zakljuéiti Ugovor o radu.

Clanak 13.
Ugovorom o radu obvezno se odreduje probni rad.



Probni rad traje 3 (tri) mjeseci i radniku koji na probnom radu nije zadovoljio, prestaje rad.
I1l. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
U sluaju nesuglasja u provedbi ovog Pravilnika pravo tumaéenja ima ravnatelj.

Clanak 15.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin propisan za njegovo donosenje.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana nakon donosenja i objavljivanja na Oglasnoj plodi
Ucilista.

Predsjednica Upravnog vijeca
Renata Hrasti¢ Baksa

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i dana 16.04.2024. te stupa na snagu dana
23.04.2024. godine.

Ravnatelj
Mario Zamuda

e il

Klasa: 007-02/24-01/1
Urbroj: 2109-2-2-01-24-1
Cakovec, 16.04.2024.



