Na temelju ¢lanka 20., 34. 1 46. Statuta Gradskog satiri¢kog kazalista ,, KEREMPUH* br.,
123/2007 od 1. oZujka 2007., Odluke o izmjenama i dopunama Statuta broj : 1235 /2012
od 15. 11. 2012., Odluke o izmjenama i dopunama Statuta broj: 1262-1/13. od 10.11.
2013., Odluke o izmjenama i dopunama Statuta broj: 287 -3/2015. od 1.4.2015., Odluke
0 izmjenama i dopunama Statuta broj: 472-1/2017. Od 21.2.2017., Odluke o izmjenama i
dopunama Statuta broj: Klasa:009-01/22-01/02, Ur.broj: 001-01-22-01 od 9.2.2022.,i
Odluke o izmjenama i dopunama Statuta broj: Klasa: 004-01/23-02/33, Ur.broj: 001-01-5
od 12.6.2023.g., Odluke o izmjenama i dopunama Statuta broj: Klasa: 035-03/24-02/08,
Ur.broj: 001-01-24-4 od 26.6.2024.g, na prijedlog Ravnatelja, Kazalisno Vijeée Gradskog
satirickog kazalista Kerempuh, na elektronskoj sjednici, dana 21. listopada 2024. godine
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
GRADSKOG SATIRICKOG KAZALISTA KEREMPUH
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 izvriitelja na pojedinim radnim mjestima,
koeficijenti sloZenosti poslova pojedinih radnih mjesta te druga pitanja od vaZnosti
unutarnjeg ustrojstva Gradskog satiri¢kog kazalista Kerempuh  (u daljnjem tekstu:
Ustanova).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znadenje, odnose se
jednako na muski i 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 na¢in 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 se organiziraju sljedeée ustrojstvene jedinice:
1. Ustrojstvena jedinica kazali$nih umjetnika;

2. Ustrojstvena jedinica tehnike
3. Ustrojstvena jedinica administracija — uprava.



III.  POPIS RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA - SISTEMATIZACIJA

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

' Rbr. RADNO MJESTO | SPREMA KOEF. BR.SIST.

i . RADNIKA
1 Ravnate]j | Vss 410 1 i
2| Dramski glumac Prvak VSs | 3,15 5
: 3___? Drama_turg VSS 2,60 1 ) _
4 Tajnik ustanove 1 ) | vss | 255 | 1|
5 Voditelj marketinga - ' V8S | 2,55 | 1 I
_6— Voditelj financijskih i rat‘fun_oastvenih posloval _V%S 255 1
7 Voditelj tehnike 1 | L ovss | 255 |1
8 j Dramski glumac Vss | 2,18 | 24
o : 2,75 ]
-9 Struéni suradnik za marketing - _ VSS 2,18 | 1 _
10 | Strucni suradnik u prodaji L V8S _. 2,18 1
i 1 Strucnjak zastite na radu 2 - i VS.S ; 2,13 1 '
12 . Suﬁdnik za administrativne poslove _VQS ; 2,05 1
| 13 Suradnik za financijske i ratunovodstvene poslove _ ves | 2}]—5_: 1
14 Inspicijent1 - | v8 | 205 | 1 |
15 Pomoénik voditelja tehnike 2 — odrZavanje predstava z Vss 2,05 1 |
16 Pomoc¢nik voditelja telm_ike 2 tehniélm—miriavanj e VvS§S - 2,05 1 i
17 _V_1§1 referent za marlieting o SSS 2,03 __ 1 __
18 . Visi organizator tehnike - SSS 1 2,03 2 o
19 Majstqr voditel] za tonivideo i SSS ! 1.85 1
20 Majstor voditelj za rasvjetu - SSS 1,85 1 _
21 Majstor voditelj pozornice - SSS—é—I,SS j 1
| 22 | Majstor pozornice _ _——SSS 1,73 i I
| 23 Q_M_aj§10r rasvjete 8sS | 1,73 9 '
24 Majstor bravar | sss [1m | 1|
25 | Majstor rekvizite ._ ~ SSS _. 1,73_ 1
26 . Majstor masker i — Sss | 1,73 1
27 | Majstor frizer vlasuljar ] | sss | 1,73 1|
~ 28 | Majstor garderobe - kroja¢ | SSS | I,_?;_—_ 2 ]
29 Tehniar odrzavanja ' | 88 | s | 2
30 Racunovodstveni referent ) ; 88§ 1,73 : 1
31 Prodavad blagajnik | sss Ty | 2 |
32 Vatrogasni djelatnik 1 B - | $$S 1,73 . 1
33 Kostimer - garderobijer SSS 1,62 1
34 Tehnicar tona/videa i SSS l_,(? . 1_ N
35 Rekviziter 1 osss e 1
36 | Vatrogasni dielatnik 2 $SS 162 1
37 Manipulant _ | NSS | 140 3




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 zatedenih radnih
mjesta te nazive radnih mjesta iz ovog pravilnika, struénu spremu i pripadajuce
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
podrugja 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 Ustrojstvene jedinice.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

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

Odlukom ravnatelja imenovat ¢e se osobe zaduZene za obavljanje dodatnih
poslova, sukladno vaZze¢em 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 vaZeceg Kolektivnog

ugovora 1 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 nainu
rada Ustanove Klasa: 009-01/23-01/06, Ur.Broj: 001-01-1 od dana 10.10.2023.



[zmjene i dopune Pravilnika donose se na naéin propisan Zakonom za njegovo
donosenje.

Klasa: 011-02/24-01/02
Urbroj: 001-01-24-3

Zagreb, 21. listopada 2024.
Predsjednica Kazali$nog vijeca

Ana Maras Harmander

//\_,6/\/-. ..1_/‘ CA i
|

4 J

!

Utvrduje se da je gradonacelnik Grada Zagreba na prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada dao prethodnu suglasnost od 17.10.2024. godine, KLASA: 611-
01/24-07/114, URBROJ: 251-01-12-24-2.

Pravilnik je objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 22 12200 godine te je stupio
na snagu dana 2210024, godine.

Zagreb,
5010- o)k,

Ravnateljica:
Sonja Kovacéié
Ly



PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU |
NACINU RADA
GRADSKOG SATIRICKOG KAZALISTA KEREMPUH

PRILOG 1
Opisi poslova radnih mjesta strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

RAVNATELJ

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

DRAMSKI GLUMAC - PRVAK

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

izvrSava sve glumadke zadacée prema planu rada Kazalista,

nositelj je glavnih i velikih uloga,

u svom radu istiCe se umjetnickim kreacijama i postignuc¢ima,

u ostvarivanju svoje uloge slijedi naputke redatelja,

prisustvuje glumackim, koreografskim, pjevackim i drugim probama, kao i snimanju glazbe
kada to zahtijeva uloga,

sudjeluje u televizijskom, filmskom, fonografskom i video snimanju predstava ili ulomaka
predstava s repertoara Kazalista,

sudjeluje u promidzbi Kazalista i predstava s repertoara Kazalista,

stalno unapreduje svoje strucno glumacko znanje, kao i fizicku i psihicku kondiciju,

po potrebi zamjenjuje kolege glumce u predstave izvan plana rada, odlukom ravnatelja,

- VSS (ADU ili drugi odgovarajuci studij glume),
- 15 godina glumackog iskustva,
- ostvarena priznanja i nagrade za glumacka umjetnié¢ka ostvarenja

DRAMATURG

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

vodi brigu o razini i provedbi kazaliSnog programa,

prati knjizevnu literaturu za predlaganje kazaliSnog repertoara,

predlaze nove naslove za dramski repertoar,

piSe recenzije o tekstovima, priprema tekstove za knijiZice predstava,

sudjeluje u obradi teksta, brine o kakvaoci i toénosti prijevoda igranih djela,

sudjeluje u sastavljanju repertoara i glumackih podjela,

radi kao dramaturg predstave prema dogovoru s ravnateljem i redateljem predstave
uvjezbava zamjene glumaca,

kada Kazaliste nema zaposlenog umjetnickog voditelja, u dogovoru s ravnateljem
obavlja i poslove umjetni¢kog voditelja.

- VSS (ADU ili drugi odgovarajuci studij dramaturgije),
- poznavanje engleskog jezika
- ostvareni rezultati u dramaturskom radu



TAJNIK USTANOVE 1

Opis poslova i radnih zadataka

sastavlja prijedloge normativnih akata,

uskladuje normativne akte sa zakonskim propisima,

po punomoci ravnatelja zastupa Kazaliste pred sudovima i drugim drzavnim tijelima,
brine o autorskim pravima za prijevode i tekstove, glazbu te koristenje sli¢nih prava,
daje pravna misljenja i tumacenja pozitivnih zakonskih propisa,

provodi natjecajne postupke,

u suradnji sa sluzbom ra¢unovodstva i drugim nadleznim sluzbama te na temelju,
izradenog plana nabave provodi provodi postupke javne nabave,

izraduje prijedloge ugovora o radu,

izraduje prijedloge ugovora koje Kazaliste sklapa s vanjskim suradnicima,

obavlja i druge pravne poslove,

evidentira kadrovske promjene i azurira za njih potrebnu dokumentaciju,

obavlja strucne poslove prilikom prijema radnika u radni odnos te prilikom prestanka,
radnog odnosa (prijave i odjave radnika na HZZO i HZMO i dr.),

vodi osobne kartone svih zaposlenika Kazalista,

priprema plan godisnjih odmora,

vodi brigu o eventualnim sudskim rocistima i obavjestava o njima ravnatelja,
sreduje, popisuje i osigurava registraturno gradivo iz djelokruga svoga rada,

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja,

priprema sjednice i sastavlja zapisnike sa sjednica KazaliSnog vije¢a u skladu sa zakonom,
vodi struCne poslove u stegovnom postupku.

Uvjeti:

VVSS pravnog smjera,

3 godine radnog iskustva-na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na PC-u (Word i Exel),

poznavanje engleskog jezika

VODITELJ MARKETINGA

Opis poslova i radnih zadataka:

organizira i nadzire marketinske, prodajne i komunikacijske aktivnosti Kazalista,
osmisljava i predlaZze marketinske strategije, strategije prodaje i razvoja publike i
media planove, te nadzire njihovu realizaciju,

izraduje financijske planove marketinskih i prodajnih aktivnosti Kazalista,
kontrolira i odgovara za namjensko trogenje odobrenih sredstava i nadzire trodkove u
sklopu odobrenog budzeta,

koordinira i kontrolira poslove vezane uz sve oblike prodaje ulaznica (blagajnicka
prodaja, organizirana prodaja, online prodaja),

koordinira poslove vezane uz pripremu tiskanih, elektronickih i multimedijalnih,
kazali$nih izdanja i promotivnih materijala,

osmisljava i koordinira provedbu marketinskih kampanja i svih oblika promocije
kazalista u tiskanim i elektroni¢kim medijima,

osmisljava, predlaze i odobrava sponzorske i donatorske modele i pakete,
komunicira s potencijalnim sponzorima i donatorima,



- sastavlja sponzorske i donatorske ugovore uz suradnju s tajnikom Kazalista, ugovore s
drugim partnerima Kazalista (medijski pokrovitelji, partneri predstava i dr.), nadzire izvrSenje
ugovornih obveza sponzora i partnera prema Kazalistu i Kazalista prema sponzorima,
donatorima i partnerima,

- nadzire organizaciju gostovanja Kazalista u zemlji i inozemstvu,

- obavlja sve poslove vezane za organizaciju i komuniciranje ostalih programskih
aktivnosti Kazalista (gostovanja drugih kazalista, festivala Dani satire i drugih
dogadanja u prostorima Kazalista),

- u suradnji sa Stru¢nim suradnikom za marketing, Struénim
suradnikom u prodaji, Visim referentom za marketing, i Voditeljem tehnike 1 izraduje,
prijedlog mjesecnog ili dvomjesecnog rasporeda izvedbi predstava i obavlja
intrakomunikaciju u Kazalistu o finalnom rasporedu i eventualnim izmjenama,

- prati javne pozive za sufinanciranje programa u kulturi i u suradnji s umjetnic¢kim
voditeljem, dramaturgom i ravnateljem prijavljuje projekte i prikuplja dokumentaciju
za natjeCaje,

- u suradnji sa sluzbom racunovodstva, prodaje i dramaturgom izraduje izvjestaje o
realizaciji programa,

- organizira i nadzire rad biljatera i obracunava satnicu rada i sastavlja izvjestaj o
trodkovima biljaterske sluzbe

- azurira web stranicu Kazalista,

- komunicira sve javne nastupe umjetnika i uprave,

- sudjeluje u organizaciji festivala Dani satire Fadila HadZica u okviru opisa svog

radnog mjesta.

Uvijeti:

- VSS, 2 godine radnog iskustva na poslovima marketinga poZeljno u kulturi,
- poznavanje rada na PC-u (Word i Excel),

- poznavanje engleskog jezika

VODITELJ FINANCIJSKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA 1

Opis poslova i radnih zadataka:

- rukovodi radom i odgovoran je za rad organizacijeske jedinice racunovodstva

- organizira, upravlja i nadzire rad raéunovodstva i financija,

- utvrduje podjelu radnih zadataka pojedinih izvrsitelja u odjelu racunovodstva i
financija,

- sastavlja i kontrolira izvr§enje plana rada sa stanovista rokova i kvalitete,

- prati propise, uputstva i tumacenja vezana uz racunovodstvo i financije i
organizira primjenu istih,

- prati, analizira daje ocjenu o financijskih kretanjima i poslovima Kazalista,

- brine o realizaciji ciljeva i zadataka financijsko-raCunovodstvenog odjela u skladu s
ciljevima poslovne politike Kazalista,

- obavlja financijske analize kretanja i koristenja sredstava, izraduje analize
mogucnosti razvoja,

- poduzima mjere za uklanjanje nedostataka, kako u toku realizacije procesa rada tako
i na temelju analize zadanih planova,

- ispisuje analiticke i sintetiCke bilance i kartice po tromjeseénom i godisnjem
obracunu,

- obracunava PDV,

- obracunava place, vodi pojedina¢ne evidencije za svakog zaposlenog o isplacenim
placamai naknadama,



Uvijeti:

izraduje evidencije i obracuna bolovanja i dostavlja HZZO-u zahtjev za refundacijom,
obraunava obustave potrazivanja od zaposlenih i izdaje potvrde,

sastavlja tablice o potrebnim sredstvima za placu i izvje$¢a o ostvarenim placama,
sastavlja tablice materijalnih prava zaposlenika i radi obracun,

odgovara za zakonitost i toénost obraduna plac¢a i naknada,

dnevno suraduje s ostalim stru¢nim odjelima u rjeSavanju ekonomskih i financijskih
pitanja,

uspostavlja i odrzava kontakte s vanjskim subjektima (poslovna banka, Porezna
uprava, FINA, DZS, nadlezni uredi...) te prikuplja i obraduje podatke radi potrebe
izrade izvjeStaja KazaliSta prema vanjskim korisnicima,

sastavlja redovite periodicne obracune i godiSnji obracun i brine za postivanje rokova
za njihovu pravovremenu predaju i objavu,

temeljem prikupljenih podataka sastavlja prijedloge godiSnjeg i trogodisnjeg
financijskog plana i prati njihovo izvrsenje,

sudjeluje u pripremi izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti i pripremi godi$nje inventure,
odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz djelokruga
rac¢unovodstva i financija,

potpisuje dokumentaciju u okviru postojecih propisa i procedura,

prisustvuje raznim stru¢nim sastancima, savjetovanjima i seminarima na kojima se
obraduju problemi ekonomsko-financijskog poslovanja.

- VSS, ekonomskog smjera,
- 3 godine radnog staza, pozeljno iskustvo rada u proraéunskom rac¢unovodstvu

- poznavanje rada na PC-u (Word i Excel),
- poznavanje engleskog jezika

VODITELJ TEHNIKE 1

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

rukovodi radom i odgovoran je za rad ustrojstvenom jedinicom tehnike,

planira i izraduje raspored rada i radnog vremena djelatnika tehnike,

odreduje rokove izvrSavanja zadataka i odgovoran je za njihovo postivanje, kao i za
kvalitetu svih radova iz djelokruga ustrojstvene jedinice tehnike,

preuzima umjetnic¢ko-tehnicke skice scenografa i kostimografa i dogovora rokove izrade
scenografije, rekvizite i kostima vodeci racuna o odobrenom budZetu,

sudjeluje u dogovoru o pripremama za izradu kostima i scenografije kao i ostalih
potrebnih tehnickih detalja, odgovoran je za realizaciju svih poslova tehnike Kazalista,
sudjeluje u svim mjerackim, tehnickim i generalnim probama,

predlaze i planira tekuce i investicijsko odrzavanje u Kazalistu, osobito tehnicke opreme
Kazalista,

sreduje, popisuje i osigurava dokumentaciju koja se odnosi na tehnicku sluzbu -
kostimografske, scenografske skice i sl.,

sudjeluje u izradi godisnjeg plana Kazalista,

organizira sve §to je potrebno u tehni¢kom smislu za gostovanja ukljudujuéi i prijevoz
potrebne opreme predstava

- VSS tehni€kog ili drustvenog smijera,
- 2 godine radnog staza (prednost je rad na istim ili slicnim poslovima u kazalistu)

- organizacijske sposobnosti,



- poznavanje rada na PC-u (word, excel),
- poznavanje engleskog jezika,

DRAMSKI GLUMAC

Opis poslova i radnih zadataka:

- izvrSava sve glumacke zadace prema planu rada Kazalista i uputama redatelja,

- prisustvuje glumackim, koreografskim, pjevackim i drugim pokusima, kao i snimanju glazbe
kada to uloga zahtijeva,

- sudjeluje u televizijskom, filmskom, fonografskom i video snimanju predstava ili ulomaka
predstava s repertoara Kazalista,

- sudjeluje u promidzbi KazaliSta i predstava s repertoara Kazalista,

- stalno unapreduje svoje stru¢no glumacko znanje, kao i fiziCku i psihi¢ku kondiciju,

- po potrebi zamjenjuje kolege glumce u predstave izvan plana rada, odlukom ravnatelja

Uvjeti:
- VSS (ADU ili drugi odgovarajuéi studij glume),

STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING

Opis poslova i radnih zadataka:

- u suradnji s Voditeljem marketinga sudjeluje u izradi marketinskih strategija i media planova
i njihovoj realizaciji,

- sudjeluje u organizaciji gostovanja Kazalista u zemlji i inozemstvu i obavlja sve
operativne poslove vezane uz gostovanja,

- prati javne pozive i u dogovoru s umjetnickim voditeljem, dramaturgom i ravnateljem
prijavijuje predstave na domace i inozemne festivale te obavlja sve poslove vezane
uz sudjelovanje KazaliSta na festivalima,

- u suradnji s Voditeljem marketinga, prodaje i odnosa s javnoscu, te Stru¢nim
suradnikom u prodaji izraduje prijedlog dvomjesecnog rasporeda izvedbi predstava,

- u suradnji s Voditeljem marketinga, prodaje i odnosa s javno$céu sustavno komunicira
s tiskanim i elektronskim medijima s ciliem $to boljeg prac¢enja programa i drugih
aktivnosti Kazalista,

- osmisljava i realizira marketinSke kampanije i sve oblike promocije kazalista u
tiskanim i elektroni¢kim medijima,

- osmisljava i predlaze sponzorske i donatorske modele i pakete,

- organizira i sudjeluje na poslovima video snimanja i izrade video materijala vezanih za
predstave Kazalista,

- arhivira snimljene video materijale,

- azurira web stranicu Kazalista,

- sudjeluje u organizaciji festivala Dani satire Fadila HadZi¢a u okviru opisa svog
radnog mjesta.

- VSS, 3 godine radnog iskustva na poslovima marketinga, pozeljno u kulturi,
- poznavanje rada na racunalu (Word i Excel),
- poznavanje engleskog jezika



STRUCNI SURADNIK U PRODAJI

Opis poslova i radnih zadataka:

- u suradnji s Voditeljem marketinga, sudjeluje u izradi
strategija prodaje i razvoja publike,

- obavlja sve poslove vezane za grupnu i individualnu prodaju ulaznica,

- vodi evidenciju te obavlja sve poslove vezan uz pretplatnike,

- predlaze nove modele grupne prodaje (tvrtke, Skole, udruge...),

- dogovara grupne pogodnosti i sastavlja Protokole o suradnji,

- ispituje i analizira trzite te predlaZze nove ciljane skupine sukladno
repertoaru Kazalista,

- azurira bazu podataka kupaca i prosiruje ju novim potencijalnim kupcima,

- aktivno sudjeluje u formiranju mjesecnih rasporeda obzirom na potraznju za
odredenim predstavama,

- organizira distribuciju mjeseénih/dvomjesecnih rasporeda,

- dnevno prati prodanost najavljenih izvedbi i upozorava djelatnike marketinga na
slabiju prodanost ulaznica za pojedine predstave,

- podnosi mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje o prodaji ulaznica
Voditelju marketinga, i ravnatelju,

- analizira rezultate prodaje i predlaze mjere za pobolj$anje,

- prati i evidentira broj izvedbi predstava u Kazalistu i na gostovanjima,

- programira predstave u sustavu i unosi na web stranicu Kazalista,

- ureduje i azurira izloge Kazalista,

Uvjeti:

- VSS, pozeljno iskustvo rada na odgovarajuc¢im poslovima u kazalistima,
- poznavanje rad na PC-u (Word i Excel),

- poznavanje engleskog jezika

STRUCNJAK ZASTITE NA RADU 2

Opis poslova i radnih zadataka:

- nadzire provodenje mjera zastite na radu i daje upute za rad na siguran nacin,

- vodi evidenciju o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izraduje godisnje
izvjesce,

- suraduje s tijelima inspekcije rada te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koji se
bave poslovima zastite na radu,

- suraduje sa specijalistima medicine rada,

- u dogovoru s ravmnateljem | voditeljem tehnike organizira sistematski pregled za
zaposlenike Kazalista,

- prati zakonske propise iz podrucja zastite na radu,

- brine se za poslove sigurnosti i protupozarne zastite sukladno zakonskim odredbama i
specificnostima kazalis$ne djelatnosti,

- odgovoran je za pravodobno donoSenje svih akata iz podrucja sigurnosti i zastite na radu te
protupozarne zastite kao i za provodenije istih,

- vodi brigu o zakonskim rokovima za izradu pojedinih atesta te je isklju¢ivo odgovoran za
prikupljanje svih potrebnih dokumenata (razli¢ita uvjerenja i atesti),

- odgovoran je za pravodobnu realizaciju svih lijeéni¢kih pregleda, stru¢nih ispita sukladno
vazecim zakonskim propisima svih djelatnika sluZbe odrzavanja i sigurnosti,



- u suradnji sa Sefom vatrogasaca za zastitu na radu organizira te¢ajeve i viezbe iz
protupozarne zastite za radnike sukladno zakonu,

- sreduje, popisuje i osigurava registraturno gradivo iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti vezane uz potrebe sluzbe,

- obavlja poslove nabave materijala potrebnog za obavljanje poslova Kazalista,

- vodi brigu o skladistu oruzja, kao posebno ¢uvanom dijelu fundusa rekvizite,

- vodi brigu o dokumentaciji oruzja i dokumentaciji o ispravnosti izvodenja glasnog pucnja,

- brine o voznom parku kazalista "Kerempuh™ (registracija vozila, tehni¢ki pregled vozila sl.).

Uvjeti:

- VSS, specijalisti¢ki studij zastite na radu,

- polozen op¢i i posebni dio strucnog ispita za stru¢njaka zastite na radu,
- poznavanje rada na PC-u (word, excel),

- poznavanje engleskog jezika,

SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

- obavlja administrativne poslove za ravnatelja i Kazaliste,
- organizira za ravnatelja sastanke te skrbi o vodenju o¢evidnika sastanaka,
- prima telefonske pozive,
- prima postu i skrbi o otpremi poste,
- vodi urudzbeni zapisnik,
- kontaktira s pravnim i fiziCkim osobama po uputama ravnatelja i tajnika kazalista,
- vodi pismohranu,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju,
- zajedno s Tajnikom ustanove 1, Voditeliem marketinga obavlja
poslove protokola,
- po potrebi pomaze u pripremi sjednica i drugih sastanaka te vodi biljeske.

Uvjeti:

-VSS

- poznavanje rada na PC-u (Word i Excel),

- poznavanje engleskog jezika,

- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

SURADNIK ZA FINANCIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Opis poslova i radnih zadataka:

- priprema dokumentaciju za knjiZzenje u glavnu knjigu,

- prikuplja i provjerava sve dokumente za knjizenje u pogledu racunske, sustinske i
formalne ispravnosti, vodi racuna o evidentiranju dokumenata prema oznaci mjesta
troska, aktivnostima i izvorima,

- izraduje odgovarajuce temeljnice za knjizenje nastalih promjena na kontima glavne
knjige,

- obavlja uskladenje stanja glavne knjige s analitickim evidencijama,

- prima i evidentira ulazne i izlazne racune te odgovara za zakonitost likvidacije



raéuna kao $to su originalnosti to¢nost, veza s odgovaraju¢im ugovorom, narudzbom,
ponudom, mjestom troska, aktivnosti i izvorima,

- vréi redovito uskladenje potrazivanja i obveza s kupcima i dobavljacima,

- sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i godiSnjeg obracuna,

- obra¢unava i isplacuje dokumentaciju u vezi s isplatom naknada (autorski honorari,
privremni i povremeni poslovi, ugovor o djelu), odgovara za to¢nost obracuna i
isplate naknada i doprinosa koje obraduje,

- priprema i obavlja placanja po transakcijskom racunu elektronskim putem,

- odgovara za toéno, uredno i azurno obavljanje poslova u skladu s propisima za
uredno odlaganje i uvanje knjigovdstvenih isprava, poslovnih knjiga i arhiviranja,

- sastavlja i $alje radune za prodane ulaznice pravnim osobama

- prati propise koji se odnose na racunovodstvo i knjigovdstvo i struéno se usavrsava,

- po potrebi zamjenjuje i obavlja poslove knjigovode,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu Voditelja financijskih i
racunovodstvenih poslova 1 i ravnatelja.

Uvjeti:
- VSS ekonomskog smijera,
- 1 godina radnog staza, pozeljno iskustvo rada u prora¢unskom racunovodstvu,

- poznavanije rada na PC-u (Word i Excel),

INSPICIJENT 1

Opis poslova i radnih zadataka:

- rukovodi izvedbom predstave kako je izvorno pripremljena,

- uskladuje rad umjetnickog i tehnickog ansambla na probama i izvedbama predstava,

- slaze dnevni i tjedni raspored proba u dogovoru s redateljem,

- odgovara za tijek izvedbe predstave, posebno za pravovremeni pocetak, nastup glumaca,
zvuéne efekte, rasvjetne promjene, scenografske promjene, pravovremeni angazman
majstora rekvizite, garderobijera i majstora pozornice | drugih djelatnika sudionika izvedbe
predstave te zavrsetak,

- kontrolira pravovremenu prisutnost svih sudionika u predstavi,

- kontrolira tehni¢ku pripremu scene,

- zapisuje finalnu verziju teksta,

- prisustvuje svim probama i izvedbama predstava za koje je zaduzen,

- evidentira sve napomene redatelja tijekom pokusa, biljezi sve svjetlosne i zvucne efekte u
inspicijentsku knjigu,

- nakon proba i predstava podnosi odgovarajuca izvjesca ravnatelju, voditelju tehnike,
voditelju marketinga, prodaje i odnosa s javnoscu i tajniku ravntelja — administratoru —
arhivaru,

- po potrebi preuzima poslove Saptaca,

- obavlja svoju djelatnost u okviru svih dogadanja u produkciji Kazalista, a po potrebi pomaze
gostujucim inspicijentima,

- obavlja posao inspicjenta za druga scenska dogadanja u Kazalistu,

- arhivira inspicijentske knjige predstava za koje je zaduzen,

- vodi mjesecnu evidenciju o broju izvedbi predstava za svakog pojedinog glumca i predaje ih
voditelju racunovodstva i financija,

- obavlja posao vode puta na visednevnim gostovanjima predstava Kazalista,



Uvjeti:

- V88 iz drustvenih ili humanisti¢kih znanosti ili umjetnickoga podrucja, poZeljno iskustvo rada u
kazalistu

- poznavanije rada na PC-u (Word i Excel),

- poznavanje engleskog jezika

POMOCNIK VODITELJA TEHNIKE 2 - ODRZAVANJE PREDSTAVA

Opis poslova i radnih zadataka:

- organizira kvalitetno i pravovremeno postavljanje scenografije i rekvizite potrebne za
odrzavanje proba i predstava,

- sudjeluje u predaiji skica za izradu scenografije kao i svim mjeracim, tehnickim i generalnim
probama,

- pomaze u organizaciji rada tehni¢kog osoblja i izdaje naloge za rad,

B skrbi o racionalnom trosenju materijala i opreme,

- sudjeluje u organizaciji gostovanja Kazalista, i s tim u svezi obavlja pripadajuci dio tehnickih
priprema (prijevoz scenografije, kostima, $minke i druge opreme),

- za vrijeme pokusa, odrzavanja predstava i gostovanja organizira i nadzire rad tehnickog
osoblja i provodi upute Voditelja tehnike 1,

- vodi evidenciju rada i izraduje planove rada za svoj odjel,

- vodi potrebnu tehni¢ku dokumentaciju za sve predstave na repertoaru,

- kontrolira evidenciju o prisutnosti na radu,

- dezura na predstavama odnosno svim dogadanjima unutar Kazalista.

Uvijeti:

- VVSS tehnickog smijera ili umjetni¢koga smjera i pozeljno iskustvo rada u kazalistu ili
na sli€nim poslovima na televiziji i filmu

- poznavanje rada na PC-u (word, excel),

- poznavanje engleskog jezika,

POMOCNIK VODITELJA TEHNIKE 2 - TEHNICKO ODRZAVANJE

Opis poslova i radnih zadataka:

- organizira i vodi sve poslove odrZzavanja na sustavima grijanja, ventilacije i klime,

- brine se o tehnickoj dokumentaciji svih uredaja, sustava grijanja, ventilacije i klime,

- organizira servisiranje tehni¢ke opreme,

- osigurava funkcionalnost sustava video nadzora,

- sudjeluje u poslovima investicijskog i teku¢eg odrzavanja Kazalista,

- brine o sustavu evidencije radnog vremena i vodi mjese¢nu evidenciju radnog vremena

- za potrebe promocije i arhive kazalista snima probe i predstave, izraduje promo spotove za
predstave,

- vodi arhivu snimki svih predstava

Uvjeti:

- V8S tehniékog ili umjetnickoga smijera i 4 godine radnog iskustva u kazalistima ili na
sliénim poslovima

- poznavanje rada na PC-u (word, excel),

- poznavanje engleskiog jezika,



Radno mjesto: VISI REFERENT ZA MARKETING

- obavlja sve poslove vezane za grupnu i individualnu prodaju ulaznica,

- vodi evidenciju te obavlja sve poslove vezan uz pretplatnike,

- predlaze nove modele grupne prodaje (tvrtke, Skole, udruge...),

. dogovara grupne pogodnosti i sastavlja Protokole o suradnji,

- programira predstave u sustavu i unosi na web stranicu Kazalista,

- ureduje i aZurira izloge Kazalista,

- azurira bazu podataka kupaca i prosiruje ju novim potencijalnim kupcima,

- vodi arhivu tiskanih materijala i medijskih objava o predstavama i kazalistu
(Presscut),

- obavlja poslove tajnice zirija na festivalu Dani satire Fadila Hadzi¢a i sudjeluje u
organizaciji festivala u okviru opisa svog radnog mjesta,

- komunicira i suraduje s Institutom za povijest kazalista HAZU.

Uvijeti:

-8SS

- 1 godina radnog staza

- pozeljno iskustvo rada na odgovaraju¢im poslovima u kazalistima,
- poznavanje rada na PC-u (Word i Excel)

VIS| ORGANIZATOR TEHNIKE

Opis poslova i radnih zadataka:

- izraduje scenografiju (bravarske, stolarske i tapetarske radove) i rekvizitu za nove
predstave,

- sudjeluje u predaji skica za izradu scenografije kao i svim mjeracim, tehnickim i generalnim
probama,

- prema skicama scenografa izraduje popis svog potrebnog materijala za izradu scenografije

- organizira odrzavanje i eventualne popravke scenografije i rekvizite za predstave na
repertoaru,

- po potrebi preraduje scenogarfiju iz fundusa kazaliSta za potrebe novih predstava

- po potrebi sudjeluje u odrZzavanju objekata Kazalista (odrzavanje stolarije, namjestaja i
ostalog inventara)

- nabavlja i skrbi o racionalnom troSenju materijala i opreme za izradu scenografije,

- vodi odrzavanje uredaja i postrojenja u suradnji sa Pomocnikom voditelja tehnike 2 za
tehnicko odrzavanije,

- postavlja uredaje i po potrebi opremu na predstavama, pokusima i drugim priredbama,

- skrbi o racionalnom koristenju opreme i sredstava,

- pomaZze u odrzavanju svih tehnickih uredaja u Kazalistu,

- svakodnevno obilazi objekte Kazalista, utvrduje nepravilnosti i kvarove te ih popravlja, a
ukoliko se radi o ve¢em kvaru o tome obavjestava Voditelja tehnike 1,

- brine za urednost okolia zgrade KazaliSta te ako je potrebno poduzima adekvatne mjere,

- lici manje povrsine zidova i drvenarije Kazalista,

- mijenja sanitarije i razliCite tehniCke detalje bitne za ispravnost i sigurnost Kazalista,

- po nalogu Voditelja tehnike 1 priprema prostorije za pokuse, predstave, konferencije,
sastanke, domjenke za premijere i sli¢no,

- pomaze Majstorima pozornice prilikom povec¢anog obima poslova

- po potrebi obavlja poslove dostavlja¢a i nabavljaca,

- skrbi o odvozu smeca, CiS¢enju snijega i racionalnom troSenju energije u zgradi,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.
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Uvijeti:

- SSS tehnickog smjera i 2 godine radnog iskustva u kazalistu ili na sli¢nim poslovima na televiziji
na filmu i televiziji

- poznavanje rada na PC-u (word, excel),

- poznavanje engleskog jezika,

MAJSTOR VODITELJ ZA TON | VIDEO

Opis poslova i radnih zadataka:

- planira, organizira, nadzire i izvodi rad vezan uz poslove tona i videa te rad Majstora tona i videa,
Tehnicara tona i videa, u kazalistu i na gostovanjima

- suraduje s Voditeljem tehnike 1, Pomocnicima voditelja tehnike, Majstorima-voditeljima te
Majstorima i tehniCarima na realizaciji poslova.

- suraduje s autorskim timom na pripremi predstave,

- odgovoran je za planiranje, nabavu i odrzavanje scenske audio-video opreme i uredaja, njihovu
ispravnost kao i pravovremeno izvjestavanje o kvarovima i nedostacima te njihovo uklanjanje ako
je moguce.

- izvodi tehnicku i programsku pripremu te izvedbu proba (pokusa) i predstava, priprema, snima i
obraduje jednostavne tonske i video sadrzaje za potrebe kazalista,

- izraduje tehniCku dokumentaciju predstave te arhivira datoteke i medije predstave

- sudjeluje pri prijevozu i postavi opreme za potrebe gostovanja

- sudjeluje na utovaru i istovaru tonske i video opreme za gostovanja

- obavlja i druge poslove sukladno osposobljenosti po nalogu Voditelja tehnike 1

Uvjeti:

- 8§88, pozeljna elektrotehni¢ka struka ili zvanje Medijskog tehni¢ara i 2 godine radnog iskustva na
istim ili slicnim poslovima (prednost je iskustvo rada u kazali$tu na poslovima tonske i video
realizacije),

- poznavanje rada na racunalu i uredajima u odnosu na specifinost poslova,

- poznavanje engleskog jezika,

MAJSTOR VODITELJ - RASVJETE

Opis poslova i radnih zadataka:

- rukovodi i organizira rad u Kazalistu vezan uz rasvjetu,

- po nalogu Voditelja tehnike 1 samostalno kreira rasvjetu za potrebe Kazalista,

- obavlja poslove elektricara,

- brine se za ispravnost i odrzavanje postrojenja i elektri¢nih instalacija na pozornici i u
zgradama Kazalista,

- vrsi mjesecni pregled elektricnih povlaka, Zeljeznog zastora, agregata i ostalih elekrtiénih
strojeva,

- odgovoran je za opremu scenske rasvjete i njezinu ispravnost,

- upravlja regulatorom svjetla na probama, predstavama i ostalim scenskim dogadajima,

- vodi skladiste elektrine i druge rasvjetne opreme,

- kod postave rasvjete za novu predstavu suraduje s oblikovateljem scenske rasvjete,
redateljem i scenografom,

- prema zadanom repertoaru postavlja scensku rasvjetu na pozornici Kazalista i na
gostovanjima,
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Uvjeti:

odgovoran je za kvalitetu scenske rasvjete na izvedbama predstava,

odgovara za inventar sluzbe rasvjete,

u svom poslu usko suraduje s Majstorom voditeljem pozornice i Majstorom tona i
videa,

sudjeluje pri utovaru i istovaru rasvjetne opreme kod gostovanja,

za svoj rad odgovara Voditelju tehnike 1 i Ravnatelju,

vodi knjigu rasvjete za sve predstave,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.

- SSS elektrotehnickog smjera (prednost imaju kandidati sa iskustvom rada u kazalistu, filmu ili
televiziji)

- poznavanje rada na PC-u (word, excel),

- poznavanje engleskog jezika

MAJSTOR VODITELJ - POZORNICE

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

rukovodi i organizira rad na pozornici,

prisustvuje mjera¢im tehnickim probama, izraduje tlocrte za pokuse i predstave i priprema
markirnu scenografiju za pokuse,

radi na montazi i demontazi proba i predstava te sudjeluje u scenskim promjenama,
sudjeluje na utovaru, istovaru, montazi i demontazi gostujucih predstava i ostalih dogadanja
u kazalistu,

brine o ispravnosti pozornickog postrojenja, tehni¢kih pomagala i scenografije,

organizira i sudjeluje pri utovaru i istovaru scenske opreme kod gostovanija,

vodi potrebnu tehnicku dokumentaciju za sve predstave na repertoaru u suradnji sa
Pomoc¢mikom voditelja tehnike 2 — za odrzavanje predstava

radi i organizira ostale poslove po nalogu Voditelja tehnike 1,

u vrijeme odsutnosti Pomocnika voditelja tehnike 2 — za odrzavanje predstava preuzima
njegove poslove i odgovornosti.

- SSS (prednost tehnicki smjer)
- poznavanje rada na PC-u (word, excel),
- 1 godina radnog iskustva (prednost je iskustvo rada u Kazalistu)
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MAJSTOR POZORNICE

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvijeti:

organizira rad na pozornici,

prisustvuje mjeracim tehnickim probama, izraduje tlocrte za pokuse i predstave i priprema
markirnu scenografiju za pokuse,

brine o ispravnosti pozarnickog postrojenja, tehni¢kih pomagala i scenografije,

sudjeluje pri utovaru i istovaru scenske opreme kod gostovanja,

radi na montazi i demontazi proba, predstava te sudjeluje u scenskim promjenama,
sudjeluje na utovaru, istovaru, montazi i demontazi gostujucih predstava i ostalih dogadanja
u kazalistu,

radi i ostale poslove po nalogu Pomocénika voditelja tehnike 2 — za odrzavanje predstava i

Voditelja tehnike 1.

- SSS (prednost tehnicki smjer)
- poznavanje rada na PC-u (word, excel),
-1 godina radnog iskustva (prednost je iskustvo rada u Kazalistu)

MAJSTOR RASVJETE

Opis poslova i radnih zadataka:

u suradnji s oblikovateljem scenske rasvjete, redateljem i scenografom postavlja scensku
rasvjetu na pozornici Kazalista, na gostovanjima i za druge potrebe kazalista (snimanje
promo spotova i sli¢no),

odgovoran je za kvalitetu scenske rasvjete na izvedbama predstava,

odgovoran je za odrzavanje rasvjetnog parka Kazalista,

odgovara za inventar sluzbe rasvjete,

u svom poslu usko suraduje s Majstorom voditeljem pozornice i Majstorom voditeljem tona i
videa,

po nalogu Voditelja tehnike 1 samostalno kreira rasvjetu za potrebe Kazalista,

za svoj rad odgovara Majstoru rasvjete-voditelju, Voditelju tehnike 1 i Ravnatelju,

vodi knjigu rasvjete za pojedine predstave,

obavlja poslove elektriGara,

sudjeluje pri utovaru i istovaru rasvjetne opreme kod gostovanja,

obavlja i druge poslove po nalogu Majstora rasvjete-voditelja i Voditelja tehnike 1.

Uvijeti:

- SSS elektrotehnickog smjera (prednost imaju kandidati sa iskustvom rada u kazalistu, filmu ili
televiziji)

- poznavanje rada na PC-u (word, excel),

- poznavanje engleskog jezika
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Radno mjesto: MAJSTOR REKVIZITE

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

u dogovoru s redateljem, scenografom i kostimografom, izraduje rekvizite za potrebe proba
i predstava u Kazalistu, na gostovanjima i ostalim dogadanjima u organizaciji kazalista,

u dogovoru s Voditeljem tehnike 1, u slu€aju koriStenja pirotehnickih sredstava, sudjeluje u
pripremi i izvedbi predstave u suradnji sa ovlastenim pirotehniCarom

priprema i postavlja rekvizitu i pirotehnicke efekte za koje je ovlasten na pokusima i
izvedbama predstava u Kazalistu i na gostovanjima,

odgovoran je za pravilno postavljanje rekvizita prema utvrdenom rasporedu proba i
predstava,

sudjeluje u scenskim promjenama sa rekvizitom

nabavlja materijale i sredstva za izradu potrebnih rekvizita,

vodi brigu o skladistu oruzja, kao posebno ¢uvanom dijelu fundusa rekvizite,

u suradniji sa Struénjakom zastite na radu 2 vodi brigu o dokumentaciji oruzja i
dokumentaciji o ispravnosti izvodenja glasnog pucnja,

vodi knjigu popisa rekvizita za pojedine predstave i knjigu inventara,

nabavlja potrebnu scensku i potroSnu rekvizitu za probe i izvedbe predstava, a prema
zahtjevu Voditelja tehnike 1, redatelja i scenografa,

vodi brigu o skladistu rekvizite,

sudjeluje pri utovaru i istovaru sanduka rekvizite za gostovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.

- SSS -pozeljan tehnicki smjer ili umjetniCki smjer (prednost je iskustvo rada u kazalistu)
- 1 godina radnog staza

MAJSTOR MASKER

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:
- 888

obavlja sve maskerske poslove u prostorina kazalista na probama i izvedbama predstava u
Kazalistu i na gostovanjima te na foto i video snimanjima kojima je svrha promidzba
predstava i Kazalista,

u suradnji s redateljem i kostimografom preuzima skice i priprema se za nove predstave
Kazalista,

daje prijedloge karakterizacije likova Sminkom/maskom,

brine za nabavu potrebnog materijala za izradu novih Sminkerskih i maskerskih potreba te
ostalog potro$nog materijala,

odrzava fundus brkova i brada,

brine o Cis¢enju pribora za Sminkanje i spremanje istoga,

vodi toénu knjigu Sminke po predstavama i glumcima,

sudjeluje u utovaru i istovaru sanduka sa Sminkerskom opremom za gostovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.

- 2 godine radnog iskustva (prednost je radno iskustvo ostvareno u kazalistu, na televiziji ili filmu),
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MAJSTOR FRIZER - VLASULJAR

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

obavlja sve vlasuljarsko-frizerske radove u prostorima kazalista i na gostovanjima, na
probama i izvedbama predstavama te na foto i video snimanjima kojima je svrha promidzba
predstava i Kazalista,

radi na odrzavanju fundusa vlasuljarske radionice,

brine za nabavu potrebnog materijala za odrzavanje vlasulja te ostalog potrosnog
materijala,

u suradnji s redateljem i kostimografom preuzima skice i priprema se za nove predstave
Kazalista,

brine o potrebnoj dokumentaciji vezano za predstave,

vodi toénu knjigu frizura po predstavama i glumcima,

sudjeluje u utovaru i istovaru sanduka sa frizerskom opremom za gostovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1

- SSS frizerskog smijera (prednost iskustva rada u kazalistu)
- 2 godine radnog staza,

MAJSTOR GARDEROBE - KROJAC

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:

radi sve poslove garderobijera, pomoc¢nog krojaca i peraca kostima, odjece i materijala
prema tjednom i mjesecnom rasporedu,

po rasporedu obavlja posao muskog ili Zenskog garderobijera na probama i izvedbama
predstava, u zgradi kazalista i na gostovanjima, te na foto i video snimanjima kojima je
svrha promidzba predstava i Kazalista,

radi preinake i popravke kostima prema nalogu kostimografa predstave ili prema potrebi,
po potrebi radi sve krojacke i pomocéne krojacke poslove po nalogu kostimografa
transportira, pohranjuje i vodi evidenciju o fundusu kostima,

vodi toénu knjigu kostima po predstavama i glumcima,

prema rasporedu pere i Cisti kostime potrebne za izvedbe predstava i proba, susi i
pegla, te ih rasporeduje na zadana mjesta i sudjeluje u kostimskim promjenama glumaca
brine o pravodobnom slanju kostima na kemijsko Ciséenije,

sudjeluje u utovaru i istovaru sanduka garderobe za gostovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.

- SSS - prednost tekstilnog smjera
- 2 godine radnog iskustva (prednost iskustvo rada u kazalistu, na televiziji i na filmu)

Radno mjesto: MAJSTOR BRAVAR

Opis poslova i radnih zadataka:

obavlja sve pripremne i izvedbene radove vezane uz bilo koju vrstu bravarskog posla u
Kazalistu,a po potrebi i na gostovanjima,
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- obavlja sve ostale radove na obradi i finaliziranju metalnih proizvoda za bilo koju potrebu
Kazalista,

- obavlja bravarske radove na odrzavanju pozornice i drugih prostorija te vanjskih
dijelova zgrade Kazalista,

- izraduje potreban dekor u radionici,

- po potrebi pomaze pozornickim radnicima kod postavljanja, rastavljanja i pripreme za
transport scenskog dekora,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.

Uvjeti:
- SSS, bravar,
- 1 godina radnog iskustva

TEHNICAR ODRZAVANJA

- pomaze u odrzavanju svih tehnickih uredaja u Kazalistu,

- svakodnevno obilazi objekte Kazalista, utvrduje nepravilnosti i kvarove te ih popravlja, a
ukoliko se radi o vec¢em kvaru o tome obavjestava Voditelja tehnike 1,

- brine za urednost okolisa zgrade Kazalista te ako je potrebno poduzima adekvatne mjere,

- lici manje povrSine zidova i drvenarije Kazalista,

- mijenja sanitarije i razliCite tehnicke detalje bitne za ispravnost i sigurnost Kazalista,
po potrebi obavlja poslove dostavljaca i nabavljaca,

- skrbi 0 odvozu smeca, ¢iSéenju snijega i racionalnom troSenju energije u zgradi,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.

Uvjeti:
- SSS (prednost tehnicki smjer)
1 godina radnog staza na istim ili sli€¢nim poslovima

RACUNOVODSTVENI REFERENT

Opis poslova i radnih zadataka:

- vodi analiticku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara i
uskladuje je s glavnom knjigom,

- obraCunava ispravak vrijednosti osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- sudjeluje u obavljanju pripremnih radnji za godi8nji popis imovine i obveza, suraduje
s inventurnim komisijama,

- suraduje s djelatnicima tehnike radi evidentiranja sithog inventara Kazalista vezano
uz repertoar Kazalista,

- vodi glavnu blagajnu KazaliSta u okviru koje vodi blagajnu,
blagajnu kartica / i web prodaja/ te blagajnu na tekuce racune,

- zaprima i evidentira dokumentaciju o prodaiji ulaznica od blagajnika,

- obavlja kontrolu i obraduje putne naloge,

- obavlja sve gotovinske uplate i isplate temeljem odgovaraju¢e dokumentacije, vodi
blagajni¢ki dnevnik, izraduje blagajnicke izvjestaje,

- priprema i obavlja placanja po transakcijskom racunu elektronskim putem,

- vodi racuna o izvorima sredstava, aktivnostima i mjestu tro$ka pri evidentiranju
poslovnih dogadaja,
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- odgovara za to¢no, uredno i azurno obavljanje poslova u skladu s propisima za
uredno odlaganje i cuvanje knjigovdstvenih isprava, poslovnih knjiga i arhiviranja,

- prati propise koji se odnose na racunovodstvo i knjigovdstvo i struCno se usavrSava

- po potrebi zamjenjuje i obavlja poslove glavnog knjigovode,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu voditelja financijskih i
racunovodstvenih poslova 1 i ravnatelja.

Uvjeti:

- SSS, ekonomskog smijera;

- ekonomski smjer

- 1 godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na PC-u (Word i Excel),

PRODAVAC BLAGAJNIK

Opis poslova i radnih zadataka:

E obavlja blagajnicko poslovanje (vodi blagajnicke dnevnike),

- podize i polaze gotovinu,

- prodaje ulaznice, pretplate, pretplatnicke blokove ulaznica, darovne i prepaid kartice,

- obavlja dostavu za racunovodstvo,

- podnosi dnevne izvjestaje o prodaji ulaznica ravnatelju, voditelju marketinga, prodaje
i odnosa s javnosScu i glavnom knjigovodi,

Uvjeti:

- SSS
- 1 godina radnog staza,
- poznavanje rada na PC-u (Word i Excel)

VATROGASNI DJELATNIK 1

Opis poslova i radnih zadataka:

- organizira redovito ispitivanje protupozarnih aparata i protupoZarne opreme te u suradniji sa
Strucnjakom zastite na radu 2 organizira tecajeve i vjezbe za zaposlenike sukladno zakonu,

- zaduzen je za kontrolu ispravne pozicije vatrogasnih aparata

- brine za funkcioniranje protupozarnog zastora pozornice kao i svih vatrodojavnih sistema,

- nadzire rad Vatrogasnog djelatnika 2 i ostalih vatrogasaca (DVD-a), brine o sigurnosti
zgrade te o pridrzavanju propisa o zabrani pu$enja u prostorima Kazalista sukladno
zakonu,

- u skladu s planom i programom sluzbe izraduje tjedni i mjesecni raspored rada,

- brine da se zaposlenici i gosti KazaliSta pridrzavaju propisa o protupozarnoj zastiti,

- po nalogu Voditelja tehnike 1 nadgleda pokusnu dvoranu i pozornicu za vrijeme proba i
predstava

- upoznaje se sa svim eventualnim pirotehni¢kim efektima koji se koriste u predstavi radi
provodenja svih zakonskih mjera i propisa,

- kontrolira prohodnost evakuacijskih izlaza i smjerova,

- obilazi sve prostore u objektima Kazalista te sva bitna zapaZzanja unosi u svoj dnevnik rada,
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- mjesecno ili po osobnoj procjeni i brine o €is¢enju sluzbenih uniformi vatrogasaca

- kontrolira ispravnost panik rasvjete u objektima, protupozarne aparate i njihov raspored po
objektima,

- odgovoran je za pokretanje protupozarnog metalnog zastora u slu¢aju neposredne pozarne
opasnosti ili pozara,

- prema rasporedu obavlja i poslove portira,

- vodi dnevnik rada.

Uvijeti:
- 888§, vatrogasnog smjera i poloZen drzavno strucni ispit zastite od pozara,
- 1 godina radnog staza na istim ili sliénim poslovima,

KOSTIMER - GARDEROBIJER

Opis poslova i radnih zadataka:

- rasporeduje kostime po garderobama i ostalim prostorima kazalista

- pomaze glumcima pri odijevanju i skidanju kostima i obu¢e na probama i izvedbama
predstava, te sudjeluje u kostimskim promjenama glumaca

- po potrebi Siva i obavlja popravke kostima,

- pere i glaca kostime iz predstava Kazalista,

- brine o pravodobnom slanju kostima na kemijsko CiS¢enje.

Uvjeti:
- SSS - prednost tekstilnog smjera,
- 1 godina iskustva rada

TEHNICAR TONA/VIDEA
Opis poslova i radnih zadataka:

- samostalno ¥/ili prema rasporedu rada organizira i izvodi rad vezan uz poslove tona i videa po
nalogu Voditelja tehnike 1 i Majstora Voditelja za Ton i Video, u kazalistu i na gostovanjima

- suraduje s Voditeliem tehnike 1, Pomoc¢nicima voditelja tehnike, Majstorima-voditeljima te
Majstorima i tehniCarima na realizaciji poslova.

- suraduje s autorskim timom na pripremi predstave,

- odgovoran je za odrzavanje scenske audio-video opreme i uredaja, njihovu ispravnost kao i
pravovremeno izvjestavanje o kvarovima i nedostacima te njihovo uklanjanje ako je moguce.

- izvodi tehnicku i programsku pripremu te izvedbu proba (pokusa) i predstava, sudjeluje u
pripremi, snimanju i obradi jednostavnih tonskih i video sadrzaja za potrebe kazalista,

- u suradnji s Majstorom voditeljem izraduje tehnicku dokumentaciju predstave te arhivira datoteke
i medije predstave

- sudjeluje pri prijevozu i postavi opreme za potrebe gostovanja

- sudjeluje na utovaru i istovaru tonske i video opreme za gostovanja

- obavlja i druge poslove sukladno osposobljenosti po nalogu Voditelja tehnike i Majstora Voditelja
tona i videa.
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Uvjeti:

- SSS,

pozeljna elektrotehnicka struka ili zvanje Medijskog tehniCara i 1 godina radnog iskustva na

istim ili slicnim poslovima (prednost je iskustvo rada u kazaliStu na poslovima tonske i video

realizacije),
- poznavanje rada na racunalu i uredajima u odnosu na specificnost poslova,

- poznavanje engleskog jezika

REKVIZITER

Opis poslova i radnih zadataka:

Uvjeti:
- SSS,

nabavlja rekvizitu i ostale predmete potrebne za predstavu,

nabavlja materijale za izradu rekvizite, po potrebi samostalno izraduje sitnu rekvizitu, trazi i
kupuje rekvizitu po uputstvu redatelja, scenografa, kostimografa i Majstora rekvizite,

vodi knjigu rekvizite po predstavama,

postavlja rekvizitu za potrebe proba i predstava, na pozornici kazalista i na gostovanjima te
na foto i video snimanjima kojima je svrha promidzba predstava i Kazalista,

eventualno nabavlja i prireduje hranu i pi¢e za potrebe proba i izvedbi predstava,

prireduje rekvizitu za prijevoz za potrebe gostovanja Kazalista, te sudjeluje u utovaru i
istovaru sanduka rekvizite za gostovanja

sudjeluje u scenskim promjenama sa rekvizitom

odrzava rekvizitu i organizira potrebne popravke,

u suradnji sa Strucnjakom zastite na radu 2 vodi brigu o dokumentaciji oruzja i
dokumentaciji o ispravnosti izvodenja glasnog pucnja,

vodi knjigu inventara skladista rekvizite,

obavlja i druge poslove po nalogu Majstora rekvizite i Voditelja tehnike 1.

- 1 godina radnog staza (prednost iskustva rada u kazalistu)

VATROGASNI DJELATNIK 2

Opis poslova i radnih zadataka:

nadzire i provodi vatrogasnu preventivu u svim objektima Kazalista te brine za sigurnost
zgrade i osoba,
obavlja detaljan pregled svih prostorija u objektima Kazalista, prije i poslije odrzavanja
proba, predstava i programa, odnosno radnog vremena,
kontrolira prohodnost evakuacijskih izlaza i smjerova,
po nalogu Voditelja tehnike 1 nadgleda pokusnu dvoranu i pozornicu za vrijeme pokusa i
predstava,
upoznaje se sa svim efektima koji se koriste u predstavi radi provodenja svih zakonskih
mjera i propisa,
kontrolira i evidentira provodenje mjera zabrane pusenja u prostorima u kojima pusenje nije
dopusteno,
kontrolira ispravnost panik rasvjete u objektima, protupozarne aparate i njihov raspored po
objektima,
odgovoran je za pokretanje protupoZarnog metalnog zastora u slu¢aju neposredne pozarne
opasnosti ili pozara,
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prema rasporedu obavlja i poslove portira,
vodi dnevnik rada.

Uvjeti:
- SSS vatrogasnog smijera ili SSS s poloZenim odgovarajucéim ispitom za obavljanje poslova
vatrogasaca
MANIPULANT
Opis poslova i radnih zadataka:

zaprima, uskladiStuje i rasporeduje materijal potreban za odrzavanje i ¢iS¢enje svih prostora
kazalista

Cisti prostore KazaliSte prema planu rasporeda dvorane i ostalih prostorija te nalogu
voditelja tehnike,

brine za Cistocu i red u svih prostorijama u Kazalistu, dvoristu kazalista i svim vanjskim
prostorima o kojima je kazaliSte duzno brinuti,

brine o potroSnom materijalu i ostalim sredstvima potrebnim za &iSéenje, vodi evidenciju o
potrodnji te o tome obavjestava Voditelja tehnike 1,

opskrbljuje prostore sanitarnog ¢vora toaletnim papirom i ru¢nicima,

skrbi o otpremi smeca iz kazali$nih prostorija,

skrbi o primjerenoj Cisto¢i sanitarnih ¢vorova,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja tehnike 1.
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PRAVILNIK O UN UTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA
GRADSKO SATIRICKO KAZALISTE KEREMPUH

PRILOG 2
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