SPORTSKO — REKREACIJSKI CENTAR SISAK

Trg grada Heidenheima 1, Sisak

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

Sisak, ozujak 2024.



Na temelju ¢lanka 22. Statuta Sportsko rekreacijskog centra Sisak, Upravno vijeée Sportsko -
rekreacijskog centra Sisak na 23. sjednici (elektroni¢koj) odrzanoj dana 22. 03. 2024. godine,
usvojilo je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada.
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj i nadin rada Sportsko — rekreacijskog centra Sisak
(dalje u tekstu: Ustanova), a osobito naziv radnog, potreban broj zaposlenika s naznakom
njihovih zadac¢a i poslova i stru¢nih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje (dalje u tekstu:
Sistematizacija radnih mjesta).

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

II. UNUTARNJI RED
Clanak 2.
Ustanova obavlja djelatnosti utvrdene odredbom ¢lanka 13. Statuta Ustanove.
Clanak 3.
Unutarnjim redom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Ustanove.

Ustanova obavlja svoju djelatnost jedinstveno unutar Ustanove bez ustrojavanja posebnih
ustrojstvenih jedinica.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca:

- naziv radnog mjesta,

- uvjete prema Zakonu,

- koeficijent,

- potreban broj radnika (izvrSitelja),

- stru¢ne uvjete potrebne za pojedino radno mjesto i
- opis posla.



URED RAVNATELJA

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ

Strucni uvjeti: VII/2.
VSS drustvenog smjera

5 (pet) godina radnog iskustva na poslovima u
drustvenim djelatnostima

Koeficijent: odredeno Ugovorom o radu
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Opis posla:

predstavija i zastupa Ustanovu i rukovodi Ustanovom,

organizira i nadzire cjelokupne rezultate rada Ustanove i svakog radnika,

utvrduje prijedloge i poslove strateskog planiranja,

podnosi planska, programska, financijska i ostala izvje$¢a Upravnom vijeéu,

brine o standardima kvalitete rada pojedine aktivnosti i skupina aktivnosti i osigurava
primjerene materijalne uvjete za rad,

predlaze Upravnom vijeCu mjere investicijskog odrzavanja i nabave i mjere za
unapredenje rada,

nadzire uredno i pravilno kori$tenje imovine i sredstava rada i poduzima mjere za
utvrdivanje odgovornosti u skladu sa Zakonom,

organizira i prati profesionalni razvoj radnika,

planski zapo§ljava radnike prema specifi¢nim potrebama,

zakljuCuje ugovore u ime Ustanove i poduzima pravne radnje prema tre¢im osobama,
utvrduje prijedloge akata Ustanove,

vodi sastanke,

predlaze disciplinske, financijske i nefinancijske mjere,

obavlja Internet prepisku vaznu za posao,

suraduje s osnivacem i drugim nadleznim sluzbama,

za svoj rad odgovora osnivacu i Upravnom vijecu,

obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i aktima Ustanove.

Naziv radnog mjesta: ZAMJENIK RAVNATELJA
Strucni uvjeti: VII/ 1.
VSS opceg, drustvenog smjera
5 (pet) godina radnog iskustva
Koeficijent: 3.90
Broj izvrsitelja: jedan (1)
Opis poslova:

zamjenjuje ravnatelja u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijeenosti,

koordinira poslove strateskog planiranja,

tehniCki i organizacijski uskladuje rad svih objekata Ustanove te nadzire njihovu
ispravnost,



po nalogu i u suradnji s ravnateljem Ustanove vrsi raspored i uskladivanje koriStenja
zakupa sa zainteresiranim korisnicima objekata te sastavlja ponude za koriStenje usluga,
sudjeluje u izradi planova i poslovnih izvje$¢a u suradnji s ravnateljem Ustanove,
nadgleda vodenje dokumentacije,

uvodi pripravnike i novozaposlene radnike u rad,

suraduje s ustanovama, poduzeéima, udrugama, savezima i pojedincima u vezi
iskoristavanja objckata,

nadgleda rasporede zaduZenja radnika na objektima,

organizira, koordinira i nadgleda rad voditelja programa,

obavlja Internet prepisku vaznu za posao,

izvjesScuje ravnatelja o ostvarivanju plana i programa rada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj,

za svoj rad odgovora ravnatelju.

I1. FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENI ODJEL

Naziv radnog mjesta: VODITELJ FINANCIJSKO —
RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Struéni uvjeti: 1V/ 1, VL. 1
SSS/VSS/VSS eckonomskog, financijskog i
racunovodstvenog smjera
3 (tri) godina radnog iskustva

Koeficijent: 3.21

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Opis poslova:

organizira i vodi raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove,

vodi poslovne knjige prema vazeéim propisima,

u suradnji s ravnateljem izraduje prijedloge i izvrSavanje Financijskog plana prema
planovima i programima te izvorima financiranja,

priprema godi$nji popis imovine i ostalih poslova te uskladuje analitiku imovine s
glavnom knjigom,

sastavlja godi$nja, periodi¢na financijska i statisticka izvje$¢a, priprema rebalans
Financijskog plana i predstavlja ga ravnatelju, Upravnom vijecu i ostalima,

prati kretanje novca i njegovo namjensko troSenje po izvorima i daje ocjenu uspjeSnosti
poslovanja,

provodi postupke za naplatu potrazivanja i uskladivanja dokumentacije prema
vjerovnicima,

obraCunava place i ostale naknade te vodi evidenciju o svakom zaposleniku,

obraunava naknade na temelju ugovora o djelu i autorske honorare,

radi na aplikacijama e-Fina i e-Porezna,

nadgleda pripremu i kontrolu PDV-a po obracunskim razdobljima,

kontrolira prihode i uplate prihoda,

vodi pravovremeno i pravilno uskladivanje salda kupaca i dobavljaca,



kontrolira i potpisuje financijske dokumente te prati realizaciju ugovorenih obveza,

daje upute i pomaze prilikom organiziranja i provodenja inventure,

prikuplja dokumentaciju i racune o Stetama te naplacuje iste od osiguravajuce kuce,
izraduje mjese€ne zahtjeve za dodjelu sredstava za rashode,

kontrolira situacije i racune o $tetama i naplacuje iste od osiguravajuce kuée, izraduje
mjesecne zahtjeve za dodjelu sredstava za rashode,

kontrolira situacije i raCune s ponudom i ugovorom u vezi nabavke osnovnih sredstava,
investicija i investicijskih tekucih odrzavanja,

suraduje s inspekcijskim i drugim sluzbama koje kontroliraju rad i poslove u ustanovama,
izraduje obracun amortizacije,

kontira sve poslovne promjene, obracunska knjiZenja i raspodjelu po polugodisnjem i
godisnjem obracunu,

vodi 1 obracunava place i druge naknade po svakom zaposleniku,

vodi evidenciju poreza na dohodak po svakom zaposleniku i predaje istu evidenciju
nadleznoj poreznoj upravi do 15. (petnaestog) u sljede¢em mjesecu,

vodi porezne kartice radnika i predaje ih s cjelokupnom dokumentacijom nakon isteka
kalendarske godine Upravi prihoda,

izdavanje potvrda radnicima o placi za njihove potrebe,

obracun i knjiZenje kredita,

vodenje raCuna placa i mirovina po svakom radniku,

odgovara za savjesno, pravovremeno, uredno i zakonito obavljanje povjerenih mu joj
zadaca,

uskladuje i vodi evidenciju dobavljaca,

obavlja i ostale poslove po nalogu nadredenih,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Naziv radnog mjesta: RACUNOVODSTVENI REFERENT

Strucni uvjeti: 1V./ VL.
SSS/ VSS ekonomskog, pravnog ili drustvenog smjera
1 (jedna) godina radnog iskustva

Koeficijent: 2.73

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Opis poslova:

odgovorno sudjeluje u izradi svih evidencija i izvje$¢a Ustanove,

vodi registar ugovora,

vodi Glavnu knjigu i uskladuje evidenciju s Glavnom knjigom,

kontira i knjizi sve poslovne promjene, blagajne, platne liste, ugovore, naknadu $teta, i sl.,
vodi evidenciju — analitiku kupaca i dobavljaca,

vrdi obracun zateznih kamata za nepravovremeno placanje i upucéuje ih duznicima radi
naplate,

evidentira kupce i sastavlja evidencijski karton,

priprema, obraCunava i predaje PDV po obradunskim razdobljima nadleZnoj poreznoj
upravi i Gradu Sisku,

izraduje i dostavlja izvje§¢a o stanju dugovanja kupaca i dobavljaca te druga potrebna
izvje¥¢a za periodi¢ne obracune i zavrsni racun,



kontrolira uskladenost ulaznih raduna s odgovarajuéom dokumentacijom te vodi
evidenciju o rokovima placanja,

upisuje likvidirane raune u evidenciju, zbraja i sastavlja rekapitulaciju te ih odlaZe, kao i
bankovne izvode, blagajni¢ke i druge dokumente,

likvidira putne racune,

izraduje i popunjava obrasce za statistiku i prema potrebi pomaze u odjelu Financijsko —
raCunovodstvenih poslova i Upravi,

obavlja Internet prepisku vaznu za posao i prema potrebi obavlja poslove racunalne
edukacije i Interneta za radnike Ustanove,

priprema dokumente i izvjestaje za zdravstveno osiguranje,

prima sve uplate u blagajnu i polog istih u banku,

vodi evidencije pla¢a po svakom radniku,

obracunava place i druge naknade radnicima,

vodi evidenciju poreza na dohodak po svakom radniku i predaje istu nadleznoj Poreznoj
upravi do 15. (petnaestog) u sljede¢em mjesecu,

vodi porezne Kartice radnika i predaje ih s cjelokupnom dokumentacijom nakon isteka
kalendarske godine Upravi prihoda,

izdavanje potvrda radnicima o plaéi za njihove potrebe,

likvidira putne naloge,

vrsi isplate iz blagajne,

obracunava platne naloge,

unosi zahtjeve za placanje u Riznicu Grada Siska te prati njihovo placanje,

odgovora za savjesno, pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih poslovnih zadaca,
vodi raune plaéa i mirovina po svakom radniku,

vodi obrasce za ostvarivanje prava iz mirovinskog osiguranja,

izraduje i Salje izlazne raCune,

radi na aplikacijama e-Fina i e-Porezna,

sastavlja godiSnja, periodi¢na, financijska i statistiCka izvjeS¢a,

brine za uredno, toéno i pravovremeno evidentiranje svih poslovnih dogadaja,

kontira sve poslovne promjene, obraunska knjiZenja i raspodjelu po polugodidnjem i
godiSnjem obracunu,

priprema, obraCunava i predaje PDV po obracunskim razdobljima nadleZznoj poreznoj
upravi i Gradu Sisku,

izraduje JOPPD obrasce za place te ostale naknade, ugovore, honorare, pomo¢i i
pravovremeno ih predaje nadleznoj poreznoj upravi,

izraduje JOPPD obrasce prema putnim nalozima,

vodi analitiku dobavlja¢a osnovnih sredstava,

prati zakonske izmjene i njihovi primjenu u cilju zadovoljavanja potreba Ustanove,

za svoj rad odgovora voditelju financijsko — raunovodstvenih poslova i ravnatelju
Ustanove.

ispunjava narudzbenice i prati iste u skladu sa Zakonom,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.



Naziv radnog mjesta: EKONOM — DOSTAVLJAC

Strucni uvjeti: IV.
SSS ekonomskog i drustvenog smjera
2 (dvije) godine radnog iskustva
Koeficijent: 2.25
Broj izvrsitelja: I (jedan)
Opis poslova:

nabavlja materijal za odrZzavanje higijene za sve objekte Ustanove,

izdaje materijal spremacicama prema potrebama,

vodi evidenciju za izdavanje materijala po objektima,

nabavlja uredski materijal,

sudjeluje u inventuri osnovnih sredstava,

obavlja poslove dostave u Finu, poreznu upravu, Grad i Zupaniju te drugdje prema potrebi,
koordinira i uskladuje cjelokupni proces nabave prema financijskom planu,

kontaktira dobavljace,

prati stanje skladista i vodi evidenciju kupljenih materijala,

vodi registar dobavljaca i kontrolira potrosnju financijskih sredstava,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja i manifestacija u organizaciji Ustanove,
zaposlenik je obavezan biti dostupan na sluzbeni mobilni uredaj,

obavjestava nadleZne o nedostatcima potroSnog materijala u pisanom obliku.

odgovara za savjesno, pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova
glavnom voditelju odrZavanja i ravnatelju,

obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Naziv radnog mjesta: SLUZBENIK ZA ADMINISTRATIVNE I
KOMERCIJALNE POSLOVE

Strucni uvjeti: IV./ VI 1.
SSS/VSS ekonomskog smjera i/ili Ekonomski
fakultet
3 (tri) godina radnog iskustva

Koeficijent: 2.76

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Opis poslova:

predstavlja programe i usluge,

piSe projekte u projektne zadatke,

prati i javlja se na natjecaje,

prati pozove za dodjelu bespovratnih sredstava, subvencija i potpora,
izraduje projektne prijave na pozive za dodjeli financijskih sredstava,
pronalazi nove klijente, daje informacije, pro$iruje program usluga,

kroz svoju aktivnost predlaZe ugovore s ciljem povecanja prihoda Ustanove,
predlaze i priprema ugovore i kontrolira ugovorne obveze,

rjeSava razlicite ekonomske pojave, procese i njihove probleme,

moze voditi, obradivati i odrzavati financijsku i nefinancijsku dokumentaciju i pratiti
ekonomske trendove,



sudjeluje u programima osiguranja i administrativnog poslovanja,

prati trziste poslovanja, marketinga i sl.,

upisuje i vodi evidenciju antropoloskih obiljezja i ostalih karakteristika ispitanika,

vodi pojedinacne i skupne liste djece, mladeZi i gradana,

unosi podatke u racunalo,

statisti¢ki obraduje podatke te ih dostavlja prevoditeljima programa,

suraduje sa socijalnim, zdravstvenim, pedagoskim, sportskim i ostalim ustanovama i
udruZenjima,

statisti¢ki obraduje podatke razli¢itim kvantitativnim metodama,

na temelju stru¢nih poslova dijagnostike i usmjeravanja poduzima mjere za unapredenje
zdravlja djece i mladezi,

organizira poslove i akcije za potrebe Ustanove,

suraduje sa struénjacima iz razlicitih podrucja,

komunicira i suraduje s marketinskim agencijama,

radi polove nabave, prodaje i organizacije poslovanja,

suraduje i koordinira aktivnosti u gradu Sisku i ostalim gradovima na podrucju Republike
Hrvatske,

unaprjeduje nacin obrade, razvrstavanja, ¢uvanja u objavljivanja podataka,

organizira i nadgleda rasporede zaduZenja radnika na objektima,

za svoj rad odgovora ravnatelju,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

III.  STRUCNO - ORGANIZACIJSKI I PROGRAMSKI ODJEL

Naziv radnog mjesta: VISI VODITELJ SPORTSKIH PROGRAMA
I MANIFESTACIJA
Struéni uvjeti: VIL/ 1.

VSS drustvenog smjera

5 (pet) godina radnog iskustva
Koeficijent: 3.50
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
Opis poslova:

izraduje i provodi kinezioloske planove i programe Ustanove, programe kulturno —
zabavnih djelatnosti i manifestacija na prostoru Ustanove,

predlaZze programe i kulturno — zabavne manitestacije,

vodi organizirane skupine na ljetovanja i zimovanja prema potrebi,

izraduje mjese¢na, polugodisnja i godisnja izvjesca,

povremeno vodi sportska i rekreacijska natjecanja,

marketingki organizira glazbeno — zabavne i sportske manifestacije, zabavna natjecanja,
plesne vederi, prezentacije, promocije, sportske priredbe i sl. prema potrebi,

predlaze Godis$nji plan i program marketinga i prodaje,

organizira marketin§ke poslove za potrebe Ustanove radi ucinkovitog informiranja
gradana,



predlaZe ugovore s ciljem povecanja prihoda Ustanove kroz marketinske djelatnosti i
reklame,

sudjeluje u izradi digitalnog marketinga,

u suradnji s racunovodstvom predlaZe cijene marketinskih usluga,

komunicira i suraduje s klijentima i marketinskim agencijama,

obavlja poslove redovitog objavljivanja podataka sukladno unutarnjem ustrojstvu
Ustanove, kao i rjeSavanjem pojedinacnih zahtjeva za pristup informacijama,

sudjeluje u pripremi ugovora vezanih za marketing i prodaju,

istrazuje trziste, koordinira komunikaciju s trZistem i mogu¢im korisnicima,

prati reakcije trzista na provedene programe i aktivnosti,

izraduje elaborate i istraZivanja vezana za marketinske djelatnosti,

organizira i koordinira rad svih programa SRC edukacije i SRC rekreacije,

odgovara za savjesno, pravovremeno i odgovorno obavljanje povjerenih mu poslova,
suraduje s ustanovama, poduzeéima, udrugama, savezima i pojedincima u vezi
iskori§tavanja objekata,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: SLUZBENIK ZA INFORMIRANJE,
DIZAJN
Strucni uvjeti: VIL/ 1.

SSS/ VSS/ VSS drustveni smjer
1 (jedna) godina radnog iskustva
Koeficijent: 2.56
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
Opis poslova:

sudjeluje u provedbi aktivnosti, dizajnira i postavlja informacije na druStvene mreze i
lokacije dogadaja,

grafi¢ki dizajnira propagandne letke, plakate, uputstva, izraduje ra¢unalne TV animacije,
mreZnu stranicu, druStvene mreze, hannere, itd.,

obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustrojstvu
Ustanove, kao i pojedinacnih zahtjeva za pristup informacijama,

unapreduje nadin obrade, razvrstavanja, Cuvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrZane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad Ustanove,

radi pripremu za letke, plakate, novine i tisak,

sudjeluje u izradi digitalnog marketinga,

snima i prati povijesno i programski vazne dogadaje u SRC Sisak i vrsi arhiviranje,
obavlja snimanja fotoaparatom i kamerom, obraduje materijale, izraduje fotografije 1 foro
reprodukcije,

vodi drustvene mreZe i odrzava mrezne stranice SRC Sisak,

predlaze reklame, dizajn, propagandne letke, plakate, uputstva, racunalne TV animacije,
pravovremene obavijesti na radiju, mreznoj stranici, dru$tvenim mrezama i sl.,

radi pripremu za letke, plakate, novine, tisak,

vodi drutvene mreze i odrzava mreznu stranicu Ustanove,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.



10.

Naziv radnog mjesta: VODITELJ PROGRAMA

Struéni uvjeti: VIL/ 1., VI/ 1.
VSS, VSS - Kineziologki fakultet
1 (jedna) godina radnog iskustva
Koeficijent: 3.10/2.86
Broj izvrsitelja: 7 (sedam)
Opis poslova:

izraduje i provodi kinezioloske planove i programe Ustanove, kulturno — zabavne
djelatnosti i manifestacije na prostoru Ustanove,

razvija nove kinezioloske programe i kulturno — zabavne manifestacije,

vodi organizirane skupine na ljetovanja i zimovanja prema potrebi,

izraduje mjeseCna, polugodisnja i godiSnja izvjesca,

sudjeluje u nastavnom procesu, provodi kineziolosku edukaciju djece 1 mladezi,
rekreacijskih djelatnosti, trenazni proces i kineziterapijske i ostale drustvene programe
Ustanove,

vodi sportska i rekreacijska natjecanja,

vodi i prati realizaciju satnice i evidenciju korisnika,

organizira i provodi ostala sportska i zabavna natjecanja, sportske priredbe, animacije, i
sl.,

promovira sve djelatnosti Ustanove,

suraduje sa spasiocima, roditeljima i okruzjem Ustanove,

vodi evidenciju korisnika prema pravilniku o realizaciji satnice i evidencije korisnika,
provodi programe za djecu s posebnim potrebama, individualizirane i individualne
programe,

sudjeluje u permanentnim kolektivnim i individualnim stru¢nim usavr§avanjima,

pise i publicira radove iz kinezioloskog podrucja,

prijavljuje sve uoene nedostatke, Stete, kvarove, otudenja, i sl.,

odgovoran je za pospremanje rekvizita koje koristi za programe,

vodi evidenciju rekvizita koji se koriste za programe,

obavezan nositi opremu SRC-a Sisak tijekom trajanja SRC programa,

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: VODITELJ PROGRAMA II.
Strucni uvjeti: IV./V.

SSS/VK

1 (jedna) godina radnog iskustva
Koeficijent: 2.56

Opis poslova:

vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti i funkciju objekta, posebno kuglane, teretane, saune,
solarija, dvorane, klizalista i dr.,

provodi posebne programe za koje je osposobljen (Halliwik nastava plivanja, fitness
programi, i dr.)

pomaze u organizaciji rada,
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11.

vodi brigu o napuhancu,

prati programe i korisnike programa i biljeZi zapaZanja,

pomaze u provodenju aktivnosti rada $kola, vrti¢a, udruga, i sl.,

sudjeluje u pripremi provodenja sportsko — rekreacijskih djelatnosti i natjecanja,

na sportskim pripremama i treninzima na usluzi je sportaSima,

demonstrator je na pojedinim kineziolo$kim programima, posebni pri testiranjima djece i
mladezi, prema potrebi,

popravlja manje nedostatke,

predlaZe kori§tenje novih rekvizita i investicijska ulaganja,

vodi evidenciju korisnika prostora Ustanove,

sprema rekvizite na odredeno mjesto, provjerava njihovo stanje i broj, prema potrebi,
vodi evidenciju koriStenja objekta kuglane,

vodi brigu o urednosti i tehnickoj ispravnosti sprava i rekvizita,

odgovoran je za objekt i sredstva koja koristi u radu,

vodi evidenciju rekvizita koji se koriste za programe,

obavezan nositi opremu SRC-a Sisak tijekom trajanja SRC programa,

suraduje s radnicima (spremacice i recepcija),

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: RADNIK U KUGLANI
Struéni uvjeti: IV.

SSS

| (jedna) godina iskustva
Koeficijent: 2.15
Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Opis poslova:

vodi evidenciju koristenja objekta kuglane,

izraduje Plan rada kuglane za gradanstvo, natjecanje i turnire,

izraduje mjeseéna, polugodis$nja i godisnja izvjesca,

koordinira s radnicima Ustanove ostale usluge,

sudjeluje u pripremi i provodenju sportsko — rekreacijskih djelatnosti i natjecanja u
kuglani,

vodi brigu o tehnickoj ispravnosti i funkciji kuglane,

popravlja manje nedostatke,

odrZava zaletiSta i staze za kuglanje,

odrZava unutarnji i vanjski prostor kuglane,

vodi evidenciju skladista kuglane i njezinih potreba,

daje informacije i obavijesti o kuglackim aktivnostima sluzbi za marketing,
odgovoran je za objekt i sredstva koji mu sluZe za rad te za red i Cistocu,
suraduje s radnicima (spremacice i recepcija),

obavezan nositi opremu SRC-a Sisak tijekom trajanja programa za gradanstvo,
dostavlja pisana izvje$¢a o provedenim aktivnostima,

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.
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12.

13.

Naziv radnog mjesta: NADZORNIK SPASILAC
Strucni uvjeti: IV.
SSS
Polozen tecaj za spasioca
PoloZen tecaj prve pomodi
Koeficijent: 2.31
Broj izvrsitelja: 4 (&etiri)
Opis poslova:

pruza prvu pomo¢ i spasava od utapanja,

u stalnom je kontaktu s voditeljima programa i osobljem Ustanove, posebno recepcije,
priprema mjesto dogadanja za sve vrste manifestacija i natjecanja,

kontrolira zastitnu opremu i sredstva za izvlaCenje i spaSavanje utopljenika,

stalno nadgleda sigurnost kupaca,

postavlja lezaljke na bazen i ostale rekvizite, prema potrebi,

daje informacije korisnicima,

u slu¢aju incidenta sastavlja zapisnik i poziva nadleznu policijsku stanicu te medicinsku
pomo¢, prema potrebi,

nosi karakteristi¢nu i prepoznatljivu majicu na kojoj je otisnut natpis ,,Spasilac®,
nadzire poStivanje bazenskog reda,

obavlja ostale poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: VODITELJ RECEPCIJE I TAJNIK
Struéni uvjeti: IV.
SSS ekonomskog ili drustvenog smjera
1 (jedna) godina radnog iskustva
PoloZen ispit iz raCunalne pismenosti
Koeficijent: 2.56
Broj izvrSitelja: 2 (dva)
Opis poslova:

organizira aktivnosti za nadredene,

sudjeluje u izradi materijala za sjednice Upravnog vijeca i ostale sastanke,

vodi poslovnu korespondenciju, informiranje radnika,

vodi administracijsko — analiticke i opée poslove i dokumentiranu gradu,

vodi kadrovsku evidenciju,

vodi dokumentaciju potpisanih ugovora, sastavlja izvje§ée, odluke, prepisku, pise i vodi
zapisnike, '

samostalno komunicira sa strankama i poslovnim partnerima,

organizira protokole kod posjeta i gostiju,

prati struéni razvoj radnika i suraduje u obrazovnim programima,

vodi urudzbeni zapisnik,

otprema, zaprima i rasporeduje poStu prema propisima,

vodi pisane i elektronicke evidencije zastite na radu, zastite od poZzara i zaStite okolisa,
popunjava putne naloge za sluzbena putovanja i vodi njihovu evidenciju,
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14.

vodi arhivsku knjigu i sve poslove vezane uz Cuvanje arhivske grade,

vodi evidenciju radnika i vodi sve interne i eksterne knjige i ostale evidencije,

vodi Mati¢nu knjigu radnika,

prijavljuje i odjavljuje zaposlenike u vezi radnog odnosa, zdravstvenog osiguranja i sl.,
vodi kompletnu evidenciju iz podrucja radnih odnosa, piSe i izdaje potvrde i rjeSenja
(raspored, godisnji odmor, bolovanje, radni staz, itd.),

izraduje prijedloge, vodi plan i piSe odluke o godi$njim odmorima,

obavlja poslove pisanja pravih propisa, ugovora, rjeSenja i odluka iz djelokruga rada
Ustanove,

tumaci i prati primjenu propisa,

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

obavlja poslove vezane za zasnivanje, promjenu i prestanak radnih odnosa radnika te
prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji u nadleznim sluZbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja,

umnozava i slaze tekstualne materijale,

¢uva pecate, Stambilje, i sl.,

odgovoran je za savjesno, pravovremeno i uredno obavljanje povjerenih mu poslovnih
zadaca;

obavlja Internet prepisku vaznu za posao,

sudjeluje u obveznoj korespondenciji preko CIS-a/Libusoft-a,

prodaje ulaznice, informira o cijenama i uslugama,

izdaje kljuceve za garderobe i kontrolira vracanje,

upozorava redara ukoliko postoje problemi u odrzavanju reda,

kontrolira ulaze i izlaze u objekt,

vodi Evidencijske liste za koriStenje objekta,

pruza uljudne i profesionalne usluge te upucuje korisnike na ponudu programa Ustanove,
vodi zapisnik o otudenim stvarima te ih pohranjuje na sigurno mjesto,

obavlja poslove na telefonskoj centrali,

izraduje dnevne i mjese€ne blagajnicke izvjestaje,

prati rezultate rada i utvrduje eventualne nedostatke,

obavjeStava dezurno osoblje o mogucim tehni¢kim problemima,

izdaje korisnicima rekvizite i opremu u najam za potrebe programa,

kontrolira red i Cistocu recepcije i ostalih prostora Ustanove,

brine o &istoci prilaza upravnoj zgradi i brine o okolisu,

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: DJELATNICI RECEPCIJE

Struéni uvjeti: V.
SSS ekonomskog ili drustvenog smjera
1 (jedna) godina radnog iskustva
PoloZen ispit iz racunalne pismenosti

Koeficijent: 2.31

Broj izvrsitelja: 7 (sedam)

Opis poslova:

prodaje ulaznice, informira o cijenama i uslugama,
izdaje kljuceve za garderobe i kontrolira vracanje,
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15.

upozorava redara ukoliko postoje problemi u odrzavanju reda,

kontrolira ulaze i izlaze u objekt,

vodi Evidencijske liste za koristenje objekta,

kontaktira s posjetiteljima, iznosi kratke i jasne informacije o programima,
pruza uljudne i profesionalne usluge te upucuje korisnike na ponudu programa Ustanove,
vodi zapisnik o otudenim stvarima te ih pohranjuje na sigurno mjesto,
obavlja poslove na telefonskoj centrali,

izraduje dnevne i mjesecne blagajnicke izvjestaje,

prati rezultate rada i utvrduje eventualne nedostatke,

obavjestava dezurno osoblje o moguéim tehnic¢kim problemima,

izdaje korisnicima rekvizite i opremu u najam za potrebe programa,
kontrolira red i Cisto¢u recepcije i ostalih prostora Ustanove,

brine o ¢istoéi prilaza upravnoj zgradi i brine o okoliSu,

daje informacije i obavlja novéano poslovanje vezano za recepciju,
kontrolira red i Eistoéu recepcije i ostalih prostora Ustanove,

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

IV. TEHNICKO - ENERGETSKI I TEHNOLOSKI ODJEL

Naziv radnog mjesta: GLAVNI VODITELJ ODRZAVANJA
SPORTSKIH OBJEKATA I
RUKOVODITELJ GRADSKE
SPORTSKE DVORANE
Strucni uvjeti: VIL./ 1.
VSS/VSS
Polozen ispit iz toksikologije
5 (pet) godina radnog iskustva
Koeficijent: 3.80
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Opis poslova:

vrsi sve poslove odrzavanja sportskih objekata Ustanove,

odgovoran je za odrzavanje svih sastavnica objekta, posebno bazena u Capragu, igralista
Metalac, polivalentnog igralista, Gradske sportske dvorane i dr. objekata,
rasporeduje radnike na poslovima odrzavanja,

rukovodi i organizira sve tehnicke poslove Ustanove,

nadzire odrzavanje i servisiranje tehnickih i ostalih uredaja,

planira programe investicijskog ulaganja,

ugovora i neposredno nadzire vanjske izvodace u poslovima odrzavanja,
preuzima odgovornost za sve jamstvene ugovore o odrZavanju,
odgovoran je za planiranje, provodenje remonta za pojedine objekte,
planira operativni budget i nadgleda troSenje resursa,
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16.

sudjeluje u identificiranju kljuénih tehni¢kih potreba, evaluaciji tehnickih rjeSenja i
provodenju odabranih rjesenja,

izraduje programe radnih aktivnosti,

brine o funkciji objekta te predlaze njegovo bolje funkcioniranje,

kontaktira s drustvima koja obavljaju poslove vezane za odrZavanje sportskih objekata te
vodi brigu o opremi i strojevima,

rasporeduje radnike i radi rasporede u Gradskoj dvorani,

izraduje mjese¢na, polugodisnja i godi$nja izvjesca,

sudjeluje u pripremi za provodenje sportsko — rekreacijskih trenaZnih procesa i natjecanja,
obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: VODITELJ TEHNICKE SLUZBE,
GRADSKOG BAZENA 1 BAZENA U CAPRAGU
Strucni uvjeti: IV./V

VSS/SSS gradevinskog ili strojarskog smjera
2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima
odrzavanja ili izgradnje gradevinskih i
energetskih objekata

Koeficijent: 2.86

Broj izvrsitelja: I (jedan)

Opis poslova:

planira i utvrduje programe preventivnog i investicijskog odrZavanja postrojenja,
kontrolira tehni¢ku i tehnolosku ispravnost i odgovara za njihovo stanje,

sudjeluje u identificiranju klju¢nih tehnigkih potreba, evaluaciji tehnic¢kih rjeSenja i
strategije i nadgledanju provodenja odabranih rjeSenja,

neposredno vodi remonte i vece popravke,

ugovora i neposredno nadzire vanjske izvodace u poslovima odrZavanja,

vodi brigu o tehni¢koj dokumentaciji svih objekata i postrojenja,

rasporeduje radnike na poslovima odrZavanja,

trazi ponude za potrebne dijelove i materijale,

odrzava instalacije i kotlovnicu,

rukovodi i organizira sve tehnicke poslove unutar objekta,

brine o tome da je osiguran besprijekoran rad svih tehnickih uredaja,

nadzire odrzavanje i servisiranje tehnickih uredaja,

preuzima odgovornost za sve jamstvene ugovore o odrzavanju,

odgovora za planiranje i nabavku materijalnih, tehnickih i drugih sredstava za rad, kao i
za racionalno troSenje istih,

sudjeluje u odredivanju i nadziranju investicijskih planova i investicijskog odrzavanja,
odgovora za uskladenost sa zakonskim propisima iz djelokruga svog rada,

vodi i planira odgovarajucu evidenciju,

predlaZe raspored i premjestaj radnika u okviru sluzbe,

predlaZe i uvodi mjere za unapredenje organizacije rada tehnickog sektora,

izraduje mjese€na, polugodis$nja i godiSnja izvjesca,

obavlja druge poslove prema nalogu Glavnog voditelja odrzavanja sportskih objekata i
rukovoditelja gradske sportske dvorane.
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17.

18.

Naziv radnog mjesta: TEHNOLOG BAZENA, ENERGETICAR 1.

Strucni uvjeti: IV.
SSS, VSS/ VS gradevinskog ili strojarskog smjera
2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima

odrzavanja ili izgradnje gradevinskih i energetskih
objekata

Koeficijent: 2.56

Broj izvrsitelja: 2(dva)

Opis poslova:

planira i utvrduje programe preventivnog i investicijskog odrzavanja postrojenja,
kontrolira tehnicku i tehnolosku ispravnost i odgovora za njihovo stanje,

sudjeluje u identificiranju kljuénih potreba, evaluaciji tehnickih rjeSenja i strategije i
nadgledanju provodenja odabranih rjeSenja,

neposredno vodi remonte i vece popravke,

ugovara i neposredno nadzire vanjske izvodace u poslovima odrZavanja,

vodi brigu o tehni¢koj dokumentaciji svih objekata i postrojenja,

rasporeduje radnike na poslovima odrzavanja,

trazi ponude za potrebne dijelove i materijale,

odrZava kotlovnice i instalacije,

rukovodi i organizira tehni¢ke poslove unutar objekta,

brine o tome da je osiguran besprijekoran rad svih tehnickih uredaja,

nadzire odrzavanje i servisiranje tehnickih uredaja,

preuzima odgovornost za sve jamstvene ugovore o odrZavanju,

sudjeluje u identificiranju klju¢nih tehnickih problema, evaluaciji tehnickih rjeSenja i
strategija te nadzire provodenje odabranih rje$enja,

odgovora za planiranje i nabavku materijalnih, tehnickih i drugih sredstava za rad, kao i
za racionalno troSenje istih,

sudjeluje u odredivanju i nadziranju investicijskih planova i investicijskog odrzavanja,
odgovora za zadovoljavanje zakonskih propisa iz djelokruga svog rada,

vodi i planira odgovarajucu evidenciju,

predlaZe raspored i premjestaj radnika u okviru sluzbe,

predlaze i uvodi mjere za unaprjedenje organizacije rada tehnickog sektora,

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: TEHNOLOG BAZENA, ENERGETICAR II.
Strucni uvjeti: IV. - VIIL 1.
SSS/ KV elektro struka
SS strojarska struka
2 (dvije) godine radnog iskustva
Koeficijent: 2.56
Broj izvrSitelja: 6(3est)
Opis poslova:

kontrolira rad tehnoloSkog procesa bazena,
vodi brigu o opremi,
nabavlja rezervne dijelove,
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kontrolira kvalitetu vode,

vodi filtraciju bazena te prati rad klorne stanice,

vodi kotlovnicu,

pregledava instalacije centralnog i podnog grijanja,

osigurava grijanje ventilacijskih komora,

vr$i odrzavanje instalacije i kotlovnice,

rukovodi strojarskim, energetskim i srodnim uredajima i elektroni¢kim uredajima,
pomaze pri popravcima i postavljanju novih uredaja, radijatora, i sl.,

obavlja elektromehanicarske radove te

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: VODITELJ GRADSKOG STADIONA 1
STADIONA METALAC I ODRZAVANJE
SPORTSKIH TERENA 1.

Strucni uvjeti: IV/VL
SSS/VSS
2 (dvije) godine radnog iskustva

Kocficijent: 2.86

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Opis poslova:

rad na Gradskom stadionu, stadionu Metalac, prema potrebi na ostalim objektima,
radi rasporede i dodjeljuje zaduZenja,

izraduje mjesecna, polugodisnja i godiSnja izvjesca,

kosi travu na svim igraliStima Ustanove,

obavlja poslove ¢e$ljanja igraliSta od umjetne trave,

Cisti snijeg na svim igraliStima i otvorenim povrSinama Ustanove,

vrsi poslove prozracivanja nogometnih terena,

vrsi gnojidbu nogometnih terena,

vr$i valjanje sportskih terena i poligona,

obiljeZava sportske terene pred svaku utakmicu (lajnanje),

sanira nogometna igrali§ta poslije svake utakmice,

postavlja i skida zastave, mreZe za golove, korner zastavice, i sl.,

brine o funkciji objekta te predlaze sredstva za bolje funkcioniranje objekta,

sanira uoCene nedostatke i vrsi popravke,

kontaktira s druStvima koje obavljaju poslove vezane za odrzavanje sportskih terena,
pomaze u svim aktivnostima odrZavanja i opremanja sportskih terena,

odrZava objekte i vanjske terene,

sudjeluje u pripremi provodenja sportsko — rekreacijskih trenaznih procesa i natjecanja,
odgovara za objekt i sredstva za rad,

obavlja i druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.
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20.

Naziv radnog mjesta: RADNIK ODRZAVANJA SPORTSKIH TERENA II.

Strucni uvjeti: 1V.

SSS

2 (dvije) godine radnog iskustva
Koeficijent: 2.56
Broj izvrSitelja: 8 (osam)

Opis poslova:

kosi travu na svim igrali§tima Ustanove (prvenstveno na bazenu Caprag, Gradskom
stadionu — HNK Segesta, kupalistu Zibel, i dr.),

sudjeluje u pripremi za provodenje sportsko — rekreacijskih trenaznih procesa i natjecanja,
obavlja poslove ¢e§ljanja igraliSta od umjetne trave,

Cisti snijeg na svim igraliStima i otvorenim povrSinama Ustanove,

vrsi poslove prozradivanja nogometnih terena,

vrsi gnojidbu nogometnih terena,

vr$i valjanje sportskih terena i poligona,

obiljezava sportske terene pred svaku utakmicu

sanira nogometna igraliSta poslije svake utakmice,

postavlja i skida zastave, mreze za golove, korner zastavice, i sl.,

brine o funkciji objekta te predlaze sredstva za bolje funkcioniranje objekta,

sanira uo¢ene nedostatke i vr3i popravke,

kontrolira rad tehnoloskog procesa bazena,

vodi brigu o opremi,

nabavlja rezervne dijelove,

kontrolira kvalitetu vode,

vodi filtraciju bazena te prati rad klorne stanice,

vodi kotlovnicu,

pregledava instalacije centralnog i podnog grijanja,

osigurava grijanje ventilacijskih komora,

vrsi odrZavanje instalacije i kotlovnice,

rukovodi strojarskim, energetskim i srodnim uredajima i elektroni¢kim uredajima,
kontaktira s drustvima koje obavljaju poslove vezane za odrzavanje sportskih terena,
pomaze u svim aktivnostima odrZavanja i opremanja sportskih terena,

odrZava objekte i vanjske terenc,

kontrolira svla¢ionice (svjetla, tuevi, i sl.),

obavlja li¢ilacke, elektri¢arske, vodoinstalaterske radove u skladu sa zastitom na radu,
posprema kaveze i alatnice,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

odgovara za objekt i sredstva za rad,

odrzava ledene plohe i brusi klizaljke,

vozi rolbu prema potrebi,

odrZava red na bazenu/ plazi/ klizalistu te vodi brigu o leZaljkama i suncobranima, ostaloj
opremi,

obavlja i druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.
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21.

22,

Naziv radnog mjesta: INFORMATICAR I VODITELJ ZASTITE NA RADU

Struéni uvjeti: VI

VSs

2 (dvije) godine radnog iskustva
Koeficijent: 2.61
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Opis poslova:

brine o pravilnom smjestaju, ispravnosti i éuvanju svih razglasnih uredaja,

vodi skladisnu evidenciju tih uredaja, ispisuje skladi$nu dokumentaciju, brine o pravilnom
rukovanju i pakiranju prilikom prijevoza,

obavlja poslove manjih popravaka i zamjena te otklanja manje kvarove,

vr§i poslove ozvudenja, postavlja i rukuje s miksetama, zvuénim kutijama, pojacalima,
mikrofonima, razglasnim kompletima, cd playerima, slualicama, monitorima, dodatnom
opremom i priborom te drugim sli¢nim uredajima,

postavlja i rasprema pozornicu za priredbe i manifestacije u organizaciji Ustanove,
sudjeluje u pripremi sportsko — rekreacijskih i ostalih dogadaja u organizaciji Ustanove,
sudjeluje u pripremi provodenja sportsko — rekreacijskih trenaznih procesa i natjecanja,
odgovara za objekt i sredstva rada,

brine o funkcioniranju svih uredaja te predlaze sredstva za njihovo bolje funkcioniranje,
kontaktira s drudtvima koje obavljaju poslove vezane za uredaje i informaticke poslove,
kontrolira svla¢ionice i kancelarijske prostore te vodi brigu o svjetlima, racunalima,
printerima, kopirnim uredajima, klimatizacijskim uredajima, i sl.,

vr$i sve poslove u skladu sa zastitom na radu,

u skladu sa zastitom na radu vr$i alkotestiranje zaposlenika po nalogu ravnatelja

obavlja i druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: STROJAR ENERGETSKIH UREDAJA I
(RUKOVATELJ KOMPRESORSKIH STANICA 1.)
I VODITELJ KLIZALISTA ZIBEL I KUPALISTA
Struéni uvjeti: v
SSS
PolozZen struéni ispit
5 (pet) godina radnog iskustva na poslovima odrzavanja
Koeficijent: 2.86
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
Opis poslova:

rad na prostoru Ledene dvorane Zibel i Kupalidta Zibel, po potrebi i na ostalim objeklima,
vodi i kontrolira rad postrojenja,

brine o ispravnosti cjelokupnog postrojenja,

vr§i dnevne i periodi¢ne preglede objekata i postrojenja,

predlaZe nove mjere za odrzavanje sustava i investicijskog ulaganja,

otklanja manje kvarove na objektima 1 postrojenju,

provjerava rad pumpe etilen glikola,
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23.

provjerava rad strojeva, tlakova, ulja u kompresorima, koli¢inu tabletirane soli u posudi,
inhibitora korozije i taloZenja NALCO 3 DT465 te BIOCID — NALCO 7330 (kemijska
sredstva za omekSavanje vode),

provjerava postojanje dovoljne koli€ine vode u bazenu rashladnog tornja,

provjerava rad pumpe za vodu,

vrsi stalnu provjeru temperature amonijaka,

redovno Cisti strojarnicu,

pomaZe vozacima rolbe kod svakog izlaska na led (pomicanje golova i vracanje nakon
obnove leda),

pregledava prostore,

prema potrebi vozi rolbu,

dopunjava sistem grijanja i odzraivanja,

nakon sezone organizira i provodi obustavu rada postrojenja, vrada etilen glikol u
spremnik, skida pleksi, demontira drvne podeste, metalne poklopce nad rashladnim
kanalom, i sl.,

nakon otapanja leda vr$i demontaZu i spremanje bande, rashladnog tepiha, metalnih
poklopaca, i sl.,

vodi raCuna o ispravnosti protupoZarnog sustava,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

suraduje s korisnicima i upucuje ih na koristenje sportskih programa,

radi raspored zaduZenja,

piSe izvjesca i vodi dokumentaciju,

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odrzavanja sportskih objekata i voditelja
sportske dvorane i ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: STROJARI ENERGETSKIH UREDAJA II.
(RUKOVATELJ KOMPRESORSKIH STANICA 11.)
Strucni uvjeti: Iv.

SSS/ KV, clektro struka
Polozen stru¢ni ispit
2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima

OdrZavanja
Koeficijent: 2.40
Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Opis poslova:

kontrolira plin, ulje za hidrauliku, ispravnost elevatora, i sl.,
puni toplu vodu u spremnike,

obnavlja led,

redovito provjerava tlak, plin, i sl.,

vrsi redovno podmazivanje vrata oko ledene plohe,
redovno obilazi pleksi i otklanja poteskoce,

pomaze blagajnicima kod izdavanja klizaljki,

kontrolira red i pusta glazbu,

redovno odrzava i Cisti rolbu i prostor oko nje,

osigurava stepenice posipanjem soli u zimskom razdoblju,
vodi i kontrolira rad postrojenja,
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24,

vodi brigu o ispravnosti cjelokupnog postrojenja,

vr§i dnevne i periodi¢ne preglede objekta i postrojenja,

otklanja kvarove na objektu i postrojenju,

provjerava ispravnost rada pumpe etilen glikola,

provjerava rad strojeva, tlakova, ulja u kompresorima, koli¢inu tabletirane soli u posudi,
inhibitora korozije i taloZenja NALCO 3 DT465 te BIOCID — NALCO 7330 (kemijska
sredstva za omekSavanje vode),

provjerava postojanje dovoljne koli¢ine vode u bazenu rashladnog tornja,

provjerava rad pumpe za vodu,

vrsi stalnu provjeru temperature amonijaka,

redovno ¢isti strojarnicu,

prema potrebi vozi rolbu,

prema potrebi radi na odrzavanju travnjaka na kupali$tu Zibel i okolici zgrade

pomaze vozalima rolbe kod svakog izlaska na led (pomicanje golova i vracanje nakon
obnove leda),

pregledava prostore,

vr$i dopunu sistema grijanja i odzraCivanja,

nakon sezone organizira i provodi obustavu rada postrojenja, vraca etilen glikol u
spremnik, skida pleksi, demontira drvne podeste, metalne poklopce nad rashladnim
kanalom, i sl.,

nakon otapanja leda vr3i demontazu i spremanje bande, rashladnog tepiha, metalnih
poklopaca, i sl.,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

suraduje s korisnicima,

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odrzavanja sportskih objekata i voditelja
sportske dvorane i ravnatelja

Naziv radnog mjesta: DOMAR - CUVAR
Struéni uvjeti: 1.
KV
Koeficijent: 2.20
Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Opis poslova:

¢uva sve objekte u sastavu Ustanove,

vodi Knjigu deZurstva u koju unosi sva dogadanja,

kontrolira ulaske i izlaske,

pomaze pri provodenju sportsko — rekreacijskih natjecanja,

priprema objekte za trenazne aktivnosti klubova,

vrsi brzo otklanjanje kvarova, popravaka i prevenira njihov nastanak,
odgovara za objekte i osnovna sredstva rada,

odrzava vodovodne, elektri¢ne, grijate i sve druge vrste instalacija i otklanja ostale
kvarove u skladu s preventivnim i korektivnim mjerama odrZavanja,

prati ostvarivanje planova odrZavanja,

radi u skladu s mjerama sigurnosti i zaStite na radu,

sudjeluje u pripremanju sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,
prema potrebi vozi rolbu,
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25.

osposobljen za ko$nju trave na travnatim terenima i okolici zgrada
dojavljuje informacije o eventualnoj provali i obavje$tava nadredene,
obavlja druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: CISTACICA
Strucni uvjeti: I1.

NK
Koeficijent: 2.15
Broj izvrsitelja: 13 (trinaest)

Opis poslova:

trajno odrzava Cisto¢u u svim prostorijama objekta (CiS¢enje podova, pranje tepiha,
odstranjivanje praSine, i sl.),

pere prozore i ostale staklene povrSine i vrata,

Cisti okoli§ u svim prostorima Ustanove,

odrzava Cisto¢u u garderobama i sanitarnim ¢vorovima,

pazi na red i disciplinu u prostoru garderobe,

prima, ¢uva i kontrolira garderobe korisnika, rasporeduje kljueve za svlaionice, i sl.,
provjerava svladionice, kancelarije, izlazna i ulazna vrata i ostale prostorije,

kontrolira ulazak, boravak i izlazak sportskih skupina i korisnika s prostora objekta i
kontrolira pridrzavanje bazenskog reda,

odgovora za odrZavanje i ¢istocu objekata i terena,

Cisti tribine, glavno i pomo¢no igraliste,

¢isti nogometne golove,

Cisti staze nakon koSnje,

vodi brigu o urednosti cvijeca i ostalih ukrasnih biljaka,

prema potrebi kopa rubnjake na stazama uz travnate povrSine i ureduje prostor atletske
staze,

suraduje s ostalim radnicima,

sve eventualne nesporazume prijavljuje nadredenima,

odgovara za pravilnu uporabu pribora za ¢isc¢enje,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

odgovara za ukljucenje i gaSenje reflektora na igralistima,

Cisti prilaze Ustanovi,

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.
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26.

Naziv radnog mjesta: CISTACICA/DJELATNIK RECEPCIJE

Struéni uvjeti: II. T IV.

PK/SSS

osposobljen za rad na racunalu
Koeficijent: 2.31
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Opis poslova:

trajno odrZava Cistoéu u svim prostorijama objekta (CiS¢enje podova, pranje tepiha,
odstranjivanje prasine, i sl.),

pere prozore i ostale staklene povrsine i vrata,

¢isti okoli§ u svim prostorima Ustanove,

odrzava Cistoéu u garderobama i sanitarnim ¢vorovima,

pazi na red i disciplinu u prostoru garderobe,

prima, ¢uva i kontrolira garderobe korisnika, rasporeduje kljuéeve za svlacionice, i sl.,
provjerava svlaéionice, kancelarije, izlazna i ulazna vrata i ostale prostorije,

kontrolira ulazak, boravak i izlazak sportskih skupina i korisnika s prostora objekta i
kontrolira pridrzavanje bazenskog reda,

odgovora za odrzavanje i ¢isto¢u objekata i terena,

Cisti tribine, glavno i pomoéno igraliSte,

¢isti nogometne golove,

Cisti staze nakon koSnje,

vodi brigu o urednosti cvijeca i ostalih ukrasnih biljaka,

prema potrebi kopa rubnjake na stazama uz travnate povr$ine i ureduje prostor atletske
staze,

suraduje s ostalim radnicima,

sve eventualne nesporazume prijavljuje nadredenima,

odgovara za pravilnu uporabu pribora za ¢i§cenje,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

odgovara za ukljucenje i gaSenje reflektora na igralistima,

Cisti prilaze Ustanovi

U nedostatku osoba za rad na recepciji osposobljena je za rad i:

prodaje ulaznice, informira o cijenama i uslugama,

izdaje kljuceve za garderobe i kontrolira vracanje,

upozorava redara ukoliko postoje problemi u odrzavanju reda,

kontrolira ulaze i izlaze u objekt,

vodi Evidencijske liste za koriStenje objekta,

kontaktira s posjetiteljima, iznosi kratke i jasne informacije o programima,

pruza uljudne i profesionalne usluge te upucuje korisnike na ponudu programa Ustanove,
vodi zapisnik o otudenim stvarima te ih pohranjuje na sigurno mjesto,

obavlja poslove na telefonskoj centrali,

izraduje dnevne | mjesecne blagajnicke izvjestaje,

prati rezultate rada i utvrduje eventualne nedostatke,

obavjestava dezurno osoblje o moguc¢im tehni¢kim problemima,

izdaje korisnicima rekvizite i opremu u najam za potrebe programa,

kontrolira red i ¢istocu recepcije i ostalih prostora Ustanove,

brine o ¢istoéi prilaza upravnoj zgradi i brine o okoliSu,

daje informacije i obavlja novéano poslovanje vezano za recepciju,
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27.

28.

kontrolira red i ¢istocu recepcije i ostalih prostora Ustanove,
obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA NADZOR BAZENSKIH
KUPALISTA — GRADSKI BAZEN SISAK
I BAZEN CAPRAG

Struc¢ni uvjeti: V.
SSS

2 (dvije) godine radnog iskustva
tecaj iz toksikologije
Koeficijent: 2.25
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Opis poslova:

unosi podatke trajnog mjerenja temperature, slobodnog klora, redoks potencijala i pH
vrijednost bazenske vode s automatskih uredaja u zapisnik rada bazena,

mjeri ruéno sve pokazatelje temperature, slobodnog klora i pH jednom dnevno,

vodi evidenciju pribora, kemikalija i uredaja potrebnih za ruéno mjerenje svih parametara,
vodi zapisnike o reZimu dodavanja vode za punjenje, pranje filtera i hiperkloriranja,

vodi zapisnik o ¢iS¢enja koji je sastavni dio zapisnika rada bazenskog kupalista,

prati provodenja kupaliSnog reda u smislu higijensko — sanitarnog nadzora,

Cisti dno bazena,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

redovito kontrolira i pere filtere,

obavlja druge poslove prema nalogu rukovoditelja nadlezne sluZbe i odgovorne osobe za
rukovanje otrovima te ravnatelja.

Naziv radnog mjesta: ODGOVORNA OSOBA ZA RAD S
KEMIKALIJAMA
Strucni uvjeti: VIL/ 2.
VSS kemijsko — bioloskog smjera
Koeficijent: Odredeno Ugovorom o radu
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Opis poslova:

nadzire radniku u vezi s koristenjem svih predvidenih sredstava zastite na propisan nacin,
provjerava ucinkovitost sredstava zastite u propisanim vremenskim razmacima,
kontrolira redovito odrzavanje, ¢istocu i sredstva zastite,

redovito pregledava ormari¢ sa sredstvima za pruZanje prve i hitne pomoci,

nadzire i provjerava tehni¢ku sigurnost sredstava i oprema u procesu koristenja ili
skladiStenja opasnih kemikalija,

vrsi konzultacije pri nabavi kemikalija za obradu bazenskih voda,

redovito nadzire i provjerava postivanje pisanog postupka rada s opasnim kemikalijama,
dopusta rad s opasnim kemikalijama samo osobama koje imaju dozvolu Hrvatskog zavoda
za toksikologiju,
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odlazi na dodatne edukacije o opasnim kemikalijama predvidenu zakonom te na lije¢nicki
pregled u ovlaStenu ustanovu,

redovito $alje radnike na zdravstvene preglede ovlastenom lije¢niku i strogo po$tuje upute
o ograni¢enju u radu s opasnim kemikalijama za pojedine radnike,

sudjeluje u pripremi sportskih i ostalih dogadanja u organizaciji Ustanove,

dostavlja u Hrvatski zavod za toksikologiju sve podatke o uolenim $tetnim ucincima
opasnih kemikalija.
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IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 5.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se po postupku predvidenom za njegovo donoSenje.

Clanak 6.
Za provodenje ovog Pravilnika odgovoran je ravnatelj Ustanove.

Clanak 7.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada ustanove Sportsko — rekreacijski centar Urbroj: 2176/05-29-01-23-9, od 21. 07.
2023. godine

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. (osmog) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.
KLASA:011-03/24-02/02

URBROIJ: 2176-05-29-01-24-2
Sisak, 15.0zujak. 2024. godine

Predsjednik UpravnogZeca

o .-’%3% t’/fm‘*

TRobert Grub C

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Sportsko — rekreacijskog Sisak godine, a stupa na
snagu . godine.
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