Na temelju ¢lana 38 .Statuta i ¢lanka 2. Pravilnika o radu Putkog otvorenog ugilista Sibenik
( u daljem tekstu Pucko otvoreno ugiliste), Upravno vije¢e Putkog otvorenog ugilista na
sjednici odrzanoj dana 20. studenog 2023. donijelo je:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I ORGANIZACIJI RADA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji poslova utvrduje se unutarnje ustrojstvo rada, raspored
djelatnika, broj izvrSitelja sa odredenim nazivom radnih mjesta, struke sa koeficijentom
slozenosti poslova, te broj bodova za svako radno mjesto.

Clanak 2.
Radna mjesta u Pu¢kom otvorenom u¢iliStu svrstavaju se prema slijede¢em:

01/ Ravnatelj

02/ Andragoski voditelj

03/ Nastavnik u obrazovanju odraslih
03/ Administrator

04/ Pomo¢ni administrator




¢lanak

Podjela rada u okviru Pu¢kog otvorenog ucilist

poslova i to:

01 — Ravnatelj/Ravnateljica

Uvjeti: Za ravnatelja/ravnateljicu se moZze img
propisanih zakonom. ima zavrSen diplomski sv
diplomski sveu¢ilisni studij ili specijalisticki di

studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera i na
poslovima iz djelatnosti U¢ilista te ispunjava d
Ravnatelj/ravnateljica je zaduZen za obavljanje
organizira i vodi rad i poslovanje U¢ili§
predstavlja i zastupa U¢iliste
zastupa U¢iliste v svim postupcima |
tijelima, te pravnim osobama s javnim

predlaze Upravnom vije¢u financijski p
odluéuje o zasnivanju radnog odnosa
provodi odluke stru¢nih tijela i Upravn
brine se o pravima, interesima i sigurno
nadzire pravodobno i toéno unoSenje p
sklapa samostalno pravne poslove o
10.500,00 eura/ 79.112,25 kn

sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez p
saziva konstituirajucu sjednicu Upravn
izviec¢uje kolegijalna tijela o nalazima
obavlja druge poslove utvrdene propisi
propisa ili op¢im aktima nisu ovlastena

Ravnatelj je samostalan u svom radu, a osobng

broj izvrsitelj: jedan (1)
koeficijent za izracun place: 2,5

Obradun place : osnovica pomnoZena sa koe
radni staZa ( za svaku navrSenu godinu 0.59

a utvrduje se po radnim mjestima te opisom

novati osoba koja, pored op¢ih uvjeta

eucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
plomski struéni studij ili s njim izjednacen
jmanje pet godina radnog staza na voditeljskim
ruge uvjete propisane Statutom

poslova

ta

pred sudovima, upravnim 1 drugim drZavnim
ovlastima

predlaze Upravnom vije¢u godisnji plan i program rada

lan te polugodidnji i godisnji obraun

g vijeca

sti polaznika i radnika U¢iliSta

dataka u elektronsku maticu

stjecanju imovine,investicijskim radovima do

rava odluéivanja
bg vijeca

i odlukama tijela upravnog nadzora

ma i opéim aktima te poslove za koje izrijekom

druga tijela U¢ilista.

je odgovoran Upravnom vijecu i osnivacu.

eficijentom slozenosti poslova iuveéana za

0)




02 — Andrago8ki voditelj/ Andragoska voditeljica

Poslove andragoskog voditelja moze obavljati osoba koja ispunjava sljede¢e uvjete: — ima
zavrien diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij — ima najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgojno-obrazovnim poslovima u ustanovama u sustavu odgoja i obrazovanja. Na poslovima
andrago$kog voditelja moze se zaposliti i osoba koja ima cjelovitu kvalifikaciju zavrSenog
studijskog programa s podrucja andragogije.

Andragoski voditelj brine se o poslovima vezanim uz:

— organizaciju ¢jelokupnog procesa obrazovanja i vrednovanja

— procjenu i usmjeravanje polaznika u odabiru programa obrazovanja i programa vrednovanja
— upis polaznika u program obrazovanja i pristupnika u program vrednovanja

— na¢in izvodenja nastave, kvalitetu poucavanja i vrednovanja

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

— izradu programa obrazovanja ili programa vrednovanja koje predlaze ustanova

- provodenje programa vrednovanja sukladno nacelima iz ¢lanka 3. stavka 2. Zakona o
obrazovanju odraslih

- poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji uklju¢uju
savjetodavnu pomo¢ i podrsku u prolazenju programa obrazovanja i programa vrednovanja
— vodenje propisane andrago$ke dokumentacije. kao i propisanih evidencija

— izdavanje javnih isprava te

~ druge poslove vazne za obrazovanje odraslih u ustanovi.

broj izvrsitelj: jedan (1)
koeficijent za izra¢un place: 2

Obratun place : osnovica pomnoZena sa koeficijentom sloZenosti poslova i uvecana za
radni staza ( za svaku navrSenu godinu 0.5%)




Nastavnik/nastavnica u obrazovanju odraslih

Nastavnici sudjeluju u provedbi programa obrazovanja ili programa vrednovanja moraju
ispunjavati uvjete zadane programom obrazovanja ili programom vrednovanja. Visoka
struéna sprema s polozenim dopunskim pedagoskim obrazovanjem

Opis poslova;

- razvijanje nastavnih planova i programa koji odgovaraju potrebama odraslih u¢enika

- izrada obrazovnih materijala i resursa koji olaksavaju proces uc¢enja

- prilagodba metoda i tehnika poucavanja kako bi se osigurala uéinkovitost uéenja, s
obzirom na specifi¢ne potrebe odraslih (npr. radna iskustva, razli¢ite stilove u€enja,
motivaciju)

- ocjenjivanje napretka i davanje povratnih informacija

- priprema i provedba ispitivanja, zadataka i drugih oblika evaluacije

- pradenje individualnog napretka ucenika i pomaganje u identificiranju podru¢ja u
kojima je potrebno dodatno ucenje ili podrska

- osiguranje individualizirane pomo¢i i savjetovanja, uzimajuéi u obzir Zivotnu i radnu
pozadinu polaznika

- pomo¢ u razvijanju motivacije i samopouzdanja u procesu ucenja.

- sudjeluje uizradi rasporeda nastave i upravljanje u¢ioni¢kim aktivnostima

- vodenje administrativnih evidencija o prisutnosti u¢enika, ocjenama i napretku

- odrzavanje komunikacije s administratorima u ustanovi.

- sudjelovanje u profesionalnom usavr§avanju i obrazovnim seminarima, te stalno
usavrSavanje svojih nastavnih vjestina
suradnja s kolegama i drugim stru¢njacima u vezi s razvojem programa i strategija za
obrazovanje odraslih

- stvaranje inkluzivnog, poticajnog i podrzavajuceg uceni¢kog okruZenja koje
omoguéuje udenicima da se osjecaju ugodno i motivirano za ucenje

- koristenje tehnologije, grupnih aktivnosti i drugih metoda za stvaranje interaktivnog
ucenitkog okruzenja

- obavljaidruge poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja

broj izvrSitelja: tri (3)
koeficijent za izracun place: 1,5

Obracun plaée : osnovica pomnozena sa koeficijentom sloZzenosti poslova iuvecana za
radni staZza ( za svaku navrSenu godinu 0.5%)




04 — Administrator/Administratorica

Uvijeti: srednja stru¢na sprema i jedna godina radnog iskustva na administrativnim poslovima

- obavlja sve kadrovske i opée poslove,

- vodi dokumentaciju o svim zaposlenima, vr$i prijave i odjave kod prestanka radnog
odnosa ili novih zaposljavanja,

- vodi evidenciju polaznika na svim tecajevima i kontrolira uplatu

- obavlja administrativne 1 blagajnicke poslove,

- vodi mjeseéne, kvartalne, polugodisnje i godi$nje evidencije i statistike polaznika u
svim programima,

- priprema izvje$¢a i izraduje preporuke o potrebnim promjenama i poboljSanjima u
obrazovnim planovima i programima,

- sudjeluje u izradi godinjih programa rada u obrazovanju odraslih,

- radi na unapredenju kvalitete obrazovnih programa,

- radi na povec¢anju broja korisnika kroz razne marketinske aktivnosti,

- vodi poslove upisivanja i informiranja polaznika u programe obrazovanja

- pruza podr8ku polaznicima u realizaciji nastavnog procesa ( informiranje o
rasporedu, polaganju ispita, dostava materijala za ucenje 1 sl)

- pruza podriku nastavnicima u realizaciji nastavnog procesa ( vodi brigu o ispravnosti i
radu uredaja za izvodenje nastave — projektor, laptop, dostupnost interneta, vodi brigu
rasporedivanju polaznika u u¢ionicu prema kapacitetima,

- vodi brigu o urednosti i €istoéi ué¢ionica i osiguranim svim materijalnim uvjetima

- potrebnim za uspjesno izvodenje nastave).

- izvjeséuje struénog voditelja i ravnatelja o izvrSavanju zadataka nastavnika i
polaznika u nastavnom procesu

- provodi i pridrzava se svih odredbi opéih akata Puckog otvorenog ucilista Sibenik,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

broj izvrsitelj. Jedan (1)
koeficijent za izraun place: 1,3

Obratun plaée : osnovica pomnoZena sa koeficijentom sloZenosti poslova i uveéana za
radni staZza ( za svaku navrSenu godinu 0.5%)




05 — Pomoc¢ni Administrator

Uvjeti : srednja stru¢na sprema

- obavlja sve pomoéne administrativne poslove,

- odrzava i ¢isti cjelokupni radni prostor Puckog otvorenog ucilista
Sibenik,

- servira pice 1 koktele u raznim prigodama, kao §to su odrzavanje
sastanaka, promocija, radionica odrzavanje zavrSnih radova i sl.

- priprema radni prostor 1 nastavna pomagala za odrzavanje nastave,
radionica, seminara i ostalih dogadanja vezanih uz djelokrug rada
Ucilista,

- obavlja pomoc¢ne poslove prigodom postavljanja raznih izloZbi i sl.
programa

- obavlja poslove donoSenja i odnoSenja poste

- obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja

broj izvrSitelj: jedan ( 1) pola radnog vremena
koeficijent za izracun place: 1

Obradun plaée : osnovica pomnoZzena sa koeficijentom sloZenosti poslova iuvecana za
radni staza ( za svaku navrSenu godinu 0.5%)




Ugovori o djelu

Ravnatelj je duzan svojom odlukom sukladno potrebi utvrditi godi$nju potrebu za
nastavnicima 1 predavacima, te izvrsiti popunu radnih mjesta po ugovoru o djelu za svaku
Skolsku godinu.

¢lanak 4.

Radno vrijeme djelatnika Pu¢kog otvorenog uéilista traje 40 sati tjedno.

Ako zahtijeva priroda posla i ustrojstvo rada na odredenim poslovima, radno vrijeme
djelatnika na odredenim poslovima. moze biti duze od punog radnog vremena u odredenom
razdoblju godine, s tim da ukupno radno vrijeme ne bude duze do 40 sati tjedno ili 184 sata
mjesecno.

O preraspodjeli radnog vremena ravnatelj ¢e utvrditi svojom odlukom na koje se djelatnike
odnosi.

¢lanak 5.

Za sve djelatnike koji su prema prirodi posla upuéeni na djelovanje na trziste imaju radno
vrijeme prema prirodi posla, ujutro i poslijepodne.

Ravnatelj na temelju financijskog izvje$¢a o poslovanju na trziStu moze takvim djelatnicima
vriiti mjese¢ni obracun placa sukladno ¢lanku 60. Pravilnika o radnim odnosima.

¢lanak 6.

Uvodenje novih programa odnosno radnih mjesta obavljat ¢e se putem odgovarajucih izmjena
1 dopuna ovog Pravilnika.

¢lanak 7.

Ovaj Pravilnik o sistematizaciji 1 organizaciji poslova stupa na snagu osmog dana nakon
objavljivanja na oglasnoj ploci, a primjenjuje se od 20. studenog 2023.
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