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Na temelju £lanka 54, Zakona o ustanovama (,Narodne novine", broj: 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 1151/22), i élanka 12. stavak 1. alineja 2. Statuta
ustanove Nikola Tesla Experience Center Karlovac (,Glasnik Karlovacke Zupanije®, broj: 45/23.), Upravno vijede ustanove na svojoj 7. sjednici odrZanoj
28.veljale 2024. godine donosi

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
ustanove NIKOLA TESLA EXPERIENCE CENTER KARLOVAC

I. TEMELINE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu ustanove Nikola Tesla Experience Center Karlovac (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutamje
ustrojstvo ustanove Nikola Tesla Experience Center Karlovac (u dalinjem tekstu: Ustanova), a osobito : ustrojstvene jedinice, nazivi radnih mjesta, potreban
broj izvriitelja, opis poslova radnih mjesta i struéni uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnih mjesta.

Clanak 2.
Ustanova svoju djelatnost ne obavlja kao javnu sluzbu.

Clanak 3.
Unutarnje ustrojstvo Ustanove temelji se na strucnom, racionalnom i djelotvornom ustroju u cilju ostvarivanja ucinkovitog rada Ustanove.

II, UNUTARNII USTRO] 5
Clanak 4,
Unutarnje ustrojstvene jedinice ustanove su:
1. Ured ravnatelja
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2. (Odjel za opce poslove
3. Odjel Nikola Tesla Poduzetnicki centar

Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u platnom prometu.

Clanak 5.
Celnici unutarniih ustrojstvenih jedinica u Ustanovi vode unutarnje ustrojstvene jedinice i svaki je odgovoran za rad unutarnje ustrojstvene jedinice
iz njenog djelokruga.

Clanak 6.
Unutarnji ustroj radnih mjesta, strucni uvjeti, broj izvrSitelja i opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima u Ustanovi utvrduju se kako slijedi:

Red. | Unutarnji ustroj | UVJIETI Opis poslova i zadaca Broj izvr§ite|ja|
broj | Radna mjesta

I URED RAVNATELJA

| ¢ organizira 1 vodi rad i poslovanje
1-01 | RAVNATED Ustanove

¢ predstavlja i zastupa Ustanovu

| ¢ poduzima sve pravne radnje u ime i za 1
racun Ustanove
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zastupa Ustanovu u svim postupcima |
pred sudovima i ovlastenim
javnopravnim tijelima

odgovoran je za zakonitost rada
Ustanove

daje pisanu punomo¢ drugoj osobi za
zastupanje Ustanove u pravnom prometu
predlaze Upravnom vijeéu Program rada
Ustanove

upuéuje Upravnom vijeéu prijedlog
Financijskog plana Ustanove na usvajanje
upucuje Upravnom vijeu prijedlog
Privremenog financijskog plana
Ustanove na usvajanje

predlaze Upravnom vijeéu Godisnje
izvje$ce o radu Ustanove

predlaze donoSenje opéih akata koje
donosi Upravno vijeée

donosi opée akte odredene zakonom i
ovim Statutom, a koji nisu u nadleZnosti
Upravnog vijea .
podnosi Upravnom vijetu prijedlog |
Polugodisnjeg i Godignjeg izvjeStaja o
izvrienju Financijskog piana
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predlaZe raspodjelu sredstava i dinamiku
koristenja

podnosi Upravnom vije¢u prijedloge i
mislienja o pojedinim pitanjima rada i
poslovanja

odlucuje o zasnivanju radnog odnosa sa
zaposlenicima

sklapa ugovore o radu

odreduje osebe ovlastene za potpisivanje
financijske { druge dokumentacije
donosi akte i odluke potrebne za redovito
funkcioniranje i rad Ustanove

sudjeluje u pripremi i provodenju
projekata koje Ustanova prijavljuje na
natjetaje za dobivanje financijskih
sredstava iz EU fondova, medunarodnih i
nacionalnih programa.

II,

ODJEL OPCIH POSLOVA

2-01

Voditelj programa

Magistar struke ili strucni
specijalist iz podrucja
tehnicke, drustvene ili
humanisticke znanosti
Najmanje tri (3) godine
radnog iskustva u struci

Koordinira rad zaposlenih u odjelu te prati
kvalitetu rada
Vadi proces planiranja i kreiranja te

implementacije programa za ciljanje skupine

NTEC-a unutar svog odjela
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Poznavanje rada na
racunalu-ms Office
Poznavanje engleskog
jezika

Vodi proces planiranja i kreiranja te
implementacije prodaje

Sudjeluje u kreiranju strateskih dokumenata
ustanove te daje prijediog plana aktivhosti
QOdjela

Osmisljava i provodi marketinske i medijske
kampanje za razliCite ciljane skupine
Razvija i unaprjeduje komunikaciju ustanove
na digitatnim platformama, drustvenim
mrezama i drugim kanalima prema citjanim
skupinama

Razvija i odrzava kontakte sa svim vazim
dionicima u podrucju rada ovog odjela NTEC-
a

Obavija i druge poslove po nalogu ravnatelia

2-02

Strucni suradnik za
projekte i suradnju

Magistar struke ili strucni
specijalist iz podrucja
tehnicke, drustvene ili
humanisticke znanosti
Naimanje dvije godine
radnog iskustva u struci
Poznavanje rada na
racunalu-MS Office
Poznavanje engleskog
jezika

Kontinuirano pracenje javno dostupnih izvora
financiranja u okviru djelatnosti NTEC-a
Odgovoran za pripremu § prijavu prejekata i
programa financiranih iz lokalnih, nacionalnih
i EU sredstava

Cdgovoran za provedbu projekata i programa
financiranih iz lokalnih, nacionalnih i EU
sredstava

Uspostavijanje i koordinacija suradnje s
retevantnim nacionalnim i medunarodnim
dionicima u podrucju djelovanja NTEC-a
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja ili
ravnatelja
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2-03

Strucni suradnik za
financije i opée
poslove

VSS ekonomske struke
najmanje dvije godine
radnog iskustva u struci
Paoznavanje rada na
racunatu-mS Office
Poznavanje engleskog
jezika

Vodi  financijsku  evidenciju i obavlja
racunovodstveno - financijske poslove

vrsi obracun plaéa i drugih isplata povezanih
s radnim odnosima

pise i obratunava putne naloge

provodi placanja i izraduje financijske
izviestaje

vr§i obradu i plaanje ulaznih raduna te
izdaje i prati naplatu izlaznih ratuna
sudjelyje u poslovima za fiskalnu
odgovornost sukladno Zakonu o fiskalnoj
cdgovornosti

vodi uredsko poslovanje

vodi evidenciju dugotrajne imovine | sithog
inventara

vodi evidenciju zaposlenih i prisutnosti
Zaposlenika na radu

operativno sudjeluje u izradi materijala za
sjednice Upravnog vijeca

nabavlja uredski materijal

obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja i
otpreme poste

arhivira dokumentaciju

vodi predmete iz svog djelokruga rada u
aplikaciji uredskog poslovanja

ohavlja druge poslove koje mu povieri
ravnatelj.
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2-04

Administrativno
financijski djelatnik

SSS  ekonomskog  ili
upravinog usmjerenja
minimalno dvije godine
iskustva u struci
Poznavanje rada na
ra¢unalu-Ms Office
Poznavanje engleskog
jezika

Vodi financijsku evidenciju [ obavlja
racunovodstveno — financijske poslove

vrsi isplatu plaéa i drugih povezanih isplata
povezanih s radnim odnosima

obracunava putne naloge

provodi pladanja 1 izraduje financijske
izviestaje

vrSi obradu i placanje ulaznih racuna te
izdaje i prati naplatu izlaznih racuna
sudjeluje u  poslovima =za fiskalhu
odgovornost sukiadno Zakonu o fiskalnoj
odgovornosti

vodi uredsko poslovanije

vodi evidenciju dugotrajne imovine i sitnog
inventara

vodi  evidenciju zaposlenih i prisutnosti
zaposienika na radu

operativno sudjeluje u izradi materijala za
sjednice Upravnog vijeéa

nabavlja uredski materijal

obavlja poslove zaprimanija, razvrstavanja i
otpreme poste

arhivira dokumentaciju

vodi predmete iz svog djelokruga rada u
aplikaciji uredskog poslovanja

ohavlja druge poslove koje mu povieri
ravnatelj.
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2.05 |Strucni suradnik za | « Magistar struke ili struéni » Osmisljava i provodi edukativne aktivnosti u
edukativne specijalist iz podrucija skladu s djelatnostima Ustanove
aktivnosti i razvoj tehnicke, drustvene ilj » Sudjeluje u pripremi i provedbi programa
ponude humanisticke znanosti NTEC-a
¢ Najmanje dvije godine Koordinira rad studenata
radnog iskustva u struci Odgovoran za suvenirnicu te zaprimanje
¢ Poznavanje rada na rezervacija grupnih posjeta
racunalu-Ms Office » Prati i analizira broj 1 profil posjetitelja te
Poznavanje engleskog jezika njihove interese
¢ Provodi za grupne i individualne posjetitelje
strucno vodenje unutar Ustanove
Obavija druge poslove po nalogu voditelja ili
ravhatelja
2.06 | Strucni syradnik za Srednja strucna sprema » Prodaja ulaznica, suvenira 1 ostalih usluga
prezentaciju Najmanje jedna (1) godina koje Ustanova nudi
ponude radnog fskustva Zaprimanje rezervacija grupnih posjeta
e Poznavanje rada na Vodi evidenciju suvenira
racunalu-MS Office PruZa informativne i tehnicke informacije
+ Poznavanje engleskog posjetiteljima
jezika ¢ Provodi za grupne i individuaine posjetitelie
e Poznavanje dodatnog strucno vodenje unutar Ustanove
stranog jezika prednost » Obavtja druge poslove prema nalogu voditelja
B iti ravnatelja
ODJEL NIKOLA TESLA PODUZETNICKI CENTAR

| IL.

' * Magistar struke ili struéni ¢ Odgovoran za rad poduzetnickog centra
specijalist iz podrucja ¢ Predlaze plan aktivnosti poduzetnickog
tehnicke, druitvene ili centra te osigurava njihovu provedbu
humanisticke znanosti
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3-01. | Voditelj Nikola Najmanje tri (3)godine Pruza individualne i grupne ustuge postovnog
Tesla radnog iskustva u struci savijetovanja (buduéim} poduzetnicima
Poduzetnickog Poznavanije rada na Organizira edukacije za (budude) poduzetnike
centra racunalu-Ms Office Kontinuirano prati aktualne natjedaje u
Poznavanje engleskog podruciu poduzetnistva
jezika Odgovoran za tehnicko odrZavanje i
upravljanje zgradom NTEC-a
Odgovoran za rad coworking prostora
PredlaZe 1 koordinira suradnju s vaZnim
dionicima u segmentu poduzetnistva
Odgovoran za arhiviranje dokumentacije iz
podrucja rada Odjela
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri
ravnatelj
U odsutnosti ravnatelja mijenja ravnateija u
B skladu s danim ovlastenjima
Magistar struke ili strucni Priprema i provedba projekata
Strucni suradnik za specijalist iz podrucja PruZanje savjetodavnih usluga (buduéim)
3-02 | poduzetniStvo i tehni¢ke, drustvene ili poduzetnicima

tehnicke poslove

humanisticke znanosti
Najmanje dvije godine
radnoeg iskustva u struci
Poznavanje rada na
racunalu-MS Office
Poznavanje engleskog
jezika

Organizacija radionica i aktivnosti za
(buduce) poduzetnike

Kontinuirane pracenje javno dostupnih izvora
financiranja u okviru djelatnosti odjela
Koordinira i provodi tehnicke odrzavanje i
upravljanje zgradom NTEC-a

Arhivira dokumentaciju iz podrucja rada
QOdjela
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l ¢ Priprema sadrzaj objava i clanaka za
internetsku stranicu i drustvene mreze iz
segmenta poduzetnistva
¢ Provodi za grupne i individualne posjetiteije
strucno vodenje unutar Ustanove
+ Obavlja druge poslove po nalogu vaditelja il
ravnatelja

| 10

L

IV. RASPORED NA RADNA MIESTA .
Clanak 7.

Radnik se rasporeduje ugovorom o radu na radno mjesto primjereno njegovoj strucnoj spremi, znanju, sposobnostima i radnom iskustvi. Radnik
se ugovarom o radu razvrstava u zaposlenicki razred koji odgovara odnosnim radnim mjestima, a propisan je Pravilnikom o pla¢ama i naknadama ustanove
Nikola Tesla Experience Center Karlovac.

O rasporedu radnika u zaposlenicki razred odlucuje ravnatelj neovisno o godinama radnog staza radnika.

Radniku se ugovorom o radu povjeravaju radni poslovi i zadaci iz nadleznosti ustrojstvene jedinice u koju je rasporeden, primjereni radnom mijestu
na koje je rasporeden. 5

Clanak 8.

Za obavijanje odredenih poslova ravnatelj moze posebnom odlukom radniku, bez izmjene ugovora o radu, prerasporediti poslove iz nadleZnosti
ustrojstvene jedinice u kojoj radnik nije rasporeden na rad.

Pravni poloZaj tog radnika ne moze se pogorsati preraspodijelom posla.

Clanak 9.

Ravnatelj moze za izvrSavanje poslova vodenja EU projekata iz redova radnika imencvati voditelia projekta, a radniku kojem se povieri obavljanje

havedenih poslova moze se odrediti dodatak na koeficijent place do 0,5 za vrijeme trajanja EU projekta.
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V. PRILOG PRAVILNIKU

Clanak 10,
Sastavni dijelovi ovog Pravilnika koji ¢ine njegov sastavni dio je i
1. Prilog 1 —~Zaposlenicki razredi i platni razredi.
V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE .
Clanak 11.

Svi radnici zatedeni na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika na radnim mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom ispunjavaju sve uviete potrebne za rad
na tim radnim mjestima. Bit e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom. Ugovore o radu radnika donijeti Ce ravnatelj u roku od 15
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, u skladu s Pravilnikom o plaéama i naknadama ustanove Nikola Tesla Experience Center Karlovac,

Ravnatelj imenovan javnim natjeCajem, nastavlja s radom kao ravnatelj.

Clanak 12.
Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu, unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Poduzetnicke zone Korana d.o.0..

Clanak 13.
Radniku kojem je izmijenjen naziv radnog mjesta po odredbama ovog Pravilnika odnosno izmijenjen naziv ustrojstvene jedinice u kojoj je rasporeden na
rad ponudit ¢e ugavor o radu na isto radno mjesto s izmijenjenim nazivom odnosno isto radno mjesto u ustrojstvenaj jedinici s izmijenjenim nazivom.
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Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. (csmaog) dana nakon dana objave na oglasnoj ploéi Ustanoye-

Whica Upravinog vijeca
artipa Gorsic, dipl.iur.
SO

Kartovac

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu ustanove Nikola Tesla Experience Center Karlovac objavijena je dana bI R 2024. na oglasnoj ploci Ustanove,
astupanasnagu & 5 2024.







