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Na podlagi 35. in 46. ¢lena Zakona o uresnicevanju javnega interesa za kulturo (Uradhni list RS, st.
77/2007-UPB1, 56/2008, 04/2010, 20/2011, 111/2013, 68/2016, 61/2017, 21/2018 — ZNOrg, 3/22 —
ZDeb in 105/22 — ZZNSPP), 5. alineje 2. odstavka 10. ¢lena v povezavi s 3. odstavkom 10. ¢lena in

24. ¢lena Sklepa o ustanovitvi javnega zavoda Kinodvor (Uradhni list RS, $t. 57/08 - v nadaljevanju
Sklep o ustanovitvi), Pravilnika o notranji organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Javnega
zavoda Kinodvor §t. 202/2020 z dne 13. 11. 2020, Pravilnika o spremembah in dopolnitvah Pravilnika
o notranji organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Javnega zavoda Kinodvor $t. 59/2023 z
dne je 19. 1. 2023, Pravilnika o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji dela in
sistemizaciji delovnih mest Javnega zavoda Kinodvor $t. 64/2023 z dne je 29. 3. 2023 in Pravilnika

o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest
Javnega zavoda Kinodvor $t. 200/2023 z dne 27. 10. 2023 je direktorica Javnega zavoda Kinodvor ob
soglasju Sveta Javnega zavoda Kinodvor z dne 26. 9. 2023 sprejela naslednji Cistopis

PRAVILNIK O NOTRANJI ORGANIZACIJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
JAVNEGA ZAVODA KINODVOR

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. clen
Predmet urejanja

Ta pravilnik ureja notranjo organizacijo dela in sistemizacijo delovnih mest v javnem zavodu Kinodvor

(v nadaljevanju: javni zavod), tako da doloca:

e notranjo organiziranost javnega zavoda, delovna podrocja notranjih organizacijskih enot ter
medsebojna razmerja notranjih organizacijskih enot;

e vodenje notranjih organizacijskih enot, naloge, pooblastila in odgovornost vodij javnega zavoda;

¢ sistemizacijo delovnih mest, s katero je dolocena vsebina opisa delovnih mest ter katalog delovnih
mest po organizacijskih enotah;

e organigram odgovornosti, iz katerega izhaja organizacijska shema javnega zavoda.

2.¢len

Slovni€éna oblika

V tem pravilniku uporabljeni izrazi, ki se nanasajo na osebe in so zapisani v slovnic¢ni obliki za moski
spol, so uporabljeni kot nevtralni za Zenski in moski spol.

3.¢len

Sodelovanje javhega zavoda z drugimi organi

Javni zavod sodeluje z drugimi drzavnimi organi, organi lokalnih skupnosti, javnimi zavodi in
nevladnimi organizacijami ter drugimi institucijami pri izvajanju nalog, ki po svoji naravi zahtevajo
sodelovanje z njimi, ter pri obravnavi posameznih vprasanj, ki sodijo v podrocje delovanja javnega
zavoda.

Sodelovanje iz prejSnjega odstavka se lahko uresnicuje z ustanavljanjem skupnih delovnih teles ter
projektnih skupin. Skupno delovno telo se ustanovi za izvedbo nalog, ki po svoji naravi zahtevajo
sodelovanje vec subjektov iz prejSnjega odstavka, projektna skupina pa se lahko ustanovi za
obravnavo posameznih vprasan;j.

4. ¢len

Javnost dela

Javnost dela javnega zavoda se zagotavlja z izvajanjem dolocil zakonodaje s podrocja dostopa do
informacij javnega znacaja, obves¢anjem javnosti o delu javnega zavoda ter zagotavljanjem splo$nih
informacij o upravnih in drugih storitvah s podrocja dela javnega zavoda na nacin in po postopku, ki ga
doloca zakon ali drug ustrezen predpis.

Uradna sporocila za javnost daje direktor oziroma oseba, ki je v javnem zavodu pooblas¢ena za
vodenje stikov z javnostmi.

Za posredovanje sporocil za javnost za podrocje Programa za mlada obcinstva je pristojen tudi vodja
Programa za mlada obdinstva.
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Il. NOTRANJA ORGANIZACIJA

5. ¢len

Delovno podrocje javhega zavoda

Javni zavod je ustanovljen za prikazovanje zahtevnejSe in kakovostne filmske produkcije. Poleg
prikazovanja izvaja javni zavod Se dejavnosti filmske in kulturne vzgoje, pedagoske programe,
programe promocije in izobrazevalne programe, ki se nanasajo na podrocje avdiovizualne kulture ter
zaloznisko, knjigarnisko in galerijsko dejavnost. Javni zavod opravlja dejavnost javne sluzbe in druge
dejavnosti na trgu, ki se ne opravljajo kot javna sluzba.

Dejavnosti javnega zavoda so podrobneje urejene s Sklepom o ustanovitvi.

6. ¢len

Nacela za doloc¢anje notranje organizacije

Notranja organizacija, doloCena s tem pravilnikom, izhaja iz poslanstva, strategije, vrednot in nalog

javnega zavoda ter poslovnih procesov, ki v njem potekajo. Notranja organizacija javnega zavoda

zagotavlja:

e smotrno organiziranost in vodenje delovnega procesa ter ucinkovit notranji nadzor nad
opravljanjem nalog;

¢ strokovno, ucinkovito, racionalno in usklajeno izvajanje nalog na vseh podrocjih dejavnosti;

¢ polno zaposlenost zaposlenih glede na potrebe dela;

e usmerjenost javnega zavoda k uporabnikom njegovih storitev;

¢ zakonitost in javnost dela.

01 | Notranja organiziranost Kinodvora

7.¢len

Notranje organizacijske enote

Za strokovno, ucinkovito, racionalno in usklajeno izvajanje nalog ter za ucinkovit notranji nadzor nad
opravljanjem nalog na posameznih ozjih delovnih podrodjih javnega zavoda, ki so glede na naravo,
vrsto in nacin opravljanja medsebojno povezane, so v javnem zavodu organizirane tri vecéje notranje
organizacijske enote.

1-0 Poslovni oddelek
2-0 Programski oddelek
3-0 Tehnic¢ni oddelek

V okviru Programskega oddelka delujejo enote Program, Program za mlada ob instva, Filmska
vzgoja, Mobilni kino in Knjigarnica.

8. ¢len

Organizacijska shema

Organizacijska shema javnega zavoda je razvidna iz organigrama, ki je priloga 2 in sestavni del tega
pravilnika.

9. ¢len

Poslovni oddelek

Delovno podrocje oddelka obsegajo naslednje naloge:

e sestava strateskih nacrtov, programov dela in financ¢nih nacrtov ter drugih notranjih aktov zavoda;
e nacrtovanje in organizacija administracije in financ ter pravnih postopkov;

¢ nacrtovanje in organizacija dela v zavodu in nadzor vsakodnevnega delovanja ustanove;

e opravljanje finan¢no racunovodskih, kadrovskih in poslovno administrativnih nalog;

e izvajanje vseh pristojnosti s podrocja delovnih razmerij v skladu z veljavnimi predpisi;

¢ naloge s podrocja arhivske in dokumentacijske dejavnosti.

Zaposleni, ki so sistemizirani v Poslovno-administrativnem oddelku, so neposredno podrejeni in
odgovorni direktorju javnega zavoda oziroma osebi, ki vodi Poslovno-administrativni oddelek, ¢e ga
ne vodi direktor neposredno. Ce je v javnem zavodu zasedeno delovno mesto pomoénika direktorja
za menedzment in finance, je vodja notranje organizacijske enote Poslovno-administrativni oddelek
pomocnik direktorja za menedZment in finance.
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10. ¢len

Programski oddelek

Delovno podrocje oddelka obsegajo naslednje naloge:

¢ naloge s podrocja nacértovanja, analiz in koordinacije programa;

* naloge s podrocja filmske vzgoje in izobraZevalne dejavnosti zavoda;

¢ naloge s podrocja organizacije prireditev in dogodkov;

* naloge s podrocja organizacije strokovnih posvetovanj, mednarodnih konferenc, predavanj,
delavnic, seminarjey, Solskih in drugih zakljucenih projekcij;

e posredovanje kulturnih prireditev po Sloveniji in tujini;

¢ naloge s podrocja promocije, trzenja, komuniciranja z javnostmi, oblikovanja celostne podobe in
promocijskih materialov;

¢ naloge s podrocja publicistike, knjigarniske in zalozniske dejavnosti;

¢ naloge s podrocja prodaje vstopnic, publikacij, knjig s podrocja filmskih in drugih avdiovizualnih
dejavnosti, nosilcev zvoka in slike ter spominkov s tematiko ali logotipi s podrocja delovanja javnega
zavoda;

¢ naloge s podrocja galerijske dejavnosti;

¢ delno opravljanje finan¢no racunovodskih, kadrovskih in poslovno administrativnih nalog;

e druge naloge s podrocja organizacije programa.

Zaposleni, ki so sistemizirani v Programskem oddelku, so neposredno podrejeni in odgovorni
direktorju javnega zavoda oziroma osebi, ki vodi Programski oddelek, ¢e ga ne vodi direktor
neposredno. Ce je v javhem zavodu zasedeno delovno mesto pomoénika direktorja za umetniski
program, je vodja notranje organizacijske enote Programski oddelek pomocnik direktorja za umetniski
program. Zaposleni v enoti Program za mlada obcinstva so odgovorni tudi Vodji programa za mlada
obcinstva.

11. ¢len

Tehni¢ni oddelek

Delovno podrocje oddelka obsegajo naslednje naloge:

e priprava in izvajanje filmskih projekcij na razli¢nih filmskih formatih;

¢ delovanje oz. usposobljenost dvoran in drugih prostorov za izvedbo vseh prireditev v javnhem
zavodu, v skladu s programom dela javnega zavoda;

e vzdrZevanje in posodabljanje tehnic¢nih sklopov dvoran in drugih prostorov;

¢ scenska osvetljava, ozvocenje in snemanje prireditev;

e avdiovizualne storitve;

e svetovanje in strokovna pomoc pri usposabljanju drugih prireditvenih prostorov v Sloveniji in tujini
za potrebe dejavnosti javnega zavoda;

e vzdrZevanje racunalniske strojne in programske opreme ter zagotavljanje informacijske podpore
poslovnim procesom v zavodu za vsa podrocja oz. organizacijske enote.

Poleg navedenih nalog se v tehni¢nem oddelku izvajajo tudi naslednja dela:
* nabava materiala;
e prevozi materiala in oseb;

e dela ¢iS¢enja in vzdrZzevanja prostorov;
e nacrtovanje in priprava tehnicnih investicij.

Zaposleni, ki so sistemizirani v Tehni¢nem oddelku, so neposredno podrejeni in odgovorni direktorju
javnega zavoda oziroma osebi, ki vodi Tehni¢ni oddelek, ¢e ga ne vodi direktor neposredno. Ce je

v javnem zavodu zasedeno delovno mesto pomocnika direktorja za umetniski program, je vodja
notranje organizacijske enote Tehni¢ni oddelek pomocnik direktorja za umetniski program.

12. ¢len
Za izvajanje del in nalog s podrocja dejavnosti javnega zavoda, ki niso vkljucene v sistemizacijo, se
lahko sklene pogodba z zunanjim(i) izvajalcem(i).

Pogodba z zunanjim(i) izvajalcem(i) se lahko sklene tudi za dejavnosti, ki so vklju¢ene v sistemizacijo
javnega zavoda, Ce se oceni, da je pogodbeno izvajanje nalog za zavod bolj racionalno.

L
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02 | Medsebojna razmerja notranjih organizacijskih enot in projektno vodenje

13. ¢len

Sodelovanje med notranjimi organizacijskimi enotami

Za uspesno in smotrno izvajanje nalog morajo notranje organizacijske enote in posamezni zaposleni
med seboj sodelovati v vseh zadevah, ki so skupnega pomena. V ta namen usklajujejo programe dela,
izmenjujejo mnenja, izkusnje, podatke in obvestila ter sodelujejo v razli¢nih oblikah pri pripravi in
izvedbi projektov.

Kadar se projekt ali druga naloga vsebinsko nanasata na delovno podrocje dveh ali treh notranjih
organizacijskih enot, sodelujejo pri njihovi pripravi zaposleni vseh vpletenih notranjih organizacijskih
enot.

Za posamezne vecje ali pomembnejse projekte lahko direktor javnega zavoda ustanovi posebno
projektno skupino. V projektni skupini lahko glede na naravo ali zahtevnost projekta sodelujejo tudi
zunanji sodelavci. Medsebojne obveznosti za delo v projektni skupini se z zunanjim sodelavcem
praviloma dolocijo s pogodbo ali drugim aktom, ki ga s strani javnega zavoda sklene direktor.
Projektno skupino ustanovi direktor s sklepom, v katerem je dolo¢ena sestava skupine in njene
naloge, po potrebi pa tudi druge podrobnosti delovanja skupine.

03 | Notranji nadzor nad opravljanjem nalog zavoda, vodenje notranje
organizacijskih enot, naloge, pooblastila in odgovornost vodij notranjih
organizacijskih enot in odgovornost drugih delavcev

14. ¢len

Vodenje javhega zavoda

Organa javnega zavoda sta svet Kinodvora in direktor Kinodvora. Njune naloge in pristojnosti doloca
Sklep o ustanovitvi.

15. ¢len

Direktor javhega zavoda

Direktor zastopa, predstavlja in vodi zavod, odgovarja za zakonitost in strokovnost dela javnega zavoda
ter opravlja druge naloge, ki jih doloc¢a Sklep o ustanovitvi, zakon ali drug predpis.

V primeru njegove odsotnosti ali zadrzanosti lahko za opravljanje dolocenih nalog pisno pooblasti
pomocnika direktorja, ki ga nadomesca pri vodenju in predstavljanju zavoda. V pisnem pooblastilu
doloci trajanje in obseg pooblastila.

Vizjemnih primerih lahko direktor za opravljanje dolocenih nalog s pisnim pooblastilom pooblasti tudi
drugo osebo, zaposleno v javnem zavodu.

16. clen

Pomochnik direktorja

Direktor lahko imenuje pomocnika direktorja na enem izmed naslednjih podrocij:

¢ za vodenje kulturnega menedZmenta in financ (pomocnik direktorja za menedzment in finance) ali

¢ za vodenje umetnisko strokovnega dela za umetniski program (pomocnik direktorja za umetniski
program).

Pomocnik direktorja odgovarja direktorju za strokovnost in zakonitost dela. Pomocnik direktorja mora
pri vodenju poslov ravnati z javnimi sredstvi s skrbnostjo dobrega gospodarja.
Naloge pomocnika direktorja so podrobneje dolocene s Sklepom o ustanovitvi.

17.clen
Svet javhega zavoda

Organ upravljanja javnega zavoda je svet Kinodvora.

Oblikovanje in pristojnosti sveta doloca Sklep o ustanovitvi in Poslovnik Sveta Kinodvora.
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18. ¢len

Kolegij direktorja

V javnem zavodu deluje kolegij direktorja kot njegovo posvetovalno telo. Kolegij direktorja sestavljajo
direktor, pomocnik direktorja, vodje notranjih organizacijskih enot, zaposleni v javhem zavodu in po
potrebi zunanji sodelavci projektnih skupin.

Kolegij direktorja obravnava tekoca poslovna, strokovna, programska in druga vprasanja, pomembna
za nemoteno delo in poslovanje javnega zavoda. Kolegij direktorja se praviloma sestaja enkrat
tedensko.

O delu kolegija direktorja se vodijo zapisniki, ki se po elektronski poti na elektronski naslov delavca, ki
ga zagotavlja in uporabo nalaga javni zavod kot delodajalec, posredujejo vsem udelezencem kolegija
in objavijo na notranjem portalu javnega zavoda.

19. ¢len

Sprejemanje odlocitev kolegija direktorja

O obravnavnih zadevah kolegij direktorja sprejema stalisc¢a in sklepe. Stalis¢a kolegija so informativne
narave. Ce se kdo od prisotnih ne strinja s sklepom, se opravi glasovanje. Sklepi kolegija se sprejemajo
z vecino glasov. Sklep velja, Ce je zanj glasoval tudi direktor. Kolegij sprejema tudi stalisc¢a in predloge
za izboljsanje vsebine in organizacije dela.

20. ¢len

Odgovornost za delo na delovnih mestih

Zaposleni v zavodu so pri izvajanju svojega dela neposredno odgovorni direktorju zavoda oziroma
odgovornim osebam, ki so dolocene pri opisih posameznih oddelkov.

21.¢len

Odgovornosti vodij notranje organizacijskih enot:

Vodje notranje organizacijskih enot so odgovorni za:

e smotrno nacrtovanje in organiziranje dela v notranji organizacijski enoti;

¢ za racionalno porabo javnih sredstev pri opravljanju svojega dela;

¢ za kakovostno in pravocasno realizacijo nacrtovanega in prevzetega dela;

e za smotrno razporejanje dela in izravnavo delovnega ¢asa zaposlenih ter za delovno disciplino v
oddelku;

¢ za ustrezno koordinacijo dela z drugimi oddelki v javnem zavodu.

22. ¢len

odgovornosti vseh zaposlenih v javhem zavodu

Vsi zaposleni v zavodu so, poleg obveznosti, ki izhajajo iz nalog delovnega mesta, na katerega so

razporejeni na podlagi pogodbe o zaposlitvi, odgovorni za:

e pravocasno in strokovno opravljanje dela;

e redno vzdrZevanje sredstev, opreme in predmetov dela, s katerimi delajo oziroma za katera so
zadolZeni;

e primerno vzdrZevanje delovnega prostora in okolja, v katerem delajo;

¢ racionalno nabavo in porabo materiala, ki ga uporabljajo pri delu;

¢ varstvo osebnih podatkov v skladu z zakonodajo, ki ureja varstvo osebnih podatkov;

¢ dosledno izvajanje predpisov s podrocja varstva pri delu;

¢ hrambo dokumentacije in drugega gradiva v skladu z veljavnimi predpisi;

e vodenje predpisanih evidenc s podrocja dela ali dejavnosti;

* korekten odnos do obiskovalcey, strank in sodelavcev ter za ¢im boljsi ugled javnega zavoda.

Vsak zaposlen je odgovoren za izvedbo nalog, ki so mu zaupane, odgovoren pa je tudi disciplinsko za
posledice, ki nastanejo zaradi neizpolnjevanja oziroma nevestnega, neupravi¢enega ali malomarnega
izpolnjevanja.

23. ¢len

Delo izven opisa del in nalog delovhega mesta

Vsi zaposleni so dolZni opravljati naloge s podrocja delovnega mesta, za katerega so sklenili pogodbo
o zaposlitvi, opravljati pa so dolZzni tudi druge naloge, vendar le z njihovega delovnega podrodja, ki so
enake zahtevnosti ali so predvidene s tedenskim in mesecnim nacrtovanjem dela.
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24. ¢len
Navodila in odredbe za delo
Navodila nadrejenega morajo biti v skladu z veljavnimi predpisi.

Zaposleni ima pravico in dolZnost nadrejenega opozoriti na nezakonitost naloge ali navodila.

Ce zaposleni meni, da je naloga ali navodilo nejasno ali da ni v skladu s predpisi, lahko zahteva izdajo
odredbe ali navodila v pisni obliki. Na podlagi pisne odredbe ali pisnega navodila mora opraviti
zahtevano delo oziroma ga opraviti na zahtevan nacin.

25. ¢len

Primopredaja

Ob prenehanju delovnega razmerja ali ob prevzemu drugih nalog mora zaposleni urediti
dokumentacijo v zvezi z zaklju¢enimi nalogami, za katere je bil zadolZzen in gradivo predati v arhiv
zavoda.

Zaposleni, za katerega tako dolodi direktor, je dolZan pripraviti predlog primopredajnega zapisnika
najpozneje 7 delovnih dni pred odhodom. V primopredajnem zapisniku pripravi porocilo o

vseh morebitnih odprtih zadevah ali spremembah na svojem delovnem podrocju ter navede
dokumentacijo in ostala prevzeta materialna sredstva, ki so last delodajalca in jih je dolZzan vrniti
oziroma predati.

Vodja oddelka je dolZzan zagotoviti, da zaposleni pripravi primopredajni zapisnik pravocasno. Vodja
oddelka doloci sodelavca(e), ki prevzame(jo) zadolzitve, dokumentacijo in materialna sredstva od
odhajajocega zaposlenega. V primeru, da vodja ne doloci sodelavcey, je sam odgovoren za prevzem
odprtih zadev, dokumentacije in ostalih materialnih sredstev.

Primopredajni zapisnik uskladijo in potrdijo zaposleni, ki zadeve predaja, zaposlen(i), ki zadeve
prevzema(jo) in vodja oddelka na primopredajnem sestanku, ki ga skli¢e direktor pred odhodom
zaposlenega.

Vodja oddelka je dolZzan posredovati kopijo primopredajnega zapisnika tudi v kadrovsko sluzbo, ki ga
vloZi v personalno mapo zaposlenega.

26. ¢len

Krsitev obveznosti iz delovhega razmerja

Krsitev dolocb ¢lenov od 18 do 22 tega pravilnika predstavlja krsitev pogodbenih in drugih obveznosti
iz delovnega razmerija.

lll. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

27.¢len

Vsebina in izhodiS¢a oblikovanja sistemizacije delovnih mest

V sistemizaciji delovnih mest so v skladu z notranjo organizacijo zavoda po organizacijskih enotah
dolocene vrste delovnih mest, potrebnih za izvajanje javne sluzbe in drugih dejavnosti javnega
zavoda, ki so v skladu z namenom, zaradi katerega je javni zavod ustanovljen. Izhodisc¢e za oblikovanje
sistemizacije delovnih mest je delovno podrocje oz. naloge in pristojnosti javnega zavoda, dolocene s
predpisi ter poslovni procesi, ki potekajo v javhem zavodu.

Sistemizacijo sestavlja Katalog sistemiziranih delovnih mest v Kinodvoru (v nadaljevanju katalog
delovnih mest), ki je priloga 1 tega pravilnika, ter opis posameznih rubrik, s katerimi so v katalogu
dolocene znacilnosti posameznega delovnega mesta.

Sistemizacija je dolocena v skladu z obsegom sredstey, ki so v finanénem nacrtu predvidena za place
in druge osebne prejemke, ki jih placuje delodajalec.

28. ¢len

Namen sistemizacije delovnih mest

Sistemizacija delovnih mest je podlaga za zaposlitev delavcev in njihovo razporeditev, za nacrtovanje
kadrov ter za izobrazevanje, usposabljanje in izpopolnjevanje delavcev.
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29. ¢len
Katalog sistemiziranih delovnih mest
Delovna mesta v katalogu delovnih mest so opisana z naslednjimi sklopi podatkov:

1. Identifikacijski podatki delovnega mesta, ki obsegajo:
e Sifra proracunskega uporabnika,

e Sifra notranje organizacijske enote,

e naziv proracunskega uporabnika in

e notranje organizacijske enote.

2. Podatki o vrednotenju delovnega mesta so:

e tarifni razred,

e razpon placnih razredov dolocen na podlagi Zakona o sistemu plac v javnem sektorju (Uradni list
RS, $t.:70/05, uradno precis¢eno besedilo, 14/06 in nasledniji), Uredbe o placah direktorjev v
javnem sektorju (Uradni list RS, $t. 73/05 in naslednje), Kolektivne pogodbe za kulturne dejavnosti v
RS, Uradhni list RS, §t. 45/94 in Kolektivne pogodbe za javni sektor (Uradni list RS, §t. 57/08;

3. Posebne zahteve za zasedbo delovnega mesta so:

e stopnja in smer zahtevane izobrazbe,

e delovne izkusnje,

e ostali posebni pogoji za zasedbo delovnega mesta,

e odgovornosti, ki jih ima zaposleni na delovhem mestu,

¢ dodatna funkcionalna znanja, ki niso pogoj za zasedbo delovnega mesta.

4. Opis delovnega mesta vsebuje naslednje podatke:
¢ opis del in nalog delovnega mesta,

¢ delovni cas,

¢ kraj opravljanja dela.

5. Druge posebnosti delovnega mesta:
e posebni delovni pogoji,
e druge posebnosti delovnega mesta.

30. ¢len

Zasedba delovnih mest

Sistemizirana delovna mesta se zasedejo v skladu s kadrovskim nacrtom, ki ga za vsako leto posebej
sprejme direktor v soglasju s svetom zavoda.

31.¢len

Delovna mesta, na katerih se opravlja delo s krajSim delovnim ¢asom od polnega
delovnega casa

V zavodu se, v primeru utemeljenih razlogov in v skladu s predpisi, lahko delovno mesto, razen
delovnega mesta direktorja, pomocnika direktorja ali vodje notranje organizacijske enote, opravlja s
krajsim delovnim ¢asom od polnega delovnega casa.

V javnem zavodu se ena oseba lahko zaposli na razli¢nih delovnih mest s krajSim delovnim ¢asom,
razen na delovnih mestih, doloc¢enih v prvem odstavku tega ¢lena.

32. ¢len

Delovne izkusnje

Delovne izkusnje so delovna doba na delovhem mestu, za katero se zahteva ista stopnja izobrazbe in
Cas pripravnistva v isti stopnji, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje sklenjeno oz. pripravnistvo
opravljeno v zavodu ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkusnje se Stejejo tudi delovne izkusnje,
ki jih je delavec pridobil z opravljanjem del na enakem ali podobnem mestu, za katero se zahteva za

eves

uposteva tudi delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira.

Delovne izkusnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela
in stopnja izobrazbe.
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33.¢len

Delovni €as

Delovni ¢as je pri posameznih delovnih mestih dolo¢en z oznako:
e delo v premakljivem dopoldanskem delovnem casu;

e delo v manj ugodnem delovnem casu.

34. ¢len

Opis del in nalog

Z opisom del in nalog so dolo¢ene najbolj znacilne naloge delovnega mesta. Poleg teh nalog je
delavec dolZan opravljati tudi vse druge naloge enake zahtevnosti, ki sodijo v delovno podrocje
njegovega delovnega mesta, Ce je za njih strokovno usposobljen oziroma da ima zanje potrebno
znanje in izkusnje.

35. ¢len

Odpovedni rok

V primeru odpovedi delovnega razmerja s strani javnega zavoda in delavca se uposteva odpovedni rok
dolocen v skladu z zakonodajo s podrocja zaposlovanja javnih usluzbencev.

Med trajanjem odpovednega roka ima delavec pravico do 2 ur odsotnosti z dela na teden za iskanje
nove zaposlitve, kot to dolo¢a Zakon o delovnih razmerjih. To odsotnost lahko delavec izrabi po urah v
dogovoru z direktorjem ali pomocnikom direktorja.

36. ¢len

Konkurenc¢na prepoved

Med trajanjem delovnega razmerja zaposleni ne sme brez soglasja direktorja za svoj ali tuj racun
opravljati del ali sklepati poslov, ki sodijo v dejavnost, ki jo dejansko opravlja javni zavod in pomenijo
ali bi lahko pomenili za javni zavod konkurenco.

9
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IV. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

Pravilnik o notranji organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Javnega zavoda Kinodvor
$t. 202/2020 z dne 13. 11. 2020 vsebuje naslednje prehodne in konéne doloc¢be:

»37. ¢len

Prenehanje veljavnosti

Z dnem sprejetja tega pravilnika preneha veljati pravilnik o notranji organizaciji dela in sistemizaciji
delovnih mest v javnem zavodu Kinodvor z dne 15. 9. 2018.

38. ¢len
Ta pravilnik se objavi na oglasni deski javnega zavoda v osmih dneh po danem soglasju sveta zavoda in
zacne veljati z13. 1. 2020.«

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji dela in sistemizaciji delovnih
mest Javnega zavoda Kinodvor $t. 64/2023 z dne 29. 3. 2023 vsebuje naslednjo konéno dolocbo:

»5. €len
Ta pravilnik se sprejme po prejetem soglasju sveta Javnega zavoda Kinodvor z dne 29. 3. 2023 in se

objavi na oglasni deski.

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi, uporablja pa se od 1. 4. 2023 dalje.«

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji dela in sistemizaciji delovnih
mest Javnega zavoda Kinodvor $t. 200/2023 z dne 27. 10. 2023 vsebuje naslednjo kon¢no doloc¢bo:

»5. €len
Ta pravilnik se sprejme po prejetem soglasju sveta Javnega zavoda Kinodvor z dne 26. 9. 2023 in se
objavi na oglasni deski.

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi, uporablja pa se od 1. 11. 2023 dalje.«

Datum: 27.10. 2023

Kinodvor
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Sifra proradunskega uporabnika 38520

Ime proracunskega uporabnika Javni zavod Kinodvor
Sifra notranje organizacijske enote 1-0

Ime notranje organizacijske enote Poslovni oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Direktor KD
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Direktor

SIFRA DELOVNEGA MESTA B017845

(Uredba o placah direktorjev v javhem sektorju)

Pla¢na podskupina B1

TARIFNI RAZRED Vil/2

PLACNI RAZRED 51

DRUGI DODATKI V skladu s Kolektivnho pogodbo za javni sektor

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Premakljiv dopoldanski delovni cas.
Kraj opravljanja dela: Kolodvorska 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in tujini v okviru delovnih
nalog.

Opis del in nalog:

e organiziranje dela zavoda;

e sprejemanje strateskega nacrta in programa dela;

e sprejemanja akta o organizaciji dela in akta o sistemizaciji;

e sprejemanje kadrovskega nacrta, na¢rta nabav osnovnih sredstev in investicijskega vzdrzevanja;
e sprejemanje drugih notranjih aktov zavoda;

e porocanje ustanovitelju in priprava letnega porocila;

¢ sklepanje zavodske kolektivne pogodbe;

e dolocanje cen javnih kulturnih dobrin;

e izvajanje vseh pristojnosti s podrocja delovnih razmerij v skladu z veljavnimi predpisi;

¢ dolocanje plac, odlocanje o delovni uspesnosti in napredovanju delavcev v skladu s predpisi;
e imenovanje pomocnikov direktorja po predhodnem mnenju sveta zavoda;

e druge naloge, dolocene s Sklepom o ustanovitvi javnega zavoda.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

 specializacija po visoko3olski izobrazbi (prejsnja) ali visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P — 9);

¢ 5 let delovnih izkusenj s podrocja dejavnosti javnega zavoda;

¢ 3 leta vodstvenih izkusen;j;

e sposobnost organiziranja in vodenja dela;

e znanje slovenskega jezika na visji ravni;

* znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z racunalnikom;

e odgovornost za zakonito delo v javnem zavodu;

e odgovornost za vodenje poslov in ravnanje z javnimi sredstvi s skrbnostjo dobrega gospodarja.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA
e delovno razmerje za dolo¢eno mandatno obdobje.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Pomocnik direktorja

INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Pomocnik direktorja

SIFRA DELOVNEGA MESTA B017892

(Uredba o placah direktorjev v javhem sektorju)

Pla¢na podskupina B1

TARIFNI RAZRED VIl/2

PLACNI RAZRED 46

DRUGI DODATKI V skladu s Kolektivno pogodbo za javni sektor

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni cas: Premakljiv dopoldanski delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Kolodvorska 13, po potrebi druga prizorisca v Sloveniji in tujini v okviru delovnih
nalog.

Opis del in nalog:

nacrtovanje, organiziranje in strokovno vodenje zavoda na podrocju umetniskega programa;
oblikovanje umetniske politike javnega zavoda z njegovega delovnega podrodja;

predlaganje odlocitev direktorju, ki se nanasajo na strokovno delo zavoda;

predlaganje letnega programa dela direktorju in porocanje direktorju o delu javnega zavoda na
njegovem podrocju;

predlaganje cen javnih kulturnih dobrin, ki jih zagotavlja zavod;

podajanje mnenj direktorju v zvezi s strokovnim delom zavoda;

izvrSevanje sklepov in odlocitev direktorja;

druge naloge, v skladu s splosnimi akti zavoda in po nalogu direktorja.

POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejsnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P — 9);

tri leta delovnih izkusenj na podrocju dela javnega zavoda;

reference in izkusnje s podrocja avdiovizualne kulture;

sposobnost organiziranja in vodenja dela;

znanje slovenskega jezika na visji ravni;

znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z racunalnikom;

odgovornost za zakonito delo v javnem zavodu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

delovno razmerje se sklene za dolocen cas, za Cas trajanja mandata direktorja.
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Sifra notranje organizacijske enote 1-0

Ime notranje organizacijske enote Poslovni oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Strokovni sodelavec VII/2 (Il)

Strokovni sodelavec VII/2 -

INTERNO IME DELOVNEGA MESTA poslovne in upravne zadeve

SIFRA DELOVNEGA MESTA J017137
TARIFNI RAZRED vii/2
PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 36
PLACNA PODSKUPINA 1
STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Premakljiv dopoldanski delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: SedeZ Kinodvora na Kolodvorski 13.

Opis del in nalog:

vodenje poslovnega oddelka;

vodenje pisarne direktorja javnega zavoda;

nacrtovanje in organizacija administracije in financ, pravnih postopkov ter nadzor vsakodnevnega
delovanja ustanove;

pomoc upravi pri izvajanju poslovnih in upravnih zadev;

priprava podatkov in analiz za planiranje dejavnosti;

sodelovanje pri pripravi letnega in polletnega porocila zavoda ter pripravi letnega finan¢nega nacrta
zavoda;

priprava dokumentacije in koordinacija dela z raCunovodsko in pravno sluzbo;

vodenje kadrovske sluzbe;

vodenje kadrovske in drugih predpisanih evidenc;

priprava poslovne dokumentacije zavoda;

strokovno delo za Svet zavoda;

izdelovanje statisti¢nih in drugih porocil;

spremljanje razpisov in priprava razpisne dokumentacije;

spremljanje zakonodaje oziroma zakonskih obveznosti, ki se nanasajo na poslovanje zavoda;

vsa opravila v zvezi s statusnimi spremembami zavoda;

druga dela s poslovno administrativnega podrocja;

opravljanje drugega dela po dolocbah splosnih aktov zavoda in po navodilih ter zadolZitvah
direktorja zavoda.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ali visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne, ekonomske ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P —9);

3 leta delovnih izku$enj na enakem ali sorodnem podrocju;

poznavanje dela z raCunalnikom;

3 meseci poskusnega dela;

znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni;

odgovornost za zakonitost postopkov s podrocja delovnih razmerij in kadrovskih zadev;
odgovornost za vodenje predpisanih evidenc.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

usposobljenost za samostojno organiziranje in vodenje pisarniskega poslovanja.
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Sifra notranje organizacijske enote 1-0

Ime notranje organizacijske enote Poslovni oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Poslovni sekretar VII/2
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Poslovni sekretar VII/2
SIFRA DELOVNEGA MESTA Jo27006

TARIFNI RAZRED Vil/2

PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 33

PLACNA PODSKUPINA J2

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Premakljiv dopoldanski delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13.

Opis del in nalog:

tajnisko administrativna dela;

sprejemanje strank in opravljanje reprezentanc¢nih nalog;

arhiviranje dokumentacije s podrocja dela in skrb za kadrovsko evidenco zaposlenih;

prevzem, evidentiranje in razvr§¢anje poste;

posredovanje informacij o javnem zavodu in prireditvah v vseh oblikah;

priprava gradiva za kolegije in pisanje zapisnikov;

sodelovanje pri vodenju in urejanje blagajne in blagajniske dokumentacije;

narocanje pisarniskega materiala in evidentiranje porabe;

nabava materiala in organizacija popravil ter servisiranja;

vodenje arhiva, urejanje in izlo€anje arhiva;

sodelovanje z ra¢unovodsko in pravno sluzbo;

vodenje Kluba Kinodvor;

sodelovanje in pomo¢ pri pripravi promocijskega materiala/artiklov za prodajo;

sodelovanje in pomo¢ pri pripravi oglasevanja/promocije na druzbenih omrezjih;

pomoc pri organizaciji izvajanja posameznih sluzb in Studentskega dela (blagajna, biljeterstvo);
sodelovanje pri nabavi prodajnih proizvodov v knjigarni in organizacija dela v knjigarni;

druga dela s podroc¢ja administracije in poslovanja po navodilih ter zadolZitvah direktorja zavoda.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ali visoko3olska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P —9);

3 leta delovnih izkuSenj na enakem ali sorodnem podrocju;

poznavanje dela z raCunalnikom;

4 meseci poskusnega dela;

znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni;

odgovornost za zakonitost postopkov s podrocja delovnih razmerij in kadrovskih zadev;
odgovornost za vodenje predpisanih evidenc.
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Sifra notranje organizacijske enote 1-0

Ime notranje organizacijske enote Poslovni oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Vodja za stike z javnostjo VII/2
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Vodja za stike z javnostjo
SIFRA DELOVNEGA MESTA Jo17942

TARIFNI RAZRED Vil/2

PLA(:ZNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 35

ELACNA PODSKUPINA n

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Premakljiv dopoldanski delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

¢ zbiranje in obdelava podatkov za objavo v medijih ter sodelovanje s predstavniki medijev;

e komunikacija z zainteresirano javnostjo in ciljnimi skupinami ter organizacija zakljucenih projekcij;
¢ razvoj ucinkovitih oblik informativne in promocijske dejavnosti;

e vodenje promocije programa in dejavnosti zavoda;

e vodenje oglasevanja in protokola prireditev;

e organizacija in sodelovanje pri predstavitvah projektov javnosti in pri protokolarnih aktivnostih;
e urednisko oblikovanje in skrb za aZzurnost podatkov spletne strani javnega zavoda;

e urejanje baz podatkov za obvescanje javnosti;

e priprava in koordinacija distribucije promocijskih publikacij;

e sprotno spremljanje, obdelava in arhiviranje medijskih objav;

e urejanje in arhiviranje promocijskega gradiva;

e druge naloge s podrocja stikov z javnostjo po navodilu direktorja in pomocnika direktorja.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

e specializacija po visokosolski izobrazbi (prejsnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P —9);

¢ 3 leta delovnih izkuSenj na enakem ali sorodnem podrocju;

* znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z raCunalnikom;

* 4 meseci poskusnega dela;

e organizacijske sposobnosti in sposobnosti komuniciranja z mediji.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA
¢ pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu;
* zazeleno znanje Se enega tujega jezika;

e zazelen vozniski izpit B kategorije.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Vodja projektov
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Vodja projektov
SIFRA DELOVNEGA MESTA Go27910

ODDELEK Programski oddelek
TARIFNI RAZRED Vii/2

PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 35

PLACNA PODSKUPINA G2

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: SedeZ Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

nacrtovanje, vodenje in izvedba vecjih projektov in projektov mobilnega kina;
nacrtovanje, vodenje in izvedba inovativnih akcij;

stratesko nacrtovanje in izvedba dogodkov in prireditev;

nacrtovanje, vodenje in izvedba trzno-promocijskih kampanj projektov in programov;
izvajanje aktivnosti za animacijo obiskovalcev in promocijo dejavnosti in programov;
razvijanje in izvedba inovativnih proizvodov in storitev;

vodenje projektov mednarodnega sodelovanja;

nacrtovanje, organizacija in izvedba najema prostorov in opreme;

vodenje evidenc o uporabi dvorane in opreme ter pripravljanje podatkov za obra¢un najemnin;
priprava pogodb in porocil;

sodelovanje in komunikacija s strankami in ciljnimi skupinami;

druga dela s podrocja promocije in vodenja projektov po navodilu direktorja.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

specializacija po visokosolski izobrazbi (prejsnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne, ekonomske ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P — 9);

3 leta delovnih izkusenj na enakem ali sorodnem podrodju;

znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z racunalnikom;

4 meseci poskusnega dela;

organizacijske sposobnosti in sposobnosti za samostojno vodenje projektov;

odgovornost za zakonitost dela;

odgovornost za pridobivanje izvenproracunskih sredstev v skladu z marketinskim nac¢rtom.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu;
zazeleno znanje Se enega tujega jezika;
zazelen vozniski izpit B kategorije.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Vodja trZenja Vii/2
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Vodja trZenja

SIFRA DELOVNEGA MESTA Jo17940

TARIFNI RAZRED Vil/2

PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 35

PLACNA PODSKUPINA h

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Premakljiv dopoldanski delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

e nacrtovanje, organizacija in izvajanje trzenjskih aktivnosti in analiza ucinkovitosti;

e sodelovanje pri nacrtovanju strategije trzenja;

¢ predlaganje in izvajanje letnega financnega nacrta trzenja;

¢ nacrtovanje in izvajanje oglasevalskih akcij in pospesSevanja prodaje za programe javne sluzbe in
trzne dejavnosti zavoda;

e izvedba rednih oglasnih objav v medijih;

e organizacija sponzorstev in partnerskih povezav z gospodarskim sektorjem in pridobivanje drugih
izvenproracunskih virov financiranja;

e vodenje in organizacija trzne dejavnosti zavoda (knjigarna in galerija);

e organizacija in vodenje stikov s ciljnimi skupinami za podrocje trzenja;

e druga dela po navodilu direktorja s podrocja trzenja.

e izvajanje aktivnosti za povecevanje obiska predstav s svojega delovnega podrocja;

e priprava strokovnih osnov za pridobivanje sponzorskih sredstev;

e priprava promocijskega materiala;

e opravljanje drugih del s podrocja trZzenja so po navodilu direktorja.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

e specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejsnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne, ekonomske ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P —9);

¢ 3 leta delovnih izkuSenj na enakem ali sorodnem podrocju;

* znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z ra€unalnikom;

* 4 meseci poskusnega dela;

¢ organizacijske sposobnosti in sposobnosti za samostojno vodenje projektov;

e odgovornost za zakonitost dela;

e odgovornost za pridobivanje izvenproracunskih sredstev v skladu z marketinskim nacrtom.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA
¢ pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu;
* zazeleno znanje Se enega tujega jezika;

e zazelen vozniski izpit B kategorije.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Vodja programa

Vodja programa

BtE e s R RO Sein L [ 60 (za mlada ob¢instva in filmsko vzgojo)

SIFRA DELOVNEGA MESTA G027909
TARIFNI RAZRED Vil/2
PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 38
PLACNA PODSKUPINA G2
STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

e vodenje in strateSko nacrtovanje programske enote za mlada obcinstva in filmsko vzgojo;

¢ strokovno sodelovanje pri razvoju filmsko-vzgojne dejavnosti za razli¢ne ciljne skupine;

e strokovna zasnova in organizacija druZinskih in Solskih programov za otroke in mlade;

® zasnova, organizacija in izvajanje druZinskega programa za otroke in mlade Kinobalon;

e zasnova in organizacija najstniSkega programa;

e vodenje in izvajanje projektov filmske vzgoje in sodelovanje s programskimi partnerji;

e vodenje in strateSko nacrtovanje promocije ter trzenja programa za mlada obcinstva ter filmsko-
vzgojnega programa;

e zasnova publikacij in urednisko delo publikacij, povezanih s programom za mlada obcinstva in
filmsko vzgojo;

¢ sledenje objavam razli¢nih razpisov s podrocja kulturne vzgoje in pripravljanje razpisne
dokumentacije;

e stiki in komunikacija z javnostmi, mediji in sofinancerji na podro¢ju progama za mlada obcinstva in
filmske vzgoje;

¢ strokovno sodelovanje pri izvajanju nacionalnega filmsko-vzgojnega programa;

¢ mednarodna sodelovanja: povezovanje z mednarodnimi organizacijami, festivali ipd.;

¢ strokovno izpopolnjevanje s podrocja kulturne in filmske vzgoje;

e druga dela s podrocja vodenja programa za mlada obcinstva in filmske vzgoje.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

e specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejsnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne, ekonomske ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P —9);

¢ 3 leta delovnih izkuSenj na enakem ali sorodnem podrocju;

* znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z raCunalnikom;

* 4 meseci poskusnega dela;

e organizacijske sposobnosti in sposobnosti za samostojno vodenje programa;

e odgovornost za zakonitost dela;

e odgovornost za pridobivanje izvenproracunskih sredstev v skladu z marketinskim nacrtom.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA
e pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu;
* zazeleno znanje Se enega tujega jezika;

e zazelen vozniski izpit B kategorije.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Koordinator in organizator kulturnega programa

Koordinator in organizator kulturnega programa

INTERNO IME DELOVNEGA MESTA (za mlada ob¢instva in filmsko vzgojo)

SIFRA DELOVNEGA MESTA G027009
TARIFNI RAZRED Vil
PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 35
PLACNA PODSKUPINA G2
STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

izvajanje programa v programski enoti za mlada obcinstva in filmsko vzgojo;

strokovna zasnova, organizacija in izvedba filmsko-vzgojnega programa za izobrazevalne institucije
oz. Solskega programa;

sodelovanje z izobraZzevalnimi institucijami ter komunikacija z ucitelji in ué¢enci;

zasnova, organizacija in koordinacija filmsko-vzgojnih programov za razli¢ne ciljne skupine ter
sodelovanje s programskimi partnerji;

stiki s specializiranimi mediji za pedagoske delavce;

komunikacija z interesnimi skupinami in organizacija skupinskih projekcij;

zasnova in urednisko delo publikacij, povezanih s Solskim programom ter izobrazevalnim
programom za druge ciljne skupine;

strokovno izobrazevanje sodelavcev pri filmsko-vzgojnem programu;

pomoc¢ in sodelovanje pri razpisih s podrocja kulturne vzgoje ter pripravljanje razpisne
dokumentacije;

strokovno sodelovanje pri izvajanju nacionalnega filmsko-vzgojnega programa, povezanega z
izobraZzevalnimi institucijami;

mednarodna sodelovanja: povezovanje z mednarodnimi organizacijami, festivali ipd.;

strokovno izpopolnjevanje s podrocja kulturne in filmske vzgoje;

druga dela s podrocja filmske vzgoje, programa za otroke in mlade ter koordinacije in organizacije
kulturnega programa.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ali visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
ali magistrska izobrazba druzboslovne, ekonomske ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P —9);

3 leta delovnih izku$enj na enakem ali sorodnem podrocju;

znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z ra¢unalnikom;

4 meseci poskusnega dela;

organizacijske sposobnosti in sposobnosti za samostojno vodenje projektov.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in veCernem Casu;
zazelene komunikacijske sposobnosti in vajenost dela v teamu;
zazelen vozniski izpit B kategorije.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek

IME DELOVNEGA MESTA Koordinator in organizator
kulturnih programov
Koordinator in organizator

INTERNO IME DELOVNEGA MESTA kulturnih programov

SIFRA DELOVNEGA MESTA G027009

TARIFNI RAZRED Vil/2

PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 35

PLACNA PODSKUPINA G2

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

nacrtovanje, organizacija, vodenje in izvedba kulturnih prireditev;

nadzor poteka prireditev in koordinacija dela med posameznimi notranjimi in zunanjimi izvajalci ter
sluzbami pri prireditvah;

organizacija galerijske dejavnosti javnega zavoda;

obcasno vodenje projektov;

nacrtovanje in organizacija promocijskih dejavnosti;

komunikacija in sodelovanje s ciljnimi skupinami;

vodenje in organizacija sluzbe za goste;

izdelovanje obracunoy, analiz, predlogov in statistik;

vodenje evidenc o uporabi dvorane in pripravljanje podatkov za obracun najemnin;

opravljanje dolocenih administrativnih del pri pripravi prireditev (vabila, objave v medijih, sprejem
in oddaja poste);

popisovanje arhivskega gradiva in vodenje dokumentacije o gradivu;

skrb za ohranjanje, varovanje, celovitost in urejenost arhivskega gradiva;

druga dela s podrocja koordinacije in organizacije kulturnega programa.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

najmanj VII. stopnja druzboslovne smeri, specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejsnja) ali
visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsSnja) ali magistrska izobrazba druzboslovne, ekonomske
ali druge ustrezne smeri (KLASIUS P — 9);

1 leto delovnih izkuSenj na enakem ali sorodnem podrocju;

znanje najmanj enega tujega jezika na visji ravni in poznavanje dela z ra¢unalnikom;

3 meseci poskusnega dela;

organizacijske sposobnosti in sposobnosti komuniciranja z mediji;

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in veCernem Casu;
zazelene komunikacijske sposobnosti in vajenost dela v teamu;
zazelen vozniski izpit B kategorije.

21

Sistemizacija javnega zavoda Kinodvor



Sifra notranje organizacijske enote 3-0

Ime notranje organizacijske enote Tehnicni oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Vodja VI
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Vodja VI

SIFRA DELOVNEGA MESTA J015975

TARIFNI RAZRED Vi

PLA(::NI RAZRED DELOVNEGA MESTA 28

ELACNA PODSKUPINA n

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

e priprava, spremljanje in izvajanje projekcij programa;

e skrb za redno in pravilno vzdrZevanje tehni¢ne opreme v dvorani in projekcijski kabini;

e skrb za pravilno ravnanje s filmskimi kopijami;

e prevzem in pregled filmskih kopij pred in po projekciji;

e zacasno shranjevanje filmskih kopij po projekciji;

e vodenje zapisnikov o stanju filmskih kopij;

e ugotavljanje poskodb in sprememb na filmskih kopijah pri projekcijah;

e obc&asno vodenje ekipe dodatnih kinooperaterjev;

e priprava dodatnih tehnicnih resitev ob posebnih priloZnostih;

¢ tehnicna priprava drugih prostorov (preddverje, galerija,...) za izvedbo vseh prireditev v javnem
zavodu;

e svetovanje in strokovna pomoc¢ pri usposabljanju drugih prireditvenih prostorov izven javnega
zavoda za potrebe dejavnosti javnega zavod;

e predlogi resitev in nakupov tehni¢nih sredstev za normalno delovanje dvorane;

* nabava materiala in organizacija popravil ter servisiranja;

e spremljanje trendov razvoja opreme in uvajanje novosti;

e stratesko nacrtovanje tehnicnih investicij in opreme;

e druga dela s podrocja tehni¢nih dejavnosti javnega zavoda.

POSEBNE ZAHTEVE DELOVNEGA MESTA

¢ srednja strokovna izobrazba ali srednja sploSna izobrazba tehni¢ne ali druge ustrezne smeri
(KLASIUS P —9);

¢ 3 leta delovnih izkuSenj na enakem ali sorodnem podrocju;

e opravljen strokovni izpit za kinooperaterja;

* znanje najmanj enega tujega jezika na osnovni ravni in poznavanje dela z ra¢unalnikom;

* 4 meseci poskusnega dela;

e organizacijske sposobnosti in sposobnosti komuniciranja z mediji.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

¢ pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in ve¢ernem casu;
e delo v posebnih pogojih (tema, umetna svetloba, povecan hrup ...)

e zazeleno poznavanje delovanja vseh avdio in video naprav;

e zazelen vozniski izpit B kategorije.
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Sifra notranje organizacijske enote 3-0

Ime notranje organizacijske enote Tehnicni oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Kinooperater
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Kinooperater
SIFRA DELOVNEGA MESTA G026006
ODDELEK Tehnicni oddelek
TARIFNI RAZRED Vi

PLACNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 26

PLACNA PODSKUPINA G1

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: SedeZ Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

e priprava, spremljanje in izvajanje projekcij programa na vseh lokacijah;

e vodenje, organizacija in tehni¢na izvedba projektov mobilnega kina;

e skrb za redno in pravilno vzdrZevanje filmske opreme v dvorani in projekcijski kabini;
e skrb za pravilno ravnanje s filmskimi kopijami;

e prevzem in pregled filmskih kopij pred in po projekciji;

e zacasno shranjevanje filmskih kopij po projekciji;

¢ vodenje zapisnikov o stanju filmskih kopij;

¢ ugotavljanje poskodb in sprememb na filmskih kopijah pri projekcijah;

e druga dela s podrocja kinooperaterske dejavnosti javnega zavoda.

POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA

¢ srednja strokovna izobrazba ali srednja splosSna izobrazba tehnic¢ne ali druge ustrezne smeri
(KLASIUS P —9);

2 leti delovnih izkusenj na enakem ali sorodnem podrocju;

e pasivno znanje najmanj enega tujega jezika;

* 4 meseci poskusnega dela;

e organizacijske sposobnosti in sposobnosti komuniciranja z mediji.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

e pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in vecernem casu
e delo v posebnih pogojih (tema, umetna svetloba, povecan hrup ...)

e zazelen opravljen strokovni izpit za kinooperaterja

e zazelen vozniski izpit B kategorije

e delo s krajSim delovnim ¢asom.
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Sifra notranje organizacijske enote 3-0

Ime notranje organizacijske enote Tehnicni oddelek
IME DELOVNEGA MESTA InZenir videa VI
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA InZenir videa VI
SIFRA DELOVNEGA MESTA G026047
TARIFNI RAZRED Vi

PLA(::NI RAZRED DELOVNEGA MESTA 29

ELACNA PODSKUPINA G2

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13, po potrebi druga prizoris¢a v Sloveniji in
tujini v okviru delovnih nalog.

Opis del in nalog:

priprava, spremljanje in izvajanje video ter digitalnih projekcij programa na vseh lokacijah;
vodenje, organizacija in tehni¢na izvedba projektov mobilnega kina;

skrb za redno in pravilno vzdrievanje video opreme v javhem zavodu;

prevzem, pregled in ustrezno shranjevanje digitalnih ter video nosilcev pred in po projekciji;
vodenje zapisnikov o digitalnih nosilcih;

priprava tehnicnih video resitev ob posebnih priloZznostih;

tehnicna priprava drugih prostorov (preddverje, galerija,...) za potrebe izvedbe video projekcij v
javnem zavodu;

svetovanje in strokovna pomoc pri usposabljanju drugih prireditvenih prostorov izven javnega
zavoda za potrebe dejavnosti javnega zavoda;

druga dela s podrocja tehni¢nih dejavnosti javnega zavoda.

POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA

srednja strokovna izobrazba ali srednja sploSna izobrazba tehni¢ne ali druge ustrezne smeri
(KLASIUS P —9);

2 leti delovnih izkusenj na enakem ali sorodnem podrocju;

poznavanje delovanja vseh avdio in video naprav;

pasivno znanje najmanj enega tujega jezika;

4 meseci poskusnega dela;

organizacijske sposobnosti in sposobnosti komuniciranja z mediji.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in vecernem casu
delo v posebnih pogojih (tema, umetna svetloba, povecan hrup ...)

zazelen opravljen strokovni izpit za kinooperaterja

zazeleno opravljeno usposabljanje za upravljanje z digitalnim projektorjem

zazelen vozniski izpit B kategorije

delo s krajsim delovnim ¢asom.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Organizator dela VIi/1
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Organizator dela VII/1
SIFRA DELOVNEGA MESTA Jo17063

TARIFNI RAZRED VIl/a

PLA(:ZNI RAZRED DELOVNEGA MESTA 31

ELACNA PODSKUPINA n

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13.

Opis del in nalog:

organizacija izvajanja posameznih sluzb in Studentskega dela (blagajna, biljeterstvo);
posredovanje navodil in informacij o programu studentski ekipi (blagajniki, biljeterji);
iskanje kadra in uvajanje Studentske ekipe;

tekoce spremljanje prireditev in ostalega dogajanja v javhem zavodu v obsegu, potrebnem za
posredovanje informacij;

vodenje in urejanje blagajne ter blagajniske dokumentacije;

vnos projekcij in porocil za distributerje;

analiza prodaje vstopnic;

obcasna prodaja vstopnic in informativno-promocijskega gradiva ter oddaja gotovine;
obcasna prisotnost na dogodkih;

skrb za urejeno delovno okolje;

opravljanje administrativnih del v upravi javnega zavoda;

opravljanje drugih del s podrocja blagajnisko receptorske sluzbe in organizacije programa.

POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA

specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejsnja), visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja),
visokoSolska strokovna izobrazba ali visokoSolska univerzitetna izobrazba, smer kadrovski
menedZment ali druga druzboslovna, ekonomska oziroma druga ustrezna smer;

4 meseci poskusnega dela;

zazeleno 1 leto delovnih izkusenj na enakem ali sorodnem podrocju;

aktivno znanje tujega jezika;

poznavanje dela z raCunalnikom;

odgovornost za korekten odnos do strank;

odgovornost za ravnanje z gotovinsko blagajno

sposobnost vodenja ekipe oziroma skupine.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA

pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in vecernem casu.
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Sifra notranje organizacijske enote 2-0

Ime notranje organizacijske enote Programski oddelek
IME DELOVNEGA MESTA Blagajnik V
INTERNO IME DELOVNEGA MESTA Blagajnik V

SIFRA DELOVNEGA MESTA J015002

TARIFNI RAZRED \'

PLA(::NI RAZRED DELOVNEGA MESTA 20

ELACNA PODSKUPINA n

STEVILO NAPREDOVALNIH RAZREDOV 10

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delovni ¢as: Neenakomerno razporejen delovni ¢as.
Kraj opravljanja dela: Sedez Kinodvora na Kolodvorski 13.

Opis del in nalog:

e prodaja vstopnic in informativno-promocijskega gradiva ter oddaja gotovine in neprodanih
vstopnic;

¢ analiza prodaje vstopnic in predlaganje cen vstopnic;

¢ sodelovanje pri organizaciji posameznih sluzb in Studentskega dela (blagajna, garderoba,
biljeterstvo, pogostitve, promocija);

e prodaja in delo v knjigarni

* izvajanje vseh vrst receptorskih del;

e posredovanje informacij o javnem zavodu in prireditvah v vseh oblikah;

e tekoce spremljanje prireditev in ostalega dogajanja v javnem zavodu v obsegu, potrebnem za
posredovanje informacij;

e obcasno opravljanje administrativnih del v upravi javnega zavoda;

e hramba najdenih stvari;

e obcasno raznasanje promocijskega materiala;

e opravljanje drugih del s podrocja blagajniSko receptorske sluzbe in organizacije programa.

POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA

e V. stopnja sploSne izobrazbe ali strokovne izobrazbe druzboslovne, ekonomske ali druge ustrezne
smeri (KLASIUS P —9);

e zazeleno 1 leto delovnih izkusenj na enakem ali sorodnem podrocju;

e aktivno znanje tujega jezika;

* poznavanje dela z racunalnikom;

e odgovornost za korekten odnos do strank;

e odgovornost za ravnanje z gotovinsko blagajno.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA
* pogosto delo v manj ugodnem delovnem ¢asu, predvsem v popoldanskem in ve¢ernem ¢asu.
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