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- Zakona o uresniCevanju javnega interesa za kulturo ZUJIK (Uradni list RS, §t.77/07—
Zdebin105/22-ZZNSPP) -
Zakona o sistemu pla€ v javnhem sektorju ZSPJS (Uradni list RS, §t.108/09— uradno
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67/17,84/18,204/21in139/22) 38/24, 48/24 — odl. US 95/24— ZSTSPJS

- Zakon o skupnih temeljih sistema pla¢ v javnem sektorju (ZTSPJS) §t.110-06/24-17/107

- Kolektivhe pogodbe za javni sektor KPJS (Uradni list RS, st. 57/08, 23/09, 91/09, 89/10,

106/15, 46/17, 2/17 — popr., 80/18, 160/20, 88/21 in 136/22) in Aneksa h kolektivni pogodbi
za kulturne dejavnosti 99/24

- Kolektivhe pogodbe dejavnosti in poklicev — tarifni del

- Dogovor o uvrstitvah delovnih mest in nazivov placnega stebra javnih usluzbencev v
raziskovalni dejavnosti, izobraZevanju in kulturi (Uradni list RS, t. 99/24)

- Zakona o delovnih razmerjih (ZDR — 1) (Uradni list RS, st. 21/13, 78/13 — popr., 47/15—
Z2ZSDT,33/16—- PZ-F, 52/16, 15/17- odl. US, 22/19- ZposS,81/19, 203/20-
ZIUPOPDVE,119/21- ZCmIS-A,202/21- odl. US,15/22 in 54/22— ZUPS-1)

- Uredba o pla¢ah direktorjev v javhem sektorju (Uradni list RS, §t. 68/17, 4/18, 30/18,
96/24 in 99/24 in

- Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Mestno gledalis¢e Ptuj, ki je stopil v veljavo z objavo
v Uradnem vestniku Mestne obcine Ptuj 30.09.2008 (Uradni vestnik Mestne obcine Ptuj,
§t.10/2008) in skladno z vsemi spremembami

- Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Mestno gledalis¢e Ptuj (Uradni vestnik Mestne ob€ine
Ptuj st. 8/2016 z dne 24.6.2016; St. 12/2020 z dne 30.9.2020; &t. 3/2021 z dne 10.3.2021; &t.
10/2021 z dne 23.7.2021)

PRAVILNIK O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI
DELOVNIH MEST Mestnega gledalis¢a Ptuj

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢élen

Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest (v nadaljnjem besedilu:
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pravilnik), dolo€a notranjo organizacijo in sistemizacijo delovnih mest mestnem gledaliS¢u
Ptuj (nadaljnjem besedilu : mgP).

Pravilnik dolo€a predvsem:

- notranjo organizacijo, s katero so doloCene notranje organizacijske enote, njihova
delovna podrocja, nacin vodenja posameznih organizacijskih enot, naloge, pooblastila in
odgovornosti vodij oz. pooblad€enih za vodenje notranjih organizacijskih enot oz. zaposlenih

in

- sistemizacijo delovnih mest, s katero so dolo€eni pogoji za posamezna delovna mesta in

drugi podatki, vezani na posamezno delovno mesto.

Pravilnik dolo€a tudi enovita delovna podrocja; nacin vodenja ter pooblastila in odgovornosti
zaposlenih pri opravljanju nalog njihovega delovhega mesta; nacin dela; sistemizacijo
delovnih mest; oceno tveganja posameznega delovnega mesta; delovna mesta, ki jih Zenske
in mladina po predpisih ne smejo opravljati ter delovna mesta, ki jih lahko opravljajo invalidi;

poskusno delo in odpovedni rok za posamezna sistemizirana delovna mesta.

2. ¢len

Organizacija dela in sistemizacija delovnih mest sta doloCeni tako, da zagotavljata:
- ucinkovito izvajanje nalog na vseh podro¢jih dejavnosti,
- smotrno organiziranost in vodenje delovnega procesa ter ustrezen nadzor nad opra-
vljanjem dela,

- polno zaposlenost delavcev in njihovo prerazporejanje glede na potrebe dela.

3. ¢len

Organigram mgP, kadrovski nacrt in opisi sistemiziranih delovnih mest ter sklep direktorja o
uvedbi akta in seznanitev zaposlenih v zavodu so priloge tega pravilnika.



Il. NOTRANJA ORGANIZACIJA IN DELOVNA PODROCJA

1. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA

4. ¢len

MgP opravlja dejavnost, ki je doloCena z Odlokom o ustanovitvi. Skrbi za trajno in nemoteno
izvajanje programov in projektov ter posredovanje na podroCju uprizoritvenih umetnosti v
lokalnem, regionalnem in mednarodnem prostoru. Opravlja tudi druge naloge in ukrepe,
dolo€ene s predpisi na posameznih podrodjih.

MgP izvaja tudi naloge na podrocju upravljanja s kadrovskimi, finan€nimi in informacijskimi

viri.

2. NOTRANJE ORGANIZACIJSKE ENOTE IN NJIHOVA DELOVNA PODROCJA

5. ¢len

Dejavnost mgP je organizirana v naslednjih notranjin organizacijskih enotah oziroma
oddelkih :

- umetniSko podroCje — umetniski oddelek,

- tehni¢no podrocje — tehni¢ni oddelek,

- uprava — splo$ni oddelek.

Strokovno delo in poslovanje mgP vodi, usklajuje in nadzira direktor.
Za vodenje posameznih podrocjih dejavnosti oz. oddelkov lahko direktor imenuje vodje

oddelkov, ki so delavci s posebnimi pooblastili in odgovornostmi.

PodrobnejSa dolo€ila o imenovanju in razreSitvi direktorja ter o njegovih pristojnostih in
odgovornostih vsebuje Odlok o ustanovitvi javnega zavoda Mestno gledalid¢e Ptuj (Uradni
vestnik Mestne ob¢ine Ptuj, §t.10/2008 z dne 30.9.2008 ) in skladno z vsemi spremembami
Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Mestno gledalis¢e Ptuj (Uradni vestnik Mestne obdine
Ptuj st. 8/2016 z dne 24.6.2016; §t. 12/2020 z dne 30.9.2020; §t. 3/2021 z dne 10.3.2021; &t.
10/2021 z dne 23.7.2021) ter v skladu z Zakonom o zavodih in Zakonom o uresniCevanju

javnega interesa na podrocju kulture.



6. ¢len

V okviru umetniSkega podrocja se izvaja temeljna programska dejavnost, za katero je zavod

ustanovljen. Podrocje delovanja umetniSkega oddelka:

dramska igra in animacija,
rezija,

dramaturgija,

lektura,

scenografija,
kostumografija,
koreografija,

druga umetniska dela.

UmetnisSki oddelek vodi direktor ali dramaturg po pooblastilu direktorja v skladu z njegovimi

navodili.

Naloge umetniskega oddelka so zlasti:

nacrtovanje kulturno-umetniSkega programa,

oblikovanje, priprava in izvedba gledaliskih projektov,

dolo¢anje umetniSke zasedbe posameznih gledalisSkih projektov,

obravnavanje in usklajevanje sprememb programa,

sodelovanje pri odlo¢anju o vstopu v koprodukcije z drugimi gledalis¢i,

spremljanje gledaliSkega dogajanja doma in v tujini,

analiziranje programa — realiziranega in nacrtovanega,

prirejanje razgovorov, festivalov, seminarjev in drugih aktivnosti za popularizacijo gle-
daliske kulture,

sodelovanje pri promocijskih aktivnostih,

obravnavanje in potrditev likovnih osnutkov za sceno in kostume glede na tehnicne in
kadrovske zmoznosti,

izvajanje gostovanj po Sloveniji in v tujini,

druge oblike kulturno-umetniSke dejavnosti, pomembne za uresniCevanje gledaliSke-

ga programa mgP.

7. ¢len

PodroCje delovanja tehni¢nega oddelka je namenjeno tehniéni izvedbi programa in



obratovanju; in sicer:

scenska razsvetljava,

ozvocenije in tonska podpora ter videosnemanije,

izdelava, priprava in postavitev scene in prizoris¢a,

oblikovanje in izdelava kostumov,

obratovalna in vzdrZevalna dela na objektu in na strojnih, elektroenergetskih in drugih
sistemih, napravah in opremi,

druga tehni¢na dela, povezana z dejavnostjo mgP

Tehni¢ni oddelek vodi tehni¢ni vodja v skladu s pooblastili in navodili direktorja.

Naloge tehni¢nega oddelka so zlasti:

tehnina realizacija na¢rtovanega programa,

obravnavanje in usklajevanje tehniénih zahtev posameznih uprizoritev glede na teh-
niéne in kadrovske zmoznosti,

izdelava scene in kostumov v skladu s sprejetimi idejnimi zasnovami,

izoblikovanje luéne in tonske opreme predstav v skladu s sprejetimi idejnimi zasnova-
mi,

vzdrzevanje opreme in naprav,

nabava in skladis&enje rekvizitov, opreme, materiala in orodja ter vodenje ustreznih
evidenc,

izvajanje nalog s podrocja varstva pri delu, protipoZzarne zascite in varovanja opreme,
izdelava porocil o tehni¢ni realizaciji posameznih projektov in drugih nalog, ki se izva-
jajo na tehniénem podrodju,

izvajanje gostovanj po Sloveniji in v tujini,

izvajanje dezurstva v mgP in na gostovanijih,

vzdrZzevanje gledaliSke hiSe in investicije,

nabava materiala,

prevozi materiala in oseb,

vzdrzevanije prostorov,

nacrtovanje in priprava tehni¢nih investicij,

izvajanje drugih nalog s tehni¢nega podrodja.



8. ¢len

Splosni oddelek je pristojen za izvajanje naslednjih del:

plansko-analiti¢nih,

pravnih,

finanéno-racunovodskih,

informativno promocijskih,

organizacijskih,

kadrovskih,

administrativnih,

drugih strokovnih ali splosnih del, ki so skupnega pomena za mgP in vzdrZzevanje

objekta.

SploSni oddelek vodi koordinator-organizator kulturnega progama v skladu s pooblastili in

navodili direktorja.

Naloge splosnega oddelka:

spremlja zakonodajo in skrbi za zakonitost planov in programov,
nacrtovanje in organizacija predstav,

marketing in odnosi z javnostjo,

izvajanje finan€nega procesa,

priprava porocil in analiz,

arhiviranje gledaliSkega gradiva,

izvajanje dezurstva v mgP in na gostovanijih

3. UPRAVLJANJE, VODENJE IN USKLAJEVANJE DELA V MG

9. ¢len

Upravljanje in vodenje mgP

Organi zavoda so:

direktor,

svet

Njihove naloge in pristojnosti dolo€a Zakon o uresni€evanju javnega interesa na podrocju

kulture, Odlok o ustanovitvi mgP in drugi predpisi.



Direktor

Direktor zastopa, predstavlja in vodi javni zavod, odgovarja za zakonitost in strokovnost dela
zavoda ter opravlja druge naloge, ki jih odlo¢a Odlok o ustanovitvi, zakon in drugi predpisi.

Direktor lahko v primeru svoje odsotnosti ali zadrzanosti pisno pooblasti nekoga od
zaposlenih za nadomesc¢anje pri vodenju, zastopanju in predstavljanju javhega zavoda. V

pisnem pooblastilu doloéi trajanje in obseg pooblastila.

Svet zavoda
Svet zavoda je organ upravljanja.

Oblikovanje in pristojnosti sveta dolo¢a Odlok o ustanovitvi.

4. ORGANIZIRANJE IN IZVAJANJE DELOVNEGA PROCESA mgP
10. ¢len

Delo v mgP poteka sistemati¢no in na¢rtno. Da se to zagotovi, se v mgP pripravi program
dela in finanéni nacrt, s katerim doloCi temeljne usmeritve in najpomembnejSe dejavnosti
uprave v skladu z obveznostmi, v okviru svojega delovnega podrocja. Letni plan sprejme

direktor zavoda, potrdi pa ga svet zavoda.
11. Clen

Za uspesno in smotrno izvrSevanje nalog morajo posamezni zaposleni, zlasti pa vodje
oddelkov oz. sluzbe, med seboj sodelovati v vseh zadevah, ki so zanje skupnega pomena.
Zaradi tega usklajujejo programe dela, izmenjujejo mnenja, izkusnje, podatke in obvestila ter

sodelujejo pri pripravi in obravnavi gradiv.

12. Clen

Zaposleni so dolzni opravljati vse naloge s podrocja delovnega mesta v skladu z opisom
delovnega mesta, za katero so sklenili delovno razmerje, in druge naloge na podlagi pisnih

navodil pooblas¢enega vodje ali direktorja zavoda.

Zaposleni ima pravico nadrejenega opozoriti na nezakonitost naloge ali navodila. Ce je

naloga ali navodilo v nasprotju z zakonom ju/jo lahko zaposleni zavrne. Zavrnitev mora biti



pisna.

13. ¢len

Odgovornost za delo na delovnih mestih
Zaposleni v zavodu so pri izvajanju svojega dela neposredno odgovorni direktorju zavoda, ki

vodi, usklajuje in nadzira poslovanje zavoda.

Zaposleni so odgovorni za:
- pravoc€asno, kvalitetno in strokovno opravljanje dela,
- redno vzdrZevanje sredstev, opreme in predmetov dela,
- primerno vzdrZevanje delovnega prostora in okolja, v katerem delajo,
- primeren odnos do sodelavcev, strank in sodelavcev,
- 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.

14. Clen

Odgovornost vodij
Vodje notranjih organizacijskih enot in pooblas€eni vodje so odgovorni za:

- smotrno nacértovanje in organiziranje dela v notranji organizacijski enoti,

- racionalno porabo javnih sredstev pri opravljanju svojega dela,

- kakovostno in pravo€asno realizacijo nacrtovanega in prevzetega dela,

- smotrno razporejanje dela in izravnavo delovnega ¢asa zaposlenih ter za delovno disc
plino v oddelku oz. sluzbi,

- ustrezno koordinacijo dela z drugimi oddelki oz. sluzbo v zavodu.

15. ¢len

Delo izven opisa del in nalog delovhega mesta
Vsi zaposleni so dolzni opravljati naloge s podroc¢ja delovnega mesta, za katerega so sklenili

pogodbo o zaposlitvi, opravljati pa so dolzni tudi druge naloge, vendar le z njihovega
delovnega podrocja, ki so enake zahtevnosti ali so predvidene s tedenskim in mesec¢nim

nacrtovanjem dela.



16. ¢len

Krsitev obveznosti iz delovnega razmerja

Krsitev dolo¢b od 12. do 15. &lena tega pravilnika predstavlja krSitev pogodbenih in drugih

obveznosti iz delovnega razmerja.

lll. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

17. ¢len

Sistemizacija delovnih mest predstavlja:
pregled vseh delovnih mest, sistemiziranih z namenom, da se omogoci celovito izva-
janje dejavnosti, za katero je zavod ustanovljen,
opredelitev okvirne vsebine dela in pogojev, ki jih mora izpolnjevati posameznik, da

bi lahko delal na konkretnem delovnem mestu.

18. ¢len

Pri opredelitvi delovhega mesta se s sistemizacijo dolo¢i:
- naziv oddelka oz. sluzbe,

- Sifra delovnega mesta,

- naziv delovnhega mesta,

- tarifni razred,

- plaéni razred,

- vrsta in stopnja strokovne izobrazbe,

- okvirni opis oz. vsebina dela,

- zahtevana strokovnost, znanja in posebne zahteve,
- odgovornost,

- delovni ¢as,

- poskusno delo,

- posebne delovne razmere,

- primernost za invalide,



- ocena tveganja.

19. ¢len

Za vsako delovno mesto se dolocijo kot posebni pogoiji:
- vrsta in stopnja strokovne izobrazbe,
- delovne izkusnje,

- drugi posebni pogoiji.

20. ¢len

Delovne izkudnje so delovna doba na delovnhem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in €as pripravniStva v isti stopnji, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje
sklenjeno oz. pripravnistvo opravljeno v javnem 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 eno stopnjo nizja izobrazba, razen
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.

21. ¢len

SploSna pogoja po predpisih delovnega prava za opravljanje dela na posameznem
delovnem mestu sta dopolnjena starost 15 let in zdravstvena zmoZnost za opravljanje dela.

22. Clen

Kot drugi posebni pogoji se lahko dologijo Se:

- strokovni izpit ali druge predpisane oblike pridobljenega znanja,

- specializacija za opravljanje prakticnih in teoretiCnih nalog na ozjem podrodju,
- znanje tujih jezikov,

- racCunalisko, specialno ali drugo posebno znanje,

- drugo funkcionalno znanje,



- drugo zahtevano znanje, ki je pogoj za sklenitev delovnega razmerja ali opredeljeno kot

zakonsko predpisani pogoj.

23. ¢len

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
podro€je njegovega delovnega mesta, e je za njih strokovno usposobljen oziroma da ima

zanje potrebno znanje in izku$nje.

24. Clen

Sistemizirana delovna mesta se zasedejo v skladu s kadrovskim nacrtom, ki ga za vsako

leto posebej sprejme direktor v soglasju s svetom javnega zavoda.

IV. PRIPRAVNIKI
25. ¢len

V zavodu se lahko usposabljajo pripravniki z univerzitetno, visoko, visjo ali srednjo strokovno
izobrazbo ustrezne smeri.

Stevilo pripravnikov je odvisno od letnega naérta in viSine razpoloZljivih sredstev.
26. ¢len

Pripravniku se dolo¢i mentor, ki mora imeti najmanj enako stopnjo in praviloma isto smer
strokovne izobrazbe, kot jo ima pripravnik, in najmanj tri leta delovnih izku$enj s podrocja, za
katero se pripravnik usposablja.

Pripravnik se usposabilja in izpopolnjuje v skladu s programom, ki ga pripravi mentor.
27. ¢len

Pripravniku pripada v obdobju pripravnidtva plaéa v skladu z Zakonom o sistem pla€ v

javnem sektorju.



28. ¢len

Za pripravo na strokovni izpit ima pripravnik poleg Stevila delovnih dni, predvidenih za

opravljanje strokovnega izpita, pravico izrabiti tudi Studijski dopust, ki lahko traja za:

srednjeSolsko strokovno izobrazbo 5 delovnih dni

visjeSolsko strokovno izobrazbo 6 delovnih dni

visoko8olsko ali univerzitetno strokovno izobrazbo 7 delovnih dni
29. ¢len

Dodatek za mentorstvo v viSini, doloCeni s Kolektivho pogodbo za javni sektor, pripada
delavcu, ki je s programom dolo¢en za mentorja pripravniku, in sicer za vsako z normativom

doloéeno mentorsko uro.

V. DODATKI K PLACI
30. dlen

Zaposlenim pripadajo dodatki, doloeni z zakonskimi dolodili in dodatki vezani na posebnosti
delovnega mesta oz. posebne delovne razmere.

Pri dolocitvi izpolnjevanja pogojev za dodatek se upodteva Zakon o sistemu pla¢ v javhem
sektorju (ZSPJS), viSino posameznega dodatka ter osnovo za obraun oz vrednost dodatka

v nominalnem znesku pa dolo¢a Kolektivna pogodba za javni sektor (KPJS).

VI. ODPOVEDNI ROK
31. ¢&len

Ce preneha delovno razmerje na Zeljo zaposlenega, zna$a odpovedni rok:
- za delavce L., II, lll. tarifne skupine 1 mesec,

- za delavce IV. In V. tarifne skupine 2 meseca,



- za delavce VI. tarifne skupine 3 mesece,
- za delavce VII/1 in VII/2 tarifne skupine 4 mesece,

- za delavce VIII. tarifne skupine do 6 mesecev.

32. élen

Med trajanjem odpovednega roka ima delavec pravico do 16 ur odsotnosti z dela na mesec
za iskanje nove zaposlitve. To odsotnost lahko delavec izrabi po urah v dogovoru z

direktorjem.

VIl. PREDHODNI PREIZKUS IN TRAJANJE POSKUSNEGA DELA
33. ¢len

Za posamezno delovno mesto se lahko dolodi predhodni preizkus usposobljenosti

prijavljenih kandidatov za razpisano delovno mesto. Nacin preizkusa doloc€i direktor.

34. élen

Kot potreben pogoj za zaposlitev se za posamezno delovno mesto doloCi poskusno delo, kot

je dolo¢eno v opisu delovnih mest, razen, e je predhodno opravil preizkus usposobljenosti.

VIil. DELOVNA MESTA S KRAJSIM DELOVNIM CASOM OD POLNEGA IN
ZAPOSLITEV ZA DOLOCEN CAS

35. &len

V zavodu lahko delavci opravljajo naloge na posameznih delovnih mestih s krajSim delovnim
Casom od polnega v primeru, ko je glede na naravo in organizacijo dela, glede na posebne

potrebe zaposlovanja ali glede na izrabo delovnega &asa, takSna razporeditev smotrna.

36. &len

Delavec je lahko zaposlen na delovhem mestu za doloCen Cas v skladu z 54. ¢lenom ZDR —



IX. STROKOVNO USPOSABLJANJE DELAVCEV
37. ¢len

Zaposleni ima pravico in dolznost, da se na delovhem mestu, na katero je razporejen,
strokovno izpopolnjuje v skladu s potrebami delovhega mesta in programom strokovnega
usposabljanja.

Ce se usposabljanje zakljugi s pisnim ali ustnim preverjanjem pridoblijenega znanja, lahko
zaposleni za pripravo na preverjanje izrabi 1 delovni dan, razen Ce se opravlja preverjanje

znanja na isti dan, kot se zaklju€i usposabljanje.

Pravica do izrabe prostega dne za pripravo in opravljanje preverjanja znanja se lahko za

vsako preverjanje izrabi samo enkrat.

Zaposleni je dolZzan pravoCasno seznaniti direktorja na obveznost preverjanja in mu o tem
posredovati pisno dokazilo. Po opravljenem preverjanju je zaposleni dolZzan posredovati
dokazilo direktorju.

Z zaposlenim, ki se za pridobitev visje strokovne izobrazbe od doseZene izobraZuje ob delu,
se lahko sklene pogodba o izobraZevanju, s katero se podrobneje opredelijo medsebojne

pravice in obveznosti.



X. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
38. Clen
Ta pravilnik stopi v veljavo na dan, ko ga potrdi in zanj izda soglasje ustanovitelj ter se s tem
soglasjem seznani in ga obravnava tudi Svet zavoda. S tem dnem preneha veljati Pravilnik o

organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest mgP, ki je bil predhodno veljaven.

Spremembe in dopolnitev se opravljajo na enak nacin, kakor je bil sprejet pravilnik.

Direktor Mestnega gledalid¢a Ptuj
Peter Srpdic
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Priloga 1

Delovno mesto: DIREKTOR/RAVNATELJ GLEDALISCA in umetniski vodja

Pla¢na podskupina

B

Sifra in naziv delovnega mesta

B017825 — direktor/ravnatelj gledalis¢a

Tarifni razred delovnega mesta VII/2
Plagni razred del. mesta ali naziva | 35 -42
Izobrazba: -  stopnja VII/2
- smer druZzboslovna ali humanisti¢na

Znanje in zahteve

aktivno znanje tujega jezika
usposobljenost za delo z raéunalnikom
vodstvene sposobnosti

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

/

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za programsko usmeritev zavoda

odgovornost za zakonitost poslovanja

odgovornost za finan¢no in programsko uresni¢evanje programa
odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov celotnega
kolektiva

odgovornost do Sveta zavoda in ustanovitelja

Delovne izkusnje

5 let na podrog€jih dejavnosti gledaliSkega oziroma umetniSkega

ustvarjanja

Poskusno delo

ne

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka podkodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obCasno delo ob nedeljah in praznikih
terensko delo

delovno razmerje se sklene za dologen &as, za ¢as mandata

Opis del in nalog

vodi umetnisko strokovno delo zavoda;

vodi poslovanje zavoda in ga zastopa ter oblikuje poslovno politi-
ko gledalidca;

organizira delo javnega zavoda;

sprejema strateSki nacrt;




sprejema letni izvedbeni nadrt;

predlaga letni in srednjeroCni program in finanéni nacrt ter ukrepe
za njegovo izvajanje;

v skladu s finan&nim na&rtom med letom razporeja sredstva zavo-
da po posameznih postavkah in namenih;

odloCa o uporabi tekodih likvidnih sredstev;

odlo¢a o nabavi, zamenjavi in odpisu osnovnih sredstev do obse-
ga, ki je dologen s finanénim nacértom;

sprejema akt o organizaciji delovnih mest po predhodnem mnenju
reprezentativnih sindikatov v javnem zavodu;

sprejema akt o sistemizaciji delovnih mest po predhodnem so-
glasju ustanovitelja in mnenju Sveta zavoda;

predlaga kadrovski nacrt;

odloca o sklepanju in prenehanju delovnega razmerja zaposlenih,
razporeja zaposlene in izvaja druge pristojnosti s podro&ja delov-
nih razmerij na prvi stopnji v skladu z zakoni, kolektivnimi pogod-
bami, statutom in sploSnimi akti zavoda,;

pripravlja predloge za napredovanje zaposlenih in odlo¢a o delov-
ni uspesnosti;

zagne postopek za ugotavljanje znanja in delovhe zmozZnosti pri
delavcih, ki ne dosegajo pri€akovanih rezultatov;

odloca o izobraZevanju delavcev v skladu s kolektivnimi pogodba-
mi;

izvaja pristojnosti s podro¢ja disciplinske in odSkodninske odgo-
vornosti delavcev in kot organ prve stopnje izreka javni opomin in
denarne kazni v skladu s pravilniki in zakoni;

sprejema nacrt nabav osnovnih sredstev in investicijskega vzdrZe-
vanja;

sprejema druge akte, ki urejajo pomembna vpraSanja v zvezi z
delovanjem javnega zavoda;

sklepa pogodbe z zunanjimi sodelavci in strankami, drustvi, orga-
nizacijami in raznimi institucijami;

izdaja odredbe, sklepe in druge posamicne akte ter imenuje komi-
sije, delovne skupine in druga telesa za proucitev dolo&enih vpra-
8anj ali za izvedbo dologenih nalog, €e ni izrecno dologeno, da gre
za pristojnost Sveta;

dezura na predstavah in prireditvah;

poroCa ustanovitelju in Svetu zavoda o zadevah, ki lahko po-




membno vplivajo na delovanje javnega zavoda;

pripravi letno porocilo o delu zavoda in finan&no porodilo;

izvrSuje sklepe in odloditve Sveta zavoda;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivnimi pogodbami,
statutom in sploSnimi akti zavoda;

kot umetniski vodja:

pripravlja predloge za program dela gledalisca;

pripravlja in organizira projektne sodelavce gledalis¢a;

pripravlja umetnidko vsebinski del poslovnih porodil in programov
dela;

koordinira in skrbi za publikacije in propagandne akcije gledali5&a;
vzpostavlja stike z drugimi gledali5¢i in festivali doma in v tujini;

sledi domaco in tujo dramatiko.

Pri€akovanja na del. mestu

samoiniciativnost, ustvarjalnost, natan¢nost, zakonitost,

ustvarjalno sodelovanje v skupinskem delu




UMETNISKI ODDELEK

Delovno mesto: DRAMATURG

Sifra in naziv organizacijske enote

1 — umetniski oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G017007 — dramaturg
Tarifni razred delovnega mesta VII/2
Placni razred del. mesta ali naziva | 21-31
Izobrazba: -  stopnja VII/2
- smer AGREFT ali Filozofska fakulteta

Znanje in zahteve

aktivno znanje dveh tujih jezikov
usposobljenost za delo z raéunalnikom
sposobnost za ustvarjalno sodelovanje v skupinskem delu

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za vsebinski kvaliteto besedil v publikacijah gledali-
8Ca

odgovornost za pravo¢asno realizacijo besedil in dramaturskih na-
log

odgovornost za ustvarjalno razpolozenje v ekipi ustvarjalcev upri-
zoritve

odgovornost izpeljavo gledaliskih projektov v katerih sodeluje
odgovornost za ugled gledaliS¢a v javnosti

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pozarne-
ga varstva, varstva okolja in drugih predpisov, na katere je vezano
delo, ki ga opravlja

neposredno odgovarja direktorju

neposredno odgovarja reziserjem projektov v zavodu

Delovne izkusnje

2 leti

Poskusno delo

5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne raznmyéasno delo

neenakomerno razporejen delovni ¢as
ob nedeljah in praznikih terensko delo
delo z radunalnikom

individualno delo na domu




sodelovanje na predstavah

Opis del in nalog

priprava strokovnih besedil in materiala za publikacije gledaliS¢a
ter za potrebe odnosov z javnostmi in marketinga;

skrbi za propagandna besedila za potrebe zavoda;

kot dramaturg sodeluje pri realizaciji projektov;

sodeluje pri programskem nacrtovanju;

izvaja vsebinske raziskave in zbira informacije po nalogu reZiser-
jev projektov;

izvaja analize vaj pri gledalidkih projektih;

organizacija novinarskih konferenc, seminarjev, okroglih miz in
drugih dogodkov;

povezovanje z drugimi kulturnimi organizacijami in drugimi organi-
zatorji gledalidkih predstav;

sodelovanje s pisci dramskih besedil in besedil za objavo v bilte-
nu;

sodelovanje z avtorji, prevajalci, reZiserji in drugimi ustvarjalci pri
pripravi besedil in uprizoritev;

pisanje prispevkov za gledaliski list in druge publikacije;

urejanje gledaliSkih listov in drugih publikacij;

soustvarjanje vsebinske in likovne podobe posameznih uprizori-
tev;

skrb za nabavo strokovne literature;

spremljanje domacde produkcije;

deZuranje na predstavah in prireditvah;

druge naloge po navodilih direktorja;

arhivira vse publikacije gledali$¢a in zapise o gledaliS¢u oz sode-
lujoCih v produkciji gledalis¢a, fotomaterial in zvo¢ne zapise glas-
be oz. zvocénih efektov ter videoposnetke predstav in drugih do-

godkov v gledali€u ali v zvezi z gledalis¢em

Pri¢akovanja na del. mestu

samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno sodelovanje v

skupinskem delu, skrbnost pri delu




Delovno mesto: PRIZNANI DRAMSKI IGRALEC

Sifra in naziv organizacijske enote

1 — umetnisSki oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G017034 — priznani dramski igralec
Tarifni razred delovnega mesta VIi/2
Plagni razred del. mesta ali naziva | 31 -41
Izobrazba: -  stopnja VIi/2
- smer AGRFT — dramska igra in umetniSka beseda

Znanje in zahteve

aktivno znanje tujega jezika
fiziCna in psihi¢na kondicija
sposobnost za ustvarjalno sodelovanje v skupinskem delu

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

doseZeni kriteriji za zasedbo delovnih mest priznanih ustvarjalcev

(Ur.l. RS, &t. 82/2008)

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za kreacijo dodeljene mu vioge

odgovornost za umetniski vtis odigrane vloge na ponovitah, gosto-
vanjih, snemanijih

odgovornost za ugled gledali$¢a v javnosti

odgovornost za ustvarjalno razpolozenje v ekipi ustvarjalcev upri-
zoritve

odgovarja za izpeljavo gledaliskih projektov v katerih sodeluje
odgovarja za vzdrzevanje lastne psihofizi¢ne igralske kondicije
odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovarja neposredno dramaturgu

Delovne izkusnje 1 leto
Poskusno delo 5 mesecev
Primernost za invalide ne

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka podkodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni &as
obc¢asno delo ob nedeljah in praznikih
obc¢asno delo po posebnem razporedu

terensko delo individualna priprava na domu

Opis del in nalog

interpretacija dramskih vlog v skladu z umetnisko usmeritvijo indi-

vidualen Studij besedil;




sodelovanje pri razpisanih vajah in predstavah;
permanentno izobraZevanje in izpopolnjevanje;

druga dela po nalogu reZiserja oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

kreativnost, ustvarjalno sodelovanje v skupinskem delu




Delovno mesto: DRAMSKI IGRALEC

Sifra in naziv organizacijske enote

1 — umetniski oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G017008 — dramski igralec
Tarifni razred delovnega mesta VIl/2
Placni razred del. mesta ali naziva | 19-29
291zobrazba: -  stopnja Vi
- smer AGRFT — dramska igra in umetniska beseda

Znanje in zahteve

aktivno znanje tujega jezika
fiziCna in psihi¢na kondicija

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za kreacijo dodeljene mu vioge

odgovornost za umetniski vtis odigrane vloge na ponovitah, gosto-
vanjih, snemanijih

odgovornost za ugled gledaliS¢a v javnosti

odgovornost za ustvarjalno razpolozenje v ekipi ustvarjalcev upri-
zoritve

odgovarja za izpeljavo gledaliskih projektov v katerih sodeluje
odgovarja za vzdrzevanije lastne psihofizi¢ne igralske kondicije
odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovarja neposredno dramaturgu

Delovne izkusnje 6 mesecev
Poskusno delo 5 mesecev
Primernost za invalide ne

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni &as
ob&asno delo ob nedeljah in praznikih
obc¢asno delo po posebnem razporedu
terensko delo

individualna priprava na domu

Opis del in nalog

interpretacija dramskih vlog v skladu z umetnisko usmeritvijo;
individualen $tudij besedil;

sodelovanje pri razpisanih vajah in predstavah;permanentno izo-




braZevanje in izpopolnjevanje;

druga dela po nalogu reZiserja oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

kreativnost, ustvarjalno sodelovanje v skupinskem delu




TEHNICNI ODDELEK
Delovno mesto: VODJA V

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G

Sifra in naziv delovnega mesta G096057 — vodja V

Tarifni razred delovnega mesta \

Plagni razred del. mesta ali naziva | 18 -28

Izobrazba: -  stopnja Vi

smer tehni¢na ali druga naravoslovna smer ali druzboslovna smer

Znanje in zahteve

@)
pg

us

opravljen izpit iz varstva pri delu
poznavanje procesa dela v gledaliS¢u
vodstvene sposobnosti
usposobljenost za delo z racunalnikom

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehnicnih predpisov pri lastnem

delu
odgovornost za nemoteno funkcioniranje tehni¢nega oddelka

odgovarja neposredno direktorju

Delovne izku$nje

2 leti

Poskusno delo

5 mesecev




Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz. -

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
ob&asno delo ob nedeljah in praznikih
obc¢asno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

nacrtovanje in organiziranje dela tehni¢nega oddelka koordiniranje dela
tehni¢nega oddelka z ostalimi sluzbami;

skrb za evidenco izrabe delovnega ¢asa zaposlenih v tehniénem oddelku
Casovna koordinacija izvedbe pripravljalnih tehni¢nih del za izvedbo
predstav in dogodkov na gostovanjih in doma;

C¢asovno nacrtovanje izvedbe vaj, priprav na projekt s tehni¢nega vidika;
skrb za tehni¢no realizacijo izvedbe predstav;

nacrtovanje posodobitev tehni¢ne opreme;

nadziranje tehni€nega vzdrzevanja v gledalidCu;

priprava predracunov in zbiranje ponudb za nabavo opreme za
posamezne predstave na podlagi sprejetih tehni¢nih nacrtov;

vodi evidenco o delu tehniénega oddelka in posreduje ustrezne podatke
raCunovodstvu:

razporeja dela in naloge zaposlenih v oddelku in skrbi za njihovo
realizacijo;

dezura na predstavah;

opravlja druge naloge po navodilu direktorja.

Pri¢akovanja na del.mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, ustvarjalno sodelovanje v

skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto; MOJSTER LUCI

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G026011 — mojster luci
Tarifni razred delovnega mesta VI
Pla¢ni razred del. mesta ali naziva | 12 -22
Izobrazba: -  stopnja \i
- smer tehnic¢na smer

ali nacionalne poklicne kvalifikacije s podrocja oblikovanja lugi

Znanje in zahteve

opravljen izpit iz varstva pri delu

poznavanje delovanja akusti¢nih in video naprav
poznavanje osnov gledaliSke tonske tehnologije
usposobljenost za delo z radunalnikom

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji

obcasno delo na viSini

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri lasthem
delu

odgovornost za racionalno uporabo in ravnanje s tehni¢no opremo
in materialnimi sredstvi, s katerimi upravlja

odgovarja neposredno tehniénemu vod;i

Delovne izkusnje

2 leti na podobnih delih

Poskusno delo

5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

priprava, namescanje in vzdrzevanje odrske razsvetljave;
vodenje scenske razsvetljave in upravljanje z regulatorjem;
sodelovanje pri pripravi luénega scenarija svetlobe;

vodenje tehni¢ne lu€ne vaje po navodilih reziserja;

izvajanje luénih sprememb po zamisli oblikovalca Iu€i in reZiserja;
upravljanje z elektri¢nim lu¢nim regulatorjem ter vodenje scenske

razsvetljave na predstavanh;




razporejanje dela osvetljevalcem;

skrb za varno in tehnolosko pravilno uporabo in rabo vseh
svetlobnih teles in regulatorja na odru in v dvorani;

priprava vse potrebne elektro opreme za predstave;
nadzorovanje, vzdrzevanje in popravljanje elektriCnih naprav vseh
jakosti;

skrb za pravilen transport lu¢ne opreme;

po potrebi priprava in upravljanje z video in tonskimi napravami;
dezura na predstavah in prireditvah;

druge naloge po nalogu tehni¢nega vodje oz. direktorja

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, ustvarjalno sodelovanje

v skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto; MOJSTER LUCI

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G025019 — mojster Iuci
Tarifni razred delovnega mesta \%
Placni razred del. mesta ali naziva | 7 -17
Izobrazba: -  stopnja V
- smer tehni¢na, druzboslovna

ali nacionalne poklicne kvalifikacije s podrocja oblikovanja lugi

Znanje in zahteve

opravljen izpit iz varstva pri delu

poznavanje delovanja akusti¢nih in video naprav
poznavanje osnov gledaliSke tonske tehnologije
usposobljenost za delo z radunalnikom

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji

obcasno delo na visSini

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri lasthem
delu

odgovornost za racionalno uporabo in ravnanje s tehni¢no opremo
in materialnimi sredstvi, s katerimi upravlja

odgovarja neposredno tehniénemu vod;i

Delovne izkusnje

2 leti

Poskusno delo

3 mesece

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obc&asno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

priprava, namescanje in vzdrzevanje odrske razsvetljave;
vodenje scenske razsvetljave in upravljanje z regulatorjem;
uporablja oblikoval€ev nacrt pri montaZzi osvetljave;

izvajanje luénih sprememb po zamisli oblikovalca Iu€i in reZiserja;
upravljanje z elektri¢nim lu¢nim regulatorjem ter vodenje scenske
razsvetljave na predstavanh;

namescanje barvnih filtrov ali filtrov z vzorci za posebne efekte in




usmerja svetila;

zapisovanije lu€i za vsako uprizoritev;

skrb za varno in tehnolosko pravilno uporabo in rabo vseh
svetlobnih teles in regulatorja na odru in v dvorani;

priprava vse potrebne elektro opreme za predstave, montaza na
gostovanijih;

skrb za varno namestitev elektri¢nih vodnikov;

nadzorovanje, vzdrzevanje in popravljanje elektriCnih naprav vseh
jakosti;

skrb za pravilen transport lu¢ne opreme;

po potrebi priprava in upravljanje z video in tonskimi napravami;
samostojni prevoz scene in scenskih elementov s sluzbenim
kombijem na skladi$&enje, na gostovanja;

prevoz s sluzbenim ali najetim kombijem (prevoz scene in ljudi) na
gostovanja po Sloveniji in tujini;

dezura na predstavah in prireditvah druge naloge po nalogu

tehni¢nega vodije oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, ustvarjalno sodelovanje

v skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto: INSPICIENT

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G026003 - inSpicient
Tarifni razred delovnega mesta VI
Placni razred del. mesta ali naziva | 11 - 21
Izobrazba: -  stopnja \i
- smer tehni¢na, druzboslovna

Znanje in zahteve

opravljen izpit iz varstva pri delu

poznavanje procesa dela v gledalis¢u

poznavanje materialov in sposobnost likovne obdelave in izdelave
rekvizitov

usposobljenost za delo z radunalnikom

vozni$ki izpit kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehniénih predpisov
odgovornost za urejenost in toénost podatkov v inspicientski knjigi
in knjigi gostovanj

odgovornost za izvajanje varnostno tehniénih predpisov pri
lastnemu delu in na odru

odgovarja neposredno tehniénemu vod;i

Delovne izkusnje

3 leta

Poskusno delo

5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

priprava in vodenje vaj v asu nastajanja predstav;

usklajevanje vaj z organizatorjem programa;

vodenje knjige vaj in predstav;

pomoc reziserju pri uresniCevanju sprotnih tehni¢nih zahtev;
nabava in priprava rekvizitov in drugih pripomockov za posamezno

uprizoritev;




tehnic¢no vodenje prireditev v gledaliscu;

obvesc&anje igralcev o spremembah urnika vaj in predstav;
preverjanje prisotnost pred zacetkom predstave ali vaje;

obves¢a reziserja oziroma dezurnega predstave o poteku vaje ali
predstave ter vpisuje nepravilnosti in krsitve v dezurno knijigo;
pregledovanje zgradbe gledaliS€a po koncu prireditve ali vaj;
dezura na predstavah in prireditvah;

druge naloge po navodilih tehni¢nega vodje oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, ustvarjalnost, ustvarjalno sodelovanje v skupinskem

delu, natanénost




Delovno mesto: ODRSKI MOJSTER

Sifra in naziv organizacijske enote | 2 — tehniéni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G026016 — odrski mojster
Tarifni razred delovnega mesta VI

Plac¢ni razred del. mesta ali naziva 11-21

Izobrazba: -  stopnja \i
- smer tehniéna
Znanje in zahteve opravljen izpit iz varstva pri delu

poznavanje kljuavni€arskih in mizarskih del ter modeliranja
funkcionalno znanje, pridobljeno s strokovnim delom
usposobljenost za delo z radunalnikom

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji ob&asno delo na visini

Odgovornost za delo odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri lasthem
delu

odgovornost za racionalno uporabo in ravnanje s tehni¢no opremo
in materialnimi sredstvi, s katerimi upravlja

odgovarja neposredno tehniénemu vod;i

Delovne izkusnje 2 leti

Poskusno delo 5 mesecev

Primernost za invalide pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz. neenakomerno razporejen delovni ¢as
posebne delovne razmere obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu
terensko delo

delo na visSini

Opis del in nalog skrb za nemoten potek vaj, predstav, postavitev, odstranitev in
transport scenskih elementov;

oblikovanje in sestavljanje posameznih elementov scenografije v
skladu z nacrti ali pisnimi oz. ustnimi navodili;

skrb za ustrezno opremo, orodje, delovne pripomocke;
organizacija, koordinacija, nadziranje in izvajanje scenskih del s

skupino delavceyv, ki jih vodi;




skrb za pravilen potek scenskih sprememb na vajah in predstavah;
skrb za pravilen prevoz scenskih in drugih elementov predstave;
manipulacija scenskih elementov in rekvizitov na odru na
predstavah doma in na gostovanijih;

skrb za pravilen potek scenskih sprememb na vajah in na
predstavah doma in na gostovanijih;

transportna dela pri nakladanju in razkladanju scenskih elementov
in druge opreme, potrebne za predstave na domacem odru in na
gostovaniju;

dezura na predstavah in prireditvah;

vzdrzevalna dela v gledaliski stavbi;

druga dela po nalogu tehni¢nega vodje oz. direktorja

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natancnost




Delovno mesto: TONSKI MOJSTER

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G026021- tonski mojster
Tarifni razred delovnega mesta VI
Pla¢ni razred del. mesta ali naziva | 12 -22
Izobrazba: -  stopnja \i
- smer tehnic¢na smer

ali nacionalne poklicne kvalifikacije tonske tehnike

Znanje in zahteve

opravljen izpit iz varstva pri delu

poznavanje delovanja akusti¢nih in video naprav
poznavanje osnov tehnologije tonske razsvetljave
usposobljenost za delo z radunalnikom

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji

obcasno delo na visSini

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri lasthem
delu

odgovornost za racionalno uporabo in ravnanje s tehni¢no opremo
in materialnimi sredstvi, s katerimi upravlja

odgovarja neposredno tehniénemu vod;i

Delovne izkusnje

2 leti na podobnih delih

Poskusno delo

5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

upravljanje z vsemi avdio in video napravami na vajah in
predstavah;

oblikovanje zvoéne ali vizualne opreme v skladu z reZiserjevo
zamislijo;

sodelovanje pri pripravi scenarija zvoc¢nih efektov;

snemanje, presnemavanje in montiranje avdio in videoefektov,

scenske glasbe in videoposnetkov za vaje, predstave;




shranjevanje avdio in video posnetkov;

vodenje dokumentacije o porabljenem materialu;

skrb za varno in tehnolosko pravilno uporabo avdio in video
opreme;

vzdrzevanje in pravoCasno odpravljanje napak na avdio in video
opremi;

skrb za pravilen transport avdio in video opreme;

druge naloge po nalogu reziserja ali avtorja glasbene opreme;
dezura na predstavah in prireditvah;

druge naloge po nalogu tehni¢nega vodje oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, ustvarjalno sodelovanje

v skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto: SCENSKI GARDEROBER

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G035006 — scenski garderober V
Tarifni razred delovnega mesta \%
Placni razred del. mesta ali naziva | 05-15
Izobrazba: -  stopnja V.
- smer

Znanje in zahteve

poznavanje raznih stilov, vseh vrst materialov in izdelave rekvizitov
ter kostumov
temeljno poznavanje poteka tekocCih predstav

voznisKi izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za urejenost prizoriS¢a in kustomov za posamezne
predstave

odgovarja za pravilno postavitev scenskih elementov

odgovarja za brezhibno izvedbo lastnega dela, za upoStevanje
predpisov iz varstva pri delu, varstva okolja in drugih predpisov, na
katere je vezano delo, ki ga opravlja

uposteva hisni red

neposredno odgovoren reZiserju in tehni€nemu vodji

Delovne izkusnje

1 leto

Poskusno delo

3 mesece

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poSkodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obc&asno delo ob nedeljah in praznikih
obasno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

nabava potrebnega materiala za izdelavo rekvizitov;

skrb za nabavo in izdelavo rekvizitov in kostumov za potrebe
projekta;

pridobivanje predracunov o izdelavi in nakupu rekvizitov in
kostumoyv;

skrb za primerno in varno skladiS¢enje rekvizitov in kostumov




skrbi za prisotnost rekvizitov in kostumov na gostovanijih;

pred vajami, generalkami in predstavami pripravi rekvizite;

po vajah, predstavah doma ali na gostovanju rekvizite pospravi;
skrb za pravilen prevoz rekvizitov in garderobe;

skrb za sprotno zamenjavo in nadomesSanje poSkodovanih
rekvizitov in garderobe ter njihovo popravilo;

dezura na predstavah in prireditvah;

druga dela po nalogu tehniénega vodje in direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto; TEHNICNI DELAVEC V

Sifra in naziv organizacijske enote | 2 — tehniéni oddelek

Pla¢na podskupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G095086- tehni¢ni delavec V (I)
Tarifni razred delovnega mesta \%

Pla¢ni razred del. mesta ali naziva | 7 -17

Izobrazba: -  stopnja V.

- smer tehniéna smer

Znanje in zahteve -

Posebni pogoji

Odgovornost za delo odgovornost za pravocasno in brezhibno postavitev in razstavitev
scenskih elementov in vedjih rekvizitov;

odgovornost za vestno ravnanje s scenskimi elementi in vecjimi
rekviziti;

upostevanje predpisov iz varstva pri delu, varstva okolja in drugih
predpisov, na katere je vezano delo, ki ga opravlja
uposteva hisni red

neposredna odgovornost tehni€nemu vodiji

Delovne izkusnje 1 leto

Poskusno delo 3 mesece

Primernost za invalide pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz. neenakomerno razporejen delovni ¢as
posebne delovne razmere obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu
terensko delo

delo na visSini

Opis del in nalog oblikovanje in sestavljanje posameznih elementov

scenografije v skladu z nacrti ali pisnimi in ustnimi navodili
nadrejenih;

manj$a popravila (mizarska, tehniéna) na scenskih elementih;
postavitev scene in scenskih elementov na vajah, na predstavah
doma in na gostovanijih;

manipulacija scenskih elementov in rekvizitov na odru na
predstavah doma in na gostovanijih;

skrb za pravilen potek scenskih sprememb na vajah in na




predstavah doma in na gostovanjih;

skrb za pravilno skladis¢enje scene in scenskih elementov, orodja
in delovnih pripomockov;

samostojni prevoz scene in scenskih elementov s sluzbenim
kombijem na skladi§&enje, na gostovanja;

prevoz s sluzbenim kombijem (prevoz scene in ljudi) na gostovanja
po Sloveniji in tujini;

razkladanje in nakladanje scenskih elementov in scenskih
rekvizitov;

samostojno vodenje scenske razsvetljave in upravljanje zvocnih
efektov na enostavnih projektih;

dezurstva na predstavah in prireditvah doma;

druga dela po nalogu tehni¢nega vodje in direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto: MIZAR MODELAR IV

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G034008 — mizar modelar IV
Tarifni razred delovnega mesta v
Placni razred del. mesta ali naziva | 4 - 14
Izobrazba: -  stopnja \
- smer tehni¢na

ali opravljen preizkus nacionalne poklicne kvalifikacije za mizarja

Znanje in zahteve

opravljen izpit iz varstva pri delu

poznavanje kljuavni€arskih in mizarskih del ter modeliranja
funkcionalno znanje, pridobljeno s strokovnim delom
usposobljenost za delo z radunalnikom

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji

obcasno delo na visSini

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri lasthem
delu

odgovornost za racionalno uporabo in ravnanje s tehni¢no opremo
in materialnimi sredstvi, s katerimi upravlja

odgovarja neposredno tehniénemu vod;i

Delovne izkusnje

1 leto

Poskusno delo

2 meseca

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu
terensko delo

delo na visSini

Opis del in nalog

oblikovanje in sestavljanje posameznih elementov scenografije v
skladu z nacrti ali pisnimi oz. ustnimi navodili;

sodeluje s scenografom in reziserjem pri izbiri materialov;
samostojno montira ali vodi montiranje scenografij na tehnicnih
vajah;

mizarsko izdelovanje, popravilo, obnovo lesenih konstrukcij, lesene




scenske elemente, pohistvo in skrb za vzdrzevanje scenskih
elementov po navodilih nadrejenega;

izvaja vse druge vrste mizarskih del za potrebe predstav;

skrb za nemoten potek vaj, predstav, postavitev, odstranitev in
transport scenskih elementov;

skrb za pravilen potek scenskih sprememb na vajah in predstavah;
organizacija, koordinacija, nadziranje in izvajanje manipulacij
scenskih del;

skrb za pravilen prevoz scenskih in drugih elementov predstave;
transportna dela pri nakladanju in razkladanju scenskih elementov
in druge opreme, potrebne za predstave na domacem odru in na
gostovaniju;

skrb za ustrezno opremo, orodje, delovne pripomocke;

dezura na predstavah in prireditvah;

manjSa vzdrzevalna in hisniSka ter mizarska dela v gledaliSki
stavbi;

vzdrzuje mizarska tehni¢na sredstva in pripomocke (stroje);
prevoz s sluzbenim ali najetim kombijem (prevoz scene in ljudi) na
gostovanja po Sloveniji in tujini;

samostojni prevoz scene in scenskih elementov s sluzbenim
kombijem na skladi$&enje, na gostovanja;

druga dela po nalogu tehni¢nega vodje oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natanénost




Delovno mesto: CISTILKA II

Sifra in naziv organizacijske enote

2 — tehni¢ni oddelek

Pla¢na skupina

G

Sifra in naziv delovnega mesta

G092001 — gistilka I

Tarifni razred delovnega mesta

Plac¢ni razred del. mesta ali naziva

Izobrazba: -  stopnja

- smer

osnovnoSolska

Znanje in zahteve

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri lasthem
delu

odgovornost za racionalno uporabo in ravnanje s tehni¢no opremo
in materialnimi sredstvi, s katerimi upravlja

odgovarja neposredno tehni€énemu vod;i

Delovne izkusnje

Poskusno delo

2 meseca

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

delovno mesto s povecano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob nedeljah in praznikih
obcasno delo po posebnem razporedu

obc&asno delo na visini

Opis del in nalog

dnevno Cisti in pospravlja delovne in poslovne prostore zavoda;
Cis€enje pohistva, rekvizitov in odra tudi pred predstavo
oziroma med vajami;

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti);
Cisti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo
zavoda ter skrbi za snaznost;

Cisti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim
papirjem, brisaCami;

prezracuje prostore;

odna$a odpadke na ustrezno deponijo;

obvesC€a neposrednega vodjo ali vodstvo zavoda o okvarah, Ki jih

odkrije;




generalno disti prostore;
skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji,
oprema); ;

druga dela po nalogu tehni¢nega vodje oz. direktorja

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natanénost




SPLOSNA SLUZBA

Delovno mesto: KOORDINATOR in ORGANIZATOR KULTURNEGA PROGRAMA

Sifra in naziv organizacijske enote

3 — splos$ni oddelek

Pla¢na skupina

G

Sifra in naziv delovnega mesta

G027009 - koordinator in organizator kulturnih programov

Tarifni razred delovnega mesta

VII/2

Pla¢ni razred del. mesta ali naziva | 20 - 30
Izobrazba: -  stopnja VII/2
- smer druzboslovna, organizacija, ekonomija

Znanje in zahteve

aktivno znanje vsaj enega tujega jezika
funkcionalno znanje, pridobljeno z delom
usposobljenost za delo z radunalnikom
poznavanje procesa dela v gledalis¢u

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za celostno podobo in ugled gledaliS¢a

odgovornost za sestavljanje nalrta dejavnosti

odgovornost za usklajenost programa in koordinacijo med oddelki
odgovornost za to€nost, resni¢nost in verodostojnost podatkov
odgovornost za pravo¢asno obvesc&anje zaposlenih o spremembah
programa

odgovornost za dobro koordinacijo med oddelki

odgovornost za delo hostesne sluzbe

odgovornost za izvajanje varnostno tehniénih predpisov
odgovornost za izvajanje nalog v ¢asu direktorjeve odsotnosti

neposredna odgovornost direktorju

Delovne izkusnje

3 leta

Poskusno delo

5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovhega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obcasno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih

obcasno delo po posebnem razporedu




terensko delo

Opis del in nalog

koordinacija programa gledali$¢a in drugih uporabnikov gledaliSke
stavbe;

usklajevanje programa z gostujoc¢imi sodelavci in gledalisci;
organizacija gostovanja drugih gledali$¢ in skupin v mati¢nem
gledalisCu;

organizacija vaj in predstav doma in na gostovanju;

organizacija predstav, otroskih gledaliSkih matinej in abonmajev za
odrasle;

organizacija gostovanj domacih predstav po Sloveniji in v tujini;
organizacija gostovanj domacega gledali§¢a na festivalih;
koordinacija in organizacija razpolozljivosti gostujocih igralcev,
vkljuéno s koordinacijo njihovih mati¢nih his;

vodi stike z drugimi gledali$&i in kulturnimi institucijami;

skrb za stike s sredstvi javnega obvesc¢anja;

skrb za pravocasno pripravo vseh vrst pogodb (gostovanja,
avtorske pogodbe, odlocbe, razni sklepi,odredbe...) in njihovo
arhiviranje;

pripravlja osnove za racunovodsko nacrtovanje;

sodelovanje pri sestavi finanénih konstrukcij gledaliskih predstav;
spremlja in pregleduje prejete fakture ter dolo¢a stroSkovne nosilce
in jih dnevno posreduje finanéno-raCunovodskemu delavcu;
organizira obvesc¢anje poslovnih partnerjev;

obveS¢anje sodelavcev in gostov o predstavah in spremembah
gledaliske produkcije;

vodenije statistike;

sodelovanje pri pripravi promocijskega materiala za namen trzenja
lastnih predstav in tujih gostovan;;

sodelovanje pri pospeSevanju prodaje produkcije;

arhiviranje publikacij, videoposnetkov, fotomateriala in drugega
gradiva, vezanega na delo gledalis¢a;

izvrSuje sklepe in odlocitve direktorja v skladu s notranjimi akti
zavoda;

organizacija hostesne sluzbe;

do 5. v mesecu priprava obra¢una ur hostesne sluzbe;

dezuranje na predstavah in prireditvah;

druge naloge po narocilu direktorja.




Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno
sodelovanje v skupinskem delu, natanénost, sposobnost

organizacije in komunikacije




Delovno mesto: VODJA TRZENJA VII/2

Sifra in naziv organizacijske enote

3 — sploSni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G097107 — vodja trzenja VII/2
Tarifni razred delovnega mesta VII/2
Pla¢ni razred del. mesta ali naziva | 20 - 30
Izobrazba: -  stopnja VII/2
- smer druzboslovna, ekonomska

Znanje in zahteve

aktivno znanje vsaj enega tujega jezika
funkcionalno znanje, pridobljeno z delom
usposobljenost za delo z racunalnikom
poznavanje procesa dela v gledaliséu

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za celostno podobo in ugled gledalis¢a
odgovornost za racionalno porabo sredstev

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovornost za pospeSevanje prodaje produkcije

neposredna odgovornost koordinatorju-organizatorju kulturnega

progama
Delovne izkusnje 2 leti
Poskusno delo 5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
ob&asno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih
obc¢asno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

oblikovanje marketinSkega nacrta v skladu s strateSkim nacrtom
gledalis¢a;

sodelovanje pri nacrtovanje strategije trzenja;

trzenje lastnih predstav in tujih gostovanj;

vzdrzevanje kontaktov z razliénimi javnostmi (novinarji, obiskoval-

ci, gledaliSki strokovnjaki, kupci predstav...);organizacija novinar-




skih konferenc, okroglih miz in drugih dogodkov;

priprava statisti¢nih porocil predstav in drugih prireditev;

priprava nalrta organizacije predstav doma in na gostovanjih v
sodelovanju z organizatorjem programa;

skrb za stike s sredstvi javhega obves¢&anja;

sodelovanje pri pripravi publikacij za potrebe odnosov z javnostmi
in marketinga;

priprava idejnih osnutkov za ponudbe za vzgojno-izobrazevalne
zavode in odrasle;

priprava idejnih osnutkov za gledaliSke liste in besedil za flajerje;
priprava repertoarja sezone;

aktivnosti pri iskanju sponzorjev in donatorjev;

pripravljanje analiz s podro¢ja odnosov z javnhostmi in marketinga;
izvrSuje sklepe in odloditve direktorja v skladu s notranjimi akti za-
voda;

dezuranje na predstavah in prireditvah;

druga dela po nalogu koordinatorja-organizatorja kulturnega pro-

grama oz. direktorja

Pri€akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natan&nost




Delovno mesto: KADROVSKI REFERENT VI

Sifra in naziv organizacijske enote

3 — sploSni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G096004 — kadrovik VI
Tarifni razred delovnega mesta VI
Placni razred del. mesta ali naziva | 9-19
Izobrazba: -  stopnja Vi
- smer upravna, ekonomska, druzboslovna s podro¢ja kadrovskih

procesov

Znanje in zahteve

aktivno znanje vsaj enega tujega jezika
usposobljenost za delo z racunalnikom
sposobnost za delo s strankami

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovornost za to¢nost, resni¢nost in verodostojnost podatkov
odgovornost za pravocasnost in zakonitost opravljanja nalog
odgovornost za varstvo osebnih podatkov zaposlenih

neposredna odgovornost koordinatorju-organizatorju kulturnega

progama
Delovne izkusnje 3 leta
Poskusno delo 5 mesecev

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni &as
obc&asno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih

obc¢asno delo po posebnem razporedu

Opis del in nalog

vodenje in arhiviranje kadrovske korespondence zavoda;

vodenje personalne evidence zaposlenih;

priprava pogodb o zaposlitvi in aneksov sprememb;

priprava in izvedba razpisov ter postopkov objav prostih delovnih v
zavodu;

arhiviranje kadrovske dokumentacije;

spremljanje zakonodaje s podrocja delovnih razmerij in priprava

notranjih aktov zavoda;organiziranje zdravnidkih pregledov zapo-




slenih;

organiziranje izobraZevanj za varnost in zdravje pri delu;
vodenje evidence prisotnosti in odsotnosti zaposlenih in priprava
podatkov za obracun pla¢ zaposlenih;

priprava pogodb, njihovo evidentiranje in arhiviranje;

skrb za pisarniSki material;

izvajanje sms-obves&anja o spremembah programa;

arhiviranje dokumentacije;

spremljanje sej upravnih organov in priprava zapisnikov;
deZuranje na predstavah in prireditvah;

druga dela po nalogu koordinatorja-organizatorja kulturnega pro-

grama oz. direktorja

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, natanénost, samostojnost, prijaznost




Delovno mesto: PRODAJNI REFERENT V

Sifra in naziv organizacijske enote

3 — splosni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G095096 — prodajni referent V
Tarifni razred delovnega mesta V
Placni razred del. mesta ali naziva | 8 - 18
Izobrazba: -  stopnja Vv
- smer druzboslovna, ekonomska

Znanje in zahteve

aktivno znanje vsaj enega tujega jezika
funkcionalno znanje, pridobljeno z delom
usposobljenost za delo z racunalnikom
poznavanje procesa dela v gledaliséu

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo;

odgovornost za celostno podobo in ugled gledalis¢a;
odgovornost za racionalno porabo sredstev;

skrb za pravo€asno propagando vseh predstav in azurno obve-
S¢anje gledalcev in sodelavcey;

odgovarja za rezervacije vstopnic in stike z javnostjo glede naku-
pa in rezervacij vstopnic;

odgovarja za delovanje sistema prodaje kart;

odgovornost za izvajanje varnostno tehnicnih predpisov pri la-
stnem delu;

soodgovornost za pospesSevanje prodaje produkcije;

neposredna odgovornost koordinatorju-organizatorju kulturnega

progama
Delovne izkusnje 2 leti
Poskusno delo 3 mesece

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
obc&asno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih
obc¢asno delo po posebnem razporedu

terensko delo

Opis del in nalog

sooblikovanje marketinSkega nacrta v skladu s strateSkim naértom

gledaliS€a;trzenje lastnih predstav in tujih gostovanj;




organizacija novinarskih konferenc, okroglih miz in drugih dogod-
kov ter priprava vabil nanje;

priprava statisti¢nih porocil s prodajnega podroéja;

sodelovanje pri pripravi nacrta organizacije predstav in pisanje va-
bil na premiere;

priprava publikacij za potrebe odnosov z javnhostmi in marketinga;
sprejema gostujoCe skupine in e je treba poskrbi za njihovo na-
mestitev;

sodelovanje z vodjo trzenja pri iskanju sponzorjev in donatorjev;
sopriprava analiz s podro&ja odnosov z javnostmi in marketinga;
vzdrzuje sistem prodaje kart, njegovo nadgradnjo in skrbi za po-
troSne materiale povezane s prodajo kart in publikacij;
sopripravalpriprava in prodaja vstopnic za uprizoritve in prireditve;
priprava dnevnega obracuna prodanih vstopnic;

priprava dnevnih blagajnidkih obracunov;

priprava abonmajskih vstopnic in prodaja abonmajev;

sprejema in potrjuje rezervacije vstopnic;

priprava promocijskih materialov za gostovanja;

priprava mesecnih napovednikov;

sopriprava ponudb za vzgojno-izobraZevalne zavode in odrasle;
priprava gledaliSkih listov in besedil za flajerje;

urejanje oglasne deske in drugih ogladevalskih mest;

nacértovanje in skrbnistvo spletne strani;

azuriranje spletne strani mgP;

izvrSuje sklepe in odlocitve direktorja v skladu s notranjimi akti za-
voda;

deZuranje na predstavah in prireditvah;

druga dela po nalogu koordinatorja-organizatorja kulturnega pro-

grama, vodje trzenja oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, samostojnost, samoiniciativnost, kreativnost, ustvarjalno

sodelovanje v skupinskem delu, natan&nost

Delovno mesto: FINANCNO RACUNOVODSKI DELAVEC V

Sifra in naziv organizacijske enote

3 — splosni oddelek




Pla¢na skupina

G

Sifra in naziv delovnega mesta

G095082 finanéno racunovodski delavec V

Tarifni razred delovnega mesta Vv
Plagni razred del. mesta ali naziva | 7-17
Izobrazba: -  stopnja \Y,
- smer ekonomska ali druga smer s finan&no-raCunovodskega podrocja

Znanje in zahteve

aktivno znanje vsaj enega tujega jezika

poznavanje racunovodskih standardov

usposobljenost za delo z racunalnikom s poudarkom na racuno-
vodskih in finan€nih programih

vozni$ki izpit B kategorije

Posebni pogoji

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za zakonitost finanéno raunovodskega poslovanja
odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovornost za to¢nost, resnic¢nost in verodostojnost podatkov
svetovanje direktorju s podrod¢ja finanéno — raCunovodskega po-
slovanja

odgovornost za pravo€asnost in zakonitost opravljanja nalog

skrb za zakonitost in racionalnost finanéno-materialnega poslova-
nja

neposredna odgovornost koordinatorju-organizatorju kulturnega

progama
Delovne izkusnje 1 leto
Poskusno delo 3 mesece

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka poskodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni &as
obcasno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih

obc¢asno delo po posebnem razporedu

Opis del in nalog

izvajanje finan€no-materialnega poslovanja, vseh vrst knjigovod-
skih in radunovodskih del;
vodenje in organiziranje finanéne in knjigovodske dokumentacije;

preverja blagajnidke izpiske in blagajno;




vodi knjigo prejetih racunov, izdaja raune in poravnava prejete
racune;

udeleZzevanje na seminarjih in izobrazevanijih s svojega podrodja;
spremlja spremembe na podrocju zakonodaje in metodologije s
podro&ja poslovanja javnih zavodov;

spremljanje zakonodaje s podrocja finanéno-materialnega poslo-
vanja;

priprava periodi¢nih in zaklju¢nih raéunov, finan¢nih nacrtov, poro-
¢il in bilance;

pripravlja osnove za racunovodsko nacrtovanje s koordinatorjem —
organizatorjem kulturnega programa in sodelovanje pri sestavi fi-
nanc&nih konstrukcij gledalidkih predstav;

priprava potnih nalogov za gostovanja;

priprava mesecne obracune ur zaposlenih za place;

do 5. v mesecu pripravlja mese¢ne obradune za pretekli mesec za
igralce in druge sodelavce v procesu delovanja mgp;

azurno pripravlja dokumentacijo za izdajanje faktur po opravljenih
storitvah;

izvrSuje sklepe in odlocitve direktorja s podrocja finanénega poslo-
vanja in v skladu z notranjimi akti zavoda;

sodelovanje v postopkih javnega narocanja;

deZuranje na predstavah in prireditvah;

druga dela po nalogu koordinatorja-organizatorja kulturnega pro-

grama oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, natan&nost, samostojnost




Delovno mesto: INFORMATOR — ORGANIZATOR VI

Sifra in naziv organizacijske enote | 3 — splo$ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G096027 informator - organizator VI
Tarifni razred delovnega mesta \

Plaéni razred del. mesta ali naziva | 10 — 20

Izobrazba: -  stopnja Vi
- smer ekonomska, upravna, druzboslovna
Znanje in zahteve aktivno znanje enega tujega jezika

usposobljenost za delo z racunalnikom
sposobnost za delo s strankami

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji /

Odgovornost za delo odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehni¢nih predpisov pri la-
stnem delu

odgovornost za ugled gledaliS¢a pri komunikaciji s strankami
odgovorja za vodenje in vzdrzevanje postnih spiskov, azurnost
spletne strani in poSiljk

odgovarja za rezervacije vstopnic in stike z javnostjo glede naku-
pa in rezervacij vstopnic

odgovarja za natancen sedezni red prodanih vstopnic

skrb za urejanje oglasne deske

odgovornost za gotovinsko in negotovinsko poslovanje ter to¢no
stanje blaganje in blagajniski prejemkov

odgovarja za zakonitost financnega poslovanja

neposredna odgovornost koordinatorju-organizatorju kulturnega

progama
Delovne izkusnje 1 leto
Poskusno delo 5 mesecev
Primernost za invalide pogojno glede na vrsto okvare
Ocena tveganja ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka podkodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz. neenakomerno razporejen delovni ¢as
posebne delovne razmere obc&asno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih

obc¢asno delo po posebnem razporedu

Opis del in nalog pisarniSko — administrativna in tajniSka dela;

korespondenca s poStnimi poSijkami in vodenje postne




knjige;nabava pisarniSkega materialapriprava in prodaja vstopnic
za uprizoritve in prireditve;

priprava dogodka/predstave;

priprava vpisa abonmaja;

priprava dnevnega obraduna prodanih vstopnic in obracun
abonmajev ter posameznih predstav;

dnevno zakljuéevanje blagajne;

kurirska dela;

soorganiziranje in vodenje hostestne sluzbe ali nadomes&anje v
celoti;

azurno vodenje statistike predstav in poro€il prodanih vstopnic;
vodenje evidence o obiskovalcih in plagilih;

obveS&anje obdlinstva o predstavah in abonmajih, odpovedih,
spremembah terminov, programa (sezone/meseca);

arhiviranje publikacij, videoposnetkov, fotomateriala in drugega
gradiva, vezanega na delo gledalis¢a;

priprava dopisov po navodilu;

neposredna komunikacija z gledalci in obiskovalci MgP;

deZuranje na predstavah in prireditvah doma;

organizacija arhivskega gradiva in dokumentacije produkcije in po-
stprodukcije letnega programa;

druga dela po nalogu koordinatorja/organizatorja kulturnega pro-

grama, vodje trZenja oz. direktorja

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, natanénost, samostojnost, prijaznost




delovno mesto: POSLOVNI SEKRETAR V

Sifra in naziv organizacijske enote

3 — splo3ni oddelek

Pla¢na skupina G
Sifra in naziv delovnega mesta G095037 — poslovni sekretar V
Tarifni razred delovnega mesta V
Plagni razred del. mesta ali naziva | 5-15
Izobrazba: -  stopnja V
- smer ekonomska, upravna, druzboslovna

Znanje in zahteve

aktivno znanje enega tujega jezika
usposobljenost za delo z racunalnikom
sposobnost za delo s strankami

vozniski izpit B kategorije

Posebni pogoji

delovno mesto primerno za zaposlitev preko javnih del

Odgovornost za delo

odgovornost za lastno delo

odgovornost za izvajanje varnostno tehnicnih predpisov pri la-
stnem delu

odgovornost za ugled gledalis¢a pri komunikaciji s strankami
odgovorja za vodenje in vzdrzevanje postnih spiskov, azurnost
spletne strani in poSiljk

odgovarja za rezervacije vstopnic in stike z javnostjo glede naku-
pa in rezervacij vstopnic

odgovarja za natancen sedezni red prodanih vstopnic

skrb za urejanje oglasne deske

odgovornost za gotovinsko in negotovinsko poslovanje ter to¢no
stanje blaganje in blagajniski prejemkov

odgovarja za zakonitost finanénega poslovanja

neposredna odgovornost koordinatorju-organizatorju kulturnega

progama
Delovne izkusnje 1 leto
Poskusno delo 3 mesece

Primernost za invalide

pogojno glede na vrsto okvare

Ocena tveganja

ni delovno mesto s pove€ano nevarnostjo nastanka podkodb in

zdravstvenih okvar

Posebnosti delovnega mesta oz.

posebne delovne razmere

neenakomerno razporejen delovni ¢as
ob&asno delo ob sobotah, nedeljah in praznikih

obc¢asno delo po posebnem razporedu

Opis del in nalog

opravlja pisarniSko — administrativna in tajnidka dela;

korenspodenca s postnimi poSiljkami in vodenje postneknjige:na-




bava pisarniSkega materiala;

sopripravalpriprava in prodaja vstopnic za uprizoritve in prireditve;
priprava/sopriprava dnevnega obracuna prodanih vstopnic;
priprava/sopriprava dnevnih blagajniskih obracunov;

sopriprava abonmajskih vstopnic in prodaja abonmajev;

sprejema in potrjuje rezervacije vstopnic;

priprava dopisov po navodilu;

priprava statisti¢nih poro€il;

kompletita evidenco prisotnosti in odsotnosti zaposlenih;
arhiviranje gradiva in dokumentacije;

neposredna komunikacija z gledalci in obiskovalci mgP;

vodi spiske prejemnikov obvestil mgP;

kontrola dogajanja pred gledaliS§¢em in skrb za obveS¢anje Centra
za obvescanje (policija, reSevalna sluzba, gasilci);

dezZura na predstavah in prireditvah;

druga dela po nalogu koordinatorja/organizatorja kulturnega pro-

grama, vodje trzenja oz. direktorja.

Pri¢akovanja na del. mestu

skrbnost, natan&nost, samostojnost, prijaznost




