Plan rada ravnateljice 2022. godine

Sukladno ¢lanku 12. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Puckog otvorenog

uciliSta Krizevci, ravnatelj obavlja sljedeée poslove:

organizira i vodi rad i poslovanje UciliSta utvrdenih zakonom i drugim propisima,
Statuom i op¢im aktima Ugilista

predlaze Upravnom vijeéu godiSnji program rada i razvoj UciliSta i mjere za njihovo
provodenje

predlaze donoSenje opdéih akata Ucilista

priprema i osigurava stru¢nu obradu svih materijala koji se razmatraju na
sjednicama Upravnog vije¢a

sudjeluje u radu Upravnog vije¢a, bez prava odlucivanja

izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vije¢a

obustavlja od izvrS§enja odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeéa za koje ocijeni da su
protivne zakonu, aktu o osnivanju, Statutu i drugim op¢im aktima UciliSta

izdaje naloge pojedinim zaposlenicima UciliSta u svezi izvrSenjem odredenih
poslova, sukladno op¢im aktima UciliSta

odlucduje o zasnivanju radnog odnosa sukladno osiguranim financijskim
sredstvima i suglasnosti Gradskog vije¢a Grada KriZevaca

odlucuje o svim pravima zaposlenika iz radnog odnosa i u svezi s radom, sukladno
zakonu

vodi evidencije iz rada i radnih odnosa, te evidencije prisutnosti na radu

osniva povjerenstva za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti, te imenuje njihove
Clanove

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije
odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti
zaklju€uje ugovore o poslovnoji stru¢noj suradnji s pojedincima, tvrtkama i javnim

tijelima



odlucuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina ili druge imovine
Ucilista u pojedinacnoj vrijednosti do 50 000 kn, a uz suglasnost Upravnog vijeca
do 200 000 kn

izvjeSc¢uje polugodiSnje i godisnje, Upravno vije¢e i Gradsko vije¢e Grada Krizevaca
o ostvarenim prihodima i rashodima

provodi samovrednovanje UgiliSta na temelju smjernica i alata i sastavlja izvjeS¢e
0 samovrednovanhju

ovjerava andragosku dokumentaciju

izdaje javne isprave

obavlja poslove koji su vazni za obrazovanje odraslih prema zakonskih propisima
vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju i osposobljavanju zaposlenika
koordinira i sudjeluje u izradi dokumentacije potrebne za provodenje postupka
javne nabave i jednostavne nabave

sudjeluje s osnivacem u izradi investicijskih programa, kontroli troSkova i prati
kvalitetu izvodenja radova

vodi brigu o zastiti na radu, vodenju potrebne dokumentacije i evidencija iz
podrucja zaStite na radu

vodi brigu o zastiti od pozara, vodenju potrebne dokumentacije i evidencija iz
podrucja zastite od poZzara

obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, vodi
odgovarajuce evidencije i izraduje izvjeS¢a

vodi brigu oko poslova u vezi s osiguranjem

ima pravo i obvezu trajnog stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja u sektorskom

podrucju i u podruc¢ju andragoskih kompetencija



POSLOVI | ZADACE RAVNATELJICE - kontinuirano tijekom godine

PLANIRANJE | PROGRAMIRANIJE

Predlaganje Upravnom vije¢u donoSenje akata i odluka

Planiranje i provodenje jednostavne nabave

Planiranje nabave opreme, materijalnih i nastavnih sredstava

U suradnji sa struénim suradnikom planiranje inovacija u obrazovanju odraslih i kulturi

Planiranje poslova vezanih uz odrzavanje i ¢iS¢enje prostorija kojim U¢iliSte upravlja

Plan popisaimovine

Planiranje godiSnjeg financijskog plana Ucilista

Planiranje vlastitog stru¢nog usavrSavanja, kao i stru¢nog usavrSavanja zaposlenika

ORGANIZIRANJE

Sudjelovanje u radu Odbora za Krizevacko veliko spravisce

Koordinacija i organiziranje kulturnih dogadanja

UPRAVLJANIJE

Upravljanje radom Kina Krizevci, Velike i Podrumske dvorane Hrvatskog doma,

Vidikovca na tornju Hrvatskog doma te svih odjela u sjediStu

PROMOCIJA USTANOVE | CJELOZIVOTNOG UCENJA

Ostvarivanje suradnje s lokalnim i nacionalnim tijelima - Skole, Gradska knjiznica,
Hrvatski zavod za zapoS$ljavanje, Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje

odraslih, Ministarstvo znanosti i obrazovanja, Ministarstvo kulture i medija

Sudjelovanje u radijskim emisijama

DOKUMENTIRANIJE I 1IZVJESCIVANJE

Izrada polugodisSnjeg i godiSnjeg izvjeSc¢a financijskog plana i programa rada UciliSta

PodnoSenje izvjeStaja o provedenim projektima sufinanciranim sredstvima

Ministarstva kulture i medija

Vodenje evidencije o radnom vremenu zaposlenika

Vodenje evidencije o struénom usavrSavanju zaposlenika u obrazovanju odraslih

Osmisljavanje, planiranje i provodenje procesa samovrednovanja obrazovanja odraslih




Andragoski voditelj

Sukladno €lanku 12. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Puckog otvorenog

ucilista Krizevci, stru¢ni suradnik obavlja sljedece poslove:

prati zakonske propise iz podrucja obrazovanja odraslih i kulture

suraduje s ostalim zaposlenicima UCciliSta u ostvarivanju zasebnih i zajedni¢kih
programa obrazovanja i kulture

sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanjaiizvedbe programa obrazovanja
odraslih i projekata

vrSi upis polaznika u programe obrazovanja

izdaje javne isprave

vodi andragoSku dokumentaciju

brine o poslovima vezanim uz nacdin izvodenja nastave, kvalitetu poucavanja i
vrednovanja

prati rezultate vrednovanja polaznika i nastavnika u obrazovanju odraslih

obavlja poslove vazne za obrazovanje odraslih prema zakonskim propisima

pruza savjetodavnu pomo¢ i podrSku pri odabiru programa obrazovanja, te
profesionalno usmjerava polaznike

sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanja i izvedbe programa vodenja
projekata i programa manifestacija u kulturi i razlic¢itih oblika suradnje u kulturi i
srodnim djelatnostima na lokalnoj, regionalnoj i medunarodnoj razini

organizira javna predavanja i tribine, te stru¢ne skupove i savjetovanja

obavlja stru¢nu obradu i prilagodbu odabranih tema i sadrzaja osobno osmisljenih
kreativnih radionica i sudjeluje u njihovoj pripremi i ostvarivanju

prati ostvarivanje usvojenog programa rada

prati ostvarivanje financijskog plana

priprema nacrt izvjeStaja u odredenim rokovima o ostvarenim rezultatima
predlaze nacrt plana rada: polugodi$nji i godis$niji

prati i priprema prijave na relevantne domace i inozemne natjeCaje

sudjeluje u aktivnostima i projektima vezanih uz zastitu okoliSa i zaStitu prirode u
kojima je UcCiliSte partner

uspostavlja, provodii unapreduje suradnju s ustanovama za obrazovanje odraslih,

ustanovama u kulturi, tvrtkama, udrugama, ostalim institucijama i pojedincima



koji su nosioci sloZenijih projekata i djeluju u podru¢ju obrazovanja, kulture ili
organiziranju drusStvenih, stru¢nih, popularno-znanstvenih dogadanja i slicno

- vodi brigu o pravovremenoj objavi vremena odrzavanja obrazovnih i kulturnih
programa koje UCciliSte samostalno organizira ili u suradnji s partnerima, na
mreznim stranicama UciliSta i drustvenim mrezama

- suraduje s medijima

- ima pravo i obvezu trajnog stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja u sektorskom
podrucju i u podrucju andragoskih kompetencija

- priprema za potrebe korisnika prema predvidenom rasporedu i vodi evidenciju o
koriStenju viSenamjenske - informati¢ke ucionice

- vodi evidenciju o klju¢evima viSenamjenske — informati¢ke ucionice koje koriste
zaposlenici i ugovorni korisnici

- prima pozive i daje informacije u odsutnosti ravnatelja

- obavljaiostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu

ravnatelja.

POSLOVI | ZADACE STRUCNOG SURADNIKA - tijekom godine

1. PLANIRANJE, ORGANIZIRANJE | PROVEDBA OBRAZOVANJA ODRASLIH

Izrada novih programa obrazovanja i reverifikacija zastarjelih

Formiranje obrazovnih grupa i pracenje broja polaznika

Koordinacija upisa polaznika u programe

Vodenje andrago$ke dokumentacije i drugih evidencija

Izdavanje javnih isprava i potvrda o sudjelovanju

OsmiSljavanje, promoviranje i organizacija kraéih neformalnih programa, javnih tribina

i drugih edukativnih aktivnosti za Sire gradanstvo

Organizacija edukativnih programa i radionica za djecu i mlade

Organizacija i razrada radionica u sklopu Tjedna cjelozivotnog u¢enja

U suradnji s ravnateljicom, planiranje kulturnih programa

2. VREDNOVANJE

Praéenje kvalitete poucavanja predavaca

Pracenje urednosti, pravilnosti i redovitosti vodenja andragoSke dokumentacije




Istrazivanje i anonimno anketiranje polaznika i nastavnika o izvodenju nastave, literaturi
i resursima za ucCenje, strategijama podrSke ucenicima, izvodenju i unapredenju
procesa ucenja i poucavanja, radnom optereéenju polaznika (CSVET), provjerama

znanja te komunikaciji s nastavnicima

Analiza uspjeha, transparentnosti i objektivnosti provjera i ostvarenosti ishoda ucenja

Analiza materijalnih i kadrovskih uvjeta potrebnih za izvodenje procesa ucenja i

poucavanja

Ispitivanje potreba gradanstva za programima formalnog i neformalnog obrazovanja

Osmisljavanje, planiranje i provodenje procesa samovrednovanja obrazovanja odraslih

3. PROMOCIA UCILISTA | CJELOZIVOTNOG UCENJA

Ostvarivanje suradnje s drugim vanjskim partnerima (obrazovne institucije, udruge,

obrti...)

Izrada informativnih letaka i plakata o obrazovnim i drugim aktivnostima UciliSta

Izrada web i Facebook objava o aktivnhostima i aktualnostima U¢iliSta

Informiranje Sire javnosti o vaZznosti cjeloZzivotnog ucenja putem organiziranih

aktivnosti, objava, preporuka i ponudom besplatnog sadrzaja za ucenje

4. STRUCNO USAVRSAVANJE

Organizirati i provesti interna stru¢na usavrSavanja djelatnika o aktualnim andragoskim

temama

Sudjelovati na vanjskim stru¢nim usavrSavanjima u organizaciji lokalnih, regionalnih

i/ili nacionalnih tijela

Provoditi osobna stru¢na usavrSavanja neformalnim i informalnim oblicima

obrazovanja (te€ajevi, strucna literatura, razmjene iskustava...)

5. 1ZVJESCIVANJE

Izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeS¢a o obrazovnoj djelatnosti UcilisSta
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