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Na osnovu Clana 11 Statuta Javne ustanove Kulturni centar Bar broj 02-041/23-1872 od
23 08.2023 godine, Savjet je na sjednici odrzanoj 26.04.2024 codine donio

PRAVILNIK
o unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka

| OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija i sistem atizacija posiova u Javnoj ustanovi Kulturni
centar Bar (u daljem tekstu: Ustanova).

Clan 2

Organizacija i sistematizacija poslova u Ustanovi utvrduje se u skladu sa djelatno$tu i potrebama
poslovanja Ustanove i zahtjevima organizacije rada.

Clan 2

Ustanova obavlja djelatnost utvrdenu Odlukom o reorganizovanju Javnog oreduze¢a ,Kulturni centar” Baru
Javnu ustanovu Kultumni centar Bar | Statutom ustanove.

Il ORGANIZACIJA USTANOVE
Clan 4.

Organizaciju Ustanove &ine: direktor, organizacione jedinice, rukovodioci organizacionih jedinica |
samostalni izvrSioci.

1. DIREKTOR
Clan 5.
Direktor Ustanove obavija poslove utvrdene Zakonom o kulturi, Zakonom 0O radu i drugim

sakonima, Odlukom o reorganizovanju Javnog preduzeta Kulturni centar* Bar u Javnu ustanovu Kulturni
centar Bar i opétim aktima Ustanove.

Clan 8.

U obavljanju poslova iz svog djelokruga, direktor jonosi odluke, rjesenja, uputstva, daje naloge i
smjernice za rad zapsolenim za izvréavanje poslova i racnih zadataka, postavija i razjesava rukovodioce
osnovnih organizacionih jedinica, vréi rasporedivanje zap: slenih na poslove utvrdene ovim pravilnikom i
obezbieduie jedinstveno funkcionisanje ustanove.

e —————E
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1. ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 7.
Organizacione djelove Ustanove Cine organizacione jedinice.

Organizacione jedinice i broj organizacionih jedinica u Ustanovi obrazuje se prema listi poslova,
medusobnoj povezanosti poslova i drugim uslovima za njihovo obrazovanje .

U Ustanovi postoje osnovne organizacione jedinice i organizacione jedinice u sastavu osnovnih
organizacionih jedinica — unutradnje organizacione jedinice.

Clan 8.

Osnovne organizacione jedinice su neposredno vezane za direktora, a unutrasnje organizacione
jedinice su za direktora vezane preko osnovnih organizacionih jedinica.

Clan 9.

Unutradnje organizacione jedinice se obrazuju radi obavljanja pojedinih vrsta srodnih ili istih
medusobno povezanih poslova u okviru osnovne organizacione jedinice i utvrduje njihov djelokrug.

Clan 10.

U Ustanovi se poslovi obavljaju u slede¢im osnovnim organizacionim jedinicama:

1. Sluzbi za zajedniCke poslove
2. Domu kulture ,Vladimir Popovié Spanac*
3. Umjetnickoj galeriji ,Velimir A. Lekovic*
4. Narodnoj biblioteci i Citaonici ,Ilvo Vuckovic*
5. ZaviCajnom muzeju
Clan 11.

Pored organizacionih jedinica, u Ustanovi se utvrduju i samostalni izvrSioci kada to zahtijeva
priroda posla, specificne potrebe i drugi uslovi, kao i kada za obavljanje pojedinih poslova ne postoje uslovi
za obrazovanje organizacionih jedinica.

Samostalni izvrSioci obavljaju poslove u sastavu ili van sastava organizacionih jedinica.
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SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
Clan 12.

Sluzba za zajedniCke poslove obavlja poslove koji se odnose na: struéne, organizacione i
administrativno- tehniCke poslove Ustanove, kao i poslove neophodne za ostvarivanje funkcije Savijeta i
direktora; izradu normativnih i drugih pravih akata Ustanove; rad i radne odnose zaposlenih; stru¢ne i druge
poslove u vezi disciplinske i materijalne odgovornosti zaposlenih; vodenje potrebnih evidencija o radu;
prijlem i otprema poste; organizaciju rada cjelokupnog informacionog sistema; planiranje, organizovanie i
sprovodenje instalacija i potpunu raspolozivost svih servisnih uredaja; odrzavanje tehnicke ispravnosti
opreme i mreze; kontaktiranje sa dobavlja¢ima roba i usluga i izvodaCima radova na informacionom
sistemu; redovno azuriranje web sajta Ustanove; prijem i kontrolu materijalno-finansijske dokumentacije;
obracun zarada i drugih primanja zaposlenih i ¢lanova Savjeta; pripremu i dostavljanje svih obrazaca za
zaposlene nadleznim organima na mjese¢nom i godiSnjem nivou; vodenje kreditnog zaduZenja zaposlenih;
blagajnicko poslovanije; vodenje knjiga naloga za sluzbena putovanja; pripremu izvjestaja o finansijskim
obavezama Ustanove; uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja utvrdenog popisom; ispostavljanje
izvoda otvorenih stavki; izradu zavrSnog raCuna; arhiviranje i Cuvanje materijalno-finansijske
dokumentacije; praCenje i primjenu propisa iz oblasti javnih nabavki; nabavku osnovnih sredstava,
inventara i osnovnog i pomoénog materijala; zastitu imovine i objekata Ustanove, kao i na zastitu
zaposlenih od svakog oblika ugrozavanja njihove bezbjednosti u skladu sa Zakonom o zastiti lica i imovine i
propisima donijetim na osnovu tog zakona; kafe kuhinju; odrzavanje higijene u poslovnim prostorijama;
izradu izvjeStaja i planova i programa rada; druge srodne poslove po nalogu direktora.

Clan 13.
U Sluzbi za zajedni¢ke poslove organizuju se unutradnje organizacione jedinice, i to:
1. Odjeljenje za opste i pravne poslove
2. Odjeljenje za finansijsko-raunovodstvene poslove
3. Unutradnja sluzba zastite
Clan 14.

1. Odjelienje za opSte i pravne poslove obavlja poslove koji se odnose na: struéne, organizacione i
administrativno-tehnicke poslove Ustanove, kao i poslove neophodne za ostvarivanje funkcije Savjeta i
direktora; izradu normativnih i drugih pravih akata Ustanove; rad i radne odnose zaposlenih; stru¢ne i druge
poslove u vezi disciplinske i materijalne odgovornosti zaposlenih; vodenje potrebnih evidencija o radu;
prijlem i otprema poste; organizaciju rada cjelokupnog informacionog sistema; planiranje, organizovanje i
sprovodenje instalacija i potpunu raspoloZivost svih servisnih uredaja; odrzavanje tehniCke ispravnosti
opreme i mreze; kontaktiranje sa dobavlja¢ima roba i usluga i izvodagima radova na informacionom
sistemu; redovno azuriranje web sajta Ustanove; kafe kuhinju, odrzavanje higijene u poslovnim
prostorijama; izradu izvjeStaja i planova i programa rada; druge srodne poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe za zajednicke poslove i direktora.

2. Odjeljenje za finansijsko-raunovodstvene poslove obavlja poslove koji se odnose na: prijem i
kontrolu materijalno-finansijske dokumentacije; obraéun zarada i drugih primanja zaposlenih i ¢lanova
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Savjeta; pripremu i dostavljanje svih obrazaca za zaposlene nadleznim organima na mjeseénom i
godisnjem nivou; vodenje kreditnog zaduzenja zaposlenih; blagajnicko poslovanje; vodenje knjiga naloga
za sluzbena putovanja; pripremu izvjestaja o finansijskim obavezama Ustanove; uskladivanje stvarnog i
knjigovodstvenog stanja utvrdenog popisom; ispostavljanje izvoda otvorenih stavki; izradu zavrSnog
racuna; arhiviranje i uvanje materijalno finansijske dokumentacije; pracenje i primjenu propisa iz oblasti
javnih nabavki; nabavku osnovnih sredstava, inventara i osnovnog i pomoc¢nog materijala; izradu izvjestaja
i planova i programa rada; druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe za zajedniCke poslove i
direktora.

3. Unutradnja sluzba zastite obavlja poslove koji se odnose na zastitu imovine i objekata Ustanove,
kao i na zastitu zaposlenih od svakog oblika ugrozavanja njihove bezbjednosti u skladu sa Zakonom o
zastiti lica i imovine i propisima donijetim na osnovu tog zakona; druge srodne poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe za zajednicke poslove i direktora.

DOM KULTURE ,VLADIMIR POPOVIC -SPANAC*
Clan 15.

Dom kulture ,Vladimir Popovié — Spanac* obavlja poslove koji se odnose na: organizaciju i
realizaciju programa svih vidova kulturno-obrazovanih djelatnosti (film, pozoriste, izlozbe, knjizevne veceri,
svecani programi i sl.); organizaciju tribina, predavanja, teCajeva, seminara, i kurseva iz oblasti kulturno-
obrazovane djelatnosti; organizaciju muzi¢kih manifestacija; sve oblike kulturne saradnje sa sli¢nim
institucijama kulture; izdavanje popularnih publikacija i kataloga iz oblasti kulturno —obrazovanih djelatnosti;
staranje o foto, pozoridnoj i filmskoj dokumentaciji; pripremu sale i scenskog prostora za odrzavanje
cjelokupne tehnicke, kinotehnicke i scensko-tonske opreme; druge srodne poslove po nalogu direktora.

UMJETNICKA GALERIJA“ VELIMIR A. LEKOVIC*
Clan 16.

Umjetnicka galerija ,Velimir A. Lekovi¢* obavlja poslove koji se odnose na: sistematsko
istraZivanje, utvrdivanje i evidentiranje kulturnih dobara- umjetnickih djela; pruZanje stru¢ne pomoci u
¢uvanju, odrZavanju i zastiti umjetnickih djela; izlaganje umjetnickih djela putem stalnih i povremenih
izloZbi; izradu kataloga stalnih i povremenih izlozbi; Cuvanje, odrZzavanje i izlaganje kroz stalne i povremene
postavke umjetnickih legata u vlasniStvu Ustanove; vodenje evidencije i izradu dokumentacije o likovnoj
gradi iz oblasti likovne umjetnosti u opstini Bar; uspostavljanje i vodenje registra evidencije akademskih
likovnih umjetnika Bara; izradu monografija i drugih struénih publikacija posvecenih likovnom stvaralastvu
opstine Bar; druge srodne poslove po nalogu direktora.

U sastavu ove osnovne organizacione jedinice djelatnost obavlja Kreativni Hab.
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NARODNA BIBLIOTEKA | CITAONICA , IVO VUCKOVIC*
Clan 17.

Narodna biblioteka i Citaonica ,lvo Vuckovi¢“ obavlja poslove koji se odnose na: prikupljanje,
obradu, Cuvanje i davanje na koriScenje biblioteCkog materijala i podataka koje on sadrZi; pruZanje stru¢ne
pomoci Skolskim i drugim bibliotekama u opStini Bar; pracenje i proucavanje stanja, potreba, uslova rada i
razvoja biblioteCke mreZe i predlaganje mjera za unaprijedenje biblioteCke djelatnosti; pravilnu primjenu
tehnicko-zastitnin mjera za Cuvanje i odrzavanje biblioteCkog materijala; dostavljanje podataka o
biblioteCkom materijalu radi vodenja centralnog kataloga i drugih podataka od znaCaja za ostvarivanje
jedinstvenih nacela biblioteCke djelatnosti; druge srodne poslove po nalogu direktora.

Ova osnovna organizaciona jedinica djelatnost obavlja u objektu Doma revolucije i podru¢nim
odjeljenjima u Virpazaru i Ostrosu.

ZAVICAINI MUZEJ
Clan 18.

ZaviCajni muzej obavlja poslove koji se odnose na: sistematsko istrazivanje, pribavljanje,
proucavanje, obradivanje, Cuvanje, odrzavanje i izlaganje muzejskog materijala; naucno- istraZivacke
radove iz oblasti arhelogije, etnologije, istorije i geologije; strunu obradu, prepariranje i konzerviranje
muzejskog materijala; vodenje knjiga inventara i kartoteke muzejskih eksponata; obezbjedivanje strucne i
tehniCke zaStite muzejskog materijala; upoznavanje javnosti sa istorijskim i drugim dokumentima;
obezbjedivanje struéne i tehnicke zastite Starog grada; druge srodne poslove po nalogu direktora.

Clan 19.

Osnovnim organizacionim jedinicama i untra$njim organizacionim jedinicama rukovode rukovodoci
tih organizacionih jedinica.

Clan 20.

Rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica organizuju rad tih jedinica, obavljaju poslove
utvrdene ovim pravilnikom, kao i druge srodne poslove koje im povijeri direktor.

Clan 21.

Rukovodioci unutradnjih organizacionih jedinica organizuju rad tih jedinica, obavljaju poslove
utvrdene ovim pravilnikom, kao i druge srodne poslove koje im povjeri rukovodilac osnovne organizacione
jedinice i direktor.
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Clan 22.

Za svoj rad rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica odgovorni su direktoru, a rukovodioci
unutra$njih organizacionih jedinica rukovodiocu osnovne organizacione jedinice i direktoru.

Za svoj rad ostali zaposleni odgovorni su rukovodiocima unutrasnjin organizacionih jedinica,
osnovnih organizacionih jedinica i direktoru.

Clan 23.

U obavljanju poslova iz svog djelokruga, organizacione jedinice su duzne da medusobno saraduju.
U izvrSenju poslova iz svog djelokruga i medusobnoj saradnji, organizacione jedinice su duzne da
doprinose jedinstvenom funkcionisanju Ustanove.

3. KOLEGIJUM | KOMISIJE
Clan 24.

Kolegijum je savjetodavno tijelo direktora.
Clan 25.

Kolegijum razmatra pitanja za koja to odluci direktor i daje predloge i misljenje o tim pitanjima.
Clan 26.

Kolegijum Cine direktor, savjetnik direktora i rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica.

Na sjednici kolegijuma mogu se pozvati i rukovodioci unutrasSnjin organizacionih jedinica,
samostalni izvrSioci, kao i druga lica Cije je prisustvo i u¢eSce potrebno.

Clan 27.
Sjednice kolegijuma saziva i njegovim radom rukovodi direktor.
Clan 28.

Za proucavanje pojedinih pitanja iz nadleZnosti direktora i davanje predloga i mislienja o tim
pitanjima, direktor moZe obrazovati komisije.

Odlukom o obrazovanju komisije, utvrduje se njen sastav i zadaci.
Clan 29.

Komisija ima predsjednika.

Predsjednik komisije organizuje i rukovodi radom komisije.
Clan 30.

Stru€ne, administrativne i tehni¢ke poslove za kolegijum i komisije obavlja Sluzba za zajednicke
poslove.
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[l SISTEMATIZACIJA POSLOVA
Clan 31.

Sistematizacijom poslova utvrduje se naziv i vrsta poslova, vrsta i stepen struéne spreme i drugi
posebni uslovi za rad na tim poslovima i broj zaposlenih za obavljanje tih poslova.

Poslovi se sistematizuju u okviru osnovnih organizacionih jedinica, osim pojednih poslova koji se
sistematizuju izvan osnovnih organizacionih jedinica.

Clan 32.

Direktor moze prilikom zasnivanja radnog odnosa sa novim zaposlenim, posebnom odlukom
utvrditi probni rad za te poslove.

Clan 33.

Naziv poslova odreduju se prema vrsti poslova koji se obavljaju, sloZzenosti poslova, odgovornosti
za obavljanje poslova, stru¢noj spremi i drugim posebnim uslovima za rad na tim poslovima.

Clan 34.

Pod vrstom poslova podrazumijeva se odreden skup poslova koji su stalni sadrzaj rada jednog ili
viSe izvrSilaca, a koji proizilaze iz organizacione jedinice u kojoj se obavljaju ti poslovi.

Clan 35.

Pod vrstom i stepenom struéne spreme podrazumijeva se Skolska sprema odredenog zanimanja,
zavisno od vrste i slozenosti poslova.

Clan 36.
Pod struénom spremom podrazumijeva se struéna sprema utvrdena zakonom i drugim propisima.
Clan 37.

Pod radnim iskustvom smatra se vrijeme koje je zaposleni proveo na radu poslije sticanja Skolske
spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za obavljanje poslova.

Clan 38.

Za obavljanje poslova pri Cijlem vrSenju zaposleni ima posebna ovlasenja i odgovornosti
(rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica), kao i za obavljanje izuzetno sloZenih poslova (samostalni
izvrSioci) utvrduje se radno iskustvo od dvije godine, ako za pojedina radna mjesta ovim Pravilnikom nije
drukcije utvrdeno.

Za poslove za koji je utvrden VII i VI stepen strune spreme, utvrduje se radno iskustvo od
najmanje jedne godine.

Za poslove za koje je utvrden V stepen struéne spreme, utvrduje se radno iskustvo od najmanje tri
mjeseca.

Za ostale poslove radno iskustvo se ne utvrduje.
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Clan 39.

Pod posebnim radnim i drugim uslovima podrazumijeva se polozen specijalisticki ili strucni ispit,
znanje stranog jezika ili poloZeni ispiti koji su uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje
odredenih poslova.

Posebna znanja ili polozeni ispiti dokazuju se odgovaraju¢im ispravama izdatim od nadleznih
organa.

Clan 40.

Vrsta i stepen strucne spreme, radno iskustvo i drugi posebni uslovi za rad na poslovima utvrdenim
ovim pravilnikom, odreduju se prema sloZenosti poslova koji se obavljaju, odgovornosti za obavljanje tih
poslova i uslovima rada u kojima se ti poslovi obavljaju.

Clan 41.

Broj zaposlenih za obavljanje poslova utvrdenih ovim pravilnikom odreduje se prema obimu tih
poslova koji se obavljaju u ustanovi.

U zavisnosti od procesa rada i potrebe povecanja, odnosno smanjivanja obima poslova u toku
godine, posebnom odlukom direktora moZe se mijenjati broj potrebnih izvrSilaca na sistematizovanim
poslovima.

Clan 42.

Radni odnos u Ustanovi moZe zasnovati samo lice, koje pored opstih uslova utvrdenih zakonom za
zasnivanje radnog odnosa, ispunjava i posebne uslove utvrdene ovim pravilnikom za rad na tim poslovima,
i to:

-vrstu i stepen struéne spreme;
-radno iskustvo;
-posebne radne i druge sposobnosti, kao i druge uslove potrebne za rad na tim poslovima.

Clan 43.
Sistematizacija poslova u Ustanovi utvrduje se na sledeci nacin:
1. DIREKTOR

A) Uslovi radnog mjesta propisani osnivackim aktom i Statutom JU Kulturni centar Bar

B) Brojizvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka propisani zakonom, osnivackim aktom i Statutom JU Kulturni centar
Bar

2. SAVJETNIK DIREKTORA

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII -1 nivo kvalifikacije, sektori ekonomije i pravo i drustvene nauke i tri godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili na drugim poslovima koji zahtjevaju samostalnosti u radu
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B) Broj izvrsilaca 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

redovno prati i prou¢ava zakonske i druge propise od znaCaja za poslove iz djelatnosti Ustanove;
ucestvuje u pripremi i izradi opstih akata Ustanove i druge interne regulative;

daje sugestije, preporuke i miSlienja u pripremi predloga akata iz djelokruga rada Ustanove i
direktora;

daje struna misljenja i objasSnjenja o svim pitanjima iz djelokruga rada direktora;

savjetuje direktora o prioritetima i najboljim mogucim rjeSenjima za obavljenje poslova iz djelatnosti
Ustanove i djelokruga rada direktora;

prati rad organizacionih jedinica i daje sugestije i preporuke direktoru u vezi unapredenja njihovog
rada;

koordinira organizacionim jedinicama u vr8enju zajednickih poslova iz djelatnosti Ustanove;
koordinira u izradi izvjeStaja o radu i programa rada Ustanove i daje sugestije i preporuke za
njihovu izradu;

ucestvuje u radu kolegijuma ustanove;

po ovlascenju direktora zastupa Ustanovu pred sudovima i drugim organima radi zastite njenih
imovisnko-pravnih interesa;

obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

3. STRUCNI SARADNIK ZA ORGANIZACIONO-TEHNICKE POSLOVE

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektori ekonomije i pravo i druStvene nauke

B) Brojizvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

organizuje odrzavanije i servisiranje objekata, postrojenja, uredaja i opreme;

obavjeStava direktora u vezi sa svim tehni¢kim problemima u Ustanovi;

sprovodi naloge direktora za investiciono i tekuce odrZavanije;

prati stanje i izvjeStava o potrebi nabavke uredaja, opreme, osnovnih sredstava, inventara i
rezervnih djelova;

vodi eveidenciju o odredenim poslovima i utroSenom materijalu;

izraduje i predlaZe plan i program investicionog odrzavanja objekata Ustanove;

vodi evidenciju rasporeda i kontrole zaposlenih na poslovima obezbjedenja objekata i imovine, u
skladu sa utvrdenim planom obezbjedenja,

obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.
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4. MENADZER ZA ODNOSE SA JAVNOSCU (PR)

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor drustevne nauke
- znanje engleskog jezika.

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

ostvaruje saradnju sa javnoscu;

informiSe javnost o aktivnostima Ustanove;

prati medije i analizira njihove sadrzaje koji se odnose na Ustanovu;

priprema, daje i objavljuje saopstenja i druge vidove komunikacije sa medijima i javnoScu;
planira i organizuje medijske aktivnosti i javne nastupe direktora;

informiSe direktora o odnosu ukupne javnosti prema aktivnostima iz djelatnosti Ustanove;
kreira bazu podataka novinskih ¢lanaka o Ustanovi i njenim poslovima;

odrzava i azurira web sait ustanove;

obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

5. MENADZER ZA PROGRAMSKE POLITIKE | PLANIRANJE

A)

Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektori ekonomija i pravo i druStvene nauke i znanje engleskog jezika
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

rukovodi procesom izrade i sprovodenja projekata i koordinira proces predlaganja mjera za
unaprijedenje realizacije buducih projekata;

analizira mjere neophodne za uspostavljanje i odrzivost projekata finansiranih iz fondova EU;
obavlja koordinacione i organizacione poslove i sprovodi medunarodnu i bileteralnu saradnju u
oblasti kulturno — umjetnickog stvaralastva;

priprema i realizuje prijave na konkurs za sufinansiranje projekata kulturne saradnje u okviru
programa Evropske unije;

saraduje sa medunarodnim organizacijama i inicijativama iz oblasti kulture;

prati programe Evropske zajednice iz oblasti kulturno- umjetniCkog stvaralastva;

priprema izvje$taje, informacije i druge materijale iz oblasti kulturno- umjetnickog stvaralastva;
obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.
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SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
6. RUKOVODILAC

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo
B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad i rukovodi poslovima Sluzbe i neposredno rukovodi Odjelienjem za opste i pravne
poslove sa svim ovlaséenjima i obavezama rukovodioca tog Odjelienja;

- prati zakonske propise iz oblasti rada i radnih odnosa, kao i organizacije i rada Ustanove i njenih
organa;

- obezbjeduje izradu nacrta i predloga opstih akata;

- vrSistruCne i druge poslove za potrebe rada Savjeta i direktora;

- priprema dnevni red za sjednice Savjeta;

- vodi zapisnik sa sjednica Savjeta;

- kontroliSe izvrSenja obaveza po ugovorima i odlukama Savjeta;

- daje pravne savjete i stru¢na misljenja o pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe;

- po ovlasenju direktora zastupa Ustanovu pred sudovima i drugim organima radi zastite njenih
imovisnko-pravnih interesa;

- ucCestvuje u izradi godisnjih programa rada i izvje$taja o radu i finansijskom poslovanju Ustanove;

- po ovlaScenju direktora zastupa Ustanovu pred sudovima i drugim organima radi zastite njenih
imovisnko-pravnih interesa;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

ODJELJENJE ZA OPSTE | PRAVNE POSLOVE

7. SAVJETNIK ZA OPSTE POSLOVE | MARKETING
A)  Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori ekonomija i pravo i druStvene nauke
- poznavanje rada na raCunaru,
- poznavanje engleskog jezika.

B) Broj izvrsilaca: 3 (tri)
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Opis poslova i radnih zadataka:

koordinira izradu godisnjih planova i programa rada, izvjestaja i drugih srodnih akata;

koordinira izradu mjesecnih izvjeStaja o radu organizacionih jedinica;

evidentira zahtjeve za odrzavanje humanitarnih i kulturno-umjetnickih programa;

u saradnji sa direktorom, uéestvuje u izradi i distribuciji promotivnog materijala (pozivnice, plakati,
posteri, flajeri itd.);

organizuje izradu i preuzimanje promotivnog, propagandnog i drugog Stampanog materijala;
organizuje izradu i Cuvanje dokumentacije vezane za realizaciju poslova reklame i propagande,

u koordinaciji sa direktorom saraduje sa marketinSkim agencijama sa ciliem promocije ustanove i
njene programske djelatnosti;

u saradnji sa direktorom, uCestvuje u realizaciji projekata koji se tiCu medijske i internet promocije
ustanove;

ucestvuje u administrativnim poslovima pripreme i organizacije festivalskih programa ustanove;
obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

8. REFERENT ZA OPSTE | PRAVNE POSLOVE

A)

Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

Opis poslova i radnih zadataka:

vrSi sve strucne i druge poslove u vezi rada i radnih odnosa;

vodi sve propisane evidencije iz oblasti rada i radnih odnosa, kao i personalne dosijee zaposlenih;
uCestvuje u izradi i izraduje pojedine nacrte i predloge opstih i drugih akata;

uCestvuje u izradi materijala za sjednice Savjeta;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

9. INZENJER IT SISTEMA

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektor informaciona tehnologija

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- vr8i preventivno i redovno tehni¢ko odrzavanje sistema i opreme;
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- instalira kompjutersku opremu i neophodan softver za njen rad;

- odrzava tehniCku ispravnost opreme i mreze;

- odrzava sisteme i pratece aplikacije na radnim stanicama;

- stara se o pouzdanom radu i raspolozivosti sistema za pohranu podataka i sistema za
arhiviranje;

- vrSi nadzor nad svim komponentama mreZe i komunikacija;

- utvrduje nedostatke u kvalitetu opreme i mreze i predlaze odgovarajuce promjene i poboljSanja

- odgovoran je za pravilno funkcionisanje opreme;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

10. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI SEKRETAR-ARHIVAR

1.

A)  Uslovi radnog mjesta:

- VI nivo kvalifikacije, sektori ekonomija i pravo i drutvene nauke
B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za direktora;

- vr8i sve poslove u vezi prijema stranaka i organizovanje sastanaka kod direktora;

- vr8i sve poslove u vezi prijema, zavodenja u djelovodniku, dostavljanja i otpreme poste Ustanove;

- primljenu poStu, nakon signiranja od strane direktora, dostavlja putem interne dostavne knjige
organizacionim jedinicama Ustanove;

- vr8i prijem i otpremu elektronske poste;

- Cuva pecat Ustanove i vrSi ovjeru potpisanih akata Ustanove;

- obavlja poslove arhivara;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

VOZAC-KURIR

A) Uslovi radnog mjesta:

- IV nivo kvalifikacije
- vozacka dozvola B kategorije.

B) BrojizvrSilaca : 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora vrSi prevoz lica i stvari sluzbenim vozilom;
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- vodi knjigu naloga o upotrebi sluzbenog vozila;

- stara se o redovnom odrzavanju i registraciji sluzbenog vozila;

- vodi evidenciju o utrosku goriva;

- uzgradi PTT predaje i preuzima postu ustanove;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

12. DOMAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- IVili lll nivo kvalifikacije

B) Broj izvsrilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

13. PORTIR

u svim objektima ustanove, osim u Domu kulture “Viadimir Popovi¢ Spanac’, vrsi kontrolu
ispravnosti funkcionisanja svih uredaja;

vrSi manje popravke i odrzavanije elektro-instalacija (zamjena sijalica, osiguraca, prikljunica i
sl.);

vrSi manje popravke bravarije, stolarije, vodovodnih i sanitarnih instalacija;

vrSi popravke kancelarijskog namjestaja, sitnog i drugog inventara, izlozbenih vetrina i panoa;
obezbjeduje zamjenu polomljenih stakala i manje popravke krovnog pokrivaca;

vodi evidenciju utroSka materijala za tekuce odrZavanje objekata;

stara se o ispravnosti aparata za protivpozarnu zastitu;

u slu¢aju kvarova ili oste¢enja veCeg obima, bez odlaganja obavjeStava o tome rukovodioca
Sluzbe ;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

A) Uslovi radnog mjesta:

- II1ili 1 nivo kvalifikacije

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

vrSi prijem, kontrolu i evidenciju ulazaka u Dom revolucije;

daje potrebne informacije i vrsi usmjeravanije posjetilaca Doma revolucije;
stara se 0 odrZavanju reda;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.
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14. HIGIJENICARKA

A) Uslovi radnog mjesta:

- II'nivo kvalifikacije
B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- odrZava higijenu u svim prostorijama Doma revolucije;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

ODJELJENJE ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

15. RUKOVODILAC

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo

pet godina radnog iskustva, od Cega tri godine na poslovima racunovodstva
- sertifikat raCunovode u javnom sektoru

B) BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad i rukovodi poslovima Odjeljenja;

- stara se o primjeni zakonskih i drugih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i obracuna zarada i
ostalih primanja zaposlenih;

- vrSi kontrolu obraCuna zarada i ostalih primanja i ovjerava formulare za kreditno zaduZivanje
zaposlenih;

- stara se o blagovremenoj dostavi mjesecnih i godi$njih obrazaca za zarade zaposlenih;

- organizuje rad na izradi pregleda obaveza Ustanove po svim osnovima;

- predlaZze mjere za smanjenje rashoda;

- stara se o naplati potraZivanja i pla¢anju obaveza Ustanove;

- organizuje rad na izradi godisnijih finansijskih planova i izvjestaja;

- organizuje racunsku i drugu kontrolu primljene finansijske dokumentacije;

- dostavlja kontrolisanu i kompletiranu likvidnu finansijsku dokumentaciju na knjizenje;

- predlaze Pravilnik o racunovodstvu i Kontni plan kao i druga interna raCunovodstvena pravila,
procedure, racunovodstvene politike, kodekse i nacela;

- sastavlja i potpisuje finansijske izvjeStaje i odgovoran je za njihovo blagovremeno dostavljanje;

- predlaze imenovanje komisija za godiSnji popis imovine i obaveza;
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16.

daje smjernice za godisnji popis imovine i obaveza sa stanjem na dan 31.decembra godine za koju
se vrsi popis, radi uskladivanja kjnigovodstvenog sa stvarnim stanjem;

arhivira i sistematizuje finansijsku dokumentaciju u skladu sa pozitivnim propisima;

informiSe direktora o finansijsko - materijalnom poslovaniju;

vrSi kontrolu blagajnickih dokumena i zakonitost blagajnickog poslovanja;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

EKONOMSKI ANALITICAR | FINANSIJSKI LIKVIDATOR

A)

B)

C)

Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Opis poslova i radnih zadataka:

stara se o primjeni zakonskih i drugih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja ;

vrSi obracun zarada i ostalih primanja zaposlenih ;

priprema mjesecni IOOPD obrazac i dostavlja ga poreskoj upravi ;

priprema M4 obrazse za zaposlene i dostavlja ih Fondu PIO;

priprema zahtjeve za refundaciju zarada;

priprema izvjeStaje i analize o finansijskom poslovanju;

prati realizaciju svih ugovora ustanove i predlaze odgovarajuce mjere;

obavlja poslove likvidatora, priprema naloge za placanje i dostavlja finansijsku-materijalnu
dokumentaciju na knjizenje odnosno kontiranje;

organizuje komisijski popis zaduzenja i razduZenja;

priprema statistiCke izvje$taje i izvjeStaje po projektima;

racunopolagaca i sravnjenje stanja (Cekova, ulaznica, karata, priznanica) sa knjigoovdstvom —
blagajna, o ¢emu sacinjava zapisnik i dostavlja direktoru sa predlogom mjera;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja, Sluzbe i direktora.

17. KNJIGOVODA

A)

B)

C)

Uslovi radnog mjesta:

IV nivo kvalifikacije

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

knjizi materijalno-finansijsku dokumentaciju;
vodi analitiCke knjigovodstvene evidencije;
vodi evidenciju o ulaznim i izlaznim fakturama (KUF i KIF),
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- sistematizuje i arhivira finansijsku dokumentaciju u skladu sa raéunovodstvenim politikama;

- ucCestvuje u obavljanju poslova godiSenjeg popisa imovine i obaveza;

- vodi rauna o obracunu i uplati poreza,doprinosa, PDV-a, podnosi poreske prijave nadleznim
organima;

- ucestvuje u izradi finansijskih i drugih izvjestaja;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja, Sluzbe i direktora.

18. BLAGAUNIK

A) Uslovi radnog mjesta:
- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo

B) Brojizvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- vrSi sve gotovinske ispate i uplate;

- obezbijeduje dnevne izvode uplata i isplata Ustanove;

- stara se o placanju obaveza;

- priprema naloge za sluzbena putovanja i vrsi njihov obraCun i razduzenja;

- stara se o stanju blagajniCkog maksimuma;

- vr8i zaduZenje biletara blokovima za ulaznice i vodi evidenciju 0 zaduzenju i razduzenju;
- ucestvuje u izradi finansijskih i drugih izvjestaja;

- ucestvuje u organiziciji godiSnjeg popisa;

- vodi evidenciju magacina;

- vrSi fakturisanje kupcima;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja, Sluzbe i direktora.

19. SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE
A) Uslovi radnog mjesta:
- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo i drustvene nauke

- sertifikat o polozenom struénom ispitu za rad na poslovima javnih nabavki

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka

- prati i primjenjuje propise iz oblasti javnih nabavki;

- ucestvuje u pripremi i izradi plana javnih nabavki;

- obavlja poslove administratora ESJN;

- organizuje rad komisije za sprovodenje postupka javne nabavke;
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- sprovodi postupak jednostavne nabavke;

- izraduje ugovor o javnoj nabavci;

- objavljuje dokumentaciju u elektronskom sistemu javnih nabavki;

- vodi evidenciju javnih nabavki;

- saCinjava izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki;

- vrSi administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke, kao i druge poslove u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama i podzakonskim aktima;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja, Sluzbe i direktora.

20. STRUCNI SARADNIK ZA JAVNE NABAVKE

A) Uslovi radnog mjesta:
- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor ekonomija i pravo i drustvene nauke

- sertifikat o polozenom struénom ispitu za rad na poslovima javnih nabavki

B) BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka

- zamjenjuje sluZbenika za javne nabavke u sluCaju njegove sprijecenosti ili odsutnosti;
- prati propise iz oblasti javnih nabavki;

- ucestvuje u pripremi i izradi plana javnih nabavki;

- priprema nacrte odluka o pokretanju postupka javnih nabavki;

- priprema tekstove javnog oglasavanja za vrSenje nabavke;

- prisustvuje otvaranju ponuda i i stim u vezi vrSi administrativne poslove;

- priprema nacrte ugovora o javnoj nabavci;

- prati realizaciju zakljuCenih ugovora o javnim nabavkama;

- stara se o0 vodenju evidencije javnih nabavki;

- dostavlja izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki;

- postupa po uputstvima Sluzbenika za javne nabavke;

- obavlja srodne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja, Sluzbe i direktora.

UNUTRASNJA SLUZBA ZASTITE

21. RUKOVODILAC SLUZBE

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori ekonomija i pravo i drudtvene nauke

B) Brojizvrsilaca : 1 (jedan)
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C) Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad, rukovodi radom Sluzbe i odgovoran je za njen rad;

- prati i obezbjeduje primjenu zakonskih propisa i podzakonskih akata, normativa i standarda iz djelokruga
rada SluZbe i odgovoran je za njihovu primjenu;

stara se i odgovoran je za pravilno i racionalno kori¢enje sredstava i opreme Sluzbe;

samostalno donosi odluke i rieSava pitanja iz djelokruga rada Sluzbe;

vrSi administrativne poslove iz djelokruga rada Sluzbe;

vodi propisane evidencije iz djelokruga rada Sluzbe i odgovoran je za pravilno i azurno vodenje tih
evidencija;

- saraduje sa nadleznim drzavnim organima, stru¢nim institucijama i drugim organima, organizacijama i
ustanovama u vrSenju poslova iz djelokruga rada Sluzbe;

- obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora.

22. ZASTITAR LICA | IMOVINE

A) Uslovi radnog mjesta :

- IV nivo kvalifikacije i ispit za zaStitara lica i imovine

B) BrojizvrSilaca: 4 (Cetiri)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- vrSi fiziCku zastitu imovine, objekata i zaposlenih od svih oblika uniStavanja, ostecenja i krade, odnosno
ugrozavanje njihove bezbjednosti,

- vrsi druge poslove u skladu sa Zakonom o zastiti lica i imovine i aktima donijetim na osnovu tog Zakonai
obavjestava rukovodioca Sluzbe o primjeni svakog ovlaséenja u vrSenju poslova zastite,

- u vr8enju poslova fiziCke zastite nosi propisanu uniformu, dodatnu opremu i identifikacionu znacku,

- stara se o pravilnoj upotrebi, Cuvanju i odrzavanju uniforme, dodatne opreme i povjerenih mu sredstava
u radu,

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca Unutrasnje sluzbe zastite, Zajednicke sluzbe i
direktora;
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DOM KULTURE ,VLADIMIR POPOVIC-SPANAC*

23. RUKOVODILAC

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i druStvene nauke

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

organizuje i rukovodi radom Doma kulture;

preduzima mjere kojima se obezbjeduju uslovi za realizaciju programa svih vidova kulturno-
obrazovnih djelatnosti (film, pozoriSte, izlozbe, knjizevne veceri, svecani programi i sl.);

radi na unapredivanju svih segmenata programskih aktivnosti;

prati dostignu¢a u oblasti kulturno-obrazovnih djelatnosti i vrSi izbor sadrzaja uz saglasnost
direktora;

organizuje prigodne programe povodom obiljezavanja drzavnih praznika, jubileja i sl.;

organizuje sve oblike kulturne saradnje sa institucijama kulture sa ciljem razmjene programa;
organizuje rad na izdavanju popularnih publikacija i kataloga iz oblasti kulturno-obrazovne
djelatnosti;

organizuje tribine, predavanja seminare, teCajeve i kurseve iz oblasti kulturno-obrazovnih
djelatnosti;

saraduje sa drugim organizacionim jedinicama;

uCestvuje u izradi godiSnjeg programa rada i izvjestaja o radu ustanove;

podnosi mjeseCne i druge izvjestaje o realizaciji programa organizacione jedinice;

obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

24. UREDNIK UMJETNICKOG PROGRAMA

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i drustvene nauke

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- predlaze filmski i pozori$ni repertoar za prikazivanje;

- predlaZe i organizuje premijerno izvodenje pozorisnih predstava i filmova;

- predlaze projekte za filmsku i pozori$nu produkciju;

- stara se o foto, pozoridnoj i filmskoj dokumentaciji;

- organizuje tribine na temu filmske i pozoriSne umjetnosti;

- predlaze i organizuje muzicke manifestacije i gostovanja eminentnih muzickih stvaralaca;
- uCestvuje u osmisljavanju umjetnickih koncepcija festivalskih aktivnosti;
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predlaze program kulturno-umjetnickih aktivnosti;

koordinira realizaciju mjeseCnog repertoara;

predlaZe tehnicko-tehnoloSko opremanje neophodno za ostvarivanje umjetnickog programa;
obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

25. PRODUCENT

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i drustvene nauke i znanje engleskog jezika

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

utvduje koncepciju plana produkcije za festivalske programe;

stara se o uslovima za produkciju festivalskih programa, posebno kadrovskih, finansijskih i
tehnoloskih;

utvrduje koncepciju plana produkcije za pojedinacne predstave i stara se o uslovima za njihovu
realizaciju;

utvrduje elemente za pretkalkulaciju troSkova festivalskih programa, kao i pojedinacnih
predstava;

pratilac je i organizator predstava na gostovanjima;

utvrduje plan proba i stara se o njihovoj realizaciji;

saraduje sa urednikom umjetnickog programa u planiranju i organizaciji programa;

obavlja druge ssrodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

26. KOORDINATOR KULTURNO-UMJETNICKOG PROGRAMA

A) Uslovi radnog mjesta:

VI nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i drustvene nauke

B) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja koordinacione i organizacione poslove na neposrednoj realizaciji utvrdenih programa
(pozoridne predstave, koncerti, izlozbe, knjizevne veseri, priredbe amaterskih ansanbala) i za njih
priprema odgovarajuéi propagandni materijal;

- vodi evidenciju programa;

- stara se o svim vidovima propagande, u cilju Sto Sireg informisanja korisnika kulturno-umjetnickih
programa;
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organizuje izradu skica, likovnih i grafickih rjeSenja za scenu i propagandni materijal;

saraduje sa kulturno-umjetni¢kim institucijama i druStvima, obrazovnim ustanovama i drugim
zainteresovanim korisnicima radi njihovog uklju€ivanja u program,;

priprema i neposredno vodi odgovarajuce kulturno-umjetnicke programe;

priprema odgovarajuce izvjestaje po nalogu rukovodioca;

vrSi druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

27. RUKOVODILAC TEHNIKE

A) Uslovi radnog mjesta:

Vili IV nivo kvalifikacije, sektor elektrotehnika

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

neposredno rukovodi cjelokupnom tehnickom opremom ustanove i stara se o njenom pravilnom
kori§¢enju i odrZavanju u ispravnom stanju;

obavlja koordinatorsko-organizaciono-tehnicke poslove za odrZavanje pozorisnih predstava,
izloZbi, knjizevnih veceri, tribina i sl. (rasvjeta, ozvucenje, scenografija i dr.);

kontroliSe pripremljenost tehniCke opreme, sale i scenskog prostora za odrZavanje programa i 0
nedostacima obavjeStava neposrednog rukovodioca;

organizuje pripremu i postavljanje scenografije, ozvucenja i rasvjete za pojedine programe;

saraduje sa urednikom i koordinatorom pojedine programa;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

28. KINOOPERATER

A) Uslovi radnog mjesta:

IV ili 11 nivo kvalifikacije

B) Broj izvrSilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

neposredno rukuje kinotehnickom opremom;

stara se o ispravnost i redovnom odrzavanju kinotehnicke opreme;

obavjestava rukovodioca o potrebi intervencija na kinotehnickoj opremi;
priprema film i kontroliSe njegovu tehni¢ku ispravnost za nesmetanu produkciju;
stara se o prijemu i ekspediciji kopija filmova,

vodi evidencije prikazanih filmova,

vrSi druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora
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29. MAUSTOR TONA

A) Uslovi radnog mjesta:

IV nivo kvalifikacije

B) Broj izvrSilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

neposredno rukuje scensko-tonskom opremom, stara se 0 njenoj ispravnosti i redovnom
odrzavanju;

vrSi manje popravke i rukuje video, televizijskom i tonskom opremom i obavlja tonsku obradu
materijala;

vodi kartoteku inventara tonskih uredaja;

trebuje potreban materijal za odrZavanje tonske opreme;

organizuje i vodi tonsku obradu za sve predstave i programe;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

30. SCENSKI RADNIK

A) Uslovi radnog mjesta:

I11ili 11 nivo kvalifikacije

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

obavlja sve poslove na montazi, demontaZi, utovaru, istovaru, transportu i skladistenju
scenografije i ostalih elemenata scenske tehnike;

vrSi nabavku rekvizita i ostalih predmeta potrebnih za izvodenje programa;

stara se 0 odrZavanju reda u prostorima u kojima se odrzavaju programi;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca ili direktora.

31. BILETAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- ITili 1 nivo kvalifikacije

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:
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- zaduzivanje sa blokoviima ulaznica i njihova prodaja na Salteru objekta Doma kulture za sve
programe koji se u njemu izvode (film, pozoriste, koncerti i sl.);

- vracanje neprodatih ulaznica i povracaj novca posjetiocima u slu¢ajevima otkazivanja programa;

- vodenje evidencije o zaduzenim i prodatim ulaznicama, po nalozima blagajne;

- sredivanje i podno3enje dnevnog pazara i virmanskih naloga u blagajnu, poslije svakog odrzanog
programa radi uplate;

- podnoSenje mjesecnih izvjestaja o prodatim ulaznicama i ostvarenom prihodu;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca ili direktora.

32. PORTIR-REDAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- IVili [l nivo kvalifikacije

B) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- stara se o odrzavanju reda ispred objekta Doma kulture za vrijeme prodaje karata, kao i u
samom objektu u toku izvodenja programa ukljucujuci tu i Cuvanje inventara od nenamjenskog
koriscenja;

- vrSi prijem posjetilaca i poniStavanje kupljenih ulaznica;

- daje potrebne informacije i vrSi usmjeravanije posjetilaca;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca ili direktora.

33. LOZAC-DOMAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- Il nivo kvalifikacije
- polozZen ispit za loZaCa

B) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- rukuje sistemom zagrijavanja i ventilacije;

- odrZavanje uredaja i instalacije na sistemu zagrijavanja i ventilacije u kotlarnici,

- obezbjeduje zagrijavanje svih prostorija u grijnoj sezoni i regulie preciSCavanje vazduha u
svim prostorijama;

- kontroliSe radijatore, ozraCuje ih i vrSi regulaciju temperature na njima,

- uz saglasnost direktora narucuje pogonsko gorivo za rad centralnog grijanja;
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- obavlja sve poslove oko punjenja rezervatora, kontroliSe njegovo stanje i ispravnost, vrSi
popravke na sistemu kotlarnice i uredaja;

- vodi evidenciju trebovanog i potroSnog materijala i pogonskog goriva;

- odrzava potrebnu higijenu u prostorijama kotlarnice;

- vr8i kontrolu ispravnosti funkcionisanja svih uredaja u objektu Doma kulture;

- vrSi manje popravke i odrzavanje elektro-instalacija (zamjena sijalica, osiguraca, prikljucnica i
sl.);

- vrSi manje popravke bravarije, stolarije, vodovodnih i sanitarnih instalacija;

- vrSi popravke kancelarijskog namjestaja, sitnog i drugog inventara, izlozbenih vetrina i panoa;

- obezbjeduje zamjenu polomljenih stakala i manje popravke krovnog pokrivaca;

- vodi evidenciju utroSka materijala za tekuce odrzavanje objekata;

- stara se o ispravnosti aparata za protivpozarnu zastitu;

- u slucaju kvarova ili oStecenja veceg obima, bez odlaganja obavjestava o tome rukovodioca
Sluzbe ;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

34. HIGIJENICARKA

A) Uslovi radnog mjesta:

- II'nivo kvalifikacije
B) Broj izvrSilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- odrZava higijenu u svim prostorijama u objektu Doma kulture;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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UMJETNICKA GALERIJA ,VELIMIR A. LEKOVIC*

35.

RUKOVODILAC

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori drustvene nauke i humanistika i umjetnost

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje irukovodi radom Galerije;

- stara se o primjeni zakonskih i drugih propisa iz oblasti rada Galerije;

- obezbjeduje uslove za ostvarivanje programa Galerije;

- izraduje prijedlog godi$njeg plana rada Galerije;

- izraduje prijedlog godidnjeg izvjestaja o radu Galerije;

- organizuje bazu podataka-dokumentacije o umjetni¢kim radovima-eksponatima u Galeriji koji su
svojina Ustanove i koordinira i nadzire njeno blagovremeno aZuriranje u skladu za vazecim
propisima;

- organizuje zbirke i legate Galerije u skladu sa zakonskim propisima i stara se o izvrSenju
zaklju¢enih ugovora o donacijama, poklonima, legatima i sl.;,

- predlaZe nabavku osnovnih sredstava i opreme za rad Galerije;

- prati publikacije o razvoju istorije umjetnosti, sa posebnim osvrtom na opstinu Bar;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

36. KUSTOS

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor humanistika i umjetnost
- polozen strucni ispit za kustosa

B) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- rukovodi i radi na izradi dokumentacije Galerije;

- struéno i naucno istrazuije istoriju likovne umjetnosti i kulturnu istoriju grade i radove od interesa za
djelatnost Galerije;

- struéno i nauéno obraduje i sistematizuje galerijske zbirke;

- organizuje smjestaj i Cuvanje galerijskih zbirki, njihovu zastitu i konzervaciju;

- sistematski evidentira, prikuplja i predlaze otkup umjetnickih radova;
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- vodi struénu i tehni¢ku dokumentaciju, knjigu inventara, kartoteku i foto-dokumentaciju;

- radi na studijskom pripremanju stalnih postavki (izrada koncepcija, predloga za organizaciju,
dopune i obnove zbirki, izbor materijala: kataloga, vodica, razglednica i sl.);

- organizuje povremene i tematske izlozbe Galerije;

- kreira kataloge, afiSe, flajere za potrebe Centra;

- saraduje sa struénim ustanovama, galerijama, drugim organizacijama i pojedincima iz oblasti
likovnog stvaralastva radi razmjene iskustava, misljenjai sl.;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

37. GALERIJSKI TEHNICAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- IV nivo kvalifikacije
- poloZen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrsilaca: 3 (tri)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja tehnicke poslove prilikom sredivanja i obrade galerijskog materijala;

- radi na tehnickoj realizaciji poslova kod priprema stalnih i povremenih izloZbi po uputstvima
kustosa (postavljanje eksponata, vitrina, postamenata, panoa i sl.);

- obavlja propagandne poslove prilikom organizovanja izlozbi (pisanje i distribucija pozivnica,
izrada i postavljanje plakata i sl.);

- davanje osnovnih informacija, usmjerenja i informativnog materijala posjetiocima Galerije;

- vodi evidenciju o broju posjetilaca u stalnoj postavci i na povremenim izloZzbama;

- stara se o Cuvanju i odrzavanju galerijskog materijala u toku radnog vremena;

- vrSi nabavku potrebnog tehnickog materijala za rad Galerije;

- vr8i povremeni prevoz sluzbenih lica i galerijskog materijala sluzbenim vozilom;

- obavlja druge srodne poslocve po nalogu rukovodioca i direktora.

38. PROGRAM MENADZER

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori drustvene nauke i humanistika i umjetnost
B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- razvijanje projektnih planova Kreativnog Haba;
- koordinacija zaposlenih na projektu;
- planiranje i zakazivanje projektnih rokova;

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka 27



- prezentovanje izvjeStaja-definisanje napretka, problema i rieSenja;

- izrada proraCuna projekta i poslovne opravdanosti;

- sprovodenje plana aktivnosti i postizanje unaprijed odredenih ciljeva;
- koordinacija izvrSenja zadataka;

- kontrola rezultata rada i izvrS8avanja plana aktivnosti;

- priprema i podnoSenje izvjeStaja o aktivnostima Kreativnog haba;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

39. ORGANIZATOR DOGADAJA (EVENT MANAGER)

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori ekonomija i pravo i druStvene nauke
- znanje engleskog jezika;

B) Brojizvrsilaca 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

planiranje, organizovanje i koordiniranje kulturnih dogadaja u Kreativnom Habu;

Iniciranje postupka saradnje sa regionalnim i medunarodnim organizacijama;

- saradnja sa regionalnim i medunarodnim organizacijama u cilju razvijanja djelatnosti
Kreativnog Haba putem projekata saradnje i razmjene programa;

- uCestvuje u izradi razvojnih strategija i stara se o implementaciji utvrdenih mjera i aktivnosti;

- koordinira i uestvuje u izradi plana sardnje i prezentacije programa sa nevladinim
organizacijama, kreativnim industrijama, preduzetnickim sektorom u kulturi, programima
saradnje sa djecom i mladima;

- ucestvuje u izradi budzeta projekatai programa rada Kretivnog Haba;

- uCestvuje u izaradi finansijskih i programskih izvjestaja i njihovoj prezentacij;

- vodi evidenciju o akterima nezavisne kulturne scene i njihovim aktivnostima u oblasti kulture;

- ucestvuje i predlaze plan medijske prezentacije;

- stara se 0 medijskom plasmanu aktivnosti Kretivnog Haba putem drustvenih mreza;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca | direktora.
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40. HIGIJENICARKA
A) Uslovi radnog mjesta:
- II'nivo kvalifikacije

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- odrZava higijenu u objektu Galerije;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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NARODNA BIBLIOTEKA | CITAONICA IVO VUCKOVIC

41.

42.

RUKOVODILAC

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori druStvene nauke i obrazovanje i osposobljavanje
- polozen strucni ispit za bibliotekara-posjedovanje odgovarajucih zvanja iz bibliotecke djelatnosti,
- poznavanje rada na racunaru

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i rukovodi radom Biblioteke;

- prati zakonske propise i uputstva vezana za bibliotekarstvo;

- stara se o pravilnom i blagovremenom sprovodenju Zakona o biblioteckoj djelatnosti;
- pratii primjenjuje standarde za obradu biblioteSke grade;

- obezbjeduje uslove za adekvatno ostvarivanje programske djelatnosti Biblioteke;

- predlaZe nabavku osnovnih sredstava i opremu za biblioteku;

- predlaZe godiSnji program rada Biblioteke;

- izraduje mjeseCne i godisniji izvjestaj o radu biblioteke;

- nadzire i koordinira implementaciju KOBIS sistema;

- kontroliSe novonabavljene knjige i racune;

- prati izdavacku djelatnost

- u saradnji sa bibliotekarom odabira nove publikacije i kompletira bibliotecki fond;

- formira i obraduje zaviajni fond i odredene specijalne fondove, stari i rijetki bibliotecki materijal;
- organizuje rad podrucnih odjeljenja;

- saraduje sa Centralnom narodnom bibliotekom Cetinje i drugim ustanovama;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

BIBLIOTEKAR (INFORMATOR, KLASIFIKATOR | KATALOGIZATOR)

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori druStvene nauke i obrazovanje i osposobljavanje
- polozen strucni ispit za bibliotekara

B) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- vrSi automatsku katalo$ku obradu publikacija — izrada i unos u elektronski katalog bibliografskih
zapisa po ISBD standardima UDK klasifikaciji i izrada predmetnih odrednica;
- stara se o ujednagenoj primjeni odrednica i izradi normativnih datoteka;
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43.

obraduje specijalne fondove Biblioteke (zavi¢ajni fond, stare i rijetke knjige na stranim jezicima,
rukopisna i neknjizna grada);

radi na razvoju i unapredenju bibliote¢ko-informacionog sistema;

uz saradnju sa rukovodiocem, odabira nove publikacije za nabavku i kompletira bibliotecki fond;
vrsi redakciju i korekciju kreiranih zapisa;

vrSi edukaciju korisnika o nacinima pretrazivanja kataloga i baza podataka i upoznaje ih sa
postojecim uslugama;

radi na reviziji kataloga, formiranju novih i redakciji starih;

sastavlja i rediguje informativne publikacije o radu Biblioteke;

razvrstava bibliote¢ki materijal po fondovima (knjige, periodika, prirucnici itd.);

klasifikuje biblioteCki materijal za katalog;

sastavlja razli¢ite vrste bibliografija;

sastavlja i rediguje informativne publikacije o kulturno-obrazovnoj i informativnoj djelatnosti i drugim
aktivnostima Biblioteke;

organizuje i priprema razne vrste izlozbi knjiga i drogog biblioteCkog materijala;

u saradnji sa rukovodiocem organizuje i priprema knjizevne veceri, promocije novih knjiga i druge
poslove vezane za javnu djelatnost Biblioteke;

priprema i odrZava stru¢na predavanja iz oblasti bibliotekarstva;

vodi matiénu sluzbu za biblioteCku mreZu opstine Bar (prati stanje i vrSi struéni nadzor rada svih
tipova biblioteke);

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

KNJIZNICAR

A) Uslovi radnog mjesta:

IV nivoa kvalifikacije
poloZen strucni ispit za knjizniCara

B) Broj izvrSilaca: 9 (devet)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

vrSi bibliote¢ke usluge;

obavlja administrativne poslove upisa ¢lanova i pozajmice biblioteCkog materijala (popunjava
¢lansku kartu, vodi evidenciju korisnika i dr..);

rasporeduje publikacije na odgovarajuca mjesta po UDK sistemu i svakodnevno vrsi sredivanje i
uazbucavanje pozajmljenih publikacija;

stara se o zastiti fondova, vrSi uvid u Cuvanje publikacija od strane korisnika i otklanja manja
oStecenja na publikacije;
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- fizicki obraduje bibliotecki materijal;

- inventariSe knjiznu gradu i popunjava kartu knjige;

- vodi prirucne kartoteke Clanova, novonabavljenih knjiga i periodike, rashodovanih knjiga i sl.;

- obraduje periodiku i brine o urednosti njenog snadbijevanja i smjestaja;

- provjerava kompletnost prispjele Stampe i reklamira oStec¢ene i neprispjele publikacije;

- predlaZe za rashod bibliotecki materijal;

- vrSi reviziju knjiznog fonda i kataloga;

- vr8i automatsku obradu podataka iz djelokruga biblioteCkog poslovanja;

- ucestvuje u pripremanju tamatskih i prigodnih izlozbi biblioteCkog materijala;

- daje podatke za statistiku o cirkulaciji knjiznog fonda, broju i strukturi korisnika bibliote¢kih usluga,
broju unijetih zapisa u raunaru i sl;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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ZAVICAJNI MUZEJ

44. RUKOVODILAC

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i drutvene nauke
- polozen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i rukovodi radom ZaviCajnog muzeja;

- prati zakonske propise iz oblasti muzejske djelatnosti, djelatnosti zastite kulturnih dobara i druge
propise i stara se 0 njihovom sprovodenju;

- predlaze godisnji program rada Zavi¢ajnog muzeja;

- podnosi mjeseCne i godiSnje izvjestaje o realizaciji programa rada;

- ucestvuje u izradi nacrta ugovora iz djelatnosti Zavi¢ajnog muzeja;

- u saradnji sa direktorom odobrava koriS¢enje muzejske grade, njeno pozajmljivanje, publikovanje,
kao i koris¢enje knjiga iz strucne biblioteke;

- saraduje sa drugim muzejima, Nacionalnim komitetom ICOM CG, nauénim i kulturnim
institucijama;

- prati izdavacku djelatnost iz oblasti muzeologije i zastite kulturih dobara;

- predlaze nabavku osnovnih sredstava i opreme Muzeja;

- inicira istrazivaCku i izdavacku djelatnost, kao i djelatnosti iz oblasti zastite kulturnin dobara i
kulturne bastine-arholoske kampanje, konzervaciju pokretne i nepokretne kulturne bastine i
kulturnih dobara, izradu konzervatorskih projekata i njihovu adekvatnu implementaciju, izdravastvo
periodicnih strucnih ¢asopisa i publikacija;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu direktora.

45. KUSTOS ARHEOLOSKOG ODJELJENJA

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor druStvene nauke
- polozen struéni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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C) Opis poslova i radnih zadataka:

vrSi struéne i naucno-istrazivacke poslove kroz organizaciju i izvodenje zastitnih, revizionih i
sistematskih arheoloskih iskopavanja;

neposredno rukovodi istrazivanjima, radi na izradi dokumentacije, struno i nau¢no obraduje
rezultate i izvjestaje;

vrsi struénu obradu i sistematizovanje arholoskog materijala i arholoskih zbirki;

predlaze i priprema predloge za stavljanje pod zakonsku zastitu objekata sa potencijalnim
kulturnim svojstvom i vrijednostima;

uCestvuje i saraduje u projektima sistematskih i drugih istrazivanja i iskopavanja i stara se o izradi
arhitektonske foto-dokumentacije, terenske dokumentacije i inventara;

vrSi valorizaciju arheoloSkog materijala i nalaziSta, kroz izradu elaborata i prijedloga za njihovo
unoSenje u odogovarajuci registar kulturnin dobara Crne Gore;

organizuje i vodi rekognosciranje terena;

sistematski evidentira, prikuplja i predlaze za otkup arheolo$ki materijal i gradu;

vrSi procjenu arheolo$kih predmeta, zajedno sa Komisijom za procjenu i otkup;

vodi struno-tehnicku dokumentaciju odjeljenja, knjigu inventara, kartoteku, arhitektonsko-tehnicku
dokumentaciju i foto-dokumentaciju, radne dnevnike sa arheoloSkih kampanja, arheolo$ki materijal
za istraZivanje, stru¢no obraduje, sistematizuje i stara se o0 njegovom stanju;

stara se za odgovarajuci smjestaj i Cuvanje zbirki arheoloskih predmeta;

radi na zastiti i konzerviranju i prati njihovo stanje;

radi na studijskom pripremanju stalnih postavki (izrada, koncepcija, prijedloga za organizaciju,
dopunu i obnovu zbirki, izboru materijala i predmeta, izradi prate¢eg informativno-propagandnog
materijala-kataloga, vodi¢a, razglednica, dija-pozitiva, plakata, postera, video-zapisa, suvenir-
kopija i sl.);

radi na organizovanju i realizaciji tematskih ili povremenih izloZbi u Muzeju ili van njega;

uz odobrenje-saglasnost neposrednog rukovodioca, saraduje sa drugim ustanovama, stru¢nom
sluzbom i pojedincima na polju arheologije, kroz ukljuCivanje u istraZivatke radove, projekte ili
struéno i nau¢no obraduje muzejski materijal i rezultate istraZivanja u odjeljenju ili van njega;
saraduje u muzejskim i dr. nauéno-struénim publikacijama;

uz saglasnost neposrednog rukovodioca, radi na popularizaciji Muzeja i muzejskog materijala;

uz saglasnost neposrednog rukovodioca, priprema i odrzava struCna predavanja iz oblasti
arheologije na nau¢nim skupovima, tematskim izlozbama u Muzeju ili van njega;

prezentira muzejske eksponate organizovanim grupama posjetilaca;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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46. KUSTOS ISTORIJSKOG ODJELJENJA

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektor drustvene nauke
polozen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

vrSi struCne i naucCno-istrazivaCke poslove, organizuje sistematska istraZivanja na terenu, u
arhivama i drugim odgovarajucim institucijama;

neposredno rukovodi istrazivanjima, radi na izradi dokumentacije, struno i naucno istrazuje
istorijske dogadaje, kulturnu istoriju grade i predmete od interesa za podrucje djelatnosti;

struCno i naucno obraduje i sistematizuje muzejske zbirke odjeljenja;

stara se za smjesStaj i Cuvanje zbirki istoprijskih predmeta, njihovoj zastiti i konzervaciji;

predlaZe stavljanje pod zakonsku zastitu objekata sa potencijalnim svojstvima kulturnog dobra;
sistematski evidentira, prikuplja i predlaze otkup predmeta i grade;

vrsi procjenu istorijskih predmeta, dokumenata i dr., zajedno sa Komisijom za procjenu i otkup;
vodi struénu i tehni¢ku dokumentaciju odjeljenja, knjigu inventara, kartoteku, foto-dokumentaciju,
radi na studijskom pripremanju stalnih postavki (izrada koncepcija, predloga za organizaciju,
dopune i obnove zbirki, izbor materijala: kataloga, vodica, razglednica, itd.);

stara se za odgovarajuci smjestaj i Cuvanje zbirki istorijskih predmeta, zastiti i konzerviranju i prati
njihovo stanje;

radi na organizovanju i realizaciji povremenih i tematskih izlozbi u Muzeju ili van njega;

uz saglasnost neposrednog rukovodioca, saraduje sa struénim sluzbama, ustanovama i
pojedincima iz oblasti istorije, i kroz istraZivaCke radove, projekte i druge oblike rada i saradnje vrSi
valorizaciju istorijskih vrijednosti dogadaja iz naseg kraja i daje prijedlog za njihovo unoSenje u
odogovarajuci registar kulturnih dobara;

uz saglasnost neposrednog rukovodioca, saraduje sa stru¢nim licima i organizacijama, putem
davanja podataka, ukazivanja pomo¢i, razmjene iskustava misljenja i drugih oblika saradnje;

uz saglasnost neposrednog rukovodioca radi na popularizaciji akcija i materijala, putem javnih
glasila;

priprema ili odrzava struCna predavanja iz oblasti istorije na strunim i nauénim skupovima,
tematskim izlozbama u Muzeju ili van njega;

prezentira muzejske eksponate organizovanim grupama posjetilaca;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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47. KUSTOS ISTORIJSKO-UMJETNICKOG ODJELJENJA
A) Uslovi radnog mjesta

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor drutvene nauke
- polozen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrsilaca: jedan (1)
C) Opis poslova i radnih zadataka:

- priprema program sakupljanja muzejskog materijala u okviru istorijsko-umjetnickog odjeljenja;

- ucestvuje u pripremi irealizaciji stalnih i tematskih izlozbi, projekata i prateCih kataloga;

- rukovodi muzejskom zbirkom istorijsko-umjetnickog odjeljenja;

- vr8i sistematsko istrazivanje umjetnickog i muzejskog materijala radi popunjavanja muzejske
zbirke;

- vr8i provjeru porijekla i struénu procjenu umjetnickih muzejskih predmeta;

- vrSi struCnu obradu umijetnickog muzejskog materijala, kroz identifikaciju, determinaciju,
klasifikaciju i kategorizaciju, analizu i opis, vriednovanije i interpretaciju;

- vrSi stru€no istrazivanje, obradu, dokumentovanije i klasifikaciju umjetnickih muzejskih predmeta;

- azurira knjigu inventara muzejskog materijala;

- uCestvuje u postupku revizije i revalorizacije muzejskog materijala;

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala u okviru muzejske zbirke kojom rukovodi;

- izraduje sinopsis stalne i povremene izlozbe muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izloZbi, struCne i naucne radove;

- odrZava predavanja za publiku studijskih i tematskih izloZbi;

- vrSi valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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48. ETNOLOG

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor drustvene nauke
- poloZen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrSilaca: jedan (1)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

49.

vrsi sistemsko istrazivanje etnografskog muzejskog materijala radi popunjavanja muzejske zbirke;
vrSi provjeru porijekla i procjenu etnografskih muzejskih predmeta;

vrSi strunu obradu etnografskog muzejskog materijala kroz identifikaciju, determinaciju,
klasifikaciju i kategorizaciju, analizu i opis, vrednovanje i inetrpretaciju;

vrsi struCno istraZivanije, obradu, dokumentovanie i klasifikaciju etnografskih muzejskih predmeta;
uCestvuje u postupku revizije muzejskog materijala;

stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijla u okviru muzejske zbirke kojom rukovodi;
izaduje sinopsis za stalne i povremene izloZzbe muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izlozbi i strune i nauéne radove;

uz saglasnost neposrednog rukovodioca odrzava predavanja za publiku studijskih i tematskih
izlozbi;

vrsi valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

KONZERVATOR - RESTAURATOR

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektor humanistika i umjetnost
- polozen struéni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrSilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- vrSi preventivnu i trajnu konzervaciju muzejskog materijala;

- vrSi odabir materijala, na kome su potrebne hitne intervencije;

- odreduje pojedinaCne mjere za izvodenje radova;

- vrSi povremene preventivne intervencije kod zastite muzejskog materijala;

- vr8i konsultacije, odreduje metode, sredstva i nacin rada za konzervatorsko-restauratorski
tretman muzejskih predmeta i neposredno izvodi radove;
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prati stanje materijala od njegovog prijema do smjeStaja u depoima, zbirkama ili stalnoj
postavci;

obezbjeduje odgovarajuce uslove za smjeStaj materijala i Cuvanje u depoima i stalnim
postavkama Muzeja;

prati dostignuca u konzervatorsko-restauratorskoj struci i odreduje njihovu primjenu;

vodi konzervatorsko-restauratorsku dokumentaciju;

¢uva prateu dokumentaciju, vodenu prilikom ranijih konzervatorskih intervencija u drugim
ustanovama, specijalizovanim za ovu vrstu poslova;

saraduje sa drugim ustanovama i pojedincima na polju konzervacije;

uCestvuje u naucno-istrazivackim poslovima, prilikom izvodenja sistematskih arheoloSkih
iskopavanja;

stara se o0 uslovima otkopanog nalaza prilikom arheolo$kih istrazivanja;

radi na prouCavanju konzervatorske problematike i rezultate rada objavijuje u strucnim
¢asopisima;

radi u strunim udruZenjima, sekcijama i komisijama;

prati muzejske i druge nau¢no-stru¢ne publikacije;

obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

50. MUZEJSKI PEDAGOG

A) Uslovi radnog mjesta:

VII-1 nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i druStvene nauke
polozen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

obavlja poslove pedagoSke edukacije od znaCaja za valorizaciju i prezentaciju izloZenog
muzejskog materijala;

vodi dokumentaciju o posjeti muzejskih izlozbi i muzejskih sadrZaja;

izraduje analize i prijedlaze mjere za unapredenje posjeta muzeju i priprema podatke i
informacije od znacaja za prezentaciju i popularizaciju rada muzeja;

organizuje i vodi radionice, seminare i druge aktivnosti namijenjene odredenim ciljnim
grupama;

ucestvuje u izradi dokumentacije o prezentaciji muzejskog materijala;

izraduje struéne i naucne radove;

vrsi valorizaciju i prezentaciju izloZenog muzejskog materijala;

stara se o preventivnoj zastiti izlozenog muzejskog materijala;

vrSi druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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51. DOKUMENTARISTA

A) Uslovi radnog mjesta:

- VII-1 nivo kvalifikacije, sektori humanistika i umjetnost i drustvene nauke
- polozen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- prikuplja, sistematizuje i obraduje podatke o muzejskom materijalu i konzervatorskim mjerama;

- uCestvuje u izradi programa sakupljanja muzejskog materijala;

- stara se o prikupljanju i sredivanju muzejske dokumentacije;

- uCestvuje u postupku procjene vrijednosti muzejskog predmeta;

- stara se o zastiti muzejske dokumentacije;

- azurira i vodi primarnu, sekundarnu i tercijainu muzejsku dokumentaciju, kao i registar
muzejskih kopija;

- fotodokumentovanje i mikrofilmovanije;

- inicira utvrdivanje kulturne vrijednosti i utvrdivanje svojstva kulturno dobro, za muzejsku
dokumentaciju muzeja;

- uCestvuje u postupku prezentacije, valorizacije i revalorizacije muzejskog materijala;

- uCestvuje u postupku revizije muzejskog materijala;

- uCestvuje u organizovanju stalnih i povremenih izlozbi;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

52. SAVJETNIK ZA TURISTISKO-AGENCIJSKE POSLOVE | MARKETING - VODIC
A) Uslovi radnog mjesta :

- VII-1ili VI nivo kvalifikacije, sektori turizam i drustvene nauke
- znanje engleskog jezika

B) BrojizvrSilaca: 6 (Sest)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

Pruza posjetiocima Zavi¢ajnog muzeja, Starog grada i Stare masline informacije o:
- prirodnim ljepotama i rijetkostima;

- kulturnim dobrima i kulturnoj bastini;

- umjetnickim djelima;

- etnografskim i drugim znamenitostima;

- istorijskim dogadajima, licnostima, legendama o tim dogadajima i licnostima;
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- mijestima i podrucjima;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
53. MUZEJSKO-GALERIJSKI TEHNICAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- IV nivo kvalifikacije
- polozen strucni ispit za obavljanje muzejske djelatnosti

B) Broj izvrSilaca: 9 (devet)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

obavlja tehnicke poslove prilikom sredivanja i obrade muzejskog materijala;

- radi na tehnickoj realizaciji poslova kod priprema stalnih i povremenih izloZbi po uputstvima
kustosa (postavljanje eksponata, vitrina, postamenata, panoai sl.);

- obavlja propagandne poslove prilikom organizovanja izlozbi (pisanje i distribucija pozivnica,
izrada i postavljanje plakata i sl.);

- davanje osnovnih informacija, usmjerenja i informativnog materijala posjetiocima;

- vodi evidenciju o broju posjetilaca;

- starase o Cuvanju i odrzavanju muzejskog materijala u toku radnog vremena;

- vr8i nabavku potrebnog tehni¢kog materijala;

- vrSi povremeni prevoz sluzbenih lica i materijala sluzbenim vozilom;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

54. BILETAR -PORTIR
A) Uslovi radnog mjesta:

- IVili Il nivo kvalifikacije

B) Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- zaduzivanje sa blokoviima ulaznica i njihova prodaja posjetiocima;

- vodenje evidencije o zaduZenim i prodatim ulaznicama, po nalozima blagajne;

- sredivanje i podnoSenje dnevnog pazara i virmanskih naloga u blagajnu radi uplate;
- podnoSenje mjesecnih izvjestaja o prodatim ulaznicama i ostvarenom prihodu;

- vrSi prijem, kontrolu i evidenciju ulazaka u objekat;

- daje potrebne informacije i vrSi usmjeravanije posjetilaca;

- stara se 0 odrZavanju reda;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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55. BILETAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- Illi I nivo kvalifikacije
B) Broj izvrSilaca: 3 (tri)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- zaduzivanje sa blokoviima ulaznica i njihova prodaja posjetiocima;

- vodenje evidencije 0 zaduzenim i prodatim ulaznicama, po nalozima blagajne;

- sredivanje i podnoSenje dnevnog pazara i virmanskih naloga u blagajnu radi uplate;
- podnoSenje mjesecnih izvjestaja o prodatim ulaznicama i ostvarenom prihodu;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

56. PORTIR

A) Uslovi radnog mjesta:

- Illili 1 nivo kvalifikacije
B) BrojizvrSilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- vr8i prijem, kontrolu i evidenciju ualazak u Dvorac;

- vr§i usmjeravanije posjetilaca u Dvorac;

- stara se 0 odrzavanju reda;

- vr8i kontrolu pristupa Dvorcu i parku;

- vr8i zakljuCavanije i otkljuCavanje ulaznih kapija u park;

- vrSi redovan obilazak Dvorca i parka;

- preduzima odgovarajuce mjere u slu€aju ugrozavanja Dvorca ili parka;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

57. POMOCNI RADNIK

A) Uslovi radnog mjesta:

- II'nivo kvalifikacije
B) Broj izvrSilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka:
- vrSi odredene fiziCke i druge poslove prilikom radova na objektima u okviru ove organizacione
jedinice;
- vrSi otklanjanje Suta i korova, kao i kultivisanje zasada;
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- vrSi odredene radove na teku¢em odrzavanju objekata u Starom gradu;

- pruza odgovarajuu pomo¢ u pripremi i realizaciji stalnih i povremenih postavki (postavijanje
panoa, postamenata, vitrina i sl.);

- predlaze nabavku neophodnog alata i materijala;

- vrSi povremeni prevoz sluzbenih lica i materijala za potrebe organizacione jedinice;

- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

58. BASTOVAN

A) Uslovi radnog mjesta:

- II'nivo kvalifikacije

B) Broj izvrsilaca: 3 (tri)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- odrZava parkovske povrsine, zelene povrsine, nisko rastinje i sadnice;
- odrZava i ureduje Setne staze u Starom gradu;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.

59. HIGIJENICARKA

A) Uslovi radnog mjesta:

- II'nivo kvalifikacije
B) Broj izvrsilaca: 3 (tri)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

- odrZava higijenu u svim prostorijama ove organizacione jedinice;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu rukovodioca i direktora.
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IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 44.

Tumacenje ovog pravilnika daje direktor.

Clan 45.

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrSe se na nacin i po istom postupku po kojem je donijet.

Clan 48.

Rasporedivanje zaposlenih u Ustanovi na poslovima utvrdenim ovim pravilnikom koji odgovaraju
njihovoj vrsti i stepenu struéne spreme, radnom iskustvu i posebnim radnim i drugim sposobnostima,
izvrSice se u roku od 45 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

lzuzetno, na poslovima iz stava 1 ovog ¢lana, mogu se rasporediti i zaposleni koji nemaju
odgovarajuci ispit ili imaju drugu vrstu ili jedan nizi stepen struéne spreme od vrste i stepena strucne
spreme uvtrdenih ovim pravilnikom, ukoliko su te poslove u Ustanovi obavljali najmanje pet godina.

Clan 47.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU ,Kulturni centar® Bar broj 02-041/22-826/2 od 12.07.2022.
godine, kao i sve izmjene i dopune tog pravilnika.

Clan 48.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Ustanove.
PREDSJEDNICA,

Jelena Lekié
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