3/21/2020 dokumentacija - Bratislav Babovic

dokumentacija

Biblioteka "Njegos" Cetinje <nbnjegosct@t-com.me>

Fri 8/21/2020 10:39 AM

To:Finansiranje <finansiranje@antikorupcija.me>; & -Ug- EFZU

0202~ 1332 (343@

) 10 attachments

odluka, nina.pdf; odluka, tamara.pdf; oglas 1.pdf; oglas 2.pdf; Pravilnik 02-165 od 3107.2019..doc; saglasnost.pdf; ugovor, nina.pdf;
ugovor, tamara.pdf; zzz, dop.1.pdf; zzz, dop.2.pdf;

PoStovani,

Izvinjavamo se zbog kasSnjenja dostavljanja informacija, vezano za dopis br. ©2-02-1882/3326 od 19.08.20820.
godine,

a 1z prilozenog mozete vidjeti da je bila greska od strane Zavoda za zapoSljavanja CG, Sto je doprinijelo
kasnijeniju

sklapanja Ugovora, jer bi bili zakljuceni u zakonskom roku, a odnose se na zaposlene:

Tamara Dapcevic, jmbg:

Hristina Jovanovicé, jm

U prilogu dostavljamo svu potrebnu dokumentaciju, a takode za sva dodatna pitanja, stojimo na raspolaganiju.

Srdacan pozdrav,
Irena Nenadovic, direktorica

Mob. tel: 068 055 9S50

JU NARODNA BIBLIOTEKA I CITAONICA
"NJEGOS" CETINJE

ul. Njegoseva br. 76

tel:+382 41 6806 v61

e-mail: nbnjegosct@t-com.me

nttps://mail.antikorupcija.me/owa/#viewmodel=ReadMessageltem&ltemID=AAMKADFhZGQ1NzcxLTNINJAINDcTMSTINTM1LTEZMWQONWVKNJM3N. ..
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Jl Naradna biblioteka i Eitaonica
“NJEGDS” CETINJE

L o)

Broj: G- G‘ -'f
Cetinje, (3. 07 2020. gadt.

MNa osnovu £L17, stav 13., Statuta JU Warodna Biblioteka i &itacnica =MNjegos”, po
oglasu objavijenom u dnevnom listu ..Pebjeda” od 17.06.2020. godine (te ispravke oglasa sa
istom sadrZinom , objavljene u dva naveata - pretkom ZZZ — od 24,06, i 26.06. 2020.godine),
direktorica danosi

OD LUKU

) izboru kandidats po uslovima oglasa, objavijenog u dneynom listu ,,Pobjeda™ od
dana 17.06.2020.godine, jedini prijavljent kandidat, sa kampleom dekumentacijom koja

dekazuje finjenicu o ispunjavanjo traenih uslova je Hristina Jovanavie.

OBRAZLOZENRNIE

Na oglas se prijavila navedena kandidatkinja, koja je ispunila uslove trafene
oglasom po svim segmentima .
Po ogiasu je traZen izvi¥ilac 2a rad na ncodredeno vrijeme, obrarovanja [V stepen sa
Cenifikatom peloZenog ispita  za radunovodu i poloZenog strufnog ispita za rad u
drinynimk organima,sa radnim iskustvom od 60 mjeseci i poznavanja rada na raéunaru.

Zbog neophodnosti rada na poslovima rafunovode, imenovana pofinje sa rpdom na

neodredeno vrijeme danom donodenje Odluke,

PRAVNA POUKA:
Protiv ove Odhuke mole se izjaviti prigover Savjetu JU Narodna biblioteka i Sitzonica
+« Njego3" u roku od 8 dana od dana prijema iste.

Dostaviti:

= Izabranom kandidatu

=  Dasije

e s

Adresa: vl Megaleva by, 1oz, Cetinge;
e-maill nimfegosct@i-comme;
tel; +382 41 680 ool




JU Narodna biblizteka | Gitzomies

“NJEGOS" CETINJE

Broj: ﬂ:f" E?’
Cetinfe, Q& E?\ 2020, god.

Na osnavu 3117, stav 1., Statuta JU Narodna biblioteka i &itzonica »NJEEoE”, po
oglasu objavlienom v drevaom listo wPobjeda”™ od 17.06.2020. godine (te ispravke oplasa sa

istom sadrZinom , objavljene v dva navrata — greSkom 277 — od 24.06. | 26.06. 2020.godine),
direktorica donosi

OD LUKU

O izboru kandidata po uslovime oplasa, objavijenog u dnevnom liste nPobjeda”, kako
Je paznadeno, za izbor Knjidnizara, koji ispunjava uslove, prijavljenog kandidata Tamaru
DapCevic. [2abrani kandidat zapo@ede sa radom, naken isteka vremena predvidjenog za Zalbu,
odnosno desst dana od dana donesenja Qdluke o izbory kandidata, (16.07.2020)g0d,

OBRAZLOZENIF

Na oglas se prijavile troje kandidata, od kojih je samo izabrani kandidar podnia
dokaze o ispunjavanju uslova, traZenih oglasom po svim segmentima ,
Pe oglasu fe traZen izwiSilac za rad na neodredena vrijeme, obrazovanja $85 sa poloZenim
struénim ispitom za knjiZnitara | poznavanjem rada na radtnaru, uz svi prateéu, zakonam
predvidjenu dokumentaciju,

Protiv ove Odluke moZe se izjaviti prigovor Savjetu JU Narodna biblioteka i Zitaonica
-» Njego¥” v roku od 8 dana od dana prijema iste,

Drastaviti:

= lLzabranom kandidaty
- Kandidatima kaji su konkugisalf
-  Daosije

Adresa: ul Negoieva br. 102, Cetinfe:
e-maif: nbujegosct Tt-com.me: .
tel: +302 41 680 oot
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Na osnovu ¢lana 19 stav 2 tadka 5 Zakona o kulturi (,,S1.list CG* br. 49/08, 16/11, 40/11 i
38/12), &lana 8 Zakona o bibliotetkej djelatnosti (,SLlist CG™ br. 49/10 i 40/11),
Pravilnika o vrsti i stepenu strudne spreme, programu i nadinu polaganja strunog ispita i
strudnim zvanjima za vrienje peslova konzervatorske, muzejske, bibliotelke i arhivske
djelatnosti (,,SLlist CG®, br.22/12 i 26/12), Granskeg kolektivnog ugovora za oblast
kulture (,,SLlist RCG*, br.53/06 i ,,SLiist CG*, br.04/07, 37/12,12/16,08/17,46/17 1 24/18)
i &lana 17 stav 1 tatka 5 Statuta JU Narodna biblioteka i &itaonica ,Njegod® Cetinje,
br.04-147 od 12.10.2017. godine, Savjet Biblioteke, donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJ I SISTEMATIZACIJI
POSLOVA U JUNARODNA BIBLIOTEKA I CITAONICA ,NJEGOS“ CETINJE
I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom se utvrduje unutrainja crganizacija i sistematizacija poslova, braj
izvrSilaca, opis poslova 1 uslovi za njihove izveenje u JU Narodna biblioteka i £itaonica
~Niego" Cetinje (u daljem tekstu: Biblioteka).

Clan 2
Unutrainja organizacija i sistematizacija poslova u Biblioteci utvrduje se tako da se
obezbijedi racionalno, efikasno i funkcionalno vrienje poslova propisanih Zakonom ©
bibliotetkoj djelatnosti i Statutom Biblioteke.

Clan 3
U skladu sa nafelom rodne ravnopravnosti, svi nazivi radnik mjesta, kao i drugi pojmevi
u ovom Pravilniku, upotrijebljeni u mu¥kom rodu, obuhvataju i va¥e i za lica Zenskog
roda.
II DJELATNOST BIBLIOTEKE

Clan 4

Dijelatnost Biblioteke, pored zakonom utvrdenih obaveza, obuhvata:



- nabavku, obradu, Euvanje, zastite i koriféenje, prezentaciju i popularizaciju
bibliotetke grade;

- izradu i odrZavanje kataloga, baze podataka i drugih izvora informacija;

- vodenje evidencije o gradi i kotisnicima:

- prikupljanje, obrada i éuvanje Zavitajne grade na podru&ju djelatnosti Biblioteke;

- organizovanje kulturnih aktivnosti i posebnih oblika rada za djecu i odrasle u cilju
razvijanja 1 podsticanja &italadke kulture;

- videnje izdavatke djelatnosti;

- organizovanje istrazivatkog rada u okviru svoje djelatnosti;

- obavljanje matiéne djelatnosti nad biblictekama na teritoriii Cetinja;

- vodenje evidencije biblioteckih fondova 1 bibliotefke dokumentacije kao i
obavljanje drugih poslova predvidenih Zakonom o biblictetko] djelatnosti i
Statutom Biblioteke.

III UNUTRASNJA ORGANIZACIJA BIBLIOTEKE
Clan 5

Osnovna svrha organizacione strukture je uskladivanje poslova iz bibliotetke djelatnosti

sa razvojem Bibliotetko-mformacionog sistema (u daljem teksta:BIS), u skladu sa
potrebama razvoja obrazaovanja i strategijom razvoja Biblioteke.

Unutrainja organizacija Biblioteke zasniva se na nafelima podjele poslova i zadataka i
efikasnoj koordinaciji rada zaposlenih 2ime se obezbjeduje uspjednije i kvalitemije
cbavljanje djelatnosti uz uvaZavanje principa povezanosti.

Clan 6

Bibliotelki poslovi iz nadlefnosti Biblioteke, funkcionalno obuhvataju: Korisnitke i
Biblioteke poslove,

Korisni€ki poslovi se obavljaju kroz rad sa korisnicima i pruZanje usluga i uslova za §to
bolju komunikaciju i informisanost istih.

Biblioteéki poslovi se obavljaju kroz aktivnosti na popunjavanju i strutnoj obradi
fondova, vodenje inventarnih knjiga i kataloga, rad na elektronskoj obradi, vodenje
Matifne sluzbe i statistike, rad na Zavitajnoj zbirci, zagtiti grade, organizovanju kulturnih
programa i sliéno,

Clan 7

Pored poslova navedenih v €lanu 6 Pravilnika, u Bibliotect se kroz posebnu sluZbu
obavljaju administrativno- blagajniéki poslovi.



Clan 8

Odjeljenja u Biblioteci su organizacione cjeline koje se formiraju po osnovu
funkcionalnib Gjelina, fondova, Jokacija i obavljaju se u okviru sljedeéih organizacionih
jedinica:

1. Odjeljenje za odrasle i Amerizki ugao;

2, Djedje odjeljenje;

3.0djeljenje Periodike sa Jitaonicom i Referalnom zbirkom:;
4. Qdjeljenje strune cbrads;

3. Zavitajna zbirka;

6. Mati¢pa sluZba i statistika;

7.Legati;

8. Administrativna sluZba.

Clan 9

Medusobni odnosi organizacionih jedinica Biblioteke ureduju se na matin koji
obezbjeduje efikasno i strudno obavljanje poslova.

Clan 10

Biblioteka je duZna da stalno unapreduje i usavriava organizaciju rada, prati i primjenjuje
savremene metode obrade bibliotetkog materijala i kroz pojedina radna mjesta vrii
uskladivanje poslova sa promienama u struci,

iV NACIN IZVRSAVANIJA POSLOVA I ZADATAKA

1. Rukevodenje, planiranje j izviavanje poslova i zadataka
Clen 11

Bibliotekom rukovodi direktor,
Direktora Biblioteke imenuje Savjet Biblioteke pe pribavljenoj saglasnosti Osnivaga,
Direktor je za svoj rad odgoveran Savjetu Biblioteke.

(*lan 12

Direktor je ovlaéen da daje uputstva i paloge za izvrSenje konkretnih zadataka,
rasporeduje poslove i zadatke na izvr¥ioce u skladu sa normativnim aktima Biblioteke i
Zakenom.

Direktor prati i ocjenjuje rad zaposlenih v Biblioteci imajuéi u vidu strufnost, umjesnost i
zalapanje svakog pojedinca.

Direktora Biblioteke u njegovoj odsutnosti zamjenjuje zaposleni kojeg on ovlasti,



Clan 13
Poslovi i zadact iz djelokruga rada Biblioteke vrie se u skladu sa Planom i Programom

rada,
Planom i Programom rada utvrduju se poslovi i zadaci koje treba izvriti v toku godine.

Clan 14

Godi%nji Plan i Program rada usvaja Savjet Biblioteke na predlog direktora Biblioteke i
daje na dalju nadleZnost Osnivadu.

Clan 15
Na osnovu Plena i Programa rada Biblioteke, Savjetu Biblioteke i Osnivatu podnosi se
Izvjedta) o radu i [zvjedtaj o finansijskom poslovanju.

2. Pravai duZnosti zaposlenib u vr3enju posieva i zadataka.

Clan 16
Zaposleni u Biblioteci su obavezni da posfove i zadatke obavljaju blagovremeno, uredno
i savjesno, da stalno usavrfavaju svoje znanje i strufnost i prate razve) bibliotetko
informacione djelamosti, u cilju §to uspjesnijeg vrienja poslova.

Clan 17

Svi zaposleni sz dufni da se savjesno odnose prema imovini i po potrebi 1 nalogu
direktora obavijaju i druge poslove u cilju efikasnosti funkcionisanja Biblioteke,
(poveéan obim poslova, zamjena privremeno odsutnog izvriioea i sL.).

Clan 18

Radni sastanak sa zaposlenima direktor seziva po sopstvenoj inicijativi i prema
zahtjevima organizacije rada.

3. Radno vrijeme
Clan 19

Radno vrijeme Biblioteke je od 08 do 20 h u [jetnjem periodu, od 08 do 19 h u zimskom
periodu i subotom od 08 do 16 h, a za Ameritki ugao radnim danima od 02 do 17 h.



Clan 19a
Tridesetominuini dnevni odmor 2apo&ljeni mogu konistiti u terminn od 11 do 12 k- prva
smjena i u termimu od 16 do 17 hh — druga smjena, a sve u skladu sa potrebama rada.
Tridesetominutni odmor zapo$ljeni u Ameritkom vglu koristiée od 13 do 13:30 h.

4. Javnost i transparentnost

Clan 20

Rad Biblioteke je javan.
Javnest 1 fransparentnost se ostvaruje u skladu sa zakonom, Statutom Biblioteke i drugim

aktima, kojima se ureduje pitanje javaosh rada.
Obavjeltenja i informacije iz djelokruga rada Biblioteke daje direktor ili zapesleni kojeg
on ovlasti.
V SISTEMATIZACHA POSLOVA
Clan 21

Direktor Biblioteke vrdi rasporedivanje zaposlenih prema potrebama procesa rada u
skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Biblioteke.

Clan 22

Kandidati za prijemn u radni odnos treba da ispunjavaju uslove predvidene ovim
Pravilnikom.

Clan 23

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Biblioteke sistematizavano je 11 radnih mjesta
sa 18 1zvriilaca.

Redni Uslovi za vrienje poslova Broj

broj | Zvanje - radno miesto izvriilaca
Nivo Iovalifikacije | Radno iskustvo
obrazovanja

1. Direktor VI nve | 3 poding radnog | 1
kvalifikacije iskustva od Sega 1
obrazovanja- goding na
Fakultet drudtvenog | rukovodeéem
smjera mjestu




Bibliotekar VII1l niva | 1 god. radnog
kvalifikacije iskustva u struci;
obrazovanja- Obudenost za rad
Fakultet na automatska)
humanistikih navka | obradi podataka {u
(Filozofski - | daljem tekstu:
filolo3ki) grupa za | AOP)
knjiZevnost i
bibliotekarstvo;

PoloZen strudni
bibliotelki ispit

Visi knjiZnifar VI nivo kvalifikacije | 9 mjeseci radnog
abrazovanja, Visa iskustva u struci;
strulna sprema; Cbufenost za rad
PoloZen strudni ispit | na AOP
za vifeg knjimifara,

KnjiZnidar [V nivo kvalifikacije | 6 mjeseci radnog
cbrazovanja, Srednja | iskustva u struci;
strulna sprema; | Obudenost za rad
PoloZen strudni ispit | na AOP
za knjiZnitara

Koordinator u VII1 nivo 1 god. radoog

Biblioteci kvalifikacije iskustva,
cbrazovanja- poznavanje rada na
Filozofski fakultet radunaru
(profesor
engleskog jezika i
knjiZevnosti)

Pomodénik VII1 nivo 1 god. radneg

koordinatora u kvalifikacije iskustva,

Biblioteci obrazovanja, fakultet | poznavanje rada na
humanisti¢kih rafunarn
nauka, poznavanje
engleskog jezika

Savjetnik za pdnose sa | VIII nivo 1 god. radnog

javnodéu i promocije | kvalifikacije iskustva
obmzovanja-

Fakultet druftvenog
smjera;

Poznavanje rada na
ratunaru

Savjetnik za VII1 nivo Sa radnirn

agencijske poslove i kvalifikacije iskustvom 5 godina

marketing obrazovanja {V35)
Drugtveni smijer,

PoloZen strudni ispit

6




0. Poslovni sekretar IV nivo kvalifikacije | 1 god. radnog 1
obrazovanja- iskustva
SS58 (IV), VI, VSS
{¥II 1), druftvenog
smjera,
Poznavanje rada na
ratuna
10. Administrativni IV nivo kvalifikacije | Sa radnim 1
tehnidar ( knjigovoda | obrazovanja- iskustvom 5 godina
finansijski, likvidator, | 585 i odgovarajuéi
obr, poslovi) | sertifikat
11. Higijenitarka III nivo kvalifikacije | bez radnog iskustva | 1
Obrazovanja-
Srednja struéna
sprema
VI OPIS POSLOVA
Clan 24

1. DIREKTOR;

rukovodi radom Biblioteke shodno £lanu 17 Statuta Biblioteke;

predlaZe Statut Biblioteke;

organizuje rad i vodi poslovanje;

predstavija i zastupa Biblioteku;

predlaze poslovnu politike i programsku koncepeiju razvoja;

predlaZe akt o unuiradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova u Biblioteci i
druge op3te akte koje donosi Savjet Biblioteke;

predlaZe propram rada i finansijski plan;

potpisuje finansijska dokumenta;

podnosi Savietu Biblicteke i Osnivadu Izvjedta o radu i IzvjeStaj o finansijskom
poslovanju;

stara s¢ 0 obezbjedivanju uslova | sredstava za ostvarivanje planova rada
Biblioteke;

izvriava odluke Savjeta;

donosi opite akte koji nijesu u nadleZnosti Savjeta;

odgovoran je za zakonitost rada;

cdluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa;

uskladuje aktivnosti i stara se ¢ saradnji Biblioteke sa drugim bibliotekama i
ustanovama kulture;

obavija i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i drugim opitim aktima
Bibliotcke,




2.

BIBLIOTEKAR:

radi na peslovima organizovanja, uredivanja i popunjavanja fondova;

daje predloge, vrdi nabavku i kompletiranje publikacija za Zavicajni fond;
odgovoran je za organizovanje i stanje Zavidajnog fonda;

stara se o primjeni standarda za obradu i klasifikaciju bibliotetkog materijala;

vi§i aZuriranje i kontrolu kataloga; |
prati izdavatku produkeiju;

vr$l istraZivanja radi popunjavanja i vodenja posebnih zbirki (sastavljanje lista
deziderata);

obavlja strudno-edukativai 1 instruktorski rad;

kreira, preuzima kreirane zapise iz drugih elektronskih baza i radi doradu veé
kreiranih zapisa;

selelcuje nove publikacije i struktuira bibliotetki materijal po fondovima;
organizuje i vodi Matiénu slubu;

vodi evidenciju biblicteka i biblioteka u sastavu na teritoriji Prijestonice Cetinje:
prati poslove na duvanju, odrzavanju i zadtiti grade;

udestvuje u kreiranju, erganizovanju i realizaciji kulturnih programa;

radi na medubibliotetkoj pozajmici;

redi na pretraZivanju elektronskih baza podataka u cilju pruanja potpune i
precizne bibliografskes informacije korisnicima;

radi na reviziji Zavi¥ajnog i ostalih fondowva;

osmiliava programske aktivnosti za djecu i odrasle;

organizuje posjete i programe animacije v JU Daoevni centar za djecu i omladinu
sa smetnjama i te§koéama u razvoju 1t Prijestonici Cetinje;
radi na marketingu Biblioteke, priprema materijale za web site Biblioteke;
radi j druge peslove u cilju efikasnijeg poslovanja Biblioteke.

VISI KNJIZNICAR:

inventarie i vr3i obradu bibliotedke grade:

preuzima kreirane zapise monografskih j serijskih publikacija iz drugih
elektronskih baza i vr§i elekironsko inventarisanje i unodenje [lokacijskih
podataka,

vrii provjeru kroz informativno-referalne instrumente i magacine;

razvrstava gradu 1 udestvuje u sprovodenju revizije fondova;

formira j ulaZe kataloske listiée & vrdi njihevu korekeiju;

redovyno kontrolife (,,£isti*) i obnavlja katalogke listice;

pruza informacije ¢ katalogu;

sastavlja polugodiinje 1 godiinje preglede protoka knjiZnih fondova i rada sa
korisnicitna;

aZurno ulaZe bibliotetku gradu po Univerzalnej Decimalnoj Klasifikaciji (UDK);
prati izdavalku djelatnost i daje predloge za popunjavanje osnovnog fonda;
ugestvuje u pripremi i realizaciji kulturnih programa;

radi u smjenama;



radi i druge poslove u skladu sa $kolskom spremom u cilju efikasnijeg poslovanja
Biblioteke.

. KNJIZNICAR:

vrii upis, zaduZenja i razduZenja korisnika;

vrii fizitka: obradu publikacija i kontrolu ispravhosti primjeraka;

magacionira bibliotedki materijal u police i cdgovara za stanje magacina (redovno
slaZe I uazbudava knjige);

vrdi odabir o5teenih primjeraka 1 pravi spiskove za otpis;

vril zamjenu izgubljenih knjiga;

vodi statistiku o dnevnom, polugodi¥njem i godi¥njem protoku publikacija;

vrii autonatskn inventarizaciju { prenzima zapise iz drugih elektronskih baza;
kupuje novine, vodi kartoteku periodike, nosi ih na mjesefnoe kori¥enje u
Stampariju i vrdi njihovo skladistenje;

vrii inventarizaciju periodike, vodi evidenciju i statistiku za ¢itaonicu;

fotokopira za potrebe korisnika i Biblioteke;

radi na reviziji fondova;

ufestvuje u pripremama i realizaciji kulturnih programa;

&uva i zadtiénje bibliotedki materijal;

radi 11 smjenama;

radi i druge poslove u skladu sa $kolskom spremom u cilju efikasnijeg postovanja
Biblioteke.

. KOORDINATOR U AMERICKOM UGLU:

-pruZa informacije gradanima Cme Gore o SAD;

- kreira 1 organizuje programe u Amerikom uglu, samostalno, po  preporuci
osoblja iz Ambasade i u dogovoru sa Bibliotekom;

- prafi i istraZuje nova otkriéa iz oblast: bibliotekarstva i informatike;

- predlaZe naslove za nabavku bibliotetke grade;

- inventarife materijal dobijen od Ambasade i ostalih subjekata { monografske,
serijske i dr. publikacije, DVD-je 1dr.);

- ptuZa informacije o razliitim standardizovanim testovima kao $to su: TOEFL,
GRE, SAT, ACT, GMAT;

- pripremna tekstove za najave programa i promocija putem lokalnih medija
ukljudujudi i socijalne mreZe;

- saraduje sa svim relevantnim institucijama na Cetinju i Sire i Kreira programe sa
njima;

- prosleduje pismena obavjeftenja kontaktima putem redovne polte, faksa ili e-
maila;

- priprema i dostavlja mjesedne i periodifne izvjeitaje za Ambasadu i godiSnji
izvjestaj za Biblioteku;

- priprema statistitke izvie¥aje o posjetiocima 1 aktiviostima realizovanim n
Ameritkom ughu.



6.

POMOCNIK KOORDINATORA U AMERICKOM UGLU :

pruza informacije graftanima Cme Gore o SAD;

kreira i organizuje programe u Ameri¢kom uglu, samostalno, po preporuci osablja
iz Ambasade i u dogovoru sa Bibliotekom:

prati i istra¥ufe nova otkri¢a iz oblasti bibliotekarstva t informatike;

predlaZe naslove za nabavku bibliotelke grade:

inventarife materijal dobijen od Ambasade i ostalih subjekata ( monografske,
serijske i dr. publikacije, DVD-ije idr.);

priprema tekstove za najave programa i promocija putem lokalnih medija
ukijuZujudi i socijalne mreze;

saraduje sa svim relevantnim institucijama na Cetinju i 3ire i kreira programe sa
njima;

prosleduje pismena cbavjeStenja kontaktima putem: redovne podte, faksa ili e-
maila;

priprema i dostavlja mjesetne i periodidne izvjeStaje za Ambasadu i godiZnji
izviedta) za Bibliotelm;

priprtema statistitke izvjeStaje o posjetiocima i aktivnostima realizovanim u
Ameritkom uglu,

7. SAVJETNIK ZA ODNOSE § JAVNOSCU I PROMOCLIE:

- inicira nove bibliote®ke usluge | programe:;
- planira i organizuje aktivnosti za korisnike vezane za kori¥¢enje bibliote¥kih usluga;
- organizuje, priprema i koordinira programske aktivnosti za sve korisni¢ke strukture u
skladu sa djelatnosti Biblioteke;
- planira i uéestvuje u organizaciji promocija knjiga, predavanja, knjiZevnih veden,
tribina, izlozba, radionica i sl.:
radi na stvaranju aktivnog zagovaranja i lobiranja za Biblioteku;
aplicira i inicira posebne biblictegke projekte kao i sudjelovanje o tim projektima;
organizuje i sprovodi partnerstvo sa Skolama, kulturnim i drugim ustanovama;
redovno ureduje i cdrzava web stranicu Bibllioteke:
vrdi fotografisanje, elektronsku obradu i arhiviranje za potrebe institucije;
priprema plan javnih nabavkd;
priprema {ekst odluke o pokretanju pestupka javne nabavke;
zahtjev za dostavljanje ponuda ¥opingom;
predaje zainteresovanitn licima tendersku dokumentaciju;
vrii struéno administrativne poslove 12 realizaciji postupka javne nabavke;
sprovodi postupak javne nabavke Sopingom,
tuva dokumentaciju i vodi evidenciju javnih nabavki;

priptema i dostavlja izvjeStaje o sprovedenim postupcima javmih nabavki
starjedini, odnosno odgovomom licu narudioca;
- saradnja sa nadleZnim organima i sluZbama za koje se visi nabavka sve do
okenéanja postupka;
- radi i druge poslove po nalogu direktora;
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8. SAVIETNIK ZA AGENCIJSKE POSLOVE I MARKETING:

~ Organizacicne poslove

- Formiranje timova za rad u sistematizovanim oblastima (radionice za odrasle
&itaoce, djecu - zavréno sa srednjo¥kolskim obrazovanjem i sl.)

-  Popoularizaciju rada i sadrZaja kojima se hiblicteka bavi i sl.

- Sprovodi marketinike poslove i programe

- Radi i druge poslove po nalogu direktora.

2. POSLOVNI SEKRETAR:

- priprema materijale za sjednice Savjeta;

- obavlja poslove prijema, oipreme i razvodenja podte;

- unosi pripremljene podatke v rafunar, vrSi kontrolu unefenih podataka, njihovo
sortiranje i slaganje;

- odgovoran je za primanje i stanje dnevme, obine i e-mail po¥te i vodenje
evidencije o tome;

- obavlja pisanje poslovoih dopisa i pisama prema dobijenim uputstvima,
popunjava razli¢ite formulare, obrasce ;

- obavlja poslove vezane za godidnje popise imovine;

- wvodi raduna o personalnim dosijeima zaposlenil;

- fotokopira za potrebe Biblioteke;

- unfestvuje u pripremama knjiZevnih programa;

= vod: djelovodni protokol

- arhivira finansijsku dokumentaciju i odgovara za pravilne vodenje i Suvanje iste

- zavodi fakture i priprema pladanje istth, po nalogu direktora

- obavlja blagajnitke poslove vezane za upis korisnika

- 15l nabavku kancelarijskog i drugog potrebnog materijala, opreme 1 ostalog

- pomaZe prilikem sredivanja knjiznih fondova i revizgje istih

- radi i druge poslove u cilju efikasnijeg poslovanja Biblioteke

- radi i druge poslove po nalopgn direktora;

10. ADMINISTRATIVNI TEBNICAR:

- Obavlja poslove i radne zadatke iz oblasti:

- Knjigovodstva, (finansijski poslovi, materijalno knjigovodstvo, kontiranje),
tlagajnik, likvidator, cbratunski radnik, sastavljanje finansijskih iskaza

- obavlja poslove u skladu sa pravilima struke i usvajanjem uputa, koji proistitu iz
nozitivnih propisa ratunovodstvene oblasti

- radi i druge poslove po nalogu direktora;

11



11, HIGIJENICARKA

- radi na odrZavanju &istode u svim prostorijama Biblioteke;

- v cilju zaftite bibliotetke grade od prasine redovno brife prasinu sa polica i
knjiga;

-  prijavljuje kvarove kako bi blagovremeno bili otklonjeni;

- poesluZuje kafu za zaposlens 1 goste Biblioteke;

- radi u smjenama;

- brine o bezbjednosti zgrade (provjetravanje, zakljudavanje, provieravanje
vodovodnih i elektro instalacija...);

- brine o zagrijavanju i odgovara za imovinu Biblioteke u toku radnog vremena;

- radi i druge poslove.

VII PRELAZNE [ ZAVRSNE ODREDEE

Clan 25

Za gve 3o nije regulisano ovim Pravilnikem, primjenjivade se odredbe Zakona o radu i
Granskog kolektivnog ugovora za oblast kulture,

Clan 26

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika viSe se na isti nagin i po istom postupku po kejem je
usvojen.

Clan 27

Ovaj Pravilnik stupa na snagun osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Biblioteke, a nakon dobijene saglasnosti Osnivada na Odluku Savjeta Biblioteke o
usvajanju istog.

Clan 28
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutranjoj organizaciji

i sistematizaciji poslova JU Narodna biblioteka i &itacnica “Njego¥™ Cetinje br, 02-284
od 30.08.20617. godine,

Direktorica
Irena Nenadowvid

Predsjednica Savijeta
Olivera Martmovid

12



T7 FAPDLAA GrBIVOTERA
i HHT'C"“MLJ.I'}"I'I- LA )it -
en 01 -
' Adresa; il Stanka Dragojevida 2,
Crna Gora Mﬂézﬂﬂmh 51000 Porgorica CrnaGora
* A tel: +382 20 242 835
[Ministarstvo finansya . ; fax: $382 20 224 450
s | L : woarw.mif gov.me
\ri - ; i ‘.I. ...“,. %
Co O Oy RO20 :
Broj: 12-03-5093/1 oy ve ¢ - Podgorica, 30.03.2020. godine
ko |
PRIJESTONICA CETINJE

-n/r gradonatelnlio, g-dinu Aleksandru Katelan-

Poitovan! gospodine Ka¥éelan,

Povodom Vaseg doplsz broj: 01-100/20-223 kojim se trali saglasnost za popunu
uprainjenog radnog mjesta, shadno Zakljutku Yiade Crne Gore broj 07-3481 od 6. jula
2018. godine, kojim je izmedu ostalog precdizirane da, lzuzetno od utvrdenih mlera, U
izhinet | Viada Crne Gore moZe odobriti zapo¥ljavanje, obavjeitavamo Vas da je,
postupajudi po prethodno utvrdeno) proceduri, Frijestonlci Cetinje adobrend sljedece:

- prijem u radn! odnos 1 {zyrdioca po prioritetima, Zahtjev se pdnoslo ha prijem u
radni odnos na necdredeno vrijeme raspisivanjem javrog oglasa, radna miesta
administrativi] tehnitar {ratunovoda) i knjiZnifar ¢ JU Narodna biblioteka 1

Zitaonica “Njego}” Cetinle.
~
S poStovanjem, ﬁ
oo W
GEHEHM_;H.H DIREKTORICA
Snefana Mugoia

Nlicegein
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JU Narodon biblioteka i fitaonica ,Njego3"-Cetinje 8
Br UZ -4 i

Cetinje, 07.07.2020. godine

UGOVOR O RADU
Zakljulen izmedu:

- JU Narodna biblioteka i &ilaonica ,Njegol™ Cetinje, ul. NjegoSeva br.J02 koju zastupa
direl¢torica Irena Nenadovié {u daljem tekstu: Poslodavac)
Hristina Jovanavié iz Cetinja, MBI v Caljem 1ekstu; Zaposleni)

Clan 1.

Zaposleni zasniva radni odnos na poslovima , Administrativni radnik - knjigovoda™ ked posladavea i
chavljeie sljedefe poslove:

Xnjigavodstvo [finansilski poslovi, materifaine knjigovodstve, kontiranjz)

= blagajnik

- likvidator

- obrafunski radnik

- sastavijan]e finansi|skih iskaza

- phavlja poslave v skladu sa pravilima struke i usvajanjern uputa, kofl proistidu iz pozltivnib
proplsa raéunovadstvene oblasti

Zaposleni ispunjava sve uslove potrebine za 7ad na poslovima radnog mjesta iz stava 1. ovog €lana.

Clan 2.
Zaposleni zazniva radei odnos kod poslodavca na neodredene vrijeme, poXev od 07.07.2020.godine.

Zaposleni je duZan da stupi na rad dana 08.07.2020. godine, sa mjestom rada u sjediStu poslodavea, na
adresi vl Njegofeva 102,

L )
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{1an 3.

. vremenom od § radnih sati dnevae, odnosno 40 radnih- sati

Radni odnos s¢ zasniva s punim radri
sedmiéno.

Raspored radnog vremena se utvrduje po potrebi.

(Man 4.

U toku rada Zaposleni &2 koristiti dnevmi odmor 0 trajanju od 30 minota.
Sedmitpi odmor Zaposleni ce koristiti vikendom.

Zaposleni ée karistiti godidnji odoor srazmjcmo viemenu provedenom oa radu.

Clan 5.

govora obrafunava 5¢ U skladu sa

predvideno Elanom 2 ovog U
uzimajuéi u obzir koeficijent

Zarada Zaposlenog za radne vrijeme
avnom scktore (sllist CG 16/16),

zakonom © zaradama zaposlenih U |
stofenosti posla 4,70.

Clan 6.

da s¢ na radu pridrefava cbaveza propisanin Zakenom @ radu, Kolckuivnim ugovarom i
e ispunjava radne obaveze i1} se ne pridriava odluka

povredu radne gbavere u sklado sa Zakaonom,

Zaposleni je duZan
Ugovorom ¢ redu. Zaposleni, ake svnjom krivicom, R

koje je donio poslodavac odgovara Z3 pinjenu
K olekiivnim ugovorom i Ugovorom & radu.

Clan 7.
da radni odros zasnovan zakljudenjem OVOE UEOVOrd moke da prestane nd

Ugovomge strane su saglasne
oSROYU PISMENOR SPORTITA Zaposteneog i Foslodavea,
uslov da otkaz w pismenoj formi dostavi Poslodaveu

Zaposleni ima pravo da otkake Ugovor o rady, 12
navede kao dan prestanka radnog odnasa.

najmanje 30 (trideset) dana prije dana keji v otkaze

Zaposleni ima pravo i dudnost da ostane na radu u trajanju od mjesec dana od dana dostavijanja oikaza
Ugovora ¢ radu, odnasno  odluke 0 prestanku radnog odnosa (tkz. Otkazni rok), ukoliko s¢ 53

Poslodaveem ne sporazumije dru patije, a uskladu sa Zakonom.

e i —m—
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Clan 8.

Poslodavas je dudan da odmah po stupanju Zaposlenog na rad podnese propisant prijave za obavezno
socijalne | zdravstvenn esipuranje i blagmremend uplatuje doprinose Za penzijsko, invalidsko 1
zdravstveno osiguranje i gsiguranje za shutaj nezaposlenasti.

Clan 9.

Ugovomne strang pribvataju sva prava, gbaveze i odgovornosti atvrdene Zakonom, Kolektivnim
ugovorom i Ugovorom & radu.

Clan 10.

U slitaju spera po 0snova OVOE ugovora nadleZan je Osnovni sud u Cetinju.

Clao 11.

Prije potpisivanja avog tgoverd Zaposleni je upoznat 5a svirn aktima Poslodavea.

Clan 12,

{waj ugover je satinjen u Setir istovietna primjerka od kojih se dva primjerke uruiuju Zaposicnam, 2 dva
ostaju kod Poslodavea.

ZAPOSLENI

_@@M/

Dostavili:

- lmenoyanom,
- Ratunovodstu,
- Dosijei

’#‘

- “mfa




JU Narodna blblioteka { fitaonica ,,Njepo¥"-Cetinje .

er___ 0241

Cetinje, 16.07.2020. gedine

UGOVOR D RADU
Zakljuten izmeduy:

= JU Narodua biblioteka i ¢itaonica ,NjegoX™ Cetinje, ul. Njegodeva br.102 koju zastupa
direktarica Ivena Nenadovi€ (u daljem tekstu: Poslodavac)

- Tamara Daplevié iz C:Linja, JME N : dalj=m tekstu: Zaposleni)
Clan 1,
Zaposleni zasniva radni odnos na poslovima , Knjiinitara™ kod poslodavea i obavljade sljedede posiove:

~vril upis, zadufenja i razduienja korisnika

-vri fizifku obradu publikacija i kontrelu ispravnosti primjeraka

-magaclonira biblioteZki materljal u police § pdgovara za stenje magacina (redowno slade |
uazbulava knjipe}

-vrii odabir oktefenih primjeraka i pravi spiskove 2a otpis

-¥rii zamjenu izgubljenih knjiga

-vodi statistika o dnevnom; pelugodiiniem i godi¥njem protoku publikacija

+réi autornatsku inventarizaciju i preuzima zapise iz drugih elektronskih baza

-kupuje neving, vodi kartoteku periodike, nosi ih na mjesedno koriifenje u Hampariju i vrEi
njihovo skladitenje ;

~vril inventarizaciju periodike, vodi evidenciju i statstiku za &itagnicu

-fotokopira za potrebe korisnika [ Biblinteka

-radina revizijl fondova

-ulestyuja u pripremama § realizaciji kulturnih programa

-tuva J zaStituje biblioteCki materijal

-radi u smjenama

-radii druge poslove u skiadu sa tkolskom spremom u cilju efikasnijeg poslovanja Bibligteke

Zaposleni ispunjava sve uslove potrebne za rad na peslovima radnog mjesta iz stava 1. ovog &lzna.

Chan 2.
Zaposleni zasniva radni odnos ked poslodavea na neodredens vrijeme, podev od 16.07.2020.godine.

Zzposlent je duZan da stupi na rad dana 16.07.2020, gedine, sa mjestom rada v siedidtu poslodavea, na
adresi ul.Njcgoseva br.102.
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Clan 3.

Radni odnos se zasniva s punim radnim vremenom od B radnih sati dneviw, odnosno 40 radnih sati
sedmifne.

Raspored radnog vremena se utyrduje pe potrebi.

Clao 4.

U toku rada Zaposleni ¢e koristiti dnevni odmer u trajanju od 30 minuta.
Sedmidni odmor Zaposleni ée kornstiti vikendom.

Zapos'eni ¢& koristiti godisnji odmor sraamjemo veemenu pravedenom na radu.

Cian 5,

Zarada Zaposlenog za radno vrijeme predvideno &lznom 2 ovog ugevera obradurava s¢ u skladu sa
zakonom o zaradama zaposlenih u javrom sektoru (sLlist CG 1&/16), uzimajuéi u chzir koeficijeny
slodenosti posla 3,17,

Clan 6.

Zaposleni je duan da se na radu pridr2ava chaveza propisanih Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom i
Ugovorom o radu. Zaposleni, ako svojom krivicom, ne ispunjava radne obaveze ili se ne pride¥ava odluka
koje je denio poslodavac odgovara za ufinjeny povredu radne cbaveze u skladu sa Zakonam,
Kolektivnim ugovoram i Ugovorom o radu.

Clan 7.

Ugovame strane su saglasne da radni odnos zasnovan zakljulenjem ovog ugovora mode da prestanc na
asnovi pismenog sporazuma Zaposlenog i Poslodavea.

Zaposleni ima pravo da otkaZe Ugover o radu, nz uslov da otkaz u pismencj formi dostavi Peslodaveu
najmanje 20 (trideset) dana prije dana koji u otkazu navede kao dan prestanka radnog odnosa.

Zaposleni ima pravo i duZnost da astane na radu u trajanju od mjeses dana od dana dostavljanja ctkaza
Ugovora o radu, odnosno cdluke o prestanku radnog odnosa (kz. Otkazni rck), ukoliko s¢ sa
Poslodaveem ne sporazumije drugaije, a u skladu sa Zakonom.

SN




Clan 8.

Poslodavas je du¥an da odmah po stupanju Zaposlenog na rad podnese propisane prjave za cbavezno
socijalne i zdravstveno osiguranje i blagovremeno uplaéuje doprinose 2a penzijsko, invalidske 1
zdravstveno osiguranje i osiguranje za slolsf nezaposlencst.

Clan 9.

Ugovorne strane prihvataj sva prava, obaveze i cdgovomosti utvrdene Zakonom, Kolektivaim
ugaverem i Ugoverom o radu.

Ctan 10,

U sluaju spora po osnovu ovog ugovora nadlefan je Osnovni sud u Cetinju.

Clan 11.

Prije potpisivania ovog ugovora Zaposieni je upoznat sa svim aktima Poslodavea.

Clan 12,

Ovaj ugovor je satinjen u Letiri istovjetna primjerka od kojih se dva primjerka uruduju Zaposlenom, a dva
ostaju kod Poslodavca.

ZAPOSLEN] POSLODAVEA
— i . F
[Ouo e a;a:éwc MJJ
Duostaviti;

= |menovanom,

- Rafunovodstvu,
~ Dosijei

- ga
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JU Narodna bibfioteka
1 Eitaonica "Njegos" Cetinje

Brof: 01-55
Cetinje, 19.06.2020. god.

ZAYOD ZA ZAPOSLIAVANJE CRNE GORE
Podrufna jediniea Cetinje

Predmet; Chrazlofenje
Pobtovani,

Molimo da oglas koji ste objawvili 17.06.2020, goding za radno mjesto “KnjiZnifar™
JU Narodna biblioteka i &itaonica “Njego¥” Cetinje, gdje smo naveli da oglas treje § dana,
ispravite da sadz stoji 10 dans.

Ako je mogute objavite u ponedjeljak 22.06.2020. godine.

S poStovanjem,

Dostavijeno:
= Naslown,
- ala

Adresa: ul Njcgoseva br. 102, Cefinje;
a-matl npnfegosctat-com.me;
tel: +382 41 680 00)



JU Narodna bibliotela
i Eitaonica "Njegos” Cetinje

‘Braj: o1-57

Cetinfe, 25.062020, god.

ZAVOD ZA ZAPOSLIAVANIE CRNE GORE
Podruing jedinica Cetinje

Predinet: ObrazloZenje
Po¥tovani,

Molimo da oglas koji je objavijen 17.06.2020. godine za radno mijesta “Knjiiniéar” o
JU Narodnoa biblioteka i itzonica “Njegot™ Cetinje, gdje smo naveli da oglas traje 8 dang,
izvrSite ispraviu, umjesto trajanje oglasa 8 dana, abjaviti ds oglas traje 12 dana.

OBRAZLOZENJE

Imajuéi u vidu da nijeste objavili ispravku oglasa kada smo dostavili dopis br. 01-35 od
19,06.2020. godine, za datum 22.06.2020. godins, zatim greXkom 24.06.2020. godine objavili
ste ispravku za radno mjesto Administrativni tehnitar-knjipovoda, & ne za gore navedeno,
potrebno je da se produdi rok koji smo ved pomenuli.

S poitovaniem,

Dostavljeno:
- Naslowv,
- ufa

Adresa: ull Njegoseva br. 102, Cetinje
e-maiff nbnjegosctat-cont.me;
tel: +3582 41 Ao ool

———— . —— = _— S
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