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Na osnovu glana 37. Zakona o radu (*S1. List CG~ broj 74/19), i &lana
25. Statuta JU Centar za kulturu Koladin (u daljem tekstu: poslodavac) i
zaposlena Bojana Rakolevié, iz Kolafina JMB: 58
zaviSenom S88, u daljem tekstu: zaposleni/, danma 14.U6.2U22. godine,
zakljudili su:

UGOVOR O RADU
Clan 1.

Ovim ugovorom, u skladu sz zakonom, kolektivnim ugovorom i op&tim
aktima poslodavca regulifu se medusobna prava obaveze i odgovornosti
zaposlenog i poslodavea.

Clan 2,

Zaposleni zasniva radni odnos na odredeno vrijeme sa punim rednim
vremenom, na radno mjesto istatice, od 14.06.2022.godine do povratka
privremeno odsutne zaposlene Zane Dulovié.

Ragpored radnog vremena vr¥ide poslodavac uz po¥tovanje prava radnika
utvrdenih zakonom, kolektivnim ugovorom i op¥tim aktima poslodavca.

Zaposleni je duZan da stupi narad dana 14,06.2022.godine.

Ukoliko zaposleni bez opravdanog razloga ne pone sa radom na dan iz
prethodnog stava ovog &lana, smatrade se da nije zasnovao radni odnos.

Clan 3.
Zaposleni se rasporedjuje na poslove radnog mjesta istadice, 2a koje je
opitim aktom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji rednih mjesta
utvrden III stepen strune spreme.

Clan 4,

Poslodavac ovim ugovorom povjerava zaposlenom, a zaposleni prihvata,
obavljanje poslova i zadataka iz &lana 3. ovog ugovora, a koji su utvrdeni u
opStem aktu o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
poslodavea 46,0d 29.01.2020.g0d.

Clan 5.



Zaposlenom ée se vrditi obrafun zarade po koeficijente 2,9 koji je
utvrdenu tabeli &1.16 grupa II Granskog kelektivnog ugovora za oblast kulture
(..Sl.list CG* br.64/16).

Zarada zaposlenog ée se uvefavati prema &L17 i 18 Granskog
kolektivnog ugovora za oblast kulture, uz primjenu utvrdene cijene rada u
Cmoj Gori.

Clan 6.

Kada to zahtijeva proces i organizacija rada, zaposleni moZe biti
rasporeden kod poslodavca na drugo radno mjesto koje odgovara stepeny i
vrsti njegove strudne spreme, znanju i sposobnostima.

U slu¥ajevima utvrdenim zakonom zaposleni moZe, bez njegove
saglasnosti, biti priviemeno rasporeden na rad &ije obavljanje zahtijeva niA
stepen struéne spreme.

Zaposleni, uz njegovu saglasnost, u skladu sa zakonom, moze biti
rasporeden na rad kod drugog poslodavea.

Clan 7.

Zaposleni ima pravo na zarsdu, naknade i dmga primanja koja de
poslodavac obraunavati i isplaéivati u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom i svojim op3tim aktima.

Clan 8,

Poslodavac je dufan da zaposlenom obezbijedi potrebne uslove rada 1
propisana sredstva zaftite na radu, odredeno radno vrijeme, kori3denje
godifnjeg odmora i druga prava iz radnog odnosa u skladu sa zakonom 1
kolektivnim ugovorom.

(lan 9.

Zaposleni prihvata sljedede obaveze:
- da povjerene poslove radnog mjesta obavija savjesno, kvalitetno
i u roku,

- da se pri obavljanju poslova rednog mjesta u svemu pridrdava
utvrdene organizacije i normativa rada,

- da se pridr¥ava propisanog radnog viemena i radne discipline,

. da fuva sredstva rada i pridrZava se mjera i propisa zatite na radu

- da se pridr2ava drugih obaveza koje su utvrdene zakonom ,
kolektivnim ugovorem i opitim aktima poslodavea.



Clan 10.

Svaka od ugovornih strana moZe da otkaZe ugovor, pod uslovom i
sluZajevima utvrdenim zakonom odnosno kolektivnim vgovorom.

Clan 11.

Za ostvarivanje prava po ovom ugoveru odgovoran je poslodavac.
Zadtitu prava zaposleni ostvaruje pred nadleZnim organima poslodavea,
inspekcijom 1 nadleZnim sudom.

Clan 12.

Ovaj ugovor je zaklju®en na odredeno vrijeme,od 14.06.2022,00d. do
01.07.2022.god.

Ovaj ugovor se smatra zakljudenim kada ga u ime poslodavca potpile
ovla3éeno lice 1 lice koje zasniva radni odnos.

Clan 13.

U stuaju spora povodom odredaba ovog ugovora nadleZan je Osnovni sud
u Koladinu.

Ovaj ugovor je sadinjen u detiri istovjetna primjerka, jedan za zaposlenog,
dva za poslodavca i jedan za Inspekciju rada.
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JAVNA USTANOVA CENTAR ZA KULTURU KOLASIN

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I ¢
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Koladin ,
januar, 2020. godine



F

-PomaZe u postavijanju izlo3hi i scena za sve aktivnosti Ustanove,

- V13i sve domarske poslove, koje zahtijevaju odrzavanje zgrade Doma kulture i zgrede Muzeja

~¥rii sve poprevke bravarije, stolarife, vodovodne i sanitarne instalacije,

- ¥r¥i opravke na krova i sl.

- Pregleda prostorije u kojima se odrava neka manifestacija,

- Kontrolitie ulaz gledalaca pa svim programima, vidi cijepanje karata,

- OdrZava red za vrijeme prodaje kerata, odrfava red y Sali za vrijeme svih programa, , pri
&emu upozorava sva lica koja odbijaju do se pridriavaju ustaljenog reda

- Obavlja ostale postove po nalogu direktora,

16. RADNIK / CA NA POSLOVIMA CISCENIA

2) Broj izvriilaca: 1 (jedan)
b) Uslovi radnog mjesta: Osnovna Zkola.
¢) Opis poslova | radnih zadataka:
-Vr3i Ei¥éenje i odr¥avanje svih prostorija u Zgradi Doma kulture | Zavitajnog Muzeja,
; Cisti i odr2ava sve vitrine, stolova, stolica, stala¥a, stolarije, knjiga u biblioteci, eksponata y
muzaju idz,
- Cistl i odr#ava kompjuters i drugy opremu,
- Njeguje i odr¥ava hortikultury unutar prostorija,
- Qdrava dvori¥te oko Ustanave,
= Sprema i kuva kafe, radi posluZenje postovnim saradnicima Ustanove, priprema koktele
prilikom programa koje organizuie Ustanova.
- Uradu je obavezna da se pridriava propisanih higijenskih, sanitamih mjere i mjera zadtite na
mdu,
- Za vrijeme obavljanja svog posla ne dozvoljava pristup nezaposlenim licima g poslovne
objckte Ustanove,
- Obavlja estale poslove po nalogu direktora.

L L3

OvlaSéeni Han Savieta U Centar 2a kulturu Kolatin
Zoran Qbrenovif




Nao osnovu 8lana 14 § Zlana 15 Stahrta Javne Ustanove Centar za kulturo Kolain, na predlog
dircktora, Savjet Javne Ustanove Centara 23 kultury, na  sjednici odrfanoj dana 29.01.2020.g0dins
donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJIOJ ORGANIZACLI I SISTEMATIZACLII RADNIH
MIESTA
I - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija poslovai radnih
mjesta u Javnoj Ustanovi Centar za kulturu Koladin ( u daljem tekstu Ustanova).

- Broj radnih mjesta u Ustanovi,

= Detaljan opis poslova i rednih zadstaka,

- Neophodno strulno mmanje i radno iskustvo koje treba da posjeduje svaki radnik da bi
bio rmsporeden na odgovaraiuée radno mjesto,

- Druga pitanja koja su vezana za organizovanje i funkcionisanje Ustanove,

Detaljan opis poslova i radnih zadataka daje se u priloge koji tini sastavni dio ovog
Pravilnika,

Clan 2.

Poslovi iz djelokruga Ustanove obavliaju se prema podidnjem Programu rada na koju
saglasnost daje Skupstina Opihne Kolefin.

Clan 3.
Rad Ustanove je javan.

Javnost i transparentnost rada, ostvaruje s¢ u skladu sa Statutom Ustanove 1 Zakonom kojim
s¢ ureffuje pitanje javnosti rada ergana lokalne samonprave.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
(lan 4.

Radom Ustanove, cjelokupnim poslovenjem, koordinacijom poslova t organizacijom
poslovanja rukovodi direktor Ustanove.,



U sluaju odsutnosti ili sprijetenosti za rad direktora Ustenove zamjenjuje rednik koge on
ovlasti,

Clan 5,

Radnici Ustenove, neposredni izvrSioci poslova, za obim i kvslitet svojih poslova
odgovomi su direktorn Ustanove,

Clan 6.

U zavisnosti od potrebe posle, a 1 cilju uspjednog zavriavanja radnih zadataka, jer su
neposredno povezani jedinstvenim procesom rade, svi radnici Ustanove mogu biti , po nalogu
direktora, angaZovani na izvrienju programskih poslova i van opisa svog radnog mjesta n
skladu sa Zakonom o radu i va¥eéim Kolektivnim ugovorom za oblast kulture,

C:lﬂ.ll 7. A
Za 1zvriavanje sloZenijih poslova mogu se formirati komisije , radne grupe ili druga
radna tijela u kojima se prema potrebi mogu angaZovati i predstavnici Osnivatta, naunih i
strufnih institucija, nevledinih organizacija.
Sastav, nafin rada i zedatek radnog tijela odreduje direktor Ustanove, refenjem o
osnivanju radnog tijela

&

Clan 8.

Zaposleni su dudni da poslove i radne zadatke obavliaju stru¥ne, odgovorno |
savjesno, da se struéno usavrfaveju i prate savremenu literatury iz ablasti u kojoj rade.

Clan 9.

Prijem novih radnika se vr¥i na ¢snovu javnog oplasa - konkursa u skladu sa
zakonom,

Clan 10.

Poslovi i radni zadeci utvrdeni ovim pravilnikom imaju svoj naziv, uslove koji su
predvideni za obavljanje poslova i rednih zadataka i deteljan opis radnog miesta.



Clan 11.

Pripravnik moZe zasnovati radni odnos u Ustanovi na poslovima i radnim zadacima za
koji je predviden IV,V,VLVII stepen stru¥ne spreme, u skladu sa zakonom i potrebom za
osposobljavanjem odredenog kadra,

IO - POVREMENI I PRIVREMENI RADNI ZADACT
Clanl2,

Za obavljanje privremenih i povremenih poslova, Ustanova izuzetno moe zakljuditu
ugovor i to za sledeée poslove:
- Poslove obezbedenja i 2a8tite objekata za organizaciju pojedinih kulturnih
manifestacija i sadr2aja,
- Poslove koji zahtijevaju enga¥ovanje strudnih lica da bi se blagovremeno zavrili
pojedini poslovi iz programa rada.

Rednici na povremenim j privremenlm poslovima se anga®uju u skladu sa odredbama Zakena
o radu,

IV- PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE i

Clan 13.
[zmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se po postupku za njegove donofenje,
Clan 14

Stupanjemn na snagn ovog Pravilnika prestaje da vaZi Prayjlnik o Unutra%njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj: 237 od 28.04.2016.godine,

Clan 15,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osmi )dan po isticanju na oglasno] tabli Ustanove.

Ovlatenl Zlan Savjetn JU Centra ra knltnry Kolain :
Zoran Dh/fenuvié .

{:57-»; [2 W’f’



PREGLED POSLOVA I RADNIH ZADATAKA, BROJ ZAPOSLENIH

1ZVRSILACA
Radno mjesto Br.izvriilaea | Str.sprema -
1. Direktorica ' 1 Vi swepen
2. Kustoskinja 1 VII stepen
3, Dokumenterista 1 VI stepen
4. Bibliotekar/ka 2 VIl stepen
5. Visi knjinitarka 1 V1 stepen
6. Urednikics likoviog programa 1 VI stepen
7. Umijetnidki rukovodilac KUD-a | VI stepen
8. Asistent/kinja za rad sa mladim 1 IV stepen
grupama i garderober/ka kostima
9. Organizator/ka programa 1 VIstepen
10, Koordinator/ka umjetnikog programa 1 | TV stepen
11, Materijalni knjigovods- blagajnik/ca 1 ' IV stepen
1 2, Administrativni tehniZar/ka 1 IV stepen
13, Tehni¥ar/ka resviete, tona i videa ] IV stepen
14, Kurir/ka 1 . 111 stepen
15, Rukovalac sistema za zagijavanje 1 IMT stepen

prostorija i domar/ka

16. Radnik/ ca na poslovima &i¥éenja 1 NKY




1, DIREKTOR/ICA USTANOVE

a) Broj izvr¥ilaca:1 (jedan)
by Uslovi radnog mjesta: odredenl su Statutom JU Centra za kultura (Clan 27)
¢} Opis poslova i radnib zadataka: opisani su Statutom JU Centar za kulturu (élan

15)

2. KUSTOS/KINJA

a) Bro] izvriilaca: 1 (jedan)

b) Uslovl radnog mjesta: Visoka stru¥na sprema, poloZen strutnd ispit.
¢) Opis poslova i radnih zadataka:

- Organizuje i neposredno obavlja zadatke U okviru djelamosti Zavitajnog muzeja i Galerije
Zavitajnog muzeja,

-Obavija postove koji se odnose na istrafivania, evidentiranje, provdavanje, zaititu i izlaganje:
istarijske, etnolotke i erheoloSke zhirke, galerije siika i nepokretnog spomeniZkog fonda,

- Rukovod] odredenam muzejskom zbirkom, .

Vi terenski otkup, porijeklo i procjenu predmeta za ethup,

- Vrii strutnu obradu muzejskog materijala, evdentiranje, prouavanje, za%titu i izlaganje istorijske,
ctolotke i erheolofke zbirks i nepokretnog spomenitnog fonda.

- V¥ reviziju muzejskog materijala,

- Pite godisnje planove rada, izvjedtsj rada muzeja.

Dogovara i realizuje likovne izloZbe,

- Daje stru¥ne upustva drugim radnicima Ustanave prilikom rada na postavkama izloZbi,

- Daje informacije rads muzsja za potrebe Etampe i drugih sredstava javnog informisanje,

- Saradujs sa naugnim institucijama, muzejima, galerijama, bibliotekama izdavedkim kuéama u
pogledu nautne obrade, valorizacije i prezentecije muzejskoog mater{jala,

- Radi sa posjetorn 1 Muzeju i obavlja sve pratede paslove iz cblasti muzejske djelatnosti koje su
regulisane zakenom.

V¥l i druge poslove po nalegu direktora.

3. DOKUMENTARISTA
a) Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan})
b} Uslovi radnog mjesta: Visoka strutns sprema, poloZen strudnl ispit.
¢} Opis poslova i rednth zadataka:
- Uttestvuje v izradi programa 24 sekupljanje muzsjskog materijala, pastupku procjene
predmeta za potrebe popunjavanja muzejskih Zhirki, zadtite muzejskog materijala i muzejske

dokumentacije.
. Utestvuje u strufnoj obradi muzejskog materjjala i fotodokumentaciji
- Izaduje muzejsku doknmentaciju v

_  Priprema fotodokumentovanje i mikrofllmovanje

- Valorizuje i prezentujs muzejski material

- Uestvuje u reviziji muzejskog materijala

- UZestvuje u organizovanja steloih i povrementh izloZ¥bi muzgjskog materijala.”
- Obavlja i druge poslave po nalogu direktora Ustanove.



4. BIBLIOTEKAR / KA

a) Broj izvriilaca: 2 {dva)
b) Uslovi rednog mjesta: Visoka strutna sprema, poloZen struénl ispit.
) Opis poslova i radnih zadataka:

Organizuje rad Narodne biblioteke i neposredno rukovodi u njoj,

Obezbeduje uslove z2 ostvarivanje programske djelatnosti biblioteke,

Predla®e godiZnji program razvoja bibliokcke,

Sastavlja godisinji izvjestaj o radu biblioteke i podnosi ga direktoru Ustanove,

Stara se o praviloom i blagovremenom sprovodenju Zakona o bibliotedko] djelutnosti,
Prati sve ostale zakenske propise i upustva vezane za bibliotekarstvo,

Daje predloge i vrdi nabavku bibliotefkog materijala,

Odabira nove publikacije i kompletira bibliotedki fond,

Rezvrstova biblioteki material po fondovima,

Daje informacije o radu biblioteke za potrebe Sampe i drugih sredstava javnog
informisanja, .
Organizuje i priprema razne vrste izlo£bi knjiga, promocija, knjiZevnih vederi i slifno
kojima se vr§i propaganda knjige i pisanja uopSte,

Radi na izradi bibliotefkih kataloga,

Formira i strufno obradtuje fond Narodne biblioteke,

Invetarife i klasifikuje bibliotedki materjal,

Organizuje revizaju,

Vodi bibliotedku statistiku i Suva je,

Saraduje sa Nacionalnom bibliotekom, sa drugim bibliotekama na nivou drZave i Sire,
Saraduje sa svim vaspitno obrazovnim ustanovama na nivou opitine,

Radi i ostale poslove koji su vezani Zakonom o bibliotetkoj djelatnosti,

Radi i ostale poslove po nalogn direktora.

5. VISI KNJIZNICAR. / KA

a) Broj izvriflaca: 1 (jedan)
b) Uslovl radnog mfjesta: Via strulna sprems, poloZen strulni ispit.

c)

Opis poslova | radnih zadataka:

Invetarife biblioteki materizl,

Radi na izeadi bibliotetkih kataloga,

Ulestvuje u reviziji bibliotetkog fonda,

V13i upis titalace,

Prima | izdaje bibliotatki material na korifenje,

Popunjava &lanske karte i karte korisnike, ' ..
Smjedta bibliotetki material po vaeéem UDK-a klasifikacionom sistemu,
Razvrstava dnevnu Stampu, donosi navine i povezuje th,

Brine o zadtiti bibliotetkog materijala (popravlje knjige, vrsi uvid u Euvanje knjiga od
strane korisnika),

deje predlog biblioteskog materijala za rashodovane,

de¥ura na izlo¥bemna keje organizuje biblioteka,

Obavlja ostale poslove po nalogu direktora Ustanove.



6. UREDNIK/CA LIKOVNOG PROGRAMA

a} Brof izvriilaca: 1 (jedan)

b) Uslovi radoog mjesta: Visoka stru¥na sprema, FLU

¢) Opis poslova i radnih zadataka:

- Sastavlja predlog godifnjeg plana rada Likovaih programa Centra za kultury,

- Qrganizuje sve likovne sadraje u Ustanovi,

- Dogovarai realizuje likovne izlo2be,

- Organizuje saradnju sa likovnim udruZenjima sa teritorife opitine t ¥ire,

- Saraduje sa ustanovama iz oblasti likovne kulture

- Organizuje slikarske, vajarske i druge likovne radionice,

- Daje predlog scenografskih re¥enja za kataloge plakate, pozivnice i drugi prateéi
material 2a potrebe Centra 2z kuhuru,

- Pru?a stufnu pomes na svim manifesticijama i aktivnostima koje organizuje
Ustanova

- Obavlia i druge poslove po nalogu direktora Ustanove,

7. UMIETNICKI RUKOVODILAC KUD-a

a) Broj izvrillaca: 1 (jedan)

b) Uslovi radnog mjesta: Visoka struna sprema

¢) Opis posiova i radnih zadataka:

- Priprema programe i planove rada vezane za djelainost kultumo-umjetnitkog drustva,

- Organizuje i strufno rukovodi radom KUD-a “Mijat Medkovi€™ Keolasin,

- Priprema nastupe KUD-a i obavlja sve druge poslove neophodne za funkcionisanje,

- Priprema i realizuje koreografije i ostala scenska djela,

-  Saraduje sa kultumo-umjetnitkim druftvima iz okruZenja,

- Daje informacije 0 radu KUD-a za poirebe ¥ampe i drugih sredstava javnog
informisanja,

- Organizuje rad na polju ofuvanja nematerijalnog kulturnog nasleda( istradivanje
revitalizacija 1 ofuvanje)

- Organizuje redovne koncerte kulturno umjetnifkog druftva, povremene koncerte kao i
gostovanja u zemlji i inostranstvu u dogovoru sa dircktorom Ustanove,

- Organizuje i odrZavanje opreme i nofnje KUD-a,

- Po potrebi uitestvuje u organizaciji drugih manifestacija koje organizuje Ustanova.

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove,

8. ASISTENT / KINJA ZA RAD SA MLABIM GRUPAMA 1 GARDEROBER / KA
KOSTIMA

a) Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan)

b) Uslovi radnog mjesia: Srednja struéna sprema

¢} Opis poslova i radnih zadstaka;

- Organizuje i rukovodi probama i treninzima miadim grupama i sekcijama KUD-a,
- Vodi evidenciju dolaska na probe i uplsta Elanarina,

- Prikupljenu $lanarinu predaje blagajniku Ustanove,

- Skladi¥ti i Suva garderobu i stara s¢ o njenom odr#avanju,



- Obavlja menje popravke kostima,

- Pribavlja neophodne informaciie o kostimima, ’
- Qdabira materijale, dizajne i vizuelne forme kostima,

- Obavlja sve druge poslove vezane za pripremne ansable,

- Obavlja i druge poslove po nalogn direktora Ustanove.

9. ORGANIZATOR /KA FROGRAMA

a) Broj izvr¥ilaca; 1 (jedan)

by Uslovi radnog mjesta: Vida strufona sprema.

¢) Opis poslova | radnth zadataka:

- Organizmie poslove u Informativno-internet centru i suvenimici,

Predlads godi¥nji program rada i razvo] intemet centra,

Prati tehnolo¥ke ingvacije i primenjujs ists u tadu i aktivnostima centra,

Vodi raduna o ispravnosti uredaja v informativne-internet centru,

UZestvuje u organizaciji zajedno sa direktorom Ustanove gostovanja svih umjetnifkih
grupa,drudtava. pozorista, koncersta i sl

Sagledava moguénosti za argarizaciju strufnih kurseva i drugih vidova obrezovanja iz oblasti
informatike i ohavljz sve druge poslove iz ove oblasti,

Utestvujo u izradi plakata, pozivnica i ostalog reklamnog materijala za potreba Ustanove,
Dostavlja reklamni material za potrebe ftampe i drugih sredstava javneg informisanja,
Prikuplja i evidentira sve &lanke objavljene u Stampi koji so odnose na rad Ustanove,
Ureduje web stranfcu i b stranicu u saradnji sa Koordinatorom umjetniZkog programa,
Ukestvoje u organizaciji svih programa § menifestacija Ustanove,

- Vrdi sve poslove na rafunaru za potrebe Ustanove, za potrebe svih arganizacionih jedinica,
Prikuplia i dostavlja sve podatke za potrebe web sajta SO Kola¥in,

- (Obavlja ostale poslove po nalogu direktora.

10. KOORDINATOR / KA UMJETNICKOG PROGRAMA

a) Broj lzvrillaca: 1 (jedan)

b) Uslovi radnog mjesta: Srednfa strufna sprema

¢) Opis poslova i radnih zadataka:

= Predia2e plan i program kulturnih ektivnosti za odredent vremenski period,

- Ugovara zajedno sa direktorom Ustanove gostovanja svilt umijetnickih grapa,drustava.
pozorikta, koncerata i s,

- Organizuje smotre, festivale i sve manifestacije iz oblasti kultunog stvaralaftva kojima se

afirmi3e § propagira rarvej masovne kulfure,

Radi na reklamiranju i propagandi svih aktivnosti i programa u Ustanovi,

Istraduje stavove i Interesovanja odredenih ¢iljnih grupa za kultumim potrebaima,

Prati informacije u medijima o radu svih vstanova kulture,

Prati rad Ministerstva kulture (u smistu objav]jivanja konkursa) i o tame obavjeitava

direktora,

- Preti sve ostale konkurse koji se objavljuju za oblast kultare (konkursi zz ; prekograniou
saradnju, konkursi podr2ani od strane evropskih organizacija, ambasada dr2ava i sl)

- Prati rad svih institucija kulnure, i nevladineg sektora za oblast kulture,

- Obavlja posan voditelja u programima Ustanove, ’



. Saraduje sa svim institucijama, fkolama, drustvima redi njihovog ukljutivania u programima
kulture,

- Posebno radi na afirmaciji programs za djecu,

- Stara se ¢ svim vidovima reklame u cifju Sto $ireg informisanja korisnika kultumo-
umjetniékih programa,

- Qsmifliava i sprovodi plansku aktivoost na pridobijenju $to Sireg kruga kultumih
konzumenats,

- TRadina evidenciji stalnih posjetilaca odredenth programa i evidenciji potencijalnih
posjetilaca,

- Obavija ostale poslove po nalogn direktora,

11. MATERIJALNI KNIGOVODA-BLAGAINIK /CA

a) Broj izvriilaca: 1 (jedan)
b) Uslovi radnog mjesta; Srednja struna sprema.
) Opis postova i radnih zadataka:
- Yodenjs materijalnog i finansijskog poslovanje,
- Radi izvjeiteje iz oblasti finansija,
- Cuva i razvrstava knjigovodstvenu dokumentaciju,
- V¥ sve blagajnitke poslove,
- Saraduje sa popisnim komisijama,
- Vodi djelovedni protokol,
-Vrii distribuciju prispjele po¥te i priprema i otprema poStu,
-Vodi personalnu dokumentaciju zaposlenih, prijavu i odjavu radnika u skladu sa zakonskim
propisima,
- Cuva i rukuje peatom i $tambiljom Ustanove u skladu sa utvrdenim pravilima
kancelarijskog poslovanja,
- Obavlja poslove u smislu pripreme { zakazivanja sjednice Savjeta po nalogu direktora
Ustanove, \ *
- Vodi evidenciju kori%éenja godifnjih edmora zaposlenih u Ustanovi,
- Obavlja ostale poslove po nalogu direktora.

12. ADMINISTRATIVNI TERNICAR/KA

a) Broj izvtiilaca: 1 (jedan)
b) Uslovl radnog mjesta: Srednjs strudna sprema.
¢) Opis poslova I radnib zadataka:
- Obavljane daktilografskih poslova za potrebe Ustancve (kucanje raznih tekstova,informacija,
izvjeitaja, programa, tabels, zapisnika, refenju, svih vrsta dopisa..).
- Saraduje sa popisnim komisijama,
- ¥rdj poslove prodaje suvenira u suvenimici.
- Vodi brigu cko Zuvanja i edriavenja inventara Ustinove,
- Obavija poslove umno¥avanja, odnosno fotokopiranja materijala za potrebe Ustanove i organa
uptavljanja. \
- vi¥i poslove zaduZenia i razdusenja kea i prodaju bioskepskih, pozorisnih 1 ostalih ulaznica,
- Novae od prodaje ulaznica predaje blagainiku Ustenove, .
- Podnosi izvje3taj o realizacijt predaje i naplate ulaznica,
- Povradaj neiskoriéonih ulaznica i vradanjs novea posjetiocima u sluéaju atkazivanja predstave.
- Podnosi mjesetne izvjettajo o broju prodatih kareta, broju posjetilaca programa i
prihoda izvedenih programa.
- Deura 2a vrijems izvodenja programa u objektima Ustanove.
- Obavlja ostale poslove po nalogu dirsktora.



