
Бр. 01-633/24- 

Датум 11. 04. 2024.            

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

На основу члана 19 став 2 тачка 5 Закона о култури („Сл- лист ЦГ, бр. 49/08 од 15. 08. 2008, 

016/11 од 22. 03. 2011, 040/11 од 08. 08. 2011, 038/12 од 19. 07. 2012), члана 16 Гранског 

колективног уговора за област културе (Сл.лист. Црне Горе бр. 64/16 од 10.10.2016, 035/23 

од 27. 03. 2023.) и чланова 16 и 62 Статута ЈУ Центар за културу Беране, Савјет, на сједници 

одржаној дана 11. 04. 2024. године, донио је 

 

П Р А В И Л Н И К 

         О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЈЕСТА  

                                       У ЈУ ЦЕНТАР ЗА КУЛТУРУ БЕРАНЕ 

 

1 ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1 

Овим Правилником утврђују се: 

- послови и радни задаци запослених у ЈУ Центар за културу, 

- радна мјеста, 

- опис послова радних мјеста, 

- потребан број непосредних извршилаца за утврђене послове и радне задатке, 

- потребно опште и стручно знање и искуство које треба да посједује запослени да 

би био распоређен за извршавање утврђених послова и радних задатака, 

- послови и радни задаци са непуним радним временом, 

- послови и радни задаци за чије се извршење примају приправници, 

- послови и радни задаци, који захтијевају провјеру радних способности путем 

пробног рада, 

- друга питања и односи који су везани за организовање и функционисање Центра за 

културу. 

 

 



Члан 2 

Број непосредних извршилаца за обављање утврђених послова и радних задатака 

преиспитује се сваке године приликом доношења годишњег плана. 

 

Члан 3 

Изрази који се у овом Правилнику користе за физичка лица у мушком роду 

подразумијевају исте изразе у женском роду. 

2 УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА 

Члан 4 

У циљу успjешнијег извршавања послова и радних задатака из дјелатности Центра за 

културу, радници ове установе непосредно су повезани јединственим процесом рада који 

је организован по организационим јединицама. 

Центар за културу вршење прописаних дјелатности организује у оквиру општих 

активности на реализацији послова из своје надлежности и у оквиру посебних 

организационих јединица: 

- Заједничке послове; 

- Служба за културно-умјетничку, сценску и биоскопску дјелатност; 

- Народна библиотека „Др Радован Лалић“; 

- Спомен кућа „Војвода Гавро Вуковић“. 

Члан 5 

Послови и радни задаци из дјелатности Центра за културу утврђени су и систематизовани 

у оквиру организационих јединица, према њиховом карактеру и специфичностима, чиме 

се осигурава: 

- потпуније остваривање процеса рада, 

- благовремено и квалитетно извршавање повјерених послова и радних задатака, 

- стварање могућности за пружање већег броја услуга Центра, 

- прецизније дефинисање одговорности. 

 

 

 



Члан 6 

Радници у организационим јединицама су непосредни извршиоци посла у 

организационој јединици и  за свој рад, обим и квалитет извршених послова, радну 

дисциплину и унапређивање процеса рада, одговорни су руководиоцу јединице и  

директору Центра. 

 

Члан 7 

Руководилац организационе јединице одговоран је за реализацију програма рада 

организационе јединице и у том циљу благовремено усмјерава послове и радне задатке 

из оквира дјелатности организационе јединице. 

У циљу усмјеравања послова и праћења реализације програма дјелатности 

организационе јединице, руководилац организационе јединице обавезно једном 

мјесечно одржава радне састанке са радницима своје организационе јединице, на којима 

се разматрају сва битна питања из њеног дјелокруга рада, предлаже пословну политику 

организационе јединице и за свој рад одговара директору Центра. 

Члан 8 

За реализацију одређеног програма Центра, у зависности од програмских потреба, могу 

бити ангажовани радници из свих организационих јединица Центра. 

Члан 9 

Радом Центра, његовим цјелокупним пословањем, координацијом и организацијом 

руководи директор Центра. 

Члан 10 

Ради предлагања и остваривања програмске оријентације у Центру се формира стручни 

колегијум, чија је функција разматрање и заузимање ставова о питањима везаним за 

основну програмску дјелатност, рад и развој. 

Стручни колегијум: 

- прати реализацију плана и програма, 

- доприноси усмјеравању пословне политике Центра за културу, 

- разматра и друга питања везана за реализацију планова и програма рада Центра. 

 



 

Члан 11 

Стручни колегијум сачињавају директор Центра, помоћник директора, руководиоци 

организационих јединица и лице које обавља рачуноводствено-финансијске послове.  

Радом стручног колегијума руководи директор Центра. 

Стручни колегијум састаје се најмање једном у два мјесеца. 

 

3 ПОСЛОВИ И РАДНИ ЗАДАЦИ 

Члан 12 

Под пословима и радним задацима подразумијева се скуп истих или сродних послова и 

радних задатака у оквиру редовне дјелатности Центра  на којима ради један или више 

непосредних извршилаца. 

Члан 13 

Основ утврђивања послова и радних задатака је обим и врста дјелатности, а исказани су 

кроз опис послова и радних задатака и елемента сложености, одговорности,  услова рада, 

потребног знања и искуства за обављање истих. 

Члан 14 

Радник не може удружити рад у Центру или бити распоређен на послове и радне задатке 

који нијесу утврђени овим Правилником. 

Члан 15 

Уколико се укаже потреба, у Центру се могу утврдити послови и радни задаци са непуним 

радним временом у складу са Законом о раду и Правилником о радним односима. 

Члан 16 

Приправник може засновати радни однос у Центру на пословима и радним задацима за 

чије је обављање предвиђен седми, шести или четврти степен стручне спреме, у складу са 

Законом, Правилником о пријему приправника, као и потребама Центра за 

оспособљавање одређеног кадра. 

 



 

Члан 17 

Сваки радник Центра може да буде распоређен на послове и радне задатке за које 

испуњава опште и посебне услове утврђене овим Правилником. 

Члан 18 

На послове и радне задатке не може се распоредити више непосредних извршилаца него 

што је утврђено. 

 Изузетно, на одређене послове и радне задатке може се распоредити више извршилаца 

од утврђеног броја у случајевима утврђеним одредбама Правилника о радним односима 

(повећан обим посла, рад на одређеном пројекту, виша сила и сл.). 

Члан 19 

Лица са инвалидитетом могу се распоредити на следеће послове  и радне задатке: 

- продаја улазница за биоскопске, позоришне и друге представе, 

- курирске послове, 

- послове дежурства, 

- остале послове у складу са степеном инвалидитета. 

Члан 20 

Пријем нових радника врши се  у складу са Законом. 

 

4 ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА 

Члан 21 

Поред општих услова утврђених законом, за сваки посао и радни задатак утврђују се 

посебни услови. 

У зависности од врсте послова и радних задатака као посебни услови могу се утврдити: 

- стручна спрема, 

- стручни или други посебан испит потребан за обављање појединих послова и 

радних задатака, 

- радно искуство, 



- провјера стручних и других радних способности. 

 

                                                                    Члан 22 

Код утврђивања стручне спреме, води се рачуна о одређеном занимању и степену 

стручне спреме. 

Само изузетно, у оправданим случајевима, за одређене послове и радне задатке могу 

се предвидјети два степена стручне спреме. 

Члан 23 

Радно искуство, као услов, признаје се уколико је стечено на  истим или сличним 

пословима  и радним задацима после стицања прописане стручне спреме. 

Члан 24 

На појединим утврђеним пословима и радним задацима може се предвидјети пробни 

рад за неопходно исказивање стручне и радне способности а  најдуже шест мјесеци. 

                                             

Структура, број и опис радних мјеста 

Члан 25 

Скуп послова и опис радних задатака има свој назив који се утврђује према врсти и 

садржају посла који радник обавља у радном процесу, зависно од стручних и других 

радних способности, потребних за њихово успјешно извршење. 

Члан 26 

Овим Правилником систематизује се 28 радних мјеста са  37 извршилаца. 

Радна мјеста у Центру, са описом послова и потребним условима за рад на тим 

пословима, звања и њихов број, утврђују се на следећи начин: 

 

 

 

 



 

РАДНА МЈЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА И ПОТРЕБНИМ УСЛОВИМА ЗА РАД НА ТИМ 

ПОСЛОВИМА 

 

Р.бр. Радно мјесто Број извр. Степен стр. спреме 
 

1. Директор 1 VII/I степен 
2. Помоћник  директора 1 VII/I степен 

3. Руководилац Службе за 
култ.умјетничку сценску и 
биоскопску дјелатност 

1 VII/I степен 

4. Руководилац Народне 
библиотеке „Др Радован Лалић“ 

1 VII/I степен 

 
5. Руководилац Спомен куће 

„Војвода Гавро Вуковић“ 
1 VII/I степен 

 
6. Руководилац службе 

рачуноводства 
1 VII/I степен 

 
7. Службеник за јавне набавке 1 VII/I степен 

 

8. Уредник умјетничког програма 4 VI, VII или VII/I степен 

 
9. Организатор програма 1 VII/I степен 

10. Библиотекар 2 VII степен или  VII/I степен 

11. Уредник издања 

 
1 VII/I степен 

12. Сарадник умјетничког програма 1 IV степен  
 

13. Сарадник за издања и културне 
активности 

2 IV  степен  

 
14. Сарадник у маркетингу 1 IV степен  

 
15. Књижничар 3 IV степен  

 

16. Фотограф - домар 1 IV степен  

 
17. Ликвидатор - благајник 1 IV степен  

18. Обрачунски радник - благајник 1 IV степен 



19. Административни техничар 1 IV степен 

20. Административни техничар у 
Спомен кући 

1 IV степен 
 

21. Монтажер – техничар расвјете 1 IV степен  

22. Шминкер-гардеробер костима 1 IV степен  

 
23. Техничар за кино уређаје- 

кинооператер 
1  IV степен  

24. Сценски радник – цуг мајстор 1 НК радник ,III или IV степен 

25.  Радник на одржавању чистоће 3 НК радник, III или IV степен 

26. Графички дизајнер 1 VII/I степен 

27. Ложач - оператер 1 III или IV степен 

28. Техничар  тона 1 IV степен 

 

РАДНА МЈЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА И ПОТРЕБНИМ УСЛОВИМА ЗА РАД НА ТИМ 

ПОСЛОВИМА 

1. Директор 

а) Услови за вршење послова: 

- VII/I степен стручне спреме – друштвени смјер; 

- најмање 3 (три) године радног искуства; 

- да посједује организарторске и стручне способности. 

б) Број извршилаца: 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака – Директор: 

- представља и заступа Центар према трећим лицима; 

- организује и руководи процесом рада и води пословање Центра; 



- предлаже планове и програме рада и предузима мјере за њихово спровођење; 

- предлаже савјету организацију и систематизацију радних мјеста; 

- подноси извештај о раду савјету и оснивачу; 

- извршава одлуке савјета; 

- стара се и одговоран је за спровођење законитости; 

- потписује све дописе и друга акта Центра; 

- самостално доноси одлуке из своје надлежности у складу са Законом, Статутом и 

општим актима; 

- покреће иницијативу за благовремено доношење и евентуалне измјене општих аката 

и њихово спровођење; 

- врши и друге послове одређене Законом и, Статутом и другим општим актима 

Центра; 

- доноси одлуке о пријему радника  у радни однос; 

- одлучује о радном времену радника и прерасподјели радног времена; 

- именује и разрешава раднике са посебним овлашћењима и одговорностима; 

- доноси решења, даје упутства, врши подјелу послова и издаје налоге и смјернице за 

извршавање послова и радних задатака; 

- иницира поступак за утврђивање одговорности радника и изриче јавну опомену и 

новчану казну; 

- одобрава службена путовања и одсуства радника; 

- информише раднике о питањима  од значаја за установу; 

- даје информације за медије или одређује раднике за то; 

- прати публикације о развоју културних дјелатности. 

г) Одговорност – Директор је одговоран: 

- за остваривање програма рада; 

- за законитост рада установе; 



- за резултате пословања. 

- за спровођење договора и одлука директора и савјета Центра. 

2. Помоћник директора  

а) Услови за вршење послова: 

-VII/I степен стручне спреме друштвеног смјера; 

- 3 (три) године радног искуства на истим или сличним пословима; 

Б) Број извршилаца – 1 (један) 

Ц) Опис послова и радних задатака- Помоћник директора: 

- врши сложене послове и учествује у изради општих аката које доносе савјет и 

директор; 

- учествује у изради програма, планова и извештаја о раду; 

- припрема пројекте за унапређење рада из средстава додијељених од Министарства 

културе Црне Горе; 

- израђује опште и друге акте из области радних односа; 

- прати прописе из области културе, радних односа и друге прописе везане за рад 

Центра; 

- води евиденцију одмора, плаћених и неплаћених одсустава, присутности на раду 

запослених и др.; 

- учествује у реализацији плана јавних набавки; 

- стара се о благовременој експедицији писаних пошиљки које се шаљу из Центра; 

- подноси мјесечни извештај о свом раду директоруЦентра; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада Центра по налогу директора. 

д) Одговорност- Помоћник директора одговоран је: 

- за законитост рада; 

- за ажурно и благовремено обављање радних задатака и обавеза; 

- за спровођење договора и одлука директора и савјета Центра. 



 

3. Руководилац Службе за културно умјетничку, сценску и биоскопску дјелатност 

а) Услови за вршење послова: 

- VII/I  степен стручне спреме друштвеног смјера; 

- радно искуство три (3) године; 

- познавање рада на рачунару. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака – Руководилац Службе за културно-умјетничку, 

сценску и биоскопску дјелатаност: 

- учествује у организацији свих културно-умјетничких програма у Центру; 

- предузима мјере којима се обезбеђују услови за реализацију програма свих видова 

дјелатности (филм, позориште, изложбе, концерти, свечани програми и сл.); 

- ради на унапређивању свих сегмената програмских дјелатности Центра; 

- организује рад позоришта; 

- осмишљава годишњи план и програм рада позоришних представа; 

- иницира и организује културне акције и манифестације које су од општинског и 

републичког значаја; 

- сарађује са културно-умјетничким институцијама и друштвима, школама ради 

њиховог укључивања у програм као и свим  заинтересованим корисницима; 

-  организује и води општинске смотре; 

- даје информације о раду Центра за потребе штампе и других средстава јавног 

информисања и обавештава их о активностима лично, телефоном или путем е-маила; 

- координира рад са техничким особљем; 

- задужује актере представе текстовима и другим материјалом  за припремање 

представе; 

- провјерава да ли су обезбијеђени оптимални услови за одржавање проба и представа; 



- подноси мјесечни извештај о раду директору Центра; 

- обавља и друге послове из дјелокруга рада Центра по налогу директора. 

г) Одговорност: Руководилац Службе одговоран је: 

- за организацију културно-умјетничких програма; 

- за ажурно и благовремено обављање радних задатака и обавеза; 

- за реализацију програма Центра. 

4.  Руководилац Библиотеке „Др Радован Лалић“ 

а) Услови за вршење послова 

- VII/I степен стручне спреме- друштвеног смјера; 

- положен стручни испит за библиотекара; 

- 3 (три) године радног искуства на истим или сличним пословима. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака- Руководилац Библиотеке: 

- организује рад Народне библиотеке и непосредно руководи пословима у њој; 

- обезбеђује услове за остваривање програмске дјелатности Библиотеке; 

- предлаже програм средњорочног развоја Библиотеке и саставља анализе његовог 

извршења; 

- осмишљава годишњи програм и руководи радом на његовој реализацији; 

- саставља полугодишњи и годишњи извештај о раду Библиотеке и подноси их 

директору Центра; 

- прати све законске прописе и упутства везана за библиотекарство; 

- стара се о правилном и благовременом спровођењу Закона о библиотечкој 

дјелатности;  

- извршава одлуке директора и савјета Центра које се односе на рад организационе 

јединице; 



- издаје налоге радницима за обављање одређених послова у интересу остваривања 

посебних задатака у складу са нормативним актима; 

- прави план годишњих одмора и одсуства радника; 

- даје предлог плана потребног стручног и техничког кадра у организационој јединици; 

- прима пошту за Библиотеку и распоређује исту; 

- потписује све дописе и друга акта која се односе на библиотечку дјелатност у 

договору са директором Центра; 

- предлаже набавку основних средстава и опреме за Библиотеку;  

- одговара за материјална средства и интерни печат Библиотеке; 

- даје упутства за обављање библиотечких послова; 

- усклађује рад радника на извршавању послова; 

- заједно са библиотекаром одабира нове публикације и комплетира библиотечки фонд; 

- формира и обрађује завичајни фонд и одређене специјалне фондове, стари и ријетки 

библиотечки фонд; 

- стара се о радној дисциплини и стручном обављању послова; 

- иницира поступак за утврђивање повреде радних дужности радника и нормативних 

аката; 

- контролише исправност рада и дневника библиотечких радника; 

- иницира и предлаже начин стручног усавршавања радника; 

- координира рад са другим организационим јединицама Центра, сарађује са ЦНБ и 

другим сродним установама; 

- даје информације о раду Библиотеке за потребе штампе и других средстава јавног 

информисања; 

- обавља и друге послове по налогу  директора Центра који су од интереса за Центар и 

Библиотеку и који произилазе из Статута и других нормативних аката. 

г) Одговорност: Руководилац Библиотеке одговоран је: 

- за законитост рада Библиотеке; 



- за спровођење договора и одлука директора и Савјета Центра; 

- за придржавање стручних норми, стандарда и упутстава из области 

библиотекарства; 

- за развој библиотечке дјелатности у беранској општини; 

- за материјална средства и интерни печат Библиотеке; 

- за стање комплетног библиотечког фонда, његово чување и коришћење; 

- за извршење свих програмских задатака Библиотеке; 

- за набавну политику и њену реализацију; 

- за развијање међусонме сарадње, поштовања и уредности у извршавању задатака 

код радника Библиотеке; 

- за тачно и благовремено информисање корисника библиотечких услуга као и 

представника јавног информисања. 

5. Руководилац Спомен куће „Војвода Гавро Вуковић“ 

а) Услови за вршење послова: 

- VII/I степен стручне спреме друштвеног смјера; 

- 3 (три)  године радног искуства; 

- познавање рада на рачунару. 

б) Број извршилаца – 1 (један) 

в) Опис послова и радних задатака: Руководилац Спомен куће: 

- организује рад у Спомен кући; 

- организује пријем дипломата приликом њихове посјете Беранама; 

- предлаже набавку основних средстава и опреме за Кућу; 

- обезбеђује услове за остваривање и реализацију програма; 

- осмишљава годишњи  програм рада, као и текуће послове и непосредно руководи 

радом на његовој реализацији; 



- саставља полугодишњи и годишњи извештај о раду Куће и подноси их директору 

Центра; 

- извршава одлуке директора и савјета Центра које се односе на рад те организационе 

јединице; 

- прави план годишњих одмора и одсуства радника; 

- усклађује рад радника на извршавању послова; 

- формира библиотечки фонд Куће; 

- осмишљава набавку публикација које се односе на војводу Гавра Вуковића; 

- организује програме за знамените и значајне личности из области културе; 

- стара се о побољшању услова за рад и води бригу о имовини Куће; 

- координира рад са другим организационим јединицама Центра; 

- даје информације о раду Куће за потребе штампе и других средстава јавног 

информисања; 

- у сарадњи са директором организује и припрема књижевне вечери, изложбе слика, 

фотографија; 

- обавља и друге послове по налогу директора Центра који су од интереса за Центар и 

Кућу и који произилазе из Статута и других нормативних аката. 

г) Одговорност: Руководилац Куће одговоран је: 

- за законитост рада; 

- за реализацију програма рада; 

- за спровођење договора и одлука директора и савјета; 

- за материјална средства и имовину Куће 

6. Руководилац службе рачуноводства 

а) Услови за вршење послова 

- VII/I степен стручне спреме – Економски факултет 

- три године радног искуства у рачуноводственим пословима 



- посједовање организаторских способности. 

б) Број извршилаца – 1 (један) 

в)Опис послова и радних задатака- Руководилац службе рачуноводства: 

- врши цјелокупно финансијско-рачуноводствено пословање; 

- прати финансијске прописе и предлаже мјере за усклађивање нормативних аката са 

тим прописима; 

- прати стање и кретање новчаних средстава и њихових извора и предлаже мјере за 

правилно вођење финансијке политике; 

- саставља ликвидациони биланс, извршава дужничко-повјерилачке обавезеи друге 

финансијске односе у пословању; 

- учествује у изради финансијских планова, анализа и извештаја о пословању; 

- одговара за правилно трошење новчаних средстава и припрема одлуке за расподјелу 

остварених резултата по периодичном и завршном обрачуну; 

- организује и води књиговодство по важећим прописима; 

-припрема документацију за књижење у финансијским и аналитичнимкњиговодствима; 

- обавезно присуствује сједницама на којим се расправља финансијско-рачуноводствена 

проблематика; 

- обавља и друге послове по налогу директора. 

Г) Одговорност- Руководилац службе  рачуноводства одговоран је  

- за цјелокупно финансијско- рачуноводствено пословање. 

7. Службеник за јавне набавке 

а) Услови за вршење послова 

- VII/1  степен стручне спреме –  Факултет економског или друштеног смјера 

-сертификат о положеном испиту за рад на пословима јавних набавки; 

- три године радног искуства на пословима јавних набавки 

б) Број извршилаца – 1 (један) 



в)Опис послова и радних задатака- Службеник за јавне набавке: 

-учествује у припреми плана јавних набавки; 

-издаје заинтересованим привредним субјектима дио тендерске документације који 

садржи тајне податке у складу са законом ; 

- води евиденцију јавних набавки; 

- сачињава извјештаје о спроведеним поступцима јавних набавки; 

- врши административне послове у реализацији поступка јавне набавке и друге послове 

у складу са законом и подзаконским актима; 

Г) Одговорност- Службеник за јавне набавке одговоран је  

- за благовремено, стручно и ефикасно извршавање повјерених послова; 

- за спровођење Закона о јавним набавкама. 

8. Уредник умјетничког програма 

а) Услови за вршење послова: 

- VI ,VII или VII/I степен стручне спреме друштвеног смјера; 

- познавање рада на рачунару. 

б) Број извршилаца- 4 (четири). 

в) Опис послова и радних задатака: Уредник умјетничког програма: 

- анимира све културне садржаје предвиђене планом и програмом Центра; 

- води дјечје позориште; 

- води секције, радионице; 

- анимира организовање општинских смотри; 

- ради на реклами и пропаганди свих активности Центра; 

- ради са школама и анимира њихово учешће у програмима; 

- стара се о функционисању техничког особља за вријеме припрема као и за вријеме 

одржавања програма; 



- подноси мјесечни извештај о раду директору Центра; 

- саставља предлог годишњег плана ликовних програма Центра; 

- организује, осмишљава и ради на реализацији разних ликовних садржаја; 

- води дјечју радионицу; 

- организује  конкурс за најбољи ликовни рад у основним и средњим школама; 

- организује ликовне садржаје; 

- договара и реализује изложбе слика; 

- сарађује са установама из области ликовне умјетности; 

- осмишљава сценографска решења за позоришне представе и манифестације од 

општег значаја за Центар и Општину; 

- даје идејна решења и израђује каталоге, плакате, позивнице и други пратећи 

материјал; 

- ради поставке изложби и дежура на њима; 

- подноси мјесечни извештај о раду директору Центра; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада Центра по налогу непосредног руководиоца и 

директора. 

г) Одговорност – Уредник умјетничког програма одговоран је: 

- за анимацију културно – умјетничких програма; 

- за реализацију планова и програма из области ликовне културе; 

- за ажурно и благовремено обављање радних задатака и обавеза. 

9. Организатор програма 

а) Услови за вршење послова: 

- VII/I степен стручне спреме- друштвене науке; 

- једна година радног искуства; 

- познавање рада на рачунару. 



Б)Број извршилаца – један (1) 

В)Опис послова и радних задатака- Организатор програма: 

- учествује у организовању и реализацији свих културних садртажаја предвиђених 

планом и програмом Центра; 

- организује пријеме дипломата приликом њихове посјете Спомен кући; 

- учествује у припремању публикација чији је издавач Центар за културу: 

- формира и инвентарише библиотечки фонд Спомен куће; 

- организује програме и пријемеза знамените и значајне личности из области културе; 

- ради пројекте којима се може унаприједити укупна дјелатност Куће; 

- набавља публикације које се односе на војводу Гавра Вуковића; 

- у сарадњи са руководиоцем Куће и директором организује и припрема књижевне 

вечери, изложбе слика и фотографија у Спомен кући; 

- одговоран је за цјелокупни инвентар и имовину Спомен куће; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и директора. 

г) Одговорност – Организатор програма одговоран је: 

- за реализацију програма; 

- за ажурно и благовремено обављање радних задатака и обавеза. 

10. Библиотекар 

а) Услови за вршење послова: 

- VII или VII/I степен стручне спреме – друштвени смјер; 

- положен стручни испит за библиотекара; 

- познавање рада на рачунару. 

б) Број извршилаца – 2 (два) 

в) Опис послова и радних задатака- Библиотекар: 

- ради на имплементацији COBISS-а; 



- у сарадњи са управником одабира нове публикације за набавку и комплетира 

библиотечки фонд; 

- разврстава библиотечки материјал по фондовима (монографске публикације, 

периодика, приручници и друго); 

- класификује библиотечки материјал за стручни и предметни каталог; 

- учествује у повременој ревизији књижног фонда; 

- даје усмено и писмено библиографске и библиотечке информације; 

- саставља различите врсте библиографијa; 

- саставља и редукује информативне публикације ( о културно-образовној и 

информативној дјелатности и другим активностима библиотеке); 

- организује и припрема разне врсте изложби књига и врши пропаганду књиге; 

- у договору са непосредним руководиоцем и директором Центра организује и припрема 

књижевне вечери, промоције књига и друге послове везане за дјелатност Библиотеке; 

- припрема и сређује пропагандни материјал; 

- изучава и стара се о примјени савремених метода рада са читаоцима; 

-  припрема и одржава стручна предавања из области библиотекарства, јавне 

трибине, округле столове и слично; 

- води дневник рада и ради на унапређењу библиотечке дјелатности; 

- подноси мјесечни извештај непосредном руководиоцу; 

- обавља и друге послове из дјелокруга свог рада по налогу непосредног руководиоца   и 

директора Центра. 

г) Одговорност- Библиотекар је одговоран: 

- за свеукупан стручни рад у Библиотеци; 

- за јавну дјелатност Библиотеке; 

- за благовремено обављање послова и задатака. 

 



11. Уредник издања 

а)Услови за вршење послова: 

- VII/I степен стручне спреме- Филолошки факултет, група за енглески језик и 

књижевност; 

- познавање рада на рачунару. 

Б)Број извршилаца – 1 (један) 

В)Опис послова и радних задатака – Уредник издања: 

- обавља послове превођења, коресподенције и комуникације са иностранством; 

- учествује као преводилац приликом пријема дипломата; 

- организује програме за знамените и значајне личности из области науке и културе; 

- учествује у организовању изложби слика, скулптура, фотографија, књижевних вечери 

и округлих столова; 

- припрема прилоге за часопис „Токови“, стара се о штампању и дистрибуцији часописа; 

- остварује комуникацију са читаоцима и сарадницима; 

- учествује у припреми свих публикација, чији је издавач Центар за културу; 

- подноси мјесечни извештај непосредном руководиоцу и директору; 

- врши и друге послове из дјелатности рада Центра, по налогу непосредног 

руководиоца и директора. 

г) Одговорност- Уредник издања одговоран је: 

- за реализацију програма рада. 

- за ефикасно извршавање радних обавеза и задатака. 

12. Сарадник умјетничког програма 

а) Услови за вршење послова: 

- IV  степен стручне спреме- музичка школа  

- радно искуство – једна година. 



б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака - Сарадник умјетничког програма: 

- обавља послове стручне инструктаже из области музичке културе; 

- анимира музичку културу; 

- организује такмичења на нивоу града, државе, региона; 

- предлаже гостовања умјетника и ансамбала и врши пројектовање програма; 

- пружа стручну помоћ школама, домаћим позоришним представама; 

- ради на организовању оркестра, хора и пјевачких састава; 

- сарађује у организовању програма које организује Библиотека као и програме из 

ликовне и позоришне умјетности; 

- подноси мјесечни извештај директору Центра; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада Центра  по налогу непосредног руководиоца и 

директора. 

г) Одговорност – Сарадник умјетничког програма одговоран је: 

- за реализацију планова и програма из области музичке културе. 

13.  Сарадник за издања и културне активности 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен стручне спреме; 

- радно искуство – једна година, 

б) Број извршилаца – 2 (два). 

в) Опис послова и радних задатака- Сарадник за издања и културне активности: 

- анимира културне садржаје из области књижевности; 

- организује књижевне вечери и промоције књига; 

- расписује конкурс на задате теме из области књижевности; 

- ради на набавци и ревизији књижног фонда; 



- ради на издавачкој дјелатности Центра; 

- припрема текстове на издавање; 

- обилази школе; 

- подноси мјесечни извештај руководиоцу  Библиотеке; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада по налогу непосредног руководиоца   и 

директора Центра. 

г) Одговорност - Сарадник за издања и културне активности одговоран је: 

- за реализацију планова и програма из области књижевности. 

14. Сарадник у маркетингу 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен стручне спреме-гимназија; 

- најмање година дана радног искуства на сличним пословима. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака- Сарадник у  маркетингу: 

- обавља послове рекламе и пропаганде; 

- припрема плакате за истицање, писање рекламних паноа и транспарената и 

организовање њиховог постављања на одређеним мјестима, достављање рекламних 

текстова радију, телевизији и штампи; 

- обавља разноврсне организационо- техничке послове за одржавање позоришних, 

естрадних, књижевних, ликовних програма, трибина и слично. За исте наручује 

одговарајући пропагандни материјал; 

- стара се о свим видовима рекламе у циљу што ширег информисања корисника 

културно-умјетничких програма; 

- договара превоз учесника свих програма на основу утврђених потреба; 

- врши дистрибуцију и преузимање радног материјала који се односи на све активности 

Центра; 



- израда и чување документације потребне за реализацију послова рекламе и 

пропаганде; 

- прикупља и евидентира све чланке објављене у штампи који се  односе на рад Центра; 

- преуизма и чува фотографије и други материјал од значаја за рад Центра; 

- контактира са штампаријама ради благовременог преузимања и дистрибуције 

рекламно-пропагандног материјала и осталог штампаног материјала који произилази 

из програмских активности Центра као и организовање продаје тог материјала у 

договору са непосредним руководиоцем и у складу са одлукама директора Центра; 

- осмишљена и планска активност на продаји карата за програме Центра; 

- сталан рад на евиденцији посјетилаца програма; 

- рад на ширењу позоришне културе; 

- праћење савремених достигнућа у унапређивању рекламе и пропаганде; 

- учешће у припреми и изради свих врста рекламног материјала; 

- спрема опрему потребну за извођење представе; 

- обавља и друге послове који произилазе из садржаја овог радног мјеста и које му 

одреди непосредни руководилац  и директор. 

г) Одговорност- Сарадник у маркетингу је одговоран 

- за квалитетну рекламу;  

- за ажурно и благовремено обављање послова. 

15. Књижничар 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен стручне спреме; 

- положен стручни испит за књижничара; 

- познавање рада на рачунару. 

б) Број извршилаца – 3 (три ). 

в) Опис послова и радних задатака- Књижничар: 



- обрађује библиотечку грађу; 

- инвентарише библиотечки материјал; 

- попуњава карту књиге , чланску карту и карту корисника; 

- врши упис читалаца; 

- води картотеку читалаца; 

- пише опомене за невраћене књиге; 

- прима, чува и издаје библиотечки материјал на коришћење; 

- брине о заштити библиотечке грађе; 

- ради на ревизији књижног фонда; 

- смјешта библиотечку грађу по УДК- а систему; 

- предлаже за расходовање библиотечку грађу; 

- сређује периодику; 

- уноси све потребне податке у рачунар и води дневник рада; 

- ради дневну, мјесечну и годишњу статистику школских и градске библиотеке; 

- посјећује семинаре и сајмове; 

- врши копирање записа у COBISS систему; 

- обавља и друге библиотечке послове по налогу непосредног руководиоца  и директора 

Центра. 

г) Одговорност – Књижничар је одговоран: 

- за благовремену обраду библиотечке грађе; 

- за обављање свих техничких послова; 

- за правилан однос према корисницима; 

- за правилан однос према раду. 

 



16. Фотограф- домар 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен – средња стручна школа; 

- 6 мјесеци рада на истим или сличнм пословима. 

б) Број извршилаца –1 ( један). 

в) Опис послова и радних задатака – Фотограф- домар: 

- фотографише на свим програмима и чува и архивира урађене фотографије;  

- врши оправке браварије, столарије, санитарних и водоводних инсталација, оправке на 

крову и др; 

- врши замјену поломљених стакала, рекламних паноа; 

- поправља ситни инвентар и основна средства (канцеларијски намјештај, столице, 

столове, плакаре и сл.); 

- координира цјелокупан рад на позорници, пробним сценама као и на свим техничким и 

генералним пробама и гостовањима позоришних представа; 

- организује утовар и истовар декора на матичној сцени и на гостовањима; 

- води евиденцију о инвентару позорнице и складишта декора; 

- набавља ситне реквизите и остале предмете потребне за представу; 

- припрема реквизите за пренос за потребе гостовања; 

- благовремено пријављује недостатке на реквизитима; 

- обавља и друге послове који произилазе из садржаја овог радног мјеста који су му 

повјерени од стране непосредног руководиоца и директора Центра. 

г) Одговорност – Фотограф - домар одговоран је: 

- за квалитетно одвијање проба и представа у продукцији Центра; 

- за исправност реквизита; 

- за чување и располагање опремом којом је задужен. 

 



17. Ликвидатор - билетар 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен стручне спреме, 

- радно искуство 6 мјесеци, 

- познавање рада на рачунару. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака- Ликвидатор билетар: 

- врши пријем, задужење и припрему блокова улазница за све врсте програма; 

- продаје карте за све врсте програма; 

- продаје карте за колективне представе на шалтеру или по установама и 

предузећима; 

- потражује наплату од корисника програма; 

- подноси извештај о реализацији наплате; 

- врши повраћај неискоришћених карата и враћање новца; 

- сређује и даје дневни пазар благајни Центра; 

- подноси мјесечни извештај о броју посјетилаца и оствареном приходу; 

- води евиденцију пријема издавања карата; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада по налогу директора Центра. 

г) Одговорност – Ликвидатор - билетар је одговоран: 

- за исправно руковање улазницама; 

- за благовремену уплату новца; 

- за тачност поднесених извештаја. 

18. Обрачунски радник - благајник 

а) Услови за вршење послова: 



- IV степен стручне спреме, 

- радно искуство – једна година. 

б) Број извршилаца – 1 (један) 

в) Опис послова и радних задатака- Обрачунски радник -благајник: 

- врши пријем и контролу рачуна, 

- припрема статистичке извештаје, 

- припрема карнете за обрачун зарада, 

- рукује новчаним средствима и чува финансијска документа и вредносне рачуне, 

- води благајнички дневник, 

- припрема уговоре и захтјеве за трезорско пословање, 

- врши и друге послове из дјелокруга рада и по налогу директора Центра. 

г) Одговорност – Обрачунски радник -благајник је одговоран: 

- за стручно, квалитетно и благовремено обављање послова, 

- за стање у благајни. 

19. Административни техничар 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен стручне спреме- друштвени смјер; 

- познавање рада на рачунару; 

- пробни рад – шест мјесеци. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака - Aдминистративни техничар 

- обавља дактилографске послове за потребе Центра (куцање програма, анализа, 

информација, извештаја, разних текстова, табела, записника, решења, разних врста 

дописа и др.); 

- заводи службенуи пошту у дјеловодном протоколу; 



- прима обрађену пошту, разводи је и врши архивирање аката; 

- чува и ставља на службену употребу печат и штамбиљ; 

- обавља послове умножавања материјала; 

- врши набавку материјала, ситног инвентара, основних средстава, потрошног и 

канцеларијског материјала; 

- води евиденцију о годишњим одморима радника; 

- чува персоналну документацију и матичну књигу; 

- издаје архивска документа за службену употребу уз реверс; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада Центра по налогу директора. 

г) Одговорност  -Aдминистративни техничар одговоран је: 

- за благовремено и ефикасно извршавање радних задатака и обавеза; 

- за обављање послова у складу са прописима о канцеларијском пословању; 

- за економичан и рационалан однос према повјереним средствима и пословима. 

20. Административни техничар у Спомен кући 

а) Услови за вршење послова 

- IV степен стручне спреме- друштвени смјер 

- познавање рада на рачунару, 

- пробни рад – шест мјесеци. 

б) Број извршилаца –1 ( један). 

в) Опис послова и радних задатака- Административни техничар у Спомен кући: 

- дежура у Кући; 

- врши пријем и евидентирање посјетилаца; 

- врши пријем рукописа пристиглих за часопис „Токови“; 

- ради на пословима организовања програма у Кући; 



- води статистику посјета; 

- дежура на програмима који се организују у просторијама Спомен куће; 

- обавља дактилографске послове за потребе Куће ( куцање програма, извештаја, 

разних текстова, информација); 

- води дневник рада; 

- стара се о адекватној заштити предмета, слика и књига који су везани за војводу 

Гавра Вуковића; 

- обавља и друге послове по налогу  непосредног руководиоца и директора Центра. 

г) Одговорност – Административни техничар у Спомен кући одговоран је: 

- за благовремено и ефикасно извршавање радних задатака и обавеза; 

- за правилан однос према раду. 

21. Монтажер – техничар расвјете 

а) Услови за вршење послова 

- IV степен стручне спреме 

- пробни рад – шест мјесеци. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака- Монтажер- техничар расвјете: 

- ради на свјетлосним ефектима на позорници  и у сали за вријеме позоришних проба и 

представа у организацији Центра; 

- обавља послове и рукује свјетлосном опремом за вријеме свих програма у Центру; 

- контролише исправност и одржава све свјетлосне и електричне уређаје; 

- предлаже план рада који се односи на стање свјетлосног фундуса; 

- требује потребан материјал за одржавање инвентара; 

- присуствује програмима, пробама и представама које организује Центар; 

- врши оправку и одржава електро-инсталације; 



- организује и води тонску обраду на свим представама и програмима Центра за 

културу; 

- обавља послове и рукује сценско-тонском опремом; 

- прави инвентар тонских уређаја; 

- врши утовар, истовар и размјештај тонске и свјетлосне опреме; 

-  обавља и друге послове који произилазе из садржаја овог радног мјеста  по налогу 

непосредног руководиоца и директора Центра. 

г) Одговорност –Монтажер – техничар расвјетеодговоран је: 

- за правилно и благовремено вођење и тонску и свјетлосну обраду програма; 

- за исправно функционисање тонске опреме; 

- за чување и располагање опремом којом је задужен; 

- за одржавање електроинсталација. 

22. Шминкер – гардеробер костима 

а) Услови за вршење послова 

- IV степен стручне спреме; 

- радно искуство- једна година. 

б) Број извршилца – 1(један) 

в) Опис послова и радних задатака: Шминкер- гардеробер костима: 

- Обавља третмане лица за чланове глумачког ансамбла а уколико је потребно и за 

учеснике других програма у организацији Центра; 

- предлаже прибор за шминкање и даје стручне савјете о самосталном шминкању; 

- учествује на гостовањима позоришних представа; 

- организује рад фундуса костима и обуће, 

- преузима костиме из и за фундус, за потребе проба и представа, 

- распоређује костиме по гардероберима, 



- помаже глумцима при одијевању и скидању костима и обуће на пробама и 

представама, 

- обавља мање поправке костима, 

- стара се о чистоћи костима и по потреби пере и пегла костиме за представу, 

- брине о слању костима на хемијско чишћење, 

- одржава просторије позоришта, 

- обавља и друге послове који су му повјерени од стране непосредног руководиоца и 

директора. 

г) Одговорност: Шминкер- гардеробер костима одговоран је: 
- за одржавање костима и обуће у фундусу, 

- за чување и располагање опремом којом је задужен. 

23. Техничар за кино уређаје - кинооператер 

а) Услови за вршење послова: 

- IV степен стручне спреме, 

- радно искуство – шест мјесеци. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака – Техн.за кино уређаје - кинооператер: 

- припрема филм и контролише његову техничку исправност за насметану продукцију; 

- рукује кинопројектором и другим уређајима у току пројекције; 

- врши пендловање филмова; 

- рукује уређајима за сигнализацију, расвету, музику, кинорекламу, дијапројектором и 

слично; 

- пушта музику у сали прије пројекције филма; 

- отклања ситне кварове на кинопројекторима и другим уређајима и редовно их 

одржава: чишћење прашине, масти, подмазивање, замјена уља у пројекторима, 

конзервирање при дужим паузама у раду, а о свим већим кваровима обавештава 

непосредног руководиоца ради оправке; 



- припрема филмове за експедицију, преузима их и отпрема; 

- врши пројекцију филмова на колективним представама за ученике; 

- води књигу евиденције приказаних филмова, евидентира евентуална оштећења на 

траци, о чему подноси писани извештај; 

- по потреби укључује се у техничку реализацију програма, када не приказује филм; 

- учествује у изради сценографије по упутству редитеља; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада, по налогу непосредног руководиоца и 
директора Центра. 

Г) Одговорност – Техничар за кино-уређаје - кинооператер одговоран је: 

- за техничка средства којима располаже кино кабина,  њихово одржавање и 

исправност; 

- за правилно руковање кино пројектором и филмским копијама. 

24. Сценски радник - цуг мајстор 

а) Услови за вршење послова 

- НК радник , III или IV степен стручне спреме, 

- радно искуство – једна година 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака – Сценски радник-цуг мајстор: 

- дежурање у току радне смјене; 

- пријем посјетилаца; 

- поништавање улазница и развођење; 

- заштита објеката и опреме; 

- контрола и одржавање реда у Центру и испред; 

- конртрола и припрема сале; 

- одржавање реда у току програма; 



- преузимање поште и другог материјала; 

- разношење позивница; 

- чува кључеве свих просторија Центра; 

- припрема сале, бине, постављање сценографије, рашчишћавање бине и слично; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада Центра по налогу директора. 

г) Одговорност: Сценски радник- цуг мајстор  одговоран је: 

- за правилан и коректан однос према посјетиоцима, 

- за одржавање реда на програмима, 

- за заштиту објеката и опреме Центра. 

25. Радник на одржавању чистоће 

а) Услови за вршење послова: 

- НК радник, III или IV степен стручне спреме, 

- пробни рад – четири мјесеца. 

б) Број извршилаца– 3 (три). 

в) Опис послова и радних задатака- Радник на одржавању чистоће: 

 - врши чишћење свих просторија у објектима Центра; 

- чисти све витрине, столове, столице, столарију, књиге у библиотеци и друго; 

- чисти компјутере и другу опрему; 

- одржава хигијену испред зграда као и двориштима зграда; 

- кува кафу и чај за раднике и пословне сараднике; 

- обавезно придржавање прописаних хигијенских и санитарних мјера и мјера заштите 

на раду; 

- за вријеме док обавља своје послове, не дозвољава приступ незапосленим лицима у 

пословне просторије; 

- води рачуна о имовини у службеним просторијама; 



- врши и друге послове из дјелокруга рада и по налогу директора Центра. 

г) Одговорност- Радник на одржавању чистоће одговоран је: 

- за благовремено и квалитетно обављање послова и радних задатака, 

- за хигијену у просторијама, 

- за економичан утрошак средстава за чишћење. 

26. Графички дизајнер 

а) Услови за вршење послова: 

- VII/I степен стручне спреме – смјер графички дизајнер, 

- радно искуство – три године у раду са програмима за дизајн; 

- искуство у припреми за штампу на различитим материјалима. 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака – Графички дизајнер: 

- учествује у организовању и реализацији свих програма предвиђених планом и 

програмом Центра; 

-технички припрема све публикације и каталоге и издању Центра; 

-ажурира сајт и фејсбук страницу Центра; 

-организује тематске дјечије радионице; 

-бави се фотографијом; 

-сарађује са ликовним уредником и електронским и штампаним медијима; 

- врши и друге послове из дјелокруга рада, по налогу непосредног руководиоца и 
директора Центра. 

Г) Одговорност – Графички дизајнер одговоран је: 

- за чување имовине установе и опреме којом је задужен; 

- за благовремено ажурирање сајта и фејсбук странице Центра. 

 



27. Ложач - оператер 

а) Услови за вршење послова: 

- III или  IV степен стручне спреме, 

- радно искуство – шест мјесеци радног искуства на истим или сличним пословима; 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака: 

- благовремено укључивање пећи за централно гријање; 

-стални надзор система за топлификацију; 

-обилазак просторија са радијаторима током рада; 

-обилазак просторија са радијаторима током рада; 

-уредно одржавање просторија у којима су смјештени пелет и комплетан систем за 

гријање; 

- у периоду ван грејне сезоне врши оперативне и помоћне послове, по потреби укључује 

се у техничку реализацију програма. 

- врши и друге послове из дјелокруга рада, по налогу непосредног руководиоца и 
директора Центра. 

Г) Одговорност – Ложач - оператер одговоран је: 

- за све послове неопходне за функционисање система централног гријања; 

- за чување  опреме за топлификацију  као и чување имовине установе. 

28. Техничар  тона 

а) Услови за вршење послова: 

-  IV степен стручне спреме, 

- радно искуство – годину дана радног искуства на истим или сличним пословима; 

б) Број извршилаца – 1 (један). 

в) Опис послова и радних задатака: 



-организује и води тонску обраду на свим програмима Центра; 

- обавља послове и рукује сценско – тонском опремом; 

- контролише исправност и одржава све уређаје тонског фондуса Центра; 

-предлаже план рада који се односи на стање тонског фондуса Центра; 

- требује потребан материјал за одржавање опреме; 

- присуствује програмима и пробама гдје прима упутства у вези тонске обраде 

програма;  

- врши и друге послове из дјелокруга рада, по налогу непосредног руководиоца и 
директора Центра. 

Г) Одговорност – Техничар тона одговоран је: 

- за правилно и благовремено вођење и тонску обраду програма; 

- за исправно функционисање тонске опреме; 

- за чување  и располагање опремом којом је задужен. 

V ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 27 

Ради стручног оспособљавања, у ЈУ Центар за културу, може се запослити један или више 

приправника, у складу са програмом пријема приправника. Приправник ради послове по 

детаљаним упутствима и уз присуство лица у звању на који опис послова се прима. 

Члан 28 

Распоред запослених на радна мјеста предвиђена овим Правилником извршиће се у року 

од 60 дана од дана ступања на снагу. 

Члан 29 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој 

организацији и систематизацији радних мјеста број 01-633-23-398 од 11.07.2023. године. 

 

 



Члан 30 

Правилник ступа на снагу осмог дана, од дана објављивања на огласној табли. 

 

                                                    Предсједница Савјета ЈУ Центар за културу Беране 

                                                                                           Јадранка Тмушић 


