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MART, 2026.godine



Na osnovu &¢lana 23, a u vezi sa ¢lanom 56 Statuta Javne ustanove Kulturno informativni centar “Malesija*
Tuzi, Savjet KIC-a na sjednici odrzanoj 19.03.2026.godine donio je:

PRAVILNIK O UNTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) Javne
ustanove Kulturno informativni centar Malesija (u daljem tekstu: Ustanova) ureduje se unutraSnja
organizacija i propisuju radna mjesta, uslovi, opis poslova, broj izvrsilaca za svako radno mjesto, kao i
druga pitanja koja su od znacaja za ujutradnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Ustanovi.

I1 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
é]an 2.

Organizacija rada Ustanove zasniva se na podjeli poslova po organizacionim jedinicama — sektorima, a
na osnovu vrste poslova, njihove srodnosti i medusobne zavisnosti, obima i stepena sloZenosti.

Rad u Ustanovi organizuje direktor, u skladu sa ovim Pravilnikom, rukovodeci se uobi¢ajenim nacinom
rada i na¢elom ekonomi¢nosti u radu.

Clan 3.

U skladu sa ¢lanom 11. Statuta, a prema zadacima i vrsti poslova djelatnost Ustanove organizuje se u
okviru dva sektora i to:

1. Sektor za programsku , informativnu i bibliotekarsku djelatnost;
2.Sektor za zajednicke poslove.

Clan 4.
Sektor za programsku , informativnu i bibliotekarsku djelatnost:

Programska djeltanost:

- organizovanje i prikazivanje programa iz oblasti kulturno-umjetnickog stvaralastva,
pripremanje programa, festivala i manifestacija sa muzi¢kim, folklornim, dramskim, likovnim,
obrazovnim, filmskim, knjizevnim i drugim sadrzajima iz zemlje i inostranstva;

- obiljezavanje prigodnih programa povodom vaznih datuma i jubileja;

- organizovanje polu-profesionalnog pozorista i pozorisnih predstava;

- organizovanje folklornog ansambla;

- razvoj i unapredjenje saradnje sa svim kulturno-umjetni¢kim drustvima iz opstine Tuzi;
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- saradnju sa institucijama u oblasti kulture i obrazovanja;

- iznajmljivanje velike sale i ostalih prostorija za kulturno-umjetnicke programe, masovne
priredbe i skupove;

- obavljanje i drugih aktivnosti koje doprinose potpunijem iskori$¢avanju kapaciteta ustanove u
skladu sa zakonom.

Informativna djeltanost:

- emitovanje lokalnog radio i TV programa;

- pripremanje i izdavanje periodi¢nih publikacija;

- medijski monitoring;

- proizvodnju i emitovanje oglasa i ekonomsko propagandnih poruka;

- poslove marketinga u oblasti javnog informisanja i

- organizovanje tribina i razgovora radi informisanja gradana opstine i u dijaspori o svim
pitanjima od znacaja za ovo podrudje;

- Etno sobu koja u svom sadrzaju obuhvata i ¢uva etno-kulturne predmete i posebnosti opstine
Tuzi koja sluzi za promociju i informisanje gradana i turista o tim osobenostima;

- obavljanje i drugih aktivnosti u skladu sa Zakonom.

Bibliotekarska djeltanost:

- bibliotekarsku djelatnost (prikupljanje, obrada, ¢uvanje i davanje na kori$¢enje bibliotekarskog
materijala, knjiga i podataka koje sadrzi poStujuci jezicku i druge specifi¢nosti opstine Tuzi);

- rad na pravilnoj primjeni tehnickih i zastitnih mjera za Cuvanje i odrzavanje bibliotekarskog
materijala;

- organizovanje simpozijuma, tribina, predavanja, knjizevnih veceri, nau¢nih skupova i drugih
programa koji su od znalaja za razvoj opste kulture, promociju ¢itanja i obrazovanja;

- saradnju sa srodnim institucijama u oblasti kulture i obrazovanja;

- obavljanje i drugih aktivnosti u skladu sa Zakonom.

Clan 5

Sektor za zajednicke poslove obuvata:

- pravno administrativne, ratunovodstveno-finansijske i druge opste poslove potrebne za obavljanje
djelatnosti odredene Statutom i drugim aktima Ustanove;

- obavljanje i drugih aktivnosti u skladu sa Zakonom.

Clan 6.

Rad sektora kao organizacionih jedinica ¢iju sadrzinu posla €ini obavljanje programskih aktivnosti
Ustanove, ureduju i organizuju rukovodioci sektora.



Clan 7.

U zavisnosti od programskih potreba, u cilju realizacije odredenog programa preduzeca, mogu biti
angazovani radnici iz svih organizacionih jedinica ustanove.

Clan 8.

Radi predlaganja i ostvarivanja programske koordinacije, u preduze¢u moze biti formiran strucni
kolegijum, ¢&ija je funkcija razmatranje i zauzimanje stavova o pitanjima vezanim za osnovnu programsku
djelatnost, rad i razvoj Ustanove.

III POSLOVI I RADNI ZADACI

Clan 9.

Pod poslovima i radnim zadacima podrazumijevaju se poslovi i radni zadaci iz djelatnosi Ustanove koji
predstavljaju stalan ili periodi¢an sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenih odgovarajuéih stru¢nih i drugih
radnih sposobnosti.

Clan 10.

Pored optih uslova za zasnivanje radnog odnosa svaki posao i radni zadatak ima utvrdene zahtjeve u
pogledu posebnih uslova koje mora da ispunjava lice prilikom zasnivanja radnog odnosa, odnosno
prilikom rasporedivanja.

Kao posebni uslovi mogu se utvrditi:

- struéna sprema odredenog zanimanja ili struke;

- radno iskustvo;

-znanje albanskog jezika;

- posebna znanja i radne sposobnosi za obavljanje poslova;
- probni rad i

prethodna provjera radnih sposobnosi.
Clan 11.

Prilikom utvrdivanja struéne spreme odreduje se stru¢na sprema odredenog zanimanja, odnosno smjera.

Izuzetno za odredene poslove i zadatke moze se utvrditi alternativan stepen u pogledu stru¢ne spreme, pri
¢emu visi stepen uvijek ima prednost.

Clan 12.
Radno iskustvo je kao poseban uslov, vrijeme rada provedeno na istom ili sli¢cnim poslovima.

Radno iskustvo se ne moZe utvrditi u trajanju duzem od tri godine za poslove i radne zadatke na kojima
zaposleni imaju posebna ovlaséenja i odgovornosti, kao i za izuzetno slozene poslove, a za ostale poslove

i zadatke u trajanju ne duZzem od jedne godine.



Clan 13.

Za rad na odredenim mjestima mogu se, kao uslovi utvrditi posebna znanja i radne sposobnosti, kao §to
su: znanje jezika, daktilografija, znanje osnovnih programa za rad na racunaru i dr.

Clan 14,

Kao posebni uslov na odredenim radnim mjestima utvrduje se probni rad, koji moZe trajati najduze 3est
mjeseci.

Postupak sprovodenja i ocjenjivanja probnog rada vrsi se na nacdin predviden Pravilnikom o radnim
odnosima.

Clan 15.

Za rad na odredenim radnim mjesima moze se kao poseban uslov, utvrditi prethodna provjera radnih
sposobnosi.

Postupak provjere radnih sposobnosti vr$i se na nacin predviden Pravilnikom o radnim odnosima.

Clan 16.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa, koji su ovim Pravilnikom utvrdeni za odredene poslove i
radne zadatke, moraju se naznaciti u konkursu, odnosno oglasu.

Clan 17.

Struktura i opis radnih mjesta koja se obavljaju u Ustanovi, kao i broj izvsilaca i uslovi koje isti moraju da
ispunjavaju utvrduju se u sistematizaciji radnih mjesta, koja, kao poseban dio ovog Pravilnika ¢ini njegov
sastavni dio.

Clan 18.

Zaposleni koji su rasporedeni na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, duZni su da vrse i druge poslove
koji im se stave u zadatak, u sluCajevima potrebe procesa i organizacije rada u Ustanovi, u skladu sa
zakonom i kolektivnim ugovorom.

IV PRIMJENA PRAVILNIKA
Clan 19.

Prijem u radni odnos zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvriée se u roku od 30 dana od dana
njegovog stupanja na snagu.



V PRIPRAVNICI

Clan 20.

Radni odnos u svojstvu pripravnika mogu zasnivati lica sa zavrSenom visokom, visom li srednjom
struénom spremom, odnosno VILVLV,IV ili [l stepenom stru¢ne spreme, koji prvi put zasnivanju radni
odnos na odredenom radnom mjestu, sa ciljem da se za vrijeme trajanja pripravnickog staza osposobe za
samostalan rad u skladu sa Zakonom.

VI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 21.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nacin i po postupku predvidenim za njegovo dono3enje.
Clan 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane Predsjednika Opstine Tuzi.

Broj: 02-107/26

Tuzi, 19.03.2026. godine.

PREDSJEDNIK SAVJETA

/_\Jomé Lucaj

[ f\\,’./,/:r,

Na ovaj Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta je dao saglasnost predsjednik
opstine Tuzi 01-070/26- od .2026.godine.

O 07 / £ 4 | = = i 5
“‘('lbb/lb '2.5/5"’1 od 1\1 ") lJ{,b
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TABELA SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA

B.r./ | Radno mjesto Nivo obrazovne Radno Broj Posebni uslovi
N.r. kvalifikacije iskustvo izvrsi
laca
1. Direktor Visoko obrazovanje u 3 godine 1 -Poznavanje
obimu od 240 kredita albanskog jezika,
CSPK-a, VII-1 NKO , -Posjedovanje
Fakultet drustvenog radnih, struénih i
smjera organizatorskih
sposobnosti,
-nema smetnji za
izbor i
imenovanje
2. Pomoc¢nik Visoko obrazovanje u 3 godine 1 -Poznavanje
direktora obimu od 240 kredita albanskog jezika,
CSPK-a, VII-1 NKO, -Posjedovanje
Fakultet drustvenog radnih, struénih i
smjera organizatorskih
sposobnosti,
-nema smetnji za
izbor i
imenovanje
3. Sekretar Visoko obrazovanje u 3 godine 1 -Poznavanje
obimu od 240 kredita albanskog jezika

CSPK-a, VII-1 NKO ,
Pravni fakultet

-Poznavanje rada
na rac¢unaru,
-predviden probni
rad




SEKTOR ZA PROGRAMSKU, INFORMATIVNU I BIBLIOTEKARSKU DJELATNOST

Rukovodilac sektora | Visoko obrazovanje 3 (tri) 1 -Poznavanje
za programsku, u obimu od 240 godine albanskog jezika,
informativnu i kredita CSPK-a, -poznavanje rada

bibliotekarsku VII-1 NKO , na racunaru,

djelatnost Fakultet drustvenog
smjera

MenadZer za Visoko obrazovanje 3 (tri) 1 -poznavanje rada

programsku politiku i | u obimu od 180 ili godine na ra¢unaru,

planiranje 240 kredita CSPK-a, -poznavanje
VIili VII-1 NKO, albanskog jezika,

Fakultet drustvenog -predviden
smjera probni rad

ReZiser programa Visoko obrazovanje 1(jedna) 1 -Poznavanje
u obimu od 240 godina albanskog jezika,
kredita CSPK-a, -poznavanje rada

Fakultet scenskih na ratunaru,
umjetnosi -predviden probni

rad

Producent Visoko obrazovanje 1 -Poznavanje
u obimu od 240 . albanskog jezika,
kredita CSPK-a 1 {jeding) B nje rada

: i poznavanje

Fakultet dramskih godina na racunaru,
umjetnosi -predviden probni

rad

Savjetnik za odnose sa | Visoko obrazovanje 1 (jedna) 1 -Poznavanje
javnoséu — u obimu od 180 ili godina albanskog jezika,
organizator 240 kredita CSPK-a, -poznavanje rada

marketinga — PR

VIili VII-1 NKO ,
Fakultet drustvenog
smjera

na racunaru,
-predviden probni
rad




9. Graficki dizajner -visoko obrazovanje 1 (jedna) -poznavanje rada
u obimu od 180 ili godina na raunaru,
240 kredita CSPK-a - poznavanje
(VI ili VII-1 nivo albanskog jezika
kvalifikacije - predvidjen
obrazovanja), probni rad
- Fakultet vizuelnih
umjetnosti  (odsjek:
dizajn vizuelnih
komunikacija)
10. Slikar VSS — VII/1 stepen 3 (tri) - poznavanje rada
(240 ECTS) - godina na racunaru;
Fakultet likovnih - sposobnost
umjetnosti  (odsjek: organizacije i
slikarstvo ili drugi realizacije
odgovarajuéi likovni likovnih
odsjek) programa i
izlozbi;
- poznavanje
albanskog jezika.-
-predvidjen
probni rad
11. Bibliotekar Visoko obrazovanje 1 (jedna) -Poznavanje
u obimu od 240 godina albanskog jezika,
kredita CSPK-a, -poznavanje rada
VII-1 NKO, na racunaru,
Fakultet knjizevnosti - polozen struéni
ili druStvenog smjera ispit za obavljanje
bibliotecke,
-predviden probni
rad
12. Knjizicar Srednje struc¢no 1 (jedna) -Poznavanje
obrazovanje u godina albanskog jezika,

obimu od 240
kredita CSPK-a, IV
NKO,

-poznavanje rada
na racunaru,

- polozen stru¢ni
ispit za obavljanje
bibliotecke
djelatnosti.




-predviden probni
rad

13. Tehnicar (ton, Srednje stru¢no 6 (Sest) -Poznavanje
rasvjeta) obrazovanje u mjeseci albanskog jezika,
obimu od 240 -poznavanje rada
kredita CSPK-a, [V na racunaru,
NKO, tehnickog ili -predviden probni
drustvenog smjera rad 6 mjeseci
SEKTOR ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
14. | Rukovodilac sektora | Visoko obrazovanje 3 (tri) -Poznavanje rada
Sef radunovodstva u obimu od 240 godine na raunaru,
kredita CSPK-a, -predviden probni
VII-1 NKO, rad
Ekomoski fakultet -Poznavanje
albanskog jezika
15. Ekonomista - Visoko obrazovanje 1 (jedna) -Poznavanje
Racunovoda u obimu od 240 godine albanskog jezika
kredita CSPK-a, -Poznavanje rada
VII-1 NKO, na ra¢unaru
ekomoski fakultet
16. Administrativno - Srednje stru¢no 6 (Sest) -Poznavanje
tehnicki sekretar obrazovanje u mjeseci albanskog jezika
obimu od 240 -Poznavanje rada
kredita CSPK-a, IV na racunaru,
NKO.drustvenog -predviden probni
smjera rad
17. Blagajnik- biletar Srednje stru¢no 6 (Sest) Poznavanje rada
obrazovanje u mjeseci na racunaru,

obimu od 240
kredita CSPK-a, [V
NKO.,drustvenog
smjera

-poznavanje
albanskog jezika
-probni rad 3
mjeseca.
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18. Arhivar- Srednje stru¢no 6 (Sest) Poznavanje rada
Administrativni obrazovanje u mjeseci na racunaru,
tehnicar - obracunski obimu od 240 -poznavanje
radnik kredita CSPK-a, IV albanskog jezika
NKO, ekonomskog - predvidjen
ili drustvenog smjera probni rad
19. Voza¢ - kurir Srednje stru¢no 6 (Sest) - poznavanje
obrazovanje u mjeseci albanskog jezika
obimu od 180 ili 240 -Polozen vozacki
kredita CSPK-a, III ispit za B
ili [V, NKO, kategoriju
- predvidjen
probni rad
20. Higijenicarka- Osnovno -poznavanje
Spremadica obrazovanje ili albanskog jezika
Srednje stru¢no o
obrazovanje u i predvlldjen
obimu 180 ili 240 oo
kredita CSPK-a, 11
ili IV, NKO,
21. Domar Srednje stru¢no 6 (3est) - poznavanje
obrazovanje u mjeseci albanskog jezika
obimu 180 kredita
CSPK-a, I ili IV - predvidjen
NKO, probni rad
22, Portir Srednje stru¢no 6 (Sest) - poznavanje
obrazovanje u mjeseci albanskog jezika
obimu 180 ili 240 o
kredita CSPK-a, III - predvidjen
ili IV, NKO, probni rad

Ukupno sitstematizovano 22 radnih mjesta sa 27 izvrSioca.
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1. DIREKTOR

A) Uslovi radnog mjesta:

VSS-VII-1 stepen struéne spreme — (240 ESCT) — Fakultet drustvenog smjera;
3 godina radnog iskustva;

Poznavanje albanskog jezika;

Posjedovanje radnih, struénih i organizatorskih sposobnosti;

nema smetnji za izbor i imenovanje

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka

predstavlja i zastupa Kulturno-informativni centar;

organizuje i rukovodi radom Kulturno-informativnog centra;

stara se o zakonitosti rada i odgovara za zakonitost rada Kulturno-informativnog centra;

predlaze program rada i preduzima mjere za njegovo sprovodenje;

donosi odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa

izvrsava odluke Savjeta i predlaze Statut i druga opsta akta;

podnosi izvjestaje Savjetu o rezultatima poslovanja po periodi¢nom i godinjem obracunu;
koordinira rad organizacionih jedinica;

odluduje o prijemu u radni odnos radnika;

imenuje i razrjeSava radnike sa posebnim ovlascenjima i odgovornostima

donosi odluke o rasporedivanju zaposlenih u Kulturno-informativnom centru;

donosi odluku o uvodenju prekovremenog rada i preraspodjeli radnog vremena,

utvrduje disciplinsku odgovornost zaposlenih i izri¢e disciplinske mjere zbog povreda radnih
duznosti i obaveza — nov¢anu kaznu i mjeru prestanka radnog odnosa;

utvrduje predlog programa tehnologkih, ekonomskih i organizacionih promjena i predlog programa
za ostvarivanje prava zaposlenih za &ijim je radom prestala potreba;

odlu¢uje o udaljenju zaposlenog sa rada (suspenzija);

daje ocjenu o radnim sposobnostima i doprinosu zaposlenih u ostvarivanju programskih sadrzaja i
drugih djelatnosti;

donosi odluke o nagradivanju zaposlenih za ostvarene posebne rezultate u radu u skladu sa
zakonom;

nalogodavac je za izvr$enje finansijskog plana;

donosi opste akte koji nijesu u nadleznosti Savjeta;

u skladu sa zakonom, do odluke nadleznog organa, obustavlja od izvrsenja odluke Savjeta za koje
smatra da su nezakonite,

vrii i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i op$tim aktima Kulturno-informativnog
centra.

2. POMOCNIK DIREKTORA

A) Uslovi radnog mjesta:

VSS-VII1 stepen — (240 ESCT);
sa 3 godina radnog iskustva,;
12



- Poznavanje albanskog jezika;
- nema smetnji za izbor i imenovanje.

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka

pomaze direktoru u vrienju poslova iz djelatnosti Kulturno-informativnog centra u njegovoj
odsutnosti ili sprije¢enosti;

prati izvrSavanje programskih zadataka;

udestvuje u organizovanju procesa rada;

ostvaruje saradnju sa Ustanovama i drugim subjektima u oblasti kulture;

daje predloge i misljenje za unapredenje rada Kulturno-informativnog centra;

vrdi i druge poslove koje mu povjeri direktor Kulturno informativnog centra;

3. SEKRETAR USTANOVE

A) Uslovi radnog mjesta:
- VSS-VIII stepen — (240 ESCT) — Pravni fakultet

1

sa 3 godina radnog iskustva,

- Poznavanje albanskog jezika.

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka
- Obavlja sve pravne, kadrovske i opste poslove za potrebe Ustanove;
- priprema sve vrste ugovora, zastupa Ustanovu pred sudskim, upravnim i drugim institucijama po
ovlad¢enju direktora;
- prati sve pravne propise vezane za djelatnost Ustanove;
- po potrebi pruza pravnu pomoc za rad Savjeta Ustanove kao i komisijama koje imenuje Savjet

Ustanove;

- obavlja sve poslove vezane za prijem zaposlenih — objava konkursa i oglasa, odluka o prijemu
kandidata, prijava na P10, kao i sve promjene koje nastanu u statusu zaposlenih radnika;

- vodi brigu o personalnim dosijeima zaposlenih, obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
- izraduje nacrte opstih akata i kolektivnih ugovora i priprema predloge odluka, rjeSenjaiugovora za
potrebe ustanove;

- organizuje pripremne radnje za odrzavanje sjednica Savjeta;

- vodi evidenciju godisnjih odmora zaposlenih;

- za svoj rad odgovoran je direktoru i

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
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SEKTOR ZA PROGRAMSKU, INFORMATIVNU I BIBLIOTEKARSKU DJELATNOST

4.RUKOVODILAC SEKTORA ZA PROGRAMSKU, INFORMATIVNU I BIBLIOTEKARSKU
DJELATNOST

A) Uslovi radnog mjesta:

- VSS-VIII stepen — (240 ESCT) — fakultet drustvenog smjera,
- sa 3 godina radnog iskustva;
- poznavnje albanskog jezika.

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka
- rukovodi i koordinira rad sektora;
- priprema plan rada i predlog organizacije i realizacije programskih aktivnosti; -
ureduje filmski, pozori$ni, likovni, muzicko-folklorni i obrazovni program;

- ostvaruje saradnju sa institucijama, organizacijama i pojedincima iz oblasti kulture i obrazovanja;
-organizuje simpozijume, tribine, knjizevne vegeri, nau¢ne skupove i ostale manifestacije koje su od
znalaja za razvoj ovih oblasti;

- odgovara za izvrienje preuzetih poslova i rokova u vezi sa realizacijom i organizacijom programskih
aktivnosti ;

- ureduje i stara se o realizaciji informativnog programa;

- stara se o organizaciji bibliotekarske djelatnosti:

- priprema i azurira periodi¢ne publikacije;

- priprema izvjestaje o radu i

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu direktora.

5. MENADZER ZA PROGRAMSKU POLITIKU I PLANIRANJE

A) Uslovi radnog mjesta:

- VSS-VIili VII stepen — (180 ili 240 ESCT)- Fakultet drustvenih nauka
- 1 (jedna) godina radnog iskustva;

- Poznavanje rada na raCunaru

- Predvidjen probni rad

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka
- u saradnji sa Rukovodiocem sektora predlaze plan i program kulturno-zabavnih aktivnosti;
- utestvuje u realizaciji aktivnosti svih Programa, kao i sloZenih programskih aktivnosti u kojima

ucestvuje Ustanova;
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-odrzava komunikaciju sa drugim ustanovama u poslovima koordinacije zajednickih projekata;
- na osnovu programa i naloga direktora ili rukovodioca sektora vrsi sve pripreme i koordinaciju
radnika za realizaciju programa;
- radi na unapredenju svih segmenata programskih djelatnosti Ustanove;
-utvrduje operativni plan rada na projektima u svim elementima;
- stara se 0 obezbjedivanju svih predvidenih procesa i koordinira rad svih
glavnih nosilaca projekta;
- predlaZe planove i rokove izvrienja programa;
- vr3i medijski monitoring;
- organizuje i uéestvuje u postavljanju izlozbi, scenografija i promociji knjiga i drugim operativnim
poslovima na sceni;
-organizuje i animira sve kul.-umjet. djelatnosti sa amaterima;
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

6. REZISER PROGRAMA
A) Uslovi radnog mjesta:
- VSS-VIII stepen — (240 ESCT) — Fakultet dramskih umjetnosti
1 (jedna) godina radnog iskustva;
- Poznavanje albanskog jezika;
- Poznavanje rada na raCunaru.
- Predvidjen probni rad

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

e Ucestvuje u realizaciji i planiranju aktivnosti svih Programa, kao i slozenih programskih aktivnosti
u kojima ucestvuje Ustanova,

e U skladu sa utvrdenom programskom politikom Ustanove i u saradnji sa rukovodiocima sektora
sprovodi mjere na organizaciji i drugih aktivnosti Ustanove;

e Narog¢ito izraduje predloge za realizaciju dramskog programa ustanove;

e Radi na uspostavljanju polu-profesionalnog teatra, tako $to na godidnjem nivou predlaze pozorisne
projekte koje ¢e se realizovati i reZira iste;

e Odgovoran je za neposrednu realizaciju programa koji mu se povjerava, kao i za rokove realizacije
programskih aktivnosti;

e osmisljava koncept i umjetnicki oblikuje kulturne programe (manifestacije, priredbe, svecanosti,
festivali, tematske veceri i sl.)

e rezira scenske dogadaje u organizaciji ustanove (kulturne veceri, obiljezavanja, koncerti sa
narativnim dijelom, javne manifestacije)

e izraduje scenarije, koncepte i dramaturgiju programa

o ulestvuje u kreiranju umjetni¢kog sadrzaja i vizuelnog identiteta dogadaja

e saraduje sa producentom na realizaciji programa

e koordinira u¢esnike programa (glumce, voditelje, izvodace, tehnicko osoblje)
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vodi probe i priprema izvodenje programa

saraduje sa tehnickom sluzbom u vezi sa scenom, rasvjetom, ozvucenjem i scenografijom

prati realizaciju programa i odgovoran je za umjetnicki kvalitet izvedbe

ucestvuje u osmisljavanju novih kulturnih sadrzaja i projekata

saraduje sa spoljnim saradnicima i umjetnicima

Izraduje projekte iz domena kulture, reZije i produkcije sa kojim ustanova moze da u¢estvuje na
domacim i medunarodnim konkursima;

* Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodica sektora.

® o o o

7. PRODUCENT

A) Uslovi radnog mjesta:

- VSS-VIII stepen — (240 ESCT) — Fakultet dramskih umjetnosti
1 (jedna) godina radnog iskustva;

Poznavanje albanskog jezika;

- Poznavanje rada na ra¢unaru.

Predvidjen probni rad

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

- uCestvuje u izradi godiSnjeg programa rada ustanove

- predlaze kulturne, umjetnicke i edukativne programe (koncerti, predstave, izlozbe, festivali, promocije
isl)

- planira i koordinira realizaciju programskih aktivnosti

- ostvaruje saradnju sa umjetnicima, institucijama i organizacijama u zemlji i inostranstvu

- pregovara i u€estvuje u zaklju€ivanju ugovora sa izvoda¢ima i partnerima

- organizuje gostovanja i koprodukcije

- prati realizaciju programa u svim fazama (priprema, izvodenje, evaluacija)

- koordinira rad tehni¢ke sluzbe (ton, rasvjeta, scena) u vezi sa programima

- obezbjeduje logisticku podrsku (termini, prostor, oprema, smjestaj, transport)

- ucestvuje u izradi budzeta za pojedinacne programe i prati troskove

- vodi evidenciju realizovanih programa i izraduje izvjestaje

- uéestvuje u pripremi projekata za finansiranje (konkursi, grantovi, sponzorstva)

- saraduje sa sluzbom za marketing i odnose s javno$cu radi promocije programa

- ucestvuje u kreiranju promotivnih sadrzaja i kampanja

- prati posjecenost i uspje$nost programa

- brine o postovanju ugovornih obaveza i rokova

- po potrebi nastupa kao promoter u ime ustanove prilikom otvaranja izloZbi, promocije knjizevnih djela,
manifestacija i sl. na sluzbenom i na albanskom jeziku;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.
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8. SAVJETNIK ZA ODNOSE SA JAVNOSCU — ORGANIZATOR MARKETINGA-PR

A) Uslovi radnog mjesta:
- VSS-VIili VII stepen — (180 ili 240 ESCT) — Fakultet druStvenog smjera;
- 1 (jedna) godina radnog iskustva;
- Poznavanje albanskog jezika;
- polozen struéni ispit za obavljanje bibliotecke djelatnosti;
- poznavanje rada na raunaru
- Predvidjen probni rad

B) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

e ostvaruje kontakte sa predstavnicima medija i vrsi prezentaciju informacija iz djelokruga rada
Ustanove;

e nastupa kao promoter u ime ustanove prilikom otvaranja izlozbi, promocija knjizevnih djela,
manifestacija, isl. na sluzbenom i na albanskom jeziku;

e priprema sadrzaj i kontinuirano azurira web stranicu Ustanove;

e priprema i vodi marketindku djelatnost;

e organizuje marketing putem medija i odrZzava druSvene mrezZe;

e obavlja medijski monitoring:

e prevodi tekstove koji se odnose na rad ustanove i koji se objavljuju u medijima i drustvenim
mrezama sa albanskog na sluzbeni jezik i obrnuto;

e obavlja i druge poslove po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

9.GRAFICKI DIZAJNER
A) Uslovi radnog mjesta:
- VSS-VIili VII stepen — (180 ili 240 ESCT) — Fakultet vizuelnih umjetnosti (odsjek: dizjan
vizuelnih komunikacija));
- 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima;
- poznavanje rada na ra¢unaru;
- poznavanje albanskog jezika
- predvidjen probni rad

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka
- Obavlja poslove grafi¢kog dizajna za predstave, festivale, manifestacije i druge dogadaje u KIC;
likovno uredjuje publikacije i programe KIC-a;
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- osmisljava dizajn i realizuje pripremu za Stampu repertoara, kataloga, knjiga i drugih publikacija u
funkeiji promocije KIC-a;

- dizajnira i odrzava web sajt KIC-a; po potrebi kreira tv, video i web reklamne spotove za predstave sa
repertoara KIC-a;

- kreira vizuelni identitet KIC-a i vodi ra¢una o istom;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

10. SLIKAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- VSS — VII/1 stepen (240 ECTS) — Fakultet likovnih umjetnosti (odsjek: slikarstvo ili drugi
odgovarajuci likovni odsjek);

- 3 (tri) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima;

- poznavanje rada na racunaru,

- sposobnost organizacije i realizacije likovnih programa i izlozbi;

- poznavanje albanskog jezika

- predvidjen probni rad

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

« organizuje i realizuje likovne izloZbe, vajarske izlozbe i druge programe iz oblasti likovne umjetnosti u
KIC-a;

» udestvuje u osmisljavanju i realizaciji kulturno-umjetnickih programa i manifestacija iz oblasti likovne
umjetnosti;

« organizuje i koordinira takmigenja u¢enika iz likovne umjetnosti, radionice, likovne kolonije i
edukativne programe;

» saraduje sa umjetnicima, $kolama, udruzenjima i drugim institucijama u realizaciji likovnih programa;
« udestvuje u selekciji i postavei umjetnickih radova za izlozbe i druge likovne dogadaje;

« vodi evidenciju o likovnim programima, izlozbama i umjetnickim djelima u okviru KIC-a;

« daje prijedloge za unapredenje likovnih programa i kulturnih sadrzaja KIC-a;

« u¢estvuje u promociji i prezentaciji likovnih programa i aktivnosti KIC-a;

* slika krupnu i sitnu rekvizitu i likovne dodatke na sceni za produkciju KIC-a;

* obavlja slikarske radove pri izradi scenografije za produkciju KIC-a;
« obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada, po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

11. BIBLIOTEKAR (informator, klasifikator i katalogizator)

A) Uslovi radnog mjesta:
- VSS-VIII stepen — (240 ESCT) — Fakultet knjiZzevnosti ili druStvenog smjera;
- 1 (jedna) godina radnog iskustva;
- Poznavanje albanskog jezika;
- polozen struéni ispit za obavljanje bibliotecke djelatnosti;
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- poznavanje rada na raunaru.
B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

- daje predlog za nabavku osnovnih sredstava, knjige i opreme,

- neposredno organizuje poslove biblioteke,

- organizuje knjizevne vederi, promocijae knjiga i javne tribine na temu Zivota, rada pojedinih
pisaca i raznih autora,

- prati izdavatku djelatnost, odabira nove publikacije na popunjavanje knjiznog fonda biblioteke,

- svakodnevno kontrolise rad radnika biblioteke,

- stara se o primjeni savremenih metoda i oblika rada sa korisnicima knjiznog fonda,

- saraduje sa centralnom narodnom biblotekom i ostalim biblotekama u drzavi i inostranstvu,

- odabira nove publikacije za nabavku i kompletira biblotecki fond,

- razvrstava bibliotecki materijal po fondovima (knjiga, periodika, priru¢nici, zavic¢ajni fond),

- formira i obraduje zavi¢ajni fond i odredene specijalne fondove,

- klasifikuje bibliote¢ki material za stru¢ni i predmetni katalog,

- formira i vrii redakeiju i reviziju raznih vrsta kataloga i kartoteka,

- daje usmeno i pismeno bibliografske i bibliotecke informacije,

- sastavlja bibliografije, satavlja i rediguje informativne publikacije,

- organizuje i priprema razne vrste izlozbe i drugog biblioteckog materijala,

- organizuje razli¢ite oblike propagande knjige,

- izucava sociolodke i druge problem u vezi sa knjigom i ¢itanjem.

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

12. KNJIZICAR

A) Uslovi radnog mjesta:
- Srednje stru¢no obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, [V NKO, drustveni smjer,
- 1 (jedna) godina radnog iskustva,
- Poznavanje albanskog jezika,
- poloZen struéni ispit za obavljanje bibliotetke djelatnosti,
- poznavanje rada na ratunaru;
- predviden probni rad.

B) Broj izvrs$ilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

- fizi¢ki obraduje bibliotecki material,

- inventariSe bibliote¢ki materijal,

- vodi kartoteku periodi¢kih izdanja i reklamira neprispjele publikacije,
- upisuje citaoce,
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- popunjava kartu knjige,

- popunjava karton Citalaca,

- vodi kartoteku ¢italaca,

- pide opomene za nevraceni bibliote¢ki aterijal,

- uzbutava i ulaze listice u kataloge i kartoteke,

- dezura u ¢itaonicama,

- ulestvuje u radu bibliobusa,

- prima, ulaze i izdaje bibliote¢ki materijal,

- radi dnevnu statistiku,

- obavlja i druge bibliote¢ke poslove tehnicke prirode i naroito brine o zastiti bibliote¢kog
materijala.

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

12. TEHNICAR - (ton, rasvjeta)

A) Uslovi radnog mjesta:
- Srednje struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, [V NKO, tehni¢kog ili drustvenog
smjera
- 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva,
- Poznavanje albanskog jezika,
- Poznavanje rada na raCunaru;

- Predviden probni rad od 6 mjeseci.

B) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

C) Opis poslova i radnih zadataka

obavlja poslove majstora tona, rasvjete i drugih tehni¢kih poslova na sceni;

- rukovodi opremom i odgovara za ispravnost zvu¢nih sistema i svjetlostnih efekata,

- brine o funkcionisanju i ispravnosti cjelokupne tehnike,

- otkriva i otklanja kvarove na pojedinim uredajima,

- pomaZe tehni¢kim pripremama prilikom odrzavanja kulturno-umjetni¢kih manifestacija,

- obavlja i druge poslove vezano za rad Ustanove, po potrebi i drugih radnih jedinica centra;
- obavlja kino-operaterske poslove;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

SEKTOR ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

13. RUKOVODILAC SEKTORA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE - SEF RACUNOVODSTVA

A) Uslovi radnog mjesta:
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VSS-VII1 stepen — (240 ESCT) — ekonomski fakultet,
sa 3 godina radnog iskustva,
Poznavanje albanskog jezika;
Poznavanje rada na racunaru.

B) Broj izvrSioca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

rukovodi i koordinira rad sektora;

stara se o realizaciji planiranih aktivnosti iz okvira djelatnosti sektora;
organizuje rad knjigovodstva Ustanove;

vrsi prijem i formiranje finansijske dokumentacije;

knjizi dokumentaciju po kontom planu;

vodi evidenciju o izlaznim i ulaznim fakturama;

prati poslovanje Ustanove radi upostavljanja finansijske politike poslovanja;
vodi glavnu knjigu i investicije;

sastavlja finansijske planove, periodi¢ne i zavrine racune;

organizuje godiSnji popis i inventarisanje, obratunava amortizaciju;

odgovara za finansijsko poslovanje Ustanove kao i za primjenu propisa ta¢nosti podataka i
azurnosti u poslovanju;

predlaze plan javnih nabavki i stara se o realizaciji istih;

priprema statisti¢ke izvjestaje;

priprema informacije, izvjestaje i programe koji se odnose na rad sektora;
obavlja i druge poslove iz oblasti knjigovodstva koje mu se stave u nadleznost;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora.

15. EKONOMISTA - RACUNOVODA

A) Uslovi radnog mjesta:

VSS-VII1 stepen — (240 ESCT) — ekonomski fakultet,
sa | godinu radnog iskustva;
Poznavanje albanskog jezika;
Poznavanje rada na racunaru.

B) Broj izvrSioca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka:

ucestvuje u vodenju finansijsko-knjigovodstvenih poslova Ustanove;
vr8i prijem, kontrolu i obradu finansijske dokumentacije:
knjizi dokumentaciju u skladu sa kontnim planom;
vodi evidenciju o ulaznim 1 izlaznim fakturama;
ucestvuje u izradi finansijskih planova i izvjestaja;
pomaze u izradi periodi¢nih i zavr$nih racuna;
vodi pomoéne knjige i evidencije;
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« ulestvuje u pripremi podataka za obradun amortizacije i popis imovine;

« prati propise iz oblasti finansija i raunovodstva i primjenjuje ih u radu;

 ulestvuje u pripremi statistickih i drugih izvjestaja;

o saraduje sa nadleznim institucijama u vezi finansijskog poslovanja;

« obavlja i druge poslove iz oblasti ratunovodstva po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

16. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI SEKRETAR

A) Uslovi radnog mjesta:
- Srednje struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, IV NKO;
- 6 (3est) mjeseci radnog iskustva;
- poznavanje albanskog jezika;
- poznavanje rada na racunaru;
- predviden probni rad.

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) Opis poslova i radnih zadataka

- Vréi administrativno-tehni¢ke poslove i zadatke, koji se odnose na uspostavljanje veza putem telefona
za direktora i ostale sluzbenike u Ustanovi,
- po nalogu i upustvu direktora vodi rokovnik sjednica, sastanaka i stara se o tehni¢kim pripremama za
iste,
- rukuje PTT centralom za potrebe Ustanove ;
- vr3i daktilografsko-operaterske poslove za potrebe direktora.
- obavlja daktilografsko-operaterske poslove poslove za potrebe Ustanove (kucanje programa, analiza,
informacija, izvjedtaja, raznih tekstova, tabela, zapisnika, rjeSenja i raznih vrsta dopisa),
- prati elektronsku postu i obavjestava direktora o mailovima;
- vodi knjigu adresa, telefonskih brojeva spoljnih saradnika Ustanove;
uva i stavlja na sluzbenu upotrebu pecate i Stambilje Ustanove,
- vodi evidenciju o nabavci, kao i samu nabavku kancelarijskog materijala i materijala za tekuce
odrzavanje objekata,
- priprema sluzbenu postu i predaje je kuriru za ekspediciju,
- obavlja poslove umnoZavanja, onosno fotokopiranja materijala za potrebe ustanove i Savijeta,
- ¢uva novac u kasi; vri gotovinske isplate po osnovu odobrene dokumentacije;
- za svoj rad odgovoran je direktoru;
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

17. BLAGAJNIK- BILETAR

A) Uslovi radnog mjesta:
- Srednje stru¢no obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, IV NKO,

22



- 1 (jedna) godina radnog iskustva;
-Poznavanje albanskog jezika

- Poznavanje rada na racunaru,

- probni rad 6 mjeseci.

B) Broj izvriilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

- vodi blagajnu Ustanove;

- vréi sredivanje i odlaganje dokumentacije u registar;

- obradunava i ispla¢uje honorare i naknade spoljnim saradnicima na osnovu potrebne dokumentacije;
- obavlja biletarske poslove;

- vodi poslove zaduZenja i razduZenja bioskopskih, pozorisnih i ostalih ulaznica;

- pravi i predaje izvjeStaje o prihodu od prodatih ulaznica sa blokom i novcem i vrsi uplatu istog na Ziro
ra¢un Ustanove;

- vodi evidenciju svih ulaznih faktura i evidenciju isplate istih;

- ispostavalja fakture korisnicima usluga ustanove;

- vodi knjigu putnih naloga i popunjava iste;

- vrii uplate i podizanje novca kod banke;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

17. ARHIVAR —OBRACUNSKI RADNIK -ADMINISTRATIVNI TEHNICAR

A) Uslovi radnog mjesta:
- Srednje struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, [V NKO,

- 6 (8est) mjeseci radnog iskustva, - ekonomski smjer;
- poznavanje albanskog jezika

- Poznavanje rada na ratunaru;

- probni rad 3 mjeseca.

B) Broj izvriilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

- Brine o azuriranju dokumentacije Ustanove (vodenje djelovodnika i sl);

- obavlja daktilografske poslove za potrebe Ustanove (kucanje programa, analiza, informacija,
izvjestaja, raznih tekstova, tabela, zapisnika, rjeSenja, raznih vrsta dopisa);

- zavodi sluzbenu postu u djelovodni protokol;

- prima obradenu postu, razvodi je i vréi arhiviranje akata;

- vi&i prijem i kontrolu ulaznih faktura i izlaznih raduna kao i izvoda platnog

prometa;

- v obustavu kredita, doprinosa i druge obustave po nalogu $efa raCunovodstva i direktora
Ustanove;

- dostavlja radnicima obracun zarada;

- vrdi isplatu zarada i ostalih li¢nih primanja i naknada;
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C)Opis poslova i radnih zadataka

- svakodnevno odrzava higijenu u zgradi Ustanove i pripadaju¢em prostoru oko objekta;

- stara se o blagovremenoj nabavci potrebnoj materijala( sredstava za odrzavanje higijene);
- vr$i poslove kafe kuvarice;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora ili rukovodioca sektora..

20. DOMAR

A) Uslovi radnog mjesta:

- Srednje stru¢no obrazovanje u obimu 180 ili 240 kredita CSPK-a, ITI ili IV , NKO,
- 6 (3est) mjeseci radnog iskustva;

- poznavanje albanskog jezika.

B) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C)Opis poslova i radnih zadataka

- stara se 0 odrZavanju instalacija, opreme i uredaja u Ustanovi i vrsi opravke na vodovodnim i
kanalizacionim instalacijama u okviru svojih sposobnosti;

- duzan je da poznaje sistem protivpozarne dojave i hidrantsku mrezu;

-radi na ukljué¢ivanju kotlarnice, isklju¢ivanju iste i zagrijevanju prostorija;

- vr$i sitnije opravke vodovodnih i sanitarnih instalacija;

-rukuje protivpozarnim aparatima i odgovoran je za ispravnost istih;

-pomaze i saraduje sa komisijom za popis osnovnih sredstava i sitnog inventara;

- vréi kontrolu termotehni¢kih uredaja prema propisanom upustvu;

- vr&i manipulativne poslove za scenske aktivnosti;

- vrdi i druge poslove koji proizilaze iz prirode navedenog radnog mjesta;

_ intervenide u svim sluajevima opasnosti po imovinu, a ako to konkretna situacija
iziskuje obavestava MUP ili Sluzbu zastite;

- prijavljuje Stete,

- po potrebi zaliva zelene povrsine, otkopava sadnice, kosi travu;

-¢uva imovinu Ustanove u cjelini od o3tecenja, unistenja ili prisvajanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.

21. PORTIR

A) Uslovi radnog mjesta:
- Srednje stru¢no obrazovanje u obimu 180 ili 240 kredita CSPK-a, Il ili IV , NKO,

- 6 (3est) mjeseci radnog iskustva,
- poznavanje albanskog jezika.

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

- dezura u portirnici Ustanove;

- daje potrebna obavjestenja posjetiocima, usmjerava i najavljuje stranke;

-otklanja neposredne uzroke i okolnosti koje mogu da dovedu do oStecenja, uniStenja ili prisvajanja
imovine Ustanove;

- obavlja poslove redarske sluzbe u velikoj Sali i u holu za vrijeme predstava i kulturnih manifestacija

kao i na parkingu Ustanove;
- intervenise u svim sluajevima opasnosti po imovinu, a ako to konkretna situacija iziskuje obavestava

MUP ili Sluzbu zastite;

- odstranjuje sva nepoznata i nepozvana lica iz sluzbenih prostorija Ustanove;
- uredno vodi knjigu zapaZavanja u toku vrienja duznosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora ili rukovodioca sektora.
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