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VLADA KANTONA SKUPSTINA KANTONA
n/r Edin Forto, Premijer n/r EImedin Konakovic,

Predsjedavajuci Skupstine
(Ovdje) (Ovdje)

Zastupnik Zvonko Mari¢ na Osmoj radnoj sjednici Skupstine Kantona Sarajevo, odrZanoj dana 14.05.2019.
godine, u okviru taCke Dnevnog reda "Poslanicka/zastupniCka pitanja, inicijative i odgovori”, a u skladu sa
Poslovnikom Skupstine Kantona Sarajevo postavio je slijedece zastupnicko pitanje:

»-Molim Vladu KS i njena resorna ministarstva, kao i SVA javna kantonalna preduzeca, javne
kantonalne ustanove da mi dostave informaciju o sistematizaciji radnih mjesta kao i akte - dokumente
koji to reguliraju.”

Prilog: Zastupnicko pitanje zastupnika Zvonka Marica od 16.05.2019. godine
U odgovoru na navedeno zastupnicko pitanje isti¢emo slijedece:

Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo 19.06.2019. godine dostavilo je navedeno
zastupnicko pitanje javnim ustanovama kulture.

Prilog: 12-01-05-18645-72/19 od 31.05.2019. godine.

U prilogu dostavljamo tabelarno predstavljene odgovore 12 javnih ustanova kulture snimljene na
CD zbog obima dostavljene dokumentacije.

S postovanjem, MINISTAR

Mirvad Kurié

web: http://mks.ks.gov.ba
e-mail: mks@mks.ks.gov.ba
Tel/fax: + 387 (0) 33 562-062
Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica 1
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TABELA REDOSLIJEDA DATIH ODGOVORA

JAVNIH USTANOVA KULTURE

NA UPIT ZASTUPNIKA ZVONKA MARICA

Naziv javne ustanove kulture
Narodno pozorisSte Sarajevo
Sarajevska filharmonija
Pozoriste mladih Sarajevo
Kamerni teatar '55 Sarajevo
Sarajevski ratni teatar - SARTR

MES - Medunarodni teatarski
festival scena MESS

Muzej Sarajeva

Kantonalni zavod za zaStitu

kulturno-historijskog i prirodnog
naslijeda Sarajevo

Historijski arhiv Sarajevo
Biblioteka Sarajeva

Muzej ,,Alija lIzetbegovic
Bosanski kulturni centar Kantona
Sarajevo

UKUPNO

Prilog CD sa sadrzinom odgovora

Odgovor broj:

05-4587/19
4380/06/0/19
702-02-2/19
7/11/2019
04-390-1-D/19
01-VI1-361/19

7/10/2019
z-02-1116/19

02-1694-2/19
10-895/19
40-01-303/19
847-01-1/19

web: http://mks.ks.gov.ba
e-mail: mks@mks.ks.gov.ba
Tel/fax: + 387 (0) 33 562-062

Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica 1

Datum odgovora

11.07.2019.
25.06.20109.
20.06.20109.
11.07.2019.
20.06.20109.
01.07.20109.

10.07.2019.
11.07.2019.

28.06.20109.
24.06.2019.
21.06.20109.
11.07.2019.
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JU NARODNO POZORISTE
SARjEVO

Broj:05-4587/19

Datum, 11.07.2019. godine

KAN | ON SARAJEVO
Ministarstvo kulture i sporta

Predmet; Dostava akta o unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Narodno
pozoriSte Sarajevo-Veza Va$ akt broj: 12-01-05-18645-72/19 od 31.05.2019. godine.

Na Va$ zahtjev u vezi zastupnickog pitanja Zvonka Mari¢a dostavljamo Vam akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Narodno pozorisSte Sarajevo broj:05-3238/06-1 od

29.06.2006. godine.

S postovanjem,



Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Ministarstvo kulture i sporta Ministry ofculture and sport
Broj: 12-4S-~ /106

Sarajevo, 20.06.2006. godine

Na osnovu Clana 42. Zakona o ustanovama («Sluzbeni list RBiH», br. 6/92, 8/93 i 13/94),
Clana 46. Zakona o pozorisnoj djelatnosti («Sluzbene novine Kantona Sarajevo)), broj 14/00) i
Clana 17. Odluke o preuzimanju prava osnivaca Javne ustanove Narodno pozoriSte Sarajevo,
(«SluZbene novine Kantona Sarajevo)), broj 3/99 - Precis¢eni tekst), daje se

MISLIENJE

* njedlog akta kojim se ureduje unutraSnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta sa
labelom koeficijenata Javne ustanove Narodno pozoriSte, Sarajevo, broj 05-2834/06 od
09.06.2006. godine uskladen je sa pozitivno pravnim propisima koji ureduju ovu oblast:
a) Zakonom o ustanovama («Sluzbeni list RBiH», br. 6/92, 8/93, 13/94),
b) Zakonom o pozorisnoj djelatnosti («Sluzbene novine Kantona Sarajevo)), broj
14/00)
c¢) Odlukom o preuzimanju prava osnhivaca Javne ustanove Narodno pozoriSte
Sarajevo, («Sluzbene novine Kantona Sarajevo)), broj 3/99 - PreciSc¢eni tekst),
d) Zakonom o radu («Sluzbene novine Federacije BiH», br. 43/99, 32/00 i 29/03)
e) Opstim kolektivnim ugovorom («Sluzbene novine Federacije BiH», br. 54/05)i
f) Pravilima Javne ustanove Narodno pozoriste Sarajevo.

2. Upravni odbor Javne ustanove Narodno pozoriSte ovlasten je da donese Pravilnik kojim se
ureduje unutrasSnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta sa tabelom koeficijenata Javne
ustanove Narodno pozoriSte, Sarajevo u istovjetnom tekstu. ~

MIPNITAR

|
Ivica Sarié, prof.

Dostaviti:
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OFTHE VEAR20M. (

Te! ++ 387 (0)33 562-261, FAX/ 562-062
71 000 Sarajevo, Reisa DZzemaludina Causevica 1


mailto:vdfagan@ks.gov.ba
http://www.ks.gov.ba

JU NARODNO POZORISTE
SARAJEVO
UPRAVNI ODBOR

Broj:' /06

Sarajevo, AN 2006.godine

Na osnovu Clana 27.Zakona o ustanovama (Sl.list RBiH broj: 6/92, 8/93,13/94). te
Clana 46.st.l .alineja 6. Pravila javne ustanove Narodno pozoriSte Sarajevo (Precisceni
tekst) broj:05-153/03 od 23.01.2003.godine, te na osnovu Misljenja Ministarstva
kulture i sporta Kantona Sarajevo broj.T2-34-21410/06, od 20.06.2006.godine,
I'ravni  odbor JU Narodno pozoriste Sarajevo na sjednici  odrzanoj
29.06.2006.godine donosi

ODLUKU
O usvajanju akta o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
sa tabelom koeficijenata JU Narodno pozoriste Sarajevo

Usvaja se Prijedlog akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sa
tabelom koeficijenata JU Narodno pozoriSte Sarajevo broj:05-2834/06. od
09.06.2006.godine, uskladen sa pozitivno-pravnim propisima, kao sastavni dio
Pravilnika o radu.

Tabelarni dio koji sadrzi nazive zanimanja i koeficijente za obracun plac¢a smatra se
sastavnim dijelom navedenog akta.

Predsjed”k Ulll'a”og”odbora

Do.staviri:
Ministarstvo kulture i sporta KS
Clanovi UO-a
I Pravna | kadiovska sluzba
HPS
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URED DIREKTORA

RADNO MIES i O OPIS RADNOG MJESTA | BROJ | VRSTA ISTEPEN RADNO PROBNI | OSTALr USLOM
| IZVRSILACA | STRUCNE SPREME ISKUSTVO RAD i
DIREKTOR Clan 54. Pravila .TU Narodno ! VSS /VII/ Akademijaza 3 god.na "+ dokazaiii rezultati,
POZORISTA pozoriste Sarajevo(Precisceni pozoriste. film i televiziju  rukovodnim organizacione i
tekst) ili Akademija scenskih poslovima struéne sposobnosti,
br. 05-}.53/03 od 23.01.2003.god. | umjetnosti. Muzicka u oblasti - poznavanije jednog
" akademija ili Filozofski kulture i stranog jezika,
fakultet umjetnosti obavezan program
rada,
- imenuje se na
- period od 4 godine
POMOCNIK - zamjenjuje direktora Pozorista ! VSS /VII/ ekonomski 3 godine na I dokazani rezultati
DIREKTORA u njegovoj odsutnosti. smjer rukovodnim organizacione |
- pomaze direktoru Pozorista u poslovima ! stru¢ne
obas ljanju poslova iz njegove | ' sposobnosti
nadleznosti, pri Cemu obavlja i

sljedeée duznosti;

- sudjeluje sa direktorom
Pozorista u kreiranju ukupne
programske  Seme sa
posebnim akcentom na
potrebna finansijska sredstva |
za realizaciju opernih.
dramskih i baletnih predstava.
kao i koncertne djelatnosti.
gostovanja Pozorista , te daje
naloge za realizaciju
donesenih odluka u pogledu
placanja.

- obavlja poslove analize pri-
hoda i rashoda.



RADNO IMJKSTO

POZORISNI
REDITELJ

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja poslove koji se odnose
na kontrolu namjenskog kori-
Stenja finansijskill sredasrtava,
vrsi raspored i usmjeravanje
finansijskih sredstava,
koordinira organizaciju rada
unutar PozoriSta izmedu
oragani-zacionih jedinica i
sluzbi,
i ukupnom programskom
uskladivani u.
zajedno sa direktorom
Pozorista radi na angaziranju
istaknutih umjetnika.

rezira dramska, operna i
muzicko-scenska djela koja
mu se povjere na osnovu
usvojenog repertoarskog plana
Pozorista,

odrzava predvideni broj
c¢itaCih. redovnih, tehnickih i
redovnih proba,

obavlja roditeljske funkcije
prilikom obnavljanja
predstave,

umjetnicki oblikuje programe
za prigodne svecanosti,
akademije, recitale i si. koji se

URED DIREKTORA

BROJ
IZVRSILACA

N1 RSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

OSTALI liSLOVI



RADNO M.JESTO

TEHNICKI
SEKRETAR

DIREKTORA
POZORISTA

n'r

OPIS RADNOG MJESTA

povjere Pozoristu.
uCestvuje u scenskom
oblikovanju inserata za
potrebe radio, televizijski i
drugih snimanja koje
Pozoriste ugovori,
uCestvuje premarasporedu
kao dezurni na predstavama
Pozorista koje se odrzavaju na
sceni Pozorista ili na
gostovanjima,
uCestvuje u oblikovanju
prr»pagandnih materijala
pisanog ili elektronskog
karaktera,
po nalogu direktora PozoriSta
obavlja i druge poslove koji
po sadrzini spadaju u
djelokrug rada ovog radnog
mjesta.
obavlja poslove posiovno-
tehniCke prirode za direktora
Pozorista,
prima postu za PozoriSte,
vodi zapisnik na sastancima
koje organizuje direktoi’
Pozorista,
vodi zapisnik na sjednicama
Jpravnog odbora Pozorista,

URKI) DIREKTORA

!
BROJ i

1ZVRSILACA |

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /IV/ drustveni smjer

!

R.ADNO

ISKUSTVO |

| godina na
istim ili si.
poslovima

PROBNI
RAD

6 mjeseci | -

OSTALI USLOVI

poznavanje poslova
operatora na
racunam,
poznavanje
engleskog jezika
(pasivno)



RADNO MJESTO

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada
po nalozima i uputstvima
direktora Pozorista.

URED DIREKTORA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA ISTEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

OSTALI I'SLOVI



RADNO MJESTO

UMJETNICKI
DIREKTOR OPERE

TEHNICKI
SEKRETAR OPERE

OPIS RADNOG MJESTA

organizuje i rukovodi radom
organizacione jedinice Opera
Narodnog pozorista Sarajevo,
brinuci se da produkcija bude na
zavidnom umjetnickom nivou,

planira i predlaze direktoru Pozorista

umjetnicki program,

predstavlja Operu Narodnog
pozorista pred tre¢im licima u
dogovoru sa direktorom Pozorista,
odgovoran je za realizaciju
zacrtanog umjetnickog programa,
kao i programa gostovanja Opere
Narodnog pozorista Sarajevo,

u saradnji sa dirigentom i reziserom
odreduje podjelu uloga i ostale
umjetnicke zadatke u repertoaru
Opere Narodnog pozorista starajuci
se 0 njihovoj kvalitetnoj provedbi,
obavlja i druge poslove, a po nalogu
direktora Narodnog pozorista
Sarajevo, u djelokrugu scensko-
muzic¢kog segmenta djelovanja
Narodnog pozorista Sarajevo.

obavlja sve administrativne poslove,
vodi evidenciju o izvrSenju poslova
za sve uposlenike Opere (po
dostavljenim podacima),

vrsi daktilografske i operatorske
poslove koji su vezani za poslove i
zadatke Opere,

obavlja pripreme za gostovanja
Opere,

ORGANIZACIONA JEDINICA
OPERA

BROJ VRSTA | STEPEN
1ZVRSI5.ACA STRUCNE SPREME

VSS VI

Muzicka akademija
istaknuti muziCki umjetnik

SSS IV

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine
u oblasti
kulture i
umjetnosti

1 srodina

OSTALI USLOVI

organizacijske
sposobnosti,
poznavanje
engleskog jezika
(pasivno)

- poznavanje poslova
operatora na racunam,
poznavanje
engleskog jezika

(aktivno)



RADNO MJESTO

NOTNI ARHIVAR

INSTRUMENTAR
KURIR

OPIS RADNOG MJESTA

dostavlja Ekonomsko-pravnoj sluzbi
pripremne liste zaposlenika Opere za
obracun licnih dohodaka,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

ureduje arhivu-nototeku,

upisuje tekst u klavirske izvode,
vrSi korespondenciju u vezi sa
poslovima arhiva,

prepisuje notni materijal,
svakodnevno priprema notni
materijal za predstave i probe hora i
orkestra,

fotokopira potrebni materijal,
materijalno odgovara za inventar
arhiva,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

postavlja pultove i instrumente za
probe,predstave i koncerte,

prenosi notni materijal iz arhiva na
mjesto odrZavanja proba odnosno
predstava i obrnuto,

utovara i istovara instrumente |
ostali orkestarski materijal,

obavlja potrebne manuelne poslove
za predstave i koncerte koji se
odrzavaju izvan Pozorista,

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ
IZVRSILACA

OPERA

VRSTA ISTEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /IV/ umjetnicki smjer
Srednja muzicka Skola

SSS /IV/ tehnicki smjer

RADNO
ISKUSTVO

| godina

godina

PROBNI
RAD

3 mjeseca

OSTALI USLOVI



ILtvDNO MJESTO

SEF DIRIGENT

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja kurirske poslove za Operu ,
obavlja nadzor nad transportom
instrumenata, pultova i ostalog
materijala,

obavlja i sve druge poslove u okviru
svoga rada po nalozima i uputstvima
umjetnickog direktora Opere.

diriguje operne, baletne predstave,
operete, simfonijske koncerte,
kamerna djela, akademije i drugo Sto
je u okviru ostvarivanja programa
Pozorista,

rukovodi probama orkestra, solista i
hora u povjerenim mu djelima i
nadzire rad istih,

prisustvuje audicijama za prijem
uposlenika u radni odnos, kao i
audicijama za angazovanje
gostujucih umijetnika,

vrsi sa reziserom tj,koreografom
muzicko-dramaturSku obradu djela,
predlaze podjelu uloga umjetnickom
direktoru Opere,

saraduje sa umjetnickim direktorom
Opere u predlaganju izbora
dirigenta, solista, rezisera i
koreografa za planirane projekte
Opere,

koordinira probe orkestra, hora,
solista Opere, dirigenta i
korepetitora,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i

ORGANIZACIONA JEDINICA
OPERA

BROJ VRSTA 1 STEPEN
STRUCNE SPREME

1ZVRSII.ACA

VSS mi/
Muzicka akademija
(odsjek dirigovanje)

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

5 godina
radnog
iskustva na
istini
poslovima

OSTALIUSLOVI

vrlo istaknuta
umjetnicka licnost
sa internacionalnim
iskustvom,
umjetnicka
koordinacija u
realizaciji predstava
i proba Opere i
Baleta,

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos



RADNO MJESTO

DIRIGENT

SEF HORA

OPIS RADNOG MJESTA

uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

diriguje operne, baletne predstave,
operete, simfonijske koncerte,
kamerna djela, akademije i drugo Sto
je u okviru ostvarivanja programa
Pozorista,

rukovodi probama orkestra, solista i
hora u povjerenim mu djelima i
nadzire rad istih,

prisustvuje audicijama za prijem
uposlenika u radni odnos, kao i
audicijama za angazovanje
gostujucih umjetnika,

predlaze podjelu uloga umjetnickom
direktoru Opere,

priprema odredeni scenski nastup
(njegova koncepcija),

predlaze sastav hora, odnosno
orkestra,

koordinira probe orkestra, hora,
solista Opere, dirigenta i
korepetitora,

obavlja i sve druge poslove u okviru
svoga rada po nalozima i uputstvima
umjetnickog direktora Opere.

organizuje rad hora,

vodi i svira horske probe po
grupama i u cjelini,

svira klavir na probama hora koje
vodi dirigent,

diriguje scensku muziku,

ORGANIZACIONA JEDINICA

OPERA
BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
VSS mi/

MuziCka akademija
(odsjek dirigovanje)

VSS VIl
Muzicka akademija
(odsjek za dirigovanje)

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine na
istim ili
slicnim
poslovima

3 godine 6 mjeseci

OSTALI USLOVI

istaknuti muzicki
umjetnik,

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos



R/VDNO MJESTO

KOREPETITOR
OPERE !

OPIS RADNOG MJESTA

diriguje horom, kada hor nastupa
samostalno,

odreduje zamjene za odsutne
¢lanove hora,

odreduje sastav hora po potrebi
projekta,

prisustvuje audicijama za Clanove
hora,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

vodi pojedinaCne probe
(korepeticije) sa solistima

pomaze solistima Opere u
savladivanju notnog teksta i njihovih
uloga,

svira na klaviru rezijske probe
operskih djela u cjelosti,

svira ansambl probe koje vodi
dirigent,

prati soliste prilikom polaganja
audicije,

ucestvuje u koncertnim izvodenjima
iz repertoara,

po potrebi svira scensku muziku i
prati recitative gdje to partitura
nalaze,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

ORGANIZACIONA JEDINICA

OPERA
BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
vss mu

Muzicka akademija
(odsjek za klavir ili
dirigovanje)

RADNO
ISKUSTVO

| godina

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

obavezna audicija



RADNO MJESTO

KOREPETITOR
OPERE Il

INSPICIJENT-
ASISTENT REDITELJA

OPIS RADNOG MJESTA

vodi pojedinaCne probe
(korepeticije) sa solistima,

pomaze solistima Opere u
savladivanju notnog teksta i njihovih
uloga,

svira ansambl probe koje vodi
dirigent,

prati soliste ili clanove hora prilikom
polaganja audicije,

svira horske probe koje vodi Sef
hora,

pridrZava se uputstava Sefa hora,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.
obavlja poslove nadzornika i
voditelja predstave,

asistira reditelju u pripremi
premijere i odrZavanju predstava,
ucestvuje na rezijskim i scenskim
probama,

ucestvuje na tehnickim, kostimskim
i glavnim probama.

prije poCetka probe upoznaje se sa
koncepcijom predstave,

pred pocetak rada provjerava tacnost
postavljene scene, dekora, rekvizite i
prisustvo izvodaca,

daje znak za pocCetak proba i
predstava,

vodi evidenciju o prisustvu solista
na probama,

podnosi izvjestaj direkciji Opere o

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ
IZVRSILACA

OPERA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VSSIVIII

Muzicka akademija
(odsjek za klavir i
dirigovanje)

SSS/IV/

RADNO
ISKUSTVO

| godina

10 godina
na
poslovima
inspicijenta
Opere

PROBNI
RAD

OSTALIUSLOVI

obavezna audicija

- obavezno poznavanje
tehnike rada na reziji
opernih predstava



RADNO MJESTO

INSPICIJENT OPERE

OPIS RADNOG MJESTA

probama i predstavama,

vodi registrator predstava u direkciji
Opere,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

obavlja poslove nadzornika i
voditelja predstave,

ucestvuje na rezijskim i scenskim
probama,

ucestvuje na tehnickim, kostimskim
i glavnim probama,

prije pocCetka probe upoznaje se sa
koncepcijom predstave,

obiljezava ustaljene simbolike u
knjigu,

usuglasava rad i aktivnost suflera,
odjela tona, rasvjete i odjela
scenografsko-tehnickog osoblja,
pred pocetak rada provjerava tacnost
postavljene scene, dekora, rekvizite i
prisustvo izvodaca,

brine se o pravovremenom dolasku
svih ucesnika na probe i predstave i
tacnom izlasku na scenu svih
ucesnika predstave,

daje .znak za pocetak proba i
predstava,

vodi evidenciju o prisustvu solista
na probama,

upisuje u knjigu predstava i podnosi
izvjestaj direkciji Opere 0 svakoj
probi i predstavi,

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ
IZVRSILACA

OPERA

VRSTA ISTEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /IV/

RADNO
ISKUSTVO

3 godine

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALIUSLOVI

pozeljno
poznavanje tehnike
rada na reziji
opernih predstava



ORGANIZACIONA JEDINICA
OPERA

RADNO MJESTO OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA ISTEPEN RADNO PROBNI OSTALI USLOVI
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO Ri!"D

obavlja i sve druge poslove u okviru

djelokruga svoga rada po nalozima i

uputstvima umjetnickog direktora

Opere.
MUZICKI SAPTAC- suflira tekst solistima i ¢lanovima SSS /1V/ umijetnicki smjer | godina 6 mjeseci
SUFLER hora na rezijskim, sjedecim, Srednja muzicka $kola

scenskim probama i predstavama,

prije poCetka proba priprema

tekstualni dio klavirskih izvoda,

pridrZava se uputa dirigenta i

reditelja,

obavlja i sve druge poslove u okviru

djelokruga svoga rada po nalozima i

uputstvima umjetnickog direktora

Opere.

poZeljno
poznavanje rada na
scenskom govoru

F'RVAK OPERE nosilac prevashodno prvih uloga, VSS /VII/ umjetnicki smjer
priprema i interpretira povjerenu Muzicka akademija
ulogu u opernim predstavama i (odsjek solo pjevanja)
drugim muzicko - scenskim djelima
u okviru ostvarivanja programa
Pozorista,
saraduje sa dirigentom, rediteljem i
svim ostalim ucéesnicima predstava,
daje individualni doprinos
kolektivnom umjetni¢kom ¢inu,
po potrebi sudjeluje u koncertnim
izvodenjima u okviru ostvarivanja
programa Pozorista,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.



R\DNO MJESTO

SOLISTA OPERE
I GRUPE

SOLISTA OPERE
Il GRUPE

ORGANIZACIONA JEDINICA
OPERA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN RADNO PROBNI
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO

nosilac prvih uloga, 5 VSS /VII/ umjetniCki smjer
priprema i interpretira povjerenu MuzicCka akademija
ulogu u opernim predstavama i (odsjek solo pjevanja)
drugim muzicko - scenskim djelima

u okviru ostvarivanja programa

Pozorista,

po potrebi sudjeluje u koncertnim

izvodenjima u okviru ostvarivanja

programa Pozorista,

ucestvuje na probama i predstavama

iz utvrdenog repertoara,

pridrZava se uputstava reditelja u

pogledu koncepcije lika i scenske

realizacije,

odrzava repertoar svojih uloga

samostalnim radom,

obavlja i sve druge poslove u okviru

djelokruga svoga rada po nalozima i

uputstvima umjetnickog direktora

Opere.

[EEN

nosilac sloZenih uloga u scensko- 10 VSS /VII/ umjetniCki smjer
muzickim djelima, MuzicCka akademija
ucestvuje u probama i predstavama (odsjek solo pjevanja)
Opere,

ucestvuje u koncertnom izvodenju

djela, ili odlomaka iz repertoara,

pridrzava se uputstava reditelja u

pogledu koneepcije lika i scenske

realizaeije,

odrzava repertoar svojih uloga

samostalnim radom,

obavlja i sve druge poslove u okviru

OSTALI USLOVI

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos



RADNO MJESTO

SOLISTA OPERE
11l GRUPE

KONCERT MAJSTOR

OPIS RADNOG MJESTA

djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

nosilac slozenih uloga u scensko-
muzickim djelima,

ucestvuje na probama i predstavama
Opere,

ucestvuje u koncertnom izvodenju
djela ili odlomaka iz repertoara,
pridrzava se uputstava reditelja u
pogledu koncepcije lika i scenske
realizacije,

odrzava repertoar svojih uloga
samostalnim radom,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

nosilac solistickih orkestarskih
zadataka, na probama i predstavama
koje su mu dodijeljene,

ucestvuje u koncertnom izvodenju
djela ili odlomaka iz repertoara,
odrZava repertoar,

pred pocCetak proba, odnosno
predstava vrSi ustirnavanje orkestra
pojedinacno ili po grupama,
kontroliSe intonaciju za vrijeme
proba i predstava,

odreduje poteze (Stihove)
sporazumno sa dirigentom prije
pocetka orkestarskih proba,

ORGANIZACIONA JEDINICA
OPERA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

VSS /Vliy umjetniCki smjer
Muzicka akademija
(odsjek solo pjevanja)

VSS / VII/ umjetnicki smjer
Muzicka akademija

| ISKUSTVO

PROBNI OSTALI USLOVI
RAD

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos

istaknuti muzicki
reproduktivac,
pozeljno sa
samostalnim
nastupima,
polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos



RADNO MJESTO

SOLISTA ORKESTRA

CLAN '
ORICESTRA |

CXAN
ORKESTRA 1

OPIS RADNOG MJESTA

vodi odvojene probe grupe prvih
violina,

prihvata muzi¢ku koncepciju
dirigenta,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnic¢kog direktora
(Mpere.

nosilac solistickih orkestarskih
zadataka na probama i predstavama
koje su mu dodjeljene,

svira scensku muziku za koju je
odreden,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

sudjeluje na probama i predstavama
koje su mu dodjeljene,

pridrZava se uputstava koncert
majstora,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

sudjeluje na probama i predstavama
koje su mu dodjeljene,

ucestvuje u izvodenju muzickih
djela u okviru dionice svog
instrumenta.

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ
IZVRSILACA

17

11

OPERA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

VSS /VII/ umjetni€ki smjer
Muzicka akademija

VSS /VIl/
Muzicka akademija
(odsjek prema instrumentu)

VSS mi/

Muzicka akademija
(odsjek prema instrumentu)
ili SSS /IVV/ Muzicka Skola
( odsjek prema instrumentu)

OSTALI USLOVI

istaknuti muzicki
reproduktivac,
pozeljno sa
samostalnim
nastupima,
polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos



RADNO MJESTO

?2.1an
ORKESTRA 111

~LAN HORA OPERE-

EPIZODISTA

OPIS RADNOG MJESTA

pridrzava se uputstva koncert
majsitora,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

sudjeluje na probama i predstavama
koje su mu dodjeljene,

pridrzava se uputstava koncert
majstora,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.
tumaci epizodne uloge koje su mu
dodijeljene u opernim predstavama,
opereti, musiclu, koncertima,
akademijama i drugim muzicko-
scenskim djelima u okviru
ostvarivanja programa Pozorista,
ucestvuje na probama i predstavama
Opere,

uCestvuje na koncertnim izvodenji-
ma djela ili odlomaka iz repertoara,
uCestvuje u izvodenju scenske
muzike,

prihvata muzicku koncepciju
dirigenta i scensku koncepciju
reditelja,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ
IZVRSILACA

26

OPERA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

VSS/IVII/

Muzicka akademija
(odsjek prema instrumentu)
ili SSS (1) Muzicka Skola
(odsjek prema instrumentu)

VSS/V11/ili SSS VI

OSTALI USLOVI

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos

12



RADNO MJESTO

CLAN HORA OPERE-

VODA DIONICE

HORSKI PJEVAC-
CLAN OPERNOG

HORA - A GRUPA

OPIS RADNOG MJESTA

vodi svoju glasovnu grupu,
sudjeluje u priprenrii i izvodenju
horskih i solistickih dionica u
opernim predstavama, opereti,
musicalu, koncertima, akademijama
i drugim muzicko-scenskim djelima
u okviru ostvarivanja programa
Pozorista,

ucestvuje u izvodenju scenske
muzike,

prihvata muzicku koncepciju
dirigenta i scensku koncepciju
reditelja,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

sudjeluje u pripremi i izvodenju
horskih i solistickih dionica u
opernim predstavama, opereti,
musicalu, koncertima, akademijama
i drugim muzicko-scenskim djelima
u okviru ostvarivanja programa
Pozorista,

ucestvuje u izvodenju scenske
muzike,

prihvata muzicku koncepciju
dirigenta i scensku koncepciju
reditelja,

pridrzava se uputstava Sefa hora,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora

ORGANIZACIONA JEDINICA
OPERA

BROJ VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

1IZVRSILACA

VSS/VII/ili SSS /1V/

40 VSS /VII/ili SSS 11V ili
horski pjevaC sa najmanje 3
godine dokazanog uspjesnog

umjetnickog rada

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos

13



RADNO MJESTO

HORSKI PJEVAC-
CLAN OPERNOG

HORA - B GRUPA

HORSKI PJEVAC
CEAN OPERNOG

HORA - C GRUPA

OPIS RADNOG MJESTA

Opere.

sudjeluje u pripremi i izvodenju
horskih dionica u opernim
predstavama, opereti, musicalu,
koncertima, akademijama i drugim
muzicko-scenskim djelima u okviru
ostvarivanja programa Pozorista,
uCestvuje u izvodenju scenske
muzike,

prihvata muzicku koncepciju
dirigenta i scensku koncepciju
reditelja,

pridrzava se uputstava Sefa hora,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

sudjeluje u pripremi i izvodenju
horskih dionica u opernim
predstavama, opereti, musicalu,
koncertima, akademijama i drugim
muziCko-scenskim djelima u okviru
ostvarivanja programa Pozorista,
ucestvuje u izvodenju scenske
muzike,

prihvata muzicku koncepciju
dirigenta i scensku koncepciju
reditelja,

pridrzava se uputstava Sefa hora,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Opere.

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ
IZVRSILACA

20

10

OPERA

VRSTA | STEPEN RADNO PROBNI
STRUCNE SPREME | ISKUSTVO RAD

VSS VI ili SSS /I ili
horski pjevaC sa najmanje 3
godine dokazanog uspjesnog
umjetnickog rada

VSS /VII/ili SSS V] ili
horski pjevaC sa najmanje 3
godine dokazanog uspjesnog
umjetnickog rada

OSTALI USLOVI

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos

obavezno polaganje
audicije kod
prijema u radni
odnos

14



RADNO MJESTO

UMJETNICKI
DIREKI'OR BALETA

TEHINfICKI SEKRETAR

BALETA

OPIS RADNOG MJESTA

organizuje i rukovodi radom
organizacione jedinice Balet
Narodnog pozoriSta Sarajevo,
brinu¢i se da produkija bude na
zavidnom umjetnickom nivou,
planira i predlaze direktoru
PozoriSta umjetniCki program,
predstavlja Balet Narodnog
pozorista pred treCim licima u
dogovoru sa direktorom
Pozorista,

odgovoran je za realizaciju
zacrtanog umjetnickog
programa, kao i programa
gostovanja Baleta Narodnog
pozorista Sarajevo,,

u saradnji sa koreografom
predlaze podjelu uloga,
samostalno odredujuci
umjetnicCke zadatke u repertoaru
Baleta Narodnog pozorista i
starajuci se o njihovoj
kvalitetnoj provedbi,

obavlja i druge poslove, a po
nalogu direktora Narodnog
pozorista Sarajevo, u djelokrugu
baletnog segmenta djelovanja
Narodnog pozorista Sarajevo.

obavlja sve administrativno-tehnicke
i operativne poslove za Balet prema

ORGANIZACIONA JEDINICA

BROJ

1IZVRSILACA

BALET

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VSSANMI/ - Akademija baleta
VSS /VI/ -baletnog smjera ili
SSSAVZ-Srednja baletna
Skola ili Baletni studio

SSS /1V/

RADNO
ISKUSTVO

3 godine u

baletnoj
umjetnosti

1 godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

istaknuti baletni
umjetnik sa
organizacionim
sposobnostima
visoko afirmiran u
oblasti baletne
umjetnosti,

znanje engleskog
jezika

poznavanje
daktilografije i



RMDNO MJESTO

KOREOGRAF
BALETA

OPIS RADNOG MJESTA

nalozima i uputstvima umjetnickog
direktora Baleta,

pravi izvjeStaj prema izvrSenju
poslova za sve uposlene u Baletu,
prati izvjesStaj inspicijenta i vodi
evidenciju radnog vremena,

vodi korespondenciju za Balet po
uputstvima umjetni¢kog direktora
Baleta,

dostavljzi. Ekonomsko-pravnoj sluzbi
pripremne liste zaposlenika Baleta
za obracun placa,

vodi i sreduje muzic¢kc-tonski arhiv
Baleta,

brine se 0 smjestaju gostiju,

brine se o radnoj odjeci Baleta,
obavlja organizatorske poslove
prilikom gostovanja Baleta,

deZura na predstavama prema
rasporedu,

obavlja i sve druge poslove po
nalozima i uputstvima umjetnickog
direktora Baleta.

postavlja scenu za baletna djela
(predstave),

stara se 0 umjetnickom kvalitetu
predstave koju je koreografirao,
dogovara se sa scenografom i
kostimografom prilikom
postavljanja baletnog djela
(predstave),

ORGANIZACIONA JEDINICA
BALET

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA 1 STEPEN
STRUCNE SPREME

VSSANMI/ Akademija baleta
(koreografsko-rezijski
smjer),

VSS/VI/ -baletnog smjera i
posebno usavrsavanje za
koreografa ili

SSS /IV/- Srednja baletna
Skola ili Baletni studio

RADNO
ISKUSTVO

5 godina na
odgovaraju
-¢im
poslovima

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

poslova operatora
na raéunam,
engleski jezik

visoka umijetnicka
senzibilnost i
talentiranost za
koreografiju,

te znaCajna
koreografska
ostvarenja



RADNO MJESTO

ASISTENT
KOREOGRAFA

ORGANIZACIONA JEDINICA
BALET

OPIS Radnog mjesta BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

daje misljenje umjetniCkom
direktoru Baleta o najoptimalnijoj
podjeli zadataka u baletnoj
predstavi,

prisustvuje audiciji za soliste i
¢lanove Baleta,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

na osnovu date koreografije SSS/IV/
uvjezbava novu predstavu sa Srednja baletna Skola ili
solistimai i ¢lanovima ansambla Baletni studio
Baleta,

saraduje sa stalnim ili gostujucim
koreografom,

detaljno se upoznaje i pomaze pri
realizaciji koreografsko-rezijske
koncepcije nove baletne predstave,
saraduje i koordinira rad u realizaciji
baletne predstave sa svim potrebnim
sluzbama u Pozoristu po nalozima
koreografa,

samostalno vodi scenske i tehnicke
probe prilikom obnavljanja
predstava, u saradnji sa balet
majstorom i korepetitorima
uvjezbacima,

vodi scenske probe na gostovanjima
i prilagodava izvodenje predstave u
tim drugim scensko-tehnickim

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine na 6 mjeseci
odgovaraju

-Cim

poslovima

OSTALI USLOVI

izrazeni talenat za
obavljanje poslova
asistenta koreografa



RADNO MJESTO

BALET MAJSTOR

OPIS RADNOG MJESTA

uslovima uz konsultacije sa
koreogrEifom,

odgovoran je za odrZavanje
predstave na premijernom nivou u
cjelini (koreografsko-rezijskim,
scensko-tehnickim),

predlaze prepodjelu uloga i zadataka
u predstavama Baleta,

prenosi koreografiju i reziju novim
podjelama,

po potrebi obavlja i poslove
korepetitora uvjezbaca ili balet
majstora,

prati baletne predstave i na osnovu
zapazanja predlaze umjetnickom
direktoru Baleta plan proba ili
scensko-tehnic¢kih korektura,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

na osnovu date koreografije
uvjezbava repertoar sa solistima i
Clanovima Baleta,

prisustvuje probama koje vodi
koreograf radi detaljnog
upoznavanja koreografije,

odrzava i obnavlja koreografije
postavljenih baletnih predstava,
odrzava cjelokupni baletni repertoar,

ORGANIZACIONA JEDINICA

BALET
BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
SSS v/

Srednja baletna Skola ili
Baletni studio

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

5 godina 6 mjeseci
radnog

iskustva u

baletnoj

umjetnosti

OSTALIUSLOVI

priznati baletni
umjetnik sa
dugogodisnjim
iskustvom



RADNO MJESTO

PEDAGOG BALETA

OPIS RADNOG MJESTA

odgovara za kvalitet repertoara i
kvalitetno izvodenje predstava,
deZura na predstavama prema
rasporedu,

prisustvuje audiciji za soliste i
¢lanove Baleta,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

vodi brigu o tehnicko-kreativnim
spositbnostima  solista Baleta i
Clanova Baleta, te usavrsava njihov
profil,

vodi redovno dnevne vjezbe (klas),
radi na struthom usavrSavanju
Baleta,

korepetira soliste i Clanove Baleta,
priprema polaznike baletnih Skola i
studija koji ucCestvuju u tekucem
repertoaru,

ucestvuje pri audiciji (klas),

dezura na predstavama prema
rasporedu,

prisustvuje probama koje vodi
koreograf,radi upoznavanja

sa tehnickim problemima igraca,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora

ORGANIZACIONA JEDINICA
BALET

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO

VSSAMIZ-Akademija baleta 5 godina u
pedagoskog smjera ili baletnoj
SSS v/ umjetnosti
Srednja baletna Skola ili

Baletni studio,priznati baletni

umjetnik sa dugogodisnjim

iskustvom

PROBNI

RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

obavezno polaganje
audicije,
talentiranost za
pedagogiju i rad sa
profesionalnim
igratima



BADNO MJESTO

KOREPETITOR
BALEIA-
UVJIEZBAC

MUZICKI
KOREPETITOR
BALET.A-PIJANISTA

OPIS RADNOG MJESTA

Baleta.

uvjezbava sve baletne predstave sa
baletnim ansamblom,

korepetira baletni ansambl,
prisustvuje probama koje vodi
koreografradi detaljnog
upoznavanja date koreografije,
pomaze balet majstoru i pedagogu
Baleta u pripremanju i odrzavanju
tekuceg repertoara,

pripremei polaznike Skole i studija
koji u€estvuju u tekuéem repertoaru,
dezura na predstavama prema
rasporedu,

odrzava po zadatku baletni
repertoar,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

svira redovno vjezbe ansambla
Baleta(klas),

svira redovno vjeZbe baletnog
studija (klas),

svira redovno na probama tekuceg i
premijernog repertoara,

svira na audicijama za soliste,
Clanove baletnog ansambla i
baletnog studija,

ORGANIZACIONA JEDINICA

BALET
BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
SSS /1v/

Srednja baletna Skola ili
Baletni studio

VSS VIl

Muzicka akademija,
SSS 1/

Srednja muzicka Skola

RADNO
ISKUSTVO

3 godine u
baletnoj
umjetnosti

1 godina na
poslovima

korepetito-
ra

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALIUSLOVI

priznati baletni
umjetnik sa
dugogodisnjim
iskustvom



RADNO MJESTO

INSPICIJENT
BALETA

OPIS RADNOG MJESTA

saraduje na probama sa pedagogom,
balet majstorom, koreografom i
korepetitorom Baleta,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po uputstvima
i nalozima umjetnickog direktora
Baleta.

organizuje pripremu proba i
predstava,

obiljezava ustaljene simbolike u
knjigu,

vodi probe i predstave,

vrsi sve poslove inspicijenta u
okviru ostvarenja muzicko-scenskog
programa Baleta,

usaglaSava rad i aktivnost suflera,
odjelatona, rasvjete i odjela
scenografsko-tehnickog osoblja,
brine se o pravovremenom dolasku
svih uCesnika na probe i predstave i
o tatnom izlasku na scenu svih
ucesnika predstave,

upisuje u inspicijentsku knjigu
predstave i podnosi izvjestaj
nadleznom licu u odredeno vrijeme
0 svakoj probi i predstavi,
odgovara za normalno odrzavanje
proba i predstava,

ucestvuje u svim procesima rada
Baleta na sceni,

saraduje na probama sa

ORGANIZACIONA JEDINICA

BALET
BROJ VRSTA | STEPEN RADNO PROBNI
1ZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO RAD
VSSVII/ 6 mjeseci
Muzicka akademija.
SSS /IV/

Srednja muzicka .Skola

OSTALI USLOVI

organizacione
sposobnosti,
poznavanje
funkcioniranja
scenske tehnike



RADNO MJESTO

PRVAK BALETA

SOLISTA | GRUPE

OPIS RADNOG MJESTA

koreografom, pedagogom Baleta,
balet majstorom i korepetitorom
Baleta,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

tumaci najsloZenije uloge baletnog
repertoara,

odrzava svoju fizicku kondiciju
(svakodnevan klas) i usavrsava
svoje tehniCke i kreativne
sposobnosti,

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom i
pedagogom Baleta,

studira i proucava dodijeljenu ulogu
kojom ¢e ispoljiti umjetni¢ku
individualnost,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

nosilac najslozZenijih solistickih
uloga baletnog repertoara,
odrzava svoju fiziCku kondiciju
(svakodnevan klas) i usavrSava
svoju tehnicko-kreativnu
sposobnost),

ORGANIZACIONA JEDINICA

BALET
BROJ VRSTA | STEPEN
1IZVRSILACA STRUCNE SPREME
6(3z+3m) SSSIV/
Srednja baletna Skola ili
Baletni studio
8 (42 + 4m) SSS I/

Srednja baletna Skola il
Baletni studio

RADNO PROBNI

ISKUSTVO RAD
6 mjeseci
6 mjeseci

OSTALI USLOVI

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos ili kod
promjene statusa

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos ili kod
promjene statusa.



RADNO MJESTO

SOLISTA Il GRUPE

SOLISTA TRECE
GRUPE

ORGANIZACIONA JEDINICA
BALET

OPIS RADNOG MJESTA BROJ
1IZVRSILACA

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom i
pedagogom,

studira dodijeljenu ulogu u kojoj ¢e
ispoljiti svoju umjetnicku
individualnost,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

nosilac svih solistickih uloga u 10 (5 Z + 5m)
baletnim predstavama,

radi najslozenije zadatke i zadatke
manje slozenosti,

odrzava svakodnevnu kondiciju
(klas) i usavrsava svoju tehniCko-
kreativnu sposobnost,

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom,
pedagogom i korepetitorom Baleta,
studira dodijeljenu ulogu u kojoj ¢e
ispoljiti svoju umjetnicku
individualnost,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

nosilac manjih solistickih uloga u 4(22+2m)
baletnim predstavama,

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS v/
Srednja baletna Skola ili
Baletni studio

SSS /IVI
Srednja baletna Skola ili

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos ili kod
promjene statusa

polaganje audicije
kod prijema u radni



RADNO MJESTO

EPIZODISTA BALETA

OPIS RADNOG MJESTA

njegova obaveza ukljucuje
nastupanje u balethom koru,
odrzava svakodnevnu kondiciju
(klas) i usavrSava svoju tehnicko-
kreativnu sposobnost,

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom,
pedagogom, i korepetitorom Baleta,
studira dodjeljenu ulogu u kojoj ¢e
ispoljiti svoju umjetnicku
individualnost,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetni¢kog direktora
Baleta.

nosilac epizodnih i kolektivnih
zadataka u baletnim predstavama,
mogu mu se povjeriti i sloZeniji
zadaci,

obavezan je da igra u balethnom
koru,

obavezan je da odrZava svoju
fizicku kondiciju (svakodnevan
klas) i da usavr3ava svoju tehnicko-
kreativnu sposobnost,

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom,
pedagogom i korepetitorom Baleta,
obavezan je da prostudira svoju
ulogu kako bi u predstavi mogao
ispoljiti svoju umjetnicku

ORGANIZACIONA JEDINICA
BALET

BROJ VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

1ZVRSILACA

Baletni studio

SSS/IV/

Srednja baletna Skola ili

Baletni studio

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI OSTALI USLOVI
K«iD
odnos ili kod
promjene statusa
6 mjeseci polaganje audicije

kod prijema u radni
odnos ili kod
promjene statusa
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KAOIr4o MJESTO

ANSAMBL BALETA
A GRUPE

ANSAMBL BALETA
B GRUPE

ORGANIZACIONA JEDINICA

BAIET
OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA 1 STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
individualnost,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.
nosilac sloZenih i odgovornih 22 SSS v/
kolektivnih zadataka u baletnim (12Z+ 10m)  Srednja baletna 3kola ili
predstavama, Baletni studio
mogu mu se povijeriti i sloZeniji
zadaci,

obavezan je da u okviru svojih
kolektivnih zadataka ispoljava svoju
umjetnicku kreativnost,

obavezan je da odrzava svoju
fiziCku kondiciju (svakodnevan
klas) i da usavrSava svoju tehnicko-
kreativnu sposobnost,

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom,
pedagogom i korepetitorom Baleta,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

nosilac kolektivnih zadataka u 20
baletnim predstavama, (10Z+ 10m)
mogu mu se povijeriti slozeniji

zadaci,

obavezan je da u okvira svojih

SSS VI
Srednja baletna Skola ili
Baletni studio

RADNO PROBNI OSTALI USLOVI
ISKUSTVO RAD
6 mjeseci polaganje audicije
kod prijema u radni
odnos ili kod
promjene statusa
6 mjeseci polaganje audicije

kod prijema u radni
odnos ili kod
promjene statusa

1



ORGANIZACIONA JEDINICA
BALET

RADNO MJESTO OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN RADNO PROBNI OSTALI USLOVI
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO RAD

kolektivnih zadataka ispoljava svoju
umjetnicku kreativnost,

obavezan da odrZava svoju fizi¢ku
kondiciju (svakodnevan klas) i da
usavrsava svoju tehnicko-kreativnu
sposobnost,

saraduje na probama sa
koreografom, balet majstorom,
pedagogom i korepetitorom Baleta,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Baleta.

ANSAMBL BALETA nosilac kolektivnih zadataka u 20 SSS /IV/ 6 mjeseci polaganje audicije
C GRUPE baletnim predstavama, (10z+ 10 m) Srednja baletna skola ili kod prijema u radni

obavezan je da u okviru kolektivnih Baletni studio odnos

zadataka ispoljava svoju umjetnicku

kreativnost,

obavezan je da odrZzava svoju

fizicku kondiciju (svakodnevan

klas) i da usavrSava svoju tehnicko-

kreativnu sposobnost,

saraduje na probama sa

koreografom, balet majstorom,

pedagogom i korepetitorom Baleta,

obavlja i sve druge poslove u okviru

djelokruga svoga rada po nalozima

i uputstvima umjetnickog direktora

Baleta.
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RADNO MJESTO

UMJETNICKI
DIREKTOR DRAME

TEHIVfICKI SEKRETAR
DR/,ME

OPIS RADNOG MJESTA

organizuje i rukovodi radom
organizacione jedinice Drama
Narodnog pozorista Sarajevo,
brinuéi se da produkcija bude na
zavidnom umjetnickom nivou,
planira i predlaze direktoru
PozoristB! umjetniCki program,
predstavlja Dramu Narodnog
pozorita pred treCim licima u
dogovoru sa direktorom Pozorista,
odgovoran je za realizaciju
zacrtanog umjetnickog programa,
kao i programa gostovanja Drame
Narodnog pozorista Sarajevo,
predlaZe podjelu uloga u saradnji sa
reZziserom, samostalno odredujuci
umjetniCke zadatke u repertoaru
Drame Narodnog pozorista i
starajuci se o njihovoj kvalitetnoj
provedbi,

obavlja i druge poslove po nalogu
direktora Narodnog pozorista
Sarajevo, u djelokrugu dramskog
segmenta djelovanja Narodnog
pozoriSta Sarajevo,

obavlja sve administrativne poslove,
kao i poslove prepisa u Drami,
obavlja organizatorske poslove
prilikom gostovanja Drame,

ORGANIZACIONA JEDINICA
DRAMA

BROJ VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

1ZVRSILACA

VSS /VI1I/ Akademija
scenskih umjetnosti.
Akademija za pozoriste,film i
televiziju, Filozofski fakultet
(odgovarajuéeg smjera)

SSS /1V/ druStveni smjer

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine u
oblasti
kulture i
umjetnosti

OSTALI USLOVI

organizacijske
sposobnosti,
istaknuti pozorisni
umjetnik koji je u
radu ispoljio visoku
profesionalnost i
znanje,

poznavanje stranog
jezika (aktivno)

poznavanje
daktilografije i
poslova operatora na
racunam.



RADNO MJESTO

DRAMATURG

OPIS RADNOG MJESTA

brine se i organizuje smjestaj gostiju
u dramskim predstavama,

deZura na predstavama prema
rasporedu,

dostavlja Ekonomsko-pravnoj sluzbi
pripremne liste zaposlenika Drame
za obracun placa,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetni¢kog direktora
Drame.

prati recentnu produkciju dramskih
tekstova sinkronizirajuéi odnos
prema kontigentu «klasi¢nog»
repertoara,

prati prevedenu literaturu proznog,
poetskog i dramskog karaktera,
inicira prevodenje suvremenih
dramskih tekstova...

suraduje sa rediteljima na
projektima Drame,

ucestvuje u kreiranju propagandnog
materijala,

dezura na dramskim predstavama u
Pozoristu,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

ORGANIZACIONA JEDINICA

DRAMA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA 1 STEPEN
STRUCNE SPREME

!

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

OSTALIUSLOVI

engleski jezik
(pasivno)



RADNO MJESTO

INSPICIJENT
DRAME |

INSPICIJENT
DRAME Il

OPIS RADNOG MJESTA

organizuje pripremu i izvodenje
proba i predstava,

obiljezava ustaljene simbolike u
knjigu,

vodi probe i predstave,

obiljezava sva uputstva reditelja,
scenografa i kostimografa,
usaglaSava rad i aktivnost suflera,
odjela tona, rasvjete i odjela
scenografsko-tehnickog osoblja,
obezbjeduje uslove za normalno
odvijanje proba i predstava,

brine se o pravovremenom dolasku
svih uCesnika na probe i predstave i
0 tacnom izlasku na scenu svih
uCesnika predstave,

brine se o blagovremenoj promjeni
dekora i vr8i kontrolu pozornice,
upisuje u knjigu predstava i podnosi
izvjeStaj nadleznom licu u odredeno
vrijeme o svakoj probi i predstavi,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

organizuje pripremu i izvodenje
proba i predstava,

obiljezava ustaljene simbolike u
knjigu,

vodi probe i predstave,

ORGANIZACIONA JEDINICA
DRAMA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

VSS /VII/ Akademija

scenskih umjetnosti ili
SSs(lv)

SSS(IV)

RADNO
ISKUSTVO

| sodina

godina

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

poZeljno poznavanje
tehnike na reziji
dramskih predstava

poZeljno poznavanje
tehnike na reziji
dramskih predstava



RADNO MJESTO

SUFLER DRAME

OPIS RADNOG MJESTA

obiljezava sva uputstva reditelja,
scenografa i kostimografa,
usaglaSava rad i aktivnost suflera,
odjela tona, rasvjete i odjela
scenografsko-tehnickog osoblja,
obezbjeduje uslove za normalno
odvijanje proba i predstava,

brine se o pravovremenom dolasku
svih ucesnika na probe i predstave i
0 tatnom izlasku na scenu svih
ucesnika predstave,

brine se o blagovremenoj promjeni
dekora i vrsi kontrolu pozornice,
upisuje u knjigu predstava i podnosi
izvjeStaj nadleznom licu u odredeno
vrijeme 0 svakoj probi i predstavi,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

dosaptavanje teksta izvodaCima
umjetnickog programa,

upoznaje izvodaca sa sadrzinom
djela prema kome se priprema i
izvodi predstava,

prisustvuje svim CitaCim i redovnim
probama i izvodenjima predstava
obiljezava tokom proba sve dopune i
ispravke teksta u Saptacku knjigu,
blagovremeno, razgovjetno i

ORGANIZACIONA JEDINICA
DRAMA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA ISTEPEN
STRUCNE SPREME

VSS /VII/ druStveni smjer ili
SSS (1V)

RADNO
ISKUSTVO

| godina

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

potrebno iskustvo
rada na scenskom
govoru



RADNO MJESTO

DRAMSKI PRVAK

OPIS RADNOG MJESTA

akcentoloski ispravno dosaptava
tekst izvodaCima programa na
pozornici,

obavlja i sve drage poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

ucestvuje u pripremanju i izvodenju
predstava u kojima mu je povjeren
glumacki zadatak,

neposredno saraduje sa rediteljem
predstave na oblikovanju uloge,
ucestvuje na svim zakazanim
probama, uci i savladava umjetnicke
vjestine potrebne za ulogu,
uCestvuje u izvodenju svake
zakazane predstave,

saraduje sa ostalim ucesnicima u
predstavi,

obavlja umjetnicke dorade i dopune
uloge u koliko postoji heophodnost,
kontinuirano radi na usavrsavanju
svake uloge,

preuzima odgovarajuéi glumacki
zadatak u predstavi kada je to
potrebno i moguée radi trenutne,
privremene ili potpune zamjene
odsutnog glumca,

ucestvuje na svim gostovanjima
Pozorista, na snimanjima predstava

ORGANIZACIONA JEDINICA
DRAMA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

VSS /VII/ umjetnicki smjer-
ASU,FDU,ADU ili izuzetno
i bez zavrSene akademije sa
obaveznom SSS(1V), uz
dugogodisnju, dokazanu i
verifikovanu umjetnicku
karijeru

RADNO
ISKUSTVO

potrebno
visegodis-
nje iskustvo

PROBN)
RAD

OSTALIUSLOVI

nagrade i priznanja iz
svog domena.



R/iDNO MJESTO

DRAMSKI GLUMAC
I GRUPE

ORGANIZACIONA JEDINICA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ

DRAMA

VRSTA | STEPEN

IZVRSILACA STRUCNE SPREME

ili inserata za tv,film,radio ili u
svrhu reklamiranja,

ucestvuje u konsultacijama oko
donosenja repertoara,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

ucestvuje u pripremanju i izvodenju 15
predstava u kojima mu je povjeren
glumacki zadatak,

neposredno saraduje sa rediteljem
predstave na oblikovanju uloge,
ucestvuje na svim zakazanim
probama, uci i savladava umjetnicke
vjeStine potrebne za ulogu,
uCestvuje u izvodenju svake
zakazane predstave,

saraduje sa ostalim ucesnicimau
predstavi,

obavlja umjetnicke dorade i dopune
uloge ukoliko postoji neophodnost,
kontinuirano radi na usavrSavanju
svake uloge,

preuzima odgovarajuci glumacki
zadatak u predstavi kada je to
potrebno i moguce radi trenutne,
privremene ili potpune zamjene
odsutnog glumca,

ucestvuje na svim gostovanjima

VSS /VII/ umjetnicki srnjer-
AS1J, ADU,FDU ili SSS(1V)
sa dokazanim umjetnickim
uspjesima

RADNO
ISKUSTVO

potrebno
visegodis-
nje iskustvo

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

nagrade i priznanja iz
svog domena,
poznavanje stranog
jezika (pasivno)



RADNO MJESTO

DRAMSKI GLUMAC
Il GRUPE

ORGANIZACIONA JEDINICA

OPIS RADNOG MIJICSTA BROJ

DRAMA

VRSTA | STEPEN

IZVRSILACA STRUCNE SPREME

Pozoristai, na snimanjima predstava
ili inserata za tv, film, radio ili u
svrhu reklamiranja,

ucestvuje u konsultacijama oko
donosenja repertoara,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

ucestvuje u pripremanju i izvodenju 10
predstava u kojima mu je povjeren
glumacki zadatak,

neposrednjo saraduje sa rediteljem
predstave na oblikovanju uloge,
ucestvuje na svim zakazanim
probama, uci i savladava umjetnicke
vjestine potrebne za ulogu,
uCestvuje u izvodenju svake
zakazane predstave,

saraduje sa ostalim ucesnicima u
predstavi,

obavlja umjetnicke dorade i dopune
uloge u koliko postoji neophodnost,
kontinuirano radi na usavrsavanju
svake uloge,

preuzima odgovarajuci zadatak u
predstavi, kada je to potrebno i
moguce radi trenutne, privremene ili
potpune zamjene odsutnog glumca,
uCestvuje na svim gostovanjima

VSS /VII/ umjetnicki smjer-
ASU.ADIJJ'DU

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

potrebno
iskustvo u
radu iz
svVog
domena

OSTALI USLOVI

poznavanje stranog
jezika (pasivno)



!

RADNO MJESTO

DRAMSKI GLUMAC
Il GRUPE

OPIS RADNOG MJESTA

Pozorista, na snimanjima predstava
ili inserata zatv, film, radio ili u
svrhu reklamiranja,

uCestvuje u konsultacijama oko
donoSenja repertoara,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

uCestvuje u pripremanju i izvodenju
predstava u kojima mu je povjeren
glumacki zadatak,

neposredno saraduje sa rediteljem
predstave na oblikovanju uloge,
ucestvuje na svim zakazanim
probama,

uci i savladava umjetnicke vijestine
potrebne za ulogu,

ucestvuje u izvodenju svake
zakazane predstave,

saraduje sa ostalim ucesnicima
predstave,

oba\lja umjetnicke dorade i dopune
uloge ukoliko postoji neophodnost,
kontinuirano radi na usavrsavanju
svake uloge,

preuzima odgovarajuci zadatak u
predstavi kadaje to potrebno i
moguce radi trenutne, privremene ili
potpune zamjene odsutnog glumca,

ORGANIZACIONA JEDINICA
DRAMA

BROJ VRSTA 1 STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

VSS /VII/ umjetnicki smjer-
ASU.FDU, ADU '

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

cljno
iskusivo u
radu iz
svog
domena

OSTALI USLOVI

poznavanje stranog
jezika (pasivno)



RADNO MJESTO

OPIS RADNOG MJESTA

uCestvuje na svim gostovanjima
Pozorista na snimanju predstava ili
inserata za tv, film, radio ili u svrhu
reklamiranja,
ucestvuje u konsultacijama oko
donosenja repertoara,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima umjetnickog direktora
Drame.

ORGANIZACIONA
DRAMA

BROJ
IZVRSILACA

JEDINICA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI



IWIDNO MJESTO

RUKOVODILAC
TEHNICKE SLUZBE

OPIS RADNOG MJESTA

organizuje, koordinira i vodi rad
Tehnicke sluzbe,
obezbjeduje blagovremeno i
kvalitetno vrSenje poslova izrade
scenskog prostora za pripremanje i
javno izvodenje predstava u
pogledu potrebnih elemenata
materijaine,tehnicke, umjetnicke i
kadrovske opremljenosti,
vodi brigu o cjelokupnom
tehnicki ispravnom stanju zgrada
Narodnog pozorista,
obavezno prisustvuje u
pripremama predstava i
ucestvuje u odrZavanju tekuceg
repertoara,
obezbjeduje da svaki zaposlenik
Tehnicke sluzbe ima tacno utvrden
radni zadatak,
izdaje naloge i upute za rad
zaposlenicima TehniCke sluzbe,
organizuje sve Sto je potrebno u
tehnickom smislu za gostovanje
Pozorista,
preuzima umjetnicko-tehnicke
skice predstave,
snosi odgovornost da se ispostuju
utvrdeni rokovi za izradu
scenografije i kostimografije,kao i

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

VSS /VII/ Akademija
likovnih umjetnosti ili
Arhitektura

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine na
rukovod-
nim poslo-
vima

OSTALI USLOVI

- organizacijske
sposobnosti
-engleski jezik
(pasivno)



RADNO MJESTO

TEHNICKI SEKRETAR
TEHNICKE SLUZBE

OPIS RADNOG MJESTA

za koli€inu i cijenu utroSenog
materijala u okviru predvidenih
troSkova za svaki projekat,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista.

vrsi sve administrativno- tehnicke i
operativne poslove za Tehnicku
sluzbu po nalozima i uputstvima
rukovodioca sluzbe,

vrsi izradu rasporeda zaposlenih za
probe i predstave na osnovu pisanih
i usmenih naloga i uputa,

unosi potrebne podatke u priprem-
ne liste za obracun placa zaposlenih
u Tehnickoj sluzbi i dostavlja iste u
utvrdenom roku ekonomsko-
pravnoj sluzbi,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

1ZVRSILACA

SSS /1VV/drustveni ili
tehnicki smjer

RADNO
ISKUSTVO

[ godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

poznavanje
rada na
racunaru,
poznavanje
jednog
stranog jezika
(pasivno)



RADNO MJESTO

SCENOGRAF

TEHNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN

IZVRSILACA STRUCNE SPREME

ODJEL SCENSKE TEHNIKE - OPREME

izraduje scenografiju u projektima VSS/VII/Akademija
Narodnog pozorista uz obavezu likovnih umjetnosti.
izrade i predaje skica za istu, Avrhitektura

neovisno da lije to projekat Drame,
Opere i Baleta,

u saradnji sa rediteljem i sa
kostimografom, a u Operi i sa
koreografom, na osnovu koncepcije
predstave utvrduje scenografski
tretman predstave,

po usvajanju idejnih skica od strane
direktora, reditelja i koreografa
pravi projekte koji sadrze jasnu
sliku inscenacije u boji za svaku
scensku promjenu (slika i €in) u
dimenzijama koje su dovoljno jasne
realizatorima, tako da iz njih osjete
duh i karakter inscenacije,

prema potrebi daje operativne
elemente za izradu maketa,

izraduje glavni projekat
scenografije, predmjer i predracun
u saradnji sa Sefovima odjela
radioni¢kih sluzbi i asistentom,
utvrdeni predraCun predaje
rukovodiocu Tehnicke sluzbe i
dogovara dinamiku rada, kao i

RADNO
ISKUSTVO

3 godine

PROBNI
RAB

6 mjeseci
dva
projekta

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

SEF SCENSKE
TEHNIKE -
ORGANIZATOR

OPIS RADNOG MJESTA

nabavku materijala,

za vrijeme realizacije projekta u
radionicama u stalnom je kontaktu
sa Sefovima istih,

sa rediteljem, koreografom,
asistentom i majstorom svjetla
dogovara se 0 koncepciji projekta
rasvjete,

izraduje skice za rekvizitu,
organizuje montazu i tehni¢ku
probu i prisustvuje kostimskoj i
generalnoj probi,

obavljai sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca TehniCke sluzbe.

organizira rad na sceni i radio-
nicama, kao i sve montaze za
tehnicke probe i predstave,

stara se o pravilnoj postavci eleme-
nata scenografije i tehnickih
uredaja koji se koriste za predstavu,
obavezno prisustvuje svim probama
i predstavama,

koordinira raspored zaposlenika za
gostovanja,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u

TEHNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VKV/V/ stolar, tapetar

ili KV /111/ stolar, tapetar sa
viSegodiSnjim iskustvom na
istim poslovima

RADNO
ISKUSTVO

3 godina

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

MAJSTOR SCENE

MAJSTOR TAPETAR

OPIS RADNOG MJESTA

okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

vodi cjelokupan rad na pozorinici,
od prijema dekora, rekvizite,
postavke predstave, promjenau
predstavi do sklanjanja dekora,
kako u Pozoristu, tako i u drugim
prostorima gdje se odrZavaju
predstave Pozorista,

obavezno prisustvuje svim probama
i predstavama,

firidrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

radi na postavci sve tapetarske
poslove po skicama scenografa i u
dogovoru sa njim,

obavlja tapetarske poslove za
potrebe specijalnih programa u
objektima Pozorista,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

VKV /V/ stolar tapetar

ili KV/I1I/ stolar, tapetar sa
viSegodisnjim iskustvom na
istim poslovima

VKV NI tapetar ili KV /111/
sa visegodi$njim iskustvom
na istim poslovima

RADNO
ISKUSTVO

3 godine

3 godine

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

TAPETAR

DEKORATER

ORUZAR-
PIROTEHNICAR

OPIS RADNOG MJESTA

nalozima i upustvima rukovodioca
TehniCke sluzbe.

radi na predstavi sve tapetarske
poslove po skicama scenografa i u
dogovoru s njim,

obavlja tapetarske poslove za
potrebe specijalnih programa u
objektima Pozorista,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima rukovodioca TehniCke
sluzbe.

radi na postavci, promjenama i
skidanju predstave u objektima
Pozorista, kao i drugim prostorima
gdje se odrzavaju predstave
Pozorista,

pridrZava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okvii'u djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

radi na predstavi po potrebi, a van
predstave skladisti, Cuva i odrzava

TEHNICICA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
6 VKV N tapetar
ili KV /111/ tapetar
12 VKV /V/, stolar, tapeta

ili KV /111/ stolar,tapetar

1 SSS /IV/ pirotehnicar

RADNO
ISKUSTVO

1 godina

1 godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

pirotehnicki
ispit



RADNO MJESTO

REKVIZITER SITNE
REKVIZITE

OPIS RADNOG MJESTA

svo oruZje i stilsku oruzanu
rekvizitu,

otvara i zatvara zavjesu i radi na
pirotehnickim zahvatima u
predstavi,

radi na specijalnim programima
koje dogovori poslodavac,
pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

vodi raCuna o ispravnosti sitne
rekvizite,

radi na predstavi, a poslije
odrzavanja predstave sklanja,
skladisti i odrzava sitnu rekvizitu,
obavjestava blagovremeno
rukovodioca Tehnicke sluzbe o
nabavci sitne rekvizite,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS/IV/ i

KV/111/

RADNO
ISKUSTVO

| godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI



R/VENO MJESTO

REKVIZITER KRUPNE
REKVIZITE

CUG MAJSTOR

ORGANIZATOR
RASVIJETE

TEHNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME
vodi raCuna o ispravnosti krupne 2 SSS/IV/ il K/

rekvizite,njenom postavljanju i
promjenama u toku proba i
predstava i nadgleda njeno
skladistenje,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavija i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

kontroliSe i odrzava kompletno 2 SSS/IV/ili KV /1Y
postrojenje cugova i hidraulike na masinski smjer
pozornici i prosceniju po potrebi

predstave,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
1 ehnicke sluzbe.

ODJEL RASVJETE | TONA

organizuje rad uposlenika u ! VKV /V/, elektro smjer,
radionici rasvjete, SSS/1V/ili KV /11/ sa
odgovara za odrzavanje i ispravnost viSegodi$njim iskustvom na

rasvjetnih uredaja. istim poslovima

RADNO
ISKUSTVO

[ godina

| godina

3 godine

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

MAJSTOR SVJETLA

OPIS RADNOG MJESTA

blagovremeno dostavlja neophodnu
nabavku materijala za potrebe rada
sektora rasvjete,

organizuje rad uposlenika na
gostovanju,

organizuje uslove rada na
gostovanjima,

pridrZava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

samostalno radi na postavci svjetla,
u dogovoru sa roditeljem,
asistentom roditelja i scenografom
predlaZe postavku svijetla na pred-
stavi i radi po toj ili drugoj usvo-
jenoj postavi na izvedbi predstave,
po potrebi obavlja elektro
intervencije u Pozoristu,
koordinira sve poslove vezane za
rasvjetu,

pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /1V/ elektro smjer

RADNO
ISKUSTVO

3 aodine

PROBNI
K/1B

6 mjeseci

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

OPERATER RASVJETE

ELEKTRICAR-
RASVJETLJIVAC

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja poslove rada na rasvjetnoj
mikseti,

ucestvuje aktivno u pravljenju
svjetla na tehni¢kim probama,
vrsi upisivanje znakova, brojeva
svjetlosnih promjena i pohranjuje
ih na diskete,

aktivno ucestvuje u adaptaciji
svjetla na gostovanjima, sve u
skladu sa dogovorom reditelja,
pridrZava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

radi na postavci rasvjetnih tijela u
predstavi, promjenama, montazi i
demontazi istih,

vodi rafuna o rasvjetnim tijelima,
rijihovom odrzavanju i pravilnom
skladiStenju,

obavlja po potrebi elektri¢arske in-
tervencije na odrZzavanju elektro in-
stalacije u objektima Pozorista,
pridrzava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

(ibavlja i sve druge poslove u okvi-

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO

VKV Wili SSS/IV/elektro 1 godina
smjer

SSS/IV/, li | godina
KV /l11/ elektro smjer

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

10



RADNO MJESTO

MAJSTOR TONA

TONSKI TEHNICAR

OPIS RADNOG MJESTA

ru djelokruga svoga rada po nalozi-
ma i uputstvima rukovodioca
TehnicCke sluzbe.

radi na tonskom (auditivhom)
dijelu predstave, snima, montira i
kompletira tonski materijal,

radi na probama i predstavama i
odrzava tonsko postrojenje,

radi video snimke premijere,
pridrZava se svih uputstava
inspicijenta predsteve,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

samostalno rukuje tehnickim
uredajima,

seenske rasvjete i drugim uredajima
u svrhu zadovoljenja svjetlosnih
potreba na probama i predstavama,
odrzava elektriCne aparate i
reflektore, komandne pultove,
tiritorske ormare i daljinske
komande,

vodi kartoteku rasporeda rasvjetnih
tijela za svaku predstavu (traku,
karticu, knjigu),

vrsi osnovnu postavku rasvjete u

TEFINICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
2 SSS /IVIili KV /11 3 godine
elektro smjer
2 SSS /IV/ elektro smjer | godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

1



RADNO MJESTO

SLUZBI

TF HNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN
1IZVRSILACA STRUCNE SPREME

saradnji sa autorima predstava i
poslovodom elektro radione,
obavezno saraduje sa domacinom
na gostovanjima na prilagodavanju
rasvjete postoje¢cim mogucnostima,
pridrZava se svih uputstava
inspicijenta predstave,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

RADIONICKE SLUZBE

organizuje i koordinira rad u
stolarskoj i bravarskoj radinici,
vodi brigu o cjelokupnom tehnicki
ispravnom stanju zgrada Narodnog
pozorista,

odgovoran je za blagovremenu
izradu dekora i rekvizite za
predstave,

stara se 0 preciznoj izradi svih
elemenata scenografije prema
utvrdenim skicama,

obavlja i sve drage poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

VKV [/ V [/ stolar ili bravar

RADNO
ISKUSTVO

3 tiodine

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

12



RADNO MJESTO

MAJSTOR STOLAR

STOLAR

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja sloZene poslove na izradi
dekora ,rekvizite,odnosno radi na
drugim zadacima prema utvrde-
nim potrebama ( specijalnim pro-
gramima i si.)

radi na slozenijim popravkama i
izradi inventara, namjeStajai dr. za
potrebe Pozorista i ostalim sloZeni-
jim stolarskim poslovima,

izvrSava sve naloge Sefa radionickih
sluzbi za odrzavanje zgrada
Narodnog pozorista,

obavlja i sve druge poslove u okvi-
ru djelokruga svoga rada po nalo-
zima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

obavlja poslove na izradi dekora,
rekvizite, odnosno na drugim
zadacima prema utvrdenim
potrebama (specijalnim
programima i si.),

radi na popravci i izradi inventara,
namjestaja i dr. za potrebe
Pozorista,

radi i ostale stolarske poslove,
izvrSava sve naloge Sefa
radionickih sluzbi za odrZzavanje
zgrada Narodnog pozorista,

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
VKV/V/stolar 3 godine
ili KV /111/stolar
KV/I/ stolar | godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

13



RADNO MJESTO

MAJSTOR BRAVAR

BRAVAR

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

radi na slozZenijim zadacima po sce-
nografskim rjeSenjima,

radi na poslovima u okviru speci-
jalnih programa,

obavlja sloZenije brvarske poslove
za potrebe odrzavanja u objektima
Pozorista,

izvrSava sve naloge Sefa
radioniCkih sluzbi za odrzavanje
zgrada Narodnog pozorista,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima rukovodioca Tehnicke
sluzbe.

radi bravarske zadatke po
scenografskim rjeSenjima, a po
potrebi i na poslovima u okviru
specijalnih programa,

obavlja bravarske poslove za
potrebe odrZzavanja u objektu
Pozorista,

izvrSava sve naloge Sefa
radionickih sluzbi za odrzavanje
zgrada Narodnog pozorista.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSIIACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
VKV /V/ bravar 3 godine

ili KV /11l / bravar sa
viSegodisnjim iskustvom na
istim poslovima

KV 7111/ bravar | godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

14



RADNO MJESTO

MAJSTOR SLIKAR-
PATINER-VAJAR

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja i sve druge poslove u
(ikviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

u dogovoru sa scenografom i
kostimografom utvrduje adekvatno
slikarsko-vajarski termin
scenografije i kostimografije,

radi na poslovima i radnim
zadacima izvodZaca slikarsko-
vajarskih radova prema razradeno
likovno-vajarskom rjeSenju
scenografije i kostimografije,
uklju€ujuci i farbanje metraznog
materijala za potrebe scenografije i
kostimografije,

uCestvuje u slikanju i vajanju
najslozenijih poslova (prospekata,
cjelokupnog dekora, krupne i sitne
rekvizite, namjeStaja, ornamenata
itd.),

obavezno prisustvuje tehnickim,
generalnim i kostimskim probama,
rukovodi i uGestvuje u radovima na
realizaeiji elemenata scensko-
slikarsko-vajarskih radova,

vodi rauna na utroSku materijala,
u dogovoru sa kostimografom radi
na islikavanju pojedinih dijelova

TFHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
VSS A/U/ Likovna 3 godine

akademija ili KV /111/ sa
visegodisnjim iskustvom

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALIUSLOVI

15



RADNO MJESTO

SLIKAR PATINER-
VAJAR

OPIS RADNOG MJESTA

kostima,

organizuje i dovrsava sve potrebne
naknadne intervencije,

radi na revitalizaciji i odrzavanju
tekuceg repertoara,

u svom radu duZan je da se
pridrzava strucnih uputstava,
instrukcija i naCina rada koje odrzi
scenograf, kostimografi Sef
odjeljenja radionicke sluzbe,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

radi na poslovima pripreme
slikarskih,vaj arsko-kasSirerskih i
kostimskih poslova,

radi na poslovima vajanja, kaSiranja
i modeliranja predmeta i dijelova
scenografije i kostimografije,

vrsi redovno opravku kaSiranih
dijelova scenografije,

obavlja poslove proistekle iz
zahtjeva scenografa i kostimografa,
u svom radu duzan je da se
pridrzava strucnih uputstava,
instrukcija, metoda i naCina rada
koje odrede scenograf, kostimograf,
majstor slikar-patiner-vajar i Sef

TF HNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS (1V) Likovna Skola
smjer vajarstvo

RADNO
ISKUSTVO

3 uodiue

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

ORGANIZATOR
TRANSPORTA- VOZAC

OPIS RADNOG MJESTA

scenske Tehnike-organitator,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

organizuje proces rada transportnih
radnika, magacina dekora po
programu i dinamici TehniCke
sluzbe, rukovodi njime i stara se 0
blagovremenom izvrSavanju
zadataka,

obavlja poslove organizacije i
prevoza svih potrebnih predmeta,
dijelova dekora, namjestaja i dr. za
potrebe programa i rada Pozorista i
stara se o skladiStenju dekora,
stara se o ispravnosti kamiona i
odrZzava ga u ispravnom stanju,
vrSi dnevni prevoz dekora, kostima
i ostalog za potrebe proba i
predstava,

vrsi organizovanje utovara i
istovara,

duZan je da blagovremeno izvrSi
registraciju kamiona i licnih
dokumenata za saobracaj,

stara se 0 servisiranju kamiona,
saraduje sa majstorom scene pri

TEHNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VKV /V/ vozaé

RADNO
ISKUSTVO

godina

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

vozacki ispit
B,CiD
kategorije
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RADNO MJESTO

VOZAC- DOSTAVLIAC

TRANSPORTNI
RADNIK

OPIS RADNOG MJESTA

obavljanju transportnih usluga,
svakodnevno vrsi nadzor nad
dekorom i rekvizitom tekuéeg
repertoara i daje isti na popravak u
radionicu ili slikarnicu,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

obavlja sve usluge prevoza lica i
po potrebi stvari ( propagandni
materijal) vozilom prema rasporedu
koji odreduju direktor Pozorista,
pomocénik direktora Pozorista i
organizator transporta- vozac,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista i rukovodioca Tehnicke
sluzbe.

obavlja poslove prenosenja i
skladiStenja, utovara i istovara
dekora i drugog potrebnog
materijala za probe i predstave u
objektima Pozorista i predstave
Pozorista koje se odrZavaju u
drugim prostorima,

obavlja odgovaraju¢e manuelne

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

1 VKV /V/ -vozaC specijalist,
SSS /1V/ tehnicki smjer ili
KV/I11 voza¢

4 KV /111/ili NK

RADNO
ISKUSTVO

[ godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

vozacki ispit
B kategorija
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RADNO MJESTO

KOSTIMOGRAF

TEHNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA 1 STEPEN

IZVRSILACA STRUCNE SPREME

poslove po specijalnim programima
koje dogovori poslodavac,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioea Tehnicke sluzbe.

izraduje kostimografiju u VSS A/ Akademija
projektima Narodnog pozorista uz likovnih umjetnosti
obavezu izrade i predaje skica za
istu, neovisno da lije to projekat
Drame, Opere ili Baleta,

sa rediteljem, koreografom i
scenografom predstave na osnovu
koncepcije predstave utvrduje
kostimografski tretman predstave,
po usvajanju idejnih skica od strane
reditelja i koreografa pravi skice
kostima u boji sajasno izrazenim
karakterom lika,

daje sve potrebne elemente, kao §to
su boja i vrsta materijala,
karakteristi¢ni detalji, licna
rekvizita itd.,

vrsi nadozor nad izradom kostima,
vrsi nadzor nad oblikovanjem
maski,

izraduje predracun troskova radi
utvrdivanja dinamike rada i
nabavke materijala i predaje ga

RADNO
ISKUSTVO

3 godine

PROBNI
RAD

6 mjeseci i
dva
projekta

OSTALI USLOVI

kreativnost
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RADNO MJESTO

""F KROJACNICA

MAJSTOR KROJAC-

TFHNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

rukovodiocu Tehnic¢ke sluzbe,

vodi kostimske probe i prisustvuje
generalnim probama,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

vodi i organizuje rad u muskoj i VKVW krojag
zenskoj krojacnici, te odgovara za
izradu kostima u odredenom roku,
usko saraduje sa kostimografom,
radi po skicama na izradi kostima
potrebnih za predstave,

odrzava kostime u zanatskom
smislu,

radi po specijalnim programima
koje dogovori Pozoriste,

radi slozene i samostalne krojacke
radove,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
‘fehniCke sluzbe.

usko saraduje sa kostimografom, VKVW krojat
radi po skicama na izradi kostima

["otrebnih za predstavu,

odrzava kostime u zanatskom

smislu,

RADNO
ISKUSTVO

5 godina

5 uodina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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R.VDNO MJESTO

krojaC

MODISTICA

OPIS RADNOG MJESTA

radi po specijalnim programima
koje dogovori Pozoriste,

radi sloZene i samostalne krojacke
radove,

obavlja i sve druge poslove u

okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

radi po skicama na izradi kostima
potrebnih za predstavu,

odrZava kostime u zanatskom
smislu,

radi po specijalnim programima
koje dogovori Pozoriste,

radi slozene i samostalne krojacke
radove,

obavalja i sve druge poslove po
nalozima i uputstvima kostimografa
i rukovodioca TehniCke sluzbe.

radi na izradi po nacrtu
kostimografa svih detalja i dijelova
odjece koji nisu direktno odijelo ili
obuca (3eSiri, kape, svi ukrasi
namijenjeni za lice, odnosno glavu,
lepeze, umjetno cvijece, svi
dekorativni ukrasi na haljinama i
odijelima),

obavlja i sve druge poslove u

TFHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO

IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
2 KV/I1/ krojac | godina
l VKV/V/, | godina

KV 111/ krojag, ili
SSS /IV/ krojac-teksiilni
lehnicar

PROBNI
RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

VODITELJ
GARDEROBA

GARDEROBERI

OPIS RADNOG MJESTA

okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima kostimo-
grafa i rukovodioca Tehnicke
sluzbe.

usko saraduje sa Sefom krojacnica,
kostimografom i rukovodiocem
Tehnicke sluzbe,

planira dinamiku rada u gardarobi
na osnovu koliCine posla i zadatih
rokova,

planira raspored uposlenika u
gardarobi,

blagovremeno dogovara nabavku
materijala za potrebe gardarobe,
odgovara za fundus gardarobe,
vodi racuna o higijeni opreme u
gardarobi,

aktivno ucestvuje na svim
tehniCkim probama (kostimskim),
predlaze stimulacije uposlenih u
gardarobi,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

usko saraduje sa kostimografom,
preuzima iz krojacnice materijale,
garderobu za predstavu,

TEHNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VKV NI krojac¢

KV NI kroja¢

RADNO
ISKUSTVO

3 godine

3 godina

PROBNI
RAB

OSTALI USLOVI
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R\DNO MJESTO

GARDEROBER

GARDEROBER OBUCE

OPIS RADNOG MJESTA

radi uz svaku probu i predstavu i
vodi racuna o ispravnosti i €istoCi
kostima,

skladisti i Cuva kostime koji se
trenutno ne koriste,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

preuzima iz krojacnice materijale,
garderobu za predstavu,

radi uz svaku probu i predstavu i
vodi racuna o ispravnosti i CistoCi
kostima,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
TehnicCke sluzbe.

vodi racuna i odrzava obudu,
izdaje obucu za potrebe proba i
predstava, a po zavrSetku skladisti i
odrzava istu,

obavlja i sve druge poslove u okvi-
ru djelokruga svoga rada po nalo-
zima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

TFHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
1ZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
2 KV /111/ krojac | godina

2 SSS 1 IV / tekstilni tehnicar | godina

ili KV /111/ obuéar

PROBNI
RAD

3 mjeseca

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

VESARKA-PEGLARKA

SEF SMINKERSKO-
FRIZERSKE RADIONE

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja poslove odrzavanja
(higijenskog) dijelova kostima,
pranja i peglanja veSa, pozorisnih
zavjesa, stolnjaka, salveta i dijelova
garderobnih predmeta,

odrzava strojeve za pranje,
blagovremeno zahtijeva
servisiranje,

obavezno upotrebljava sredstva
zaStite na radu,

vrsi pranje veSa i kostima, te
jieglanje i CiScenje nekih kostima,
vrsi pranje sve rekvizite i svih
materijala za patike,

obavlja peglanje i pranje vesa za
svaku predstavu,

iz fundusa priprema kostime i
ostale dijelove garderobe,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

vodi i organizuje rad u muskoj i
zenskoj Sminkersko-frizerskoj
radionici,

usko saraduje sa kostimografom,
izraduje, popravlja i vodi racuna o
ispravnosti svih perika, brkova,
brada,

TB HNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

KV /11/ krojac.

VKV/V/ frizer-Sminker ili
KV/111/ frizer-Sminker sa
visegodisnjim iskustvom na
istim poslovima

RADNO
ISKUSTVO

| godina

5 godina

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI
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RA"DNO MJESTO

FRIZER-SMINKERI

FRIZER-SMINKERII

OPIS RADNOG MJESTA

priprema i Sminka ucesnike pred-
stava,

radi na probama i predstavama,
blagovremeno obavjesStava rukovo-
dioca Tehnicke sluzbe o potrebama
za Sminku i masku,

obavljai sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

izraduje, popravlja i vodi racuna o
ispravnosti svih perika, brkova,
brada,

priprema i Sminka ucesnike
predstava,

radi na probama i predstavama,
blagovremeno obavjeStava
rukovodioca Tehnicke sluzbe o
potrebama za masku i Sminku,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca TetmicCke sluzbe.

izraduje, popravlja i vodi racuna o
ispravnosti svih perika, brkova,
brada,

priprema i Sminka ucesnike
predstava.

TF HNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

KV 111/
frizer-Sminker

KV 111/ frizer-Sminker

RADNO
ISKUSTVO

| godina

| godina

PROBNI
RAD

3 mjeseca

3 mjeseca

OSTALI USLOVI

kreativnost

kreativnost
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RADNO MJESTO

VODITELJ ODJELA
SIGURNOSTI,ENERGE-
TIKE | ODRZAVANJA

TEHNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO

radi na probama i predstavama,
blagovremeno obavjestava
rukovodioca TehniCke sluzbe o
piotrebama za masku i Sminku,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

ODJEL SIGURNOSTI, ENERGETIKE | ODRZAVANJA

organizuje rad odjela obezbjedenja VSS/VII/ drustveni smjer 1 godina
| zaStite objekata i imovine
Pozorista,

odgovoraj za bezbjednost objekata
i imovine Pozorista,

~odi evidenciju o radu vatrogasaca
i portira po smjenama,

organizuje kontrole protivpoZzamog
sisteima, kao i sistema
automatizovane dojave pozara,

vrsi sve poslove i izvrSava sve
obaveze koje za Pozoriste, odnosno
zaposlenike proizilaze iz zakona,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista i rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

DOMAR

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja poslove odrZavanja
objekata i imovine PozoriSta u
ul.Obala Kulina bana br.9. i
ul.Terezije 52.,

stara se o urednosti i CistoCi
prostorija i inventara,

svakodnevno kontroliSe i pregleda
ispravnost i odrzava vodovodne i
kanalizacione instalacije,

obavija bravarske poslove i poslove
precizne mehanike (ako neki od tih
poslova nije u djelokrugu
zaposlenika TehniCke sluzbe),

vrsi tekuée odrZzavanje osnovnih
sredstava i krupnog alata (ako neki
od tih poslova nisu u djelokrugu
zaposlenika Tehnicke slizbe),
obavija potrebne poslove na
omogucavanju nesmetanog rada
ekipama drugih organizacija kojima
su date prostorije PozoriSta na
privremeno koriStenje za potrebe
organizovanja i odrzavanja
kulturnih manifestacija,
svakodnevno kontroliSe i pregleda
ispravnost, odrzavanije, i vrsi
opravke inventara u Pozoristu,

za potrebe slozZenijih intervencija u
zgradama Narodnog pozorista___

TEHNICKA SLIIZBA

BROJ VRSTA ISTEPEN R4,DNO

IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
VKV A/l | godina
ili KV/111/

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

ENERGETICARI

OPIS RADNOG MJESTA

obavjeStava rukovodioca Tehnicke
sluzbe,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozoristai rukovodioca
Tehnicke sluzbe.

vrsi poslove opsluzivanja na
automatskim sistemima grijanja i
ventilacije u objektima ul Obala
Kulina bana br.9.i ul Terezije bb.
odrzava vodovodne i instalacije
grijanja,

kontroliSe vodu u instalacijama,
povremene dopune i ozraenja
instalacije centralnog grijanja,
kontroliSe instrumenate
(cirkulacionih pumpi, manometara,
termometara i osuguraca),

redovno obilazi prostorije i
kontroliSe temperature i
provjetrenost u svim radnim
prostorijama i kontroliSe po potrebi,
stara se o tankovanju goriva,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista i rukovodioca Tehni-
Cke sluzbe.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA 1 STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
VKYV /V/ odgovarajuceg 3 godine

smjera (centralno grijanje)

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

ENERGETICAR Il

ELEKTRICAR

OPIS RADNOG MJESTA

vrsi poslove opsluzivanja na
automatskim sistemima grijanja i
ventilacije u objektima u ul.Obala
Kulina bana br.9. i ul.Terezije hb,
odrZava vodovodne i instalacije
grijanja,

kontroliSe vodu u instalacijama,
fiovremene dopune i ozraCenja
instalacije centralnog grijanja,
kontroliSe instrumente
(cirkulacionih pumpi, manometara,
termometara i osiguraca),

redovno obilazi prostorije i
kontroliSe temperature i
provjetrenost u svim radnim
prostorijama i intervenise po
potrebi,

stara se o tankovanju goriva,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista i rukovodioca Tehni-
Cke sluzbe.

vrsi svakodnevnu kontrolu i
pregled ispravnosi, odrzavanja
elektro -instalacija i elektri€nih
postrojenja, aparata i uredaja u ul.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
I1ZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO
KV /111/ odgovarajucu 1 godina

smjera (cetUralno grijanje)

KV /111/ elektro smjer 6 mjeseci

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

PORTIR

TF HNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

Obala Kulina bana br.9. i ul
Terezije bb, (sve elektro instalacije,
elektro motorni pogon, daljinske
komande, razvodne table, trafo
stanica-nisko naponski dio i druga
elektricna postrojenja),

popravlja elektro- instalacije i
elektricne uredaje koje su
povjerene na brigu i odrZavanije,
ugraduje i zamjenjuje rezervne
djelove elektro- instalacija i
uredaja,

svakodnevno kontaktira sa
izvrSiocima poslova na
organizovanju i izvodenju
predstava u Pozoristu, posebno sa
izvrSiocima iz TehniCke sluzbe radi
otklanjanja kvarova i ostecenja na
instalacijama i uredajima,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Tehnicke sluzbe.

obavlja poslove kontrole ulaska i KV /111
izlaska lica u objektu u ul.Obala

Kulina bana br.9.,

evidentira i daje upute licima koja

posjecuju Pozoriste,

stara se 0 kljuCevima prostorija i

RADNO
ISKUSTVO

6 mjeseci

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI
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RADNO MJESTO

VATROGASAC

OPIS RADNOG MJESTA

sprijeCava nepravilne, odnosno
nedozvoljenje upotrebe,

radi na telefonskoj centrali,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Teknicke sluzbe i
voditelja Odjela sigurnosti,
energetike i odrZavanja.

Cuva i obezbjeduje objekte i
imovinu Pozorista u ul.Obala
Kulina bana 9. i ul.Terezije 52,
registruje i kontroliSe ulazak lica i
uno3enje i iznoSenje opreme za
projekte sa urednom evidencijom,
obavjeStava voditelja Odjela
sigurnosti, energetike i odrzavanja
0 svim slucajevima otudivanja
imovine Pozorista i svim drugim
kriminalnim, odnosno
nedozvoljenim radnjama,
kontroliSe ispravnost vatrogasnih
uredaja, protoka vode i ispravnosti
hidranta,

sprovodi predvidene protivpozarne
mjere,

sprovodi stroge zabrane upotrebe,
odnosno koriStenje otvorene vatre u

bilo kom obliku u objektima

TEHNICKA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO

SSS/ IV /ili K/, ili PK | godina
ili NK

PROBNI
RAB

OSTALI USLOVI

poloZen ispit iz
PP2-a
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RADNO MJESTO

SPREMACICA

TEHNICKA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ
IZVRSILACA

Pozorista,

stalno kontroliSe puteve i prolaze
koji se koriste u slu¢aju opasnosti,
odnosno izbijanje pozara, a kojima
se osigurava evakuacija
zaposlenika i drugih lica i
upozorava voditelja Odjela
sigurnosti, energetike i odrzavanja,
na propuste u vezi s tim,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Tehnicke sluzbe i
voditelja odjela sigurnosti,
energetike i odrzavanja.

vrsi poslove i zadatke u vezi sa 10 NK
odrZavanjem higijene i €iS¢enja
prostorija u objektima u ul.Obala
Kulina bana br.9. i ul Terezije 52,
odrZava CistoCu stubista, terasa,
prostora ispred objekata i svih
drugih prostora u objektima,
odrZava CistoCu inventara i
sanitarnih uredaja,

iznosi smece,

prijavljuje domaru kvarove i
oSteCenja na sredstvima i uredajima
zarad i inventaru.

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

32



RADNO MJESTO

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Tehnicke sluzbe i
domara.

TEHNICKA SLUZBA

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTVO

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

33



RADNO MJESTO

RUKOVODILAC
SLUZBE

MARKETINGA |
PROPAGANDE

TEHT«CKI SEKRETAR
SLUZBE

MARKETINGA 1
PROPAGANDE

SLUZBA MARKETINGA | PROPAGANDE

OPIS RADNOG MJESTA

organizuje i rukovodi radom
sluzbe,

izdaje naloge i upute za rad
zaposlenicima sluzbe,

obavlja poslove organizacije
mai ketinga i propagande i
plasmana programa

Pozorista,

stara se o pribavljanju dodatnih
fmansijskih sredstava i materijalne
pomoci za Pozoriste,

ucestvuje u razradi repertoara
Pozorista,

predlaze gostovanja direktoru
Pozorista i direkcijama
umjetnickih jedinica,

saraduje sa umjetnickim
direktorima Drame, Opere i Baleta
u cilju realizacije kompletne
produkcije Pozorista,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista.

obavlja sve administrativno
tehnicke i operativne poslove za
sluzbu po nalozima i uputstvima
rukovodioca sluzbe,

dostavlja Ekonomsko-pravnoj

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VSS 1M/ drusStveni smjer

SSS /1V/ druStveni smjer

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine u
oblasti
Marketinga
i
propagande

1 godina

OSTALI USLOVI

organizacione i
strucne sposobnosti,
engleski jezik
(pasivno)

poznavanje rada na
racunam,
poznavanje
engleskog jezika
(pasivno)



RADNO MJESTO

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
MARKETING

SARADNIK ZA
MARKETING

SLUZBA MARKETINGA | PROPAGANDE

OPIS RADNOG MJESTA

sluzbi pripremne liste uposlenika
sluzbe za obracun liénih dohodaka,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovo-
dioca Sluzbe marketinga i
propagande.

organizuje marketinSku djelatnost
na pribavljanju i realizaciji
obezbjedivanja sredstava vlastitog
prihoda pozorista,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svog rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Sluzbe marketinga i
propagande.

organizuje prodaju i distribuciju
karata kao realizator zajednickog
planiranja (realizuje sve
organizovane prodaje karata
Skolama, firmama, domadim i
medunarodnim organizacijama),
samostalno organizira marketinsku
aktivnost projekata iz repertoara
Pozorista po nalogu rukovodioca
sluzbe

obavlja i sve druge poslove u

BROJ VRSTA | STEPEN
1ZVRSII.ACA STRUCNE SPREME

ODJEL MARKETINGA

2 VSS AN/
drustveni smijer

2 VSS N\! drustveni smjer

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

1 godina

3 godine na
istim ili
sli¢nim
poslovima

OSTALI USLOVI

poznavanje rada na
racunam

znanje engleskog
jezika (pasivno)

poznavanje rada na
racunam,

engleski jezik
(pasivno)



RADNO MJESTO

ARHIVSKI TEHNICAR

SLUZBA MARKETINGA | PROPAGANDE

OPIS RADNOG MJESTA

okviru djelokruga svoga rada po
nalozima rukovodioca Sluzbe
marketinga i propagande.

arhivira kompletan propagandni
materijal svih premijemih i
obnovljenih predstava iz
repertoara Drame, Opere i Baleta
sa obradom podataka predstava:
fotosi i foto-negativi, plakati,
afiSe-programi, video kasete,
scenografske skice, press isjecci,
repertoari, brosure i razni katalozi
0 predstavama i jubilejima
umjetnika i Pozorista, pozorisni
¢asopisi, monografije i
propagandni materijali drugih
teatara i sliCna strucna literatura,
arhivira propagandni materijal za
naSe predstave na gostovanju, za
ucesce na festivalima i za
gostovanja drugih teatara kod
nas(izdavanje sale,tj.komercijalni
programi ne spadaju u ovu
kategoriju),

vodi kartoteke svih premijemih i
obnovljenih predstava Drame,
Opere i Baleta (plakati, repertoar,
afise, fotosi),

evidentira fond biblioteke,
obavlja i sve druge poslove u

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /IV/ drustveni smjer

RADNO
ISKUSTVO

6 mjeseci

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

VISI STRUCNI
SAR/.DNIK ZA
PROPAGANDU

LEKTOR

SARADNIK ZA
PROPAGANDU

SLUZBA MARKETINGA | PROPAGANDE

OPIS RADNOG MJESTA

okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista i rukovodioca Sluzbe
marketinga i propagande.

organizuje sve propagandne
aktivnosti vezane za cjelokupnu
programsku djelatnost Pozorista i
odgovoran je realizaciju istih,
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svog rada po nalozima i
uputstvima rukovodioca Sluzbe
marketinga i propagande.

lektoriSe sve tekstove po nalogu
direktora PozoriSta i umjetnickih
direktora Opere, Drame i Baleta,

po potrebi rad sa glumcima na
pripremi predstave,

vrsi korekturu nacrta svih
normativnih akata prije njihovog
usvajanja,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima direktora Pozorista i
rukovodioca Sluzbe marketinga i
propagande.

realizuje sve propagandne aktivnosti
vezane za kompletnu umjetniCku

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

ODJEL PROPAGANDE

2

!

2

VSS/VII/ drustveni smjer

VSS / VIl / Filozofski
fakultet

VSS NM drustveni smjer

RADNO
ISKUSTVO

1 godina
na istim il
slicnim
poslovima

10 godina

3 godine

PROBNI
RAD

OSTALIUSLOVI

poznavanje rada na
raCunam

znanje engleskog
jezika

poznavanje rada na
racunam,



RADNO MJESTO

DTP TEHNICAR

SLUZBA MARKE TINGA | PROPAGANDE

OPIS RADNOG MJESTA

djelatnost Pozorista,

obavlja i sve druge poslove u okviru

djelokruga svoga rada po nalozima i

uputstvima rukovodioca Sluzbe

marketimga i propagande.
u dogovoru sa rukovodiocem
Sluzbe marketinga i propagande i
direktorima organizacionih
jedinica obavlja slozene poslove
na raCunaru (kreiranje publikacija i
negraciju teksta,grafike i druge
graficke elemente u gotovu
publikaciju), te njeno pripremanje
za Stampu u odgovarajuc¢em obliku
kojeg zahtjeva Stamparija,
sa dizajnerom radi na realizaciji
plakata, kataloga i drugog
propagandnog materijala,
vodi racuna o pravovremenom
prikupljanju podataka za mjesecne
repertoare, likovno ih uobliCava i
na vrijeme daje u Stampariju,
prema podacima koje dobija od
direkcija kreira stranicu na
internetu i prima i Salje poStu
putem Interneta,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Sluzbe marketinga i
propagande.

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VSS /VI/ MenadZment
informacionih sistema
ili SSS/1V/

RADNO
ISKUSTVO

2 aodine

PROBNI
RAD

OSTALIUSLOVI

poznavanje
engleskog jezika

znanje engleskog
jezika



RADNO MJESTO

DISTRIBUTER-
PROPAGANDISTA

SLUZBA MARKETINGA | PROPAGANDE

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja poslove otpreme i dostave
propagandnog materijala na
podrucju grada i zemije,
blagovremeno distribuira
propagandni materijal unutar
Pozorista,

vrsi poslove dostave ulaznica
naruciocima kod organizovane
prodaje predstava prema uputstvima
rukovodioca Sluzbe marketinga i
propagande,

vrsi poslova dostave pozivnica i
ulaznica po utvrdenoj protokolarnoj
listi zvanica,

saraduje sa arhivarom u cilju
arhiviranja svih propagandnih
materijala,

stara se o0 ispravnosti propagandne
rekvizite (izlozi, panoi i si.)
obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima rukovodioca Sluzbe
marketinga i propagande.

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /IV/ drustveni smjer

RADNO
ISKUSTVO

6 mjeseci

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI



RADNO MJESTO

RUKOVODILAC
EKONOMSKO-
PRAWE SLUZBE

i?:KONOMSKO - PRAVNA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ
1ZVRSILACA

organizuje i rukovodi radom sluz-
be,

izdaje naloge i upute za rad zapo-
slenicima u sluzbi,

prati primjenu zakonskih propisa i
propisa utvrdenih normativnim
aktima Pozorista,

priprema strucne prijedloge za
uskladivanje postojec¢ih norma-
tivnih akata sa zakonima,

izraduje analize za utvrdivanje
potreba donosenja novih i izmjena
i dopuna postojecih normativnih
akata,

obavlja poslove vezane za upis u
sudski registar,

pruza potrebne pravne i stru¢ne
pomoci prilikom zaklju€ivanja
ugovora i drugih pravnih poslova,
daje pravno misljenje na zahtjev
organa Javne ustanove,

pruza pravnu pomoé organima i
tijelima Javne ustanove koji vrse
prijem zaposlenika i odlucuju o
prestanku radnog odnosa, kao i 0
drugim pravima, obavezama i
odgovornostima zaposlenika u
radnom odnosu,

priprema materijal za rad
Upravnog odbora koji obuhvata

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

VSS /VII/ drustveni smijer,
pravni fakultet

RADNO PROBNI
ISKUSTVO RAD

3 godine na
rukovod-
nim
poslovima

OSTALI USLOVI

organizacijske
sposobnosti.



RADNO MJESTO

VISI STRUCNI

SARADNIK ZA
EKONOMSKE

POSLOVE

JiIKONOMSKO-PRAVNA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA

pravna pitanja,

obavljai sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista.

1IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

ODJEL ZA EKONOMSKE POSLOVE

koordinira rad odjela za
ekonomske poslove,

uCestvuje u kreiranju finansijske
politike Pozorista i izvrSava
donesene odluke,

obavlja poslove analize prihoda i
rashoda,

priprema i izraduje planove za
godisnji, polugodisnji i kvartalni
budZet Pozorista,

obavlja poslove izrade polugo-
diSnjih i godisnjih obra€una,
priprema i radi analizu podataka za
postupak javne nabavke roba,
usluga i radova,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima direktora
Pozorista i pomocnika direktora
Pozorista

VSS /VII/ drustveni smijer,
ekonomski fakultet

RADNO
ISKUSTVO

| godina

PROBNI
RAD

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

- poznavanje i poslova
operatora na racunam



RADNO MJESTO

REFERENT ZA
RACUNOVODSTVO |

REFERENT ZA
RACUNOVODSTVO lI

EKONOMSKO-PRAVNA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA

obavlja poslove vodenja
propisanih knjigovodstvenih
evidencija i knjiga za Pozoriste,
priprema i obraduje podatake i
podloge za izradu racunovodstve-
nih iskaza i bilansa Pozorista,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Ekonomsko-pravne
sluZbe.

vrsi prijem i knjizenje cjelokupne
dokumentacije finansijskog
poslovanja,

kontroliSe primljene i izdate
instrumente svih vidova placanja i
vodi registre istih,

kontroliSe i likvidira blagajnicku
dokumentaciju i dokumentaciju
finansijskog poslovanja,

vrsi obradu podataka- pripremnih
listi za centralni obracun placa i
drugih naknada zaposlenih u
Pozoristu,

vrsi obracun placanja po ugovo-
rima o djelu, autorskim i
iz\'odackim ugovorima sa
rekapitulacijom svih poreza i
doprinosa,

provodi osnovna sredstva u knjigu

BROJ
IZVRSILACA

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS/IV/drustveni smjer-
ekonomski

SSS /IV/ drustveni smjer-
ekonomski

RADNO
ISKUSTVO

5 godina

| godina

PROBNI
R>"D

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

- poznavanje i poslova
operatora na racunaru

- poznavanje poslova
operatera na raéunaru



RADNO MJESTO

NABAVLJAC-
DOSTAVLJAC

EKONOMSKO - PRAVNA SLUZBA

OPIS RZKDNOG MJESTA BROJ
IZVRSILACA

osnovnih sredstava i sve promjene,
daje podatke o stanju istih po
knjigama radi uporedenja sa
stvarnim stanjem i utvrdivanju
razlika,

provodi sitni inventar i obrtna
sredstva koja se vode po kontnom
planu za budzetske korisnike,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovo-
dioca Ekonomsko-pravne sluzbe.

vrsi poslove nabavke i dostave
materijala za projekte Pozorista
(za kostimografiju, scenografiju),
nabavlja i dostavla kancelarijski
materijal i drugi sitni inventar,
vodi korespodenciju u vezi
nabavke,

nabavlja i vodi brigu o
primopredaji i uskladiStenju
kupljene robe,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Ekonomsko-pravne
sluzbe.

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS (1V) drustveni smjer-
ekonomski

RADNO
ISKUSTVO

godina

PROBNI

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

- poloZen vozacki ispit
B kategorije



RADNO MJESTO

BLM.GAJINIK-BILETAR

EKONOMSKO-PRAVNA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA BROJ
IZVRSILACA

zaduzuje ulaznice, afiSe i kataloge
za sve predstave Pozorista,

prodaje ulaznice za cjelokupnu
produkciju Pozorista,

vrsi rezervaciju ulaznica,

priprema ulaznice potrebne za rad
suradnika za propagandu po
dogovoru sa njima i rukovodiocem
Sluzbe marketinga i propagande,
informise korisnike o dnevnom,
sedmi¢nom i mjese¢nom repertoaru,
distribuira propagandni materijal na
blagajni karata u dogovoru sa
rukovodiocem Sluzbe marketinga i
propagande,

priprema ulaznice za prodaju
(unoSenje datuma predstave i cijena
ulaznicai si.), i provodenje
evidencije o njihovoj distribuciji,
vrsi obraCun prihoda od predstava i
svakodnevno ga predaje glavnoj
blagajni,

vodi knjigu blagajne sa predatim
prihodom,

obavlja i sve druge poslove u okviru
djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima rukovodioca
Ekonomsko- pravne sluzbe.

VRSTA | STEPEN
STRUCNE SPREME

SSS /IV/ drustveni smjer-

ekonomski

RADNO
ISKUSTVO

3 godine

PROBNI
RAD

OSTALI USLOVI

poznavanje rada na
racunaru,
poznavanje
engleskog ili
njemackog jezika



R\DNO MJESTO

MAGACINER

EKONOMSKO - PRAVNA SLUZBA

OPIS R\DNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN RADNO
IZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO

obavlja poslove vodenja magacina, SSS VI ili KV - smjer 6 mjeseci

prati ulaz i izlaz materijala sa trgovacki

potrebnom prate¢om

dokumentacijom,

vrsi kvalitativni i kvantitativni
prijem robe u magacinu,

vodi brigu o uskladiStenju
materijala i robe na zalihama,
vodi evidenciju materijala i
uCestvuje u radu popisnih
komisija,

izdaje i razduzuje materijal preko
knjige trebovanja i povratnice iz
skladisne Kartice,

uskladuje Kkartice sa referentom
racunovodstva I,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioca Ekonomsko-pravne
sluzbe.

PROBNI
RAD

OSTALIUSLOVI



RADNO MJESTO

VIS1 STRUCNI “e

SARADNIK ZA
PR/.VNE POSLOVE

Ji

OPIS RADNOG MJESTA

koordinira rad odjela za pravne po-
slove,

prati primjenu zakonskih propisa i
propisa utvrdenih normativnim
aktima u Pozoristu,

vrsi izradu odluka, rjeSenjai si.
na osnovu pismenih i usmenih na-
loga,

vrsi izradu ugovora na osnovu
pismenog naloga koji sadrzi
elemente ugovora,

izraduje prednacrt normativnih
akata u Pozoristu,

izraduje dopis sa pravnim
sadrzajem,

izraduje odluke i dokumentaciju za
pokretanje postupka javne nabavke
roba, usluga i radova na osnovu
pisanog naloga,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada
ponalozima i uputstvima
rukovodioca Ekonomsko-pravne
sluzbe.

KONOMSKO-PRAVNA SLUZBA

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

VSS/VII/ drustveni snijer-
pravni thkultet

RADNO
ISKUSTVO

| godina

PROBNI
RAD

OSTALIUSLOVI

poznavanje poslova
operatora na
racunaru



EKONOMSKO - PRAVNA SLUZBA

RADNO MJESTO OPIS RADNOG MJESTA BROJ VRSTA | STEPEN RADNO PROBNI OSTALIUSLOVI
1ZVRSILACA STRUCNE SPREME ISKUSTVO RAD

REFERENT ZA obavlja kadrovske i personalne SSS /IV/ drustveni smjer- | godina 6 mjeseci poznavanje poslova

KADROVSKE | poslove iz oblasti radnih odnosa, upravui operatora na

PERSONALNE vodi personalna dosjea uposlenih, radunaru

POSLOVE

izdaje uvjerenja i potvrda o
radnom stazu,

vodi mati¢nu knjigeu i unosi svie
potrebne podatake u mati¢nu
knjigu,

izraduje izvode iz radnih knjiZica
zaposlenika,

popunjava i preregistrira
zdravstvene knjizice za sve
zaposlenike i lica osiguranih po
osnovu radnog odnosa
zaposlenika,

popunjava odgovarajuce obrasce
PIO: Ml i M3 i obrasce ZOl i Z03,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodi-
oca Ekonomsko-pravne sluzbe.

REFERENT ZA obavlja poslove opste SSS /1V/ drustveni smjer- | godina poznavanje rada na
ADMINISTRATIVNE administracije i korespondencije, administrativni racunaru
POSLOVE

obavlja poslove prijema i otpreme
poSte za Pozoriste,

vodi dostavne knjige i interno
dostavlja postu,

razvodi akate u djelovodnik,
arhivira, evidentira i Cuva
dokumentaciju Pozorista koja
podlijeze arhiviranju u skladu sa



RADNO MJESTO

KNLUK

DAKTILOGRAF

EKONOMSKO - PRAVNA SLUZBA

OPIS RADNOG MJESTA

zakonom,

odgovoran je za upotrebu pecata i
Stambilja Pozorista,

izraduje pripremne liste za
obracun li¢nih dohodaka
zaposlenika u sluzbi,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodi-
oca Ekonomsko-pravne sluzbe.
obavlja sve poslove dostave za
potrebe Pozorista,

obavlja poslove daktilografa,
tj.prepis materijala za PozoriSte,
obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima
rukovodioea Ekonomsko-pravne
sluzbe.

vrsi tehni¢ku obrada pisanih
dokumenata, rjeSenja i ugovora,
prekucava tekst u rukopisu,
obavlja tehniCku obrada
normativnih akata Pozorista,
upisuje podatake u razne
netipizirane i tipizirane obrasce,
upitnike i dr.,

obavlja i sve druge poslove u
okviru djelokruga svoga rada po
nalozima i uputstvima rukovodi-
oca Ekonomsko-pravne sluzbe.

BROJ VRSTA | STEPEN
IZVRSILACA STRUCNE SPREME

1 KV/II/ili pk/11/

! SSS / IV [ birotehnicki smjer

RADNO

ISKUSTVO

6 mjeseci

PROBNI

RAD

6 mjeseci

6 mjeseci

OSTALI USLOVI

poznavanje
daktilografije i
poslova operatora
na racunaru
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Ministarstvo kulture i sporta

or

Sarajevo 25. juni 2019. godine

Broj: 4380/06/0/19

Predmet Odgovor na zastupnic¢ko pitanje zastupnika Zvonka Marica

Postovani,

Vezano za Zastupnicko pitanje zastupnika Zvonka Maric¢a, koje ste nam proslijedili dopisom
br. 12/01-05-18645-72/19 od 31.5.2019. godine, obavjesStavamo \Vas da je u JU Sarajevska
filharmonija na snazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta br.

22/08/U0/28 od 15.08.2008. godine.
Na predlozeni novi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ustanova

JoS uvijek nije dobila neophodnu saglasnost VViade Kantona Sarajevo.

S postovanjem.

ancic j

V.Ul ektor

| Hercegovina

MSKA rtLHARMONUA

—~ SARATE® 1

1 Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji sistematizaciji radnih mjesta br 22/08/0U0/28

U prilogu:

od 15.08.2008. godine

Kl
VVVIWAIiuh.h.J



JAVNA USTANOVA
SARAJEVSKA FILHARMONIJA

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji u JU Sarajevska filharmonija

Sarajevo, avgust 2008. godine



Na osnovu Odluke o osnivanju Javne ustanove "'Sarajevska filharmonija' (Sluzbene novine
"Kantona Sarajevo”, broj: 3/99 - precCisceni tekst i 31/07), Clana 27. stav 1. alineja 6.
Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list RBiH”, br. 6/92, 8/93 i 13/94), ¢lana 42. Zakona o
pozorisnoj djelatnosti (**Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, br. 14/00), Clana 11., 12., 13. i
16. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o pozorisnoj djelatnosti (*'Sluzbene novine
Kantona Sarajevo’ br. 25/06) i na osnovu Pravila JU Sarajevska filharmonija od 19. 04.
1999., Upravni odbor na sjednici odrzanoj 15. 08. 2008.godine, donosi

PRAVILNIK
0 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji u JU Sarajevska Hlharmonija

| - OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasSnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Javnoj ustanovi Sarajevska filharmonija (u daljem tekstu ; Filharmonija), vrste
organizacionih jedinica i njihov djelokrug, sistematizacija radnih mjesta po organizacionim
jedinicama i opis poslova, broj zaposlenih, uslovi za vrienje poslova, posebni uvjeti, broj
zaposlenih, kao i druga pitanja od znaCaja za unutrasnju organizaciju i izvrSavanje funkcije
Filharmonije.

Clan 2.

Unutrasnja organizacija i nacin rada Filharmonije osigurava se naroCito primjenom principa
zakonitog, stru¢nog, efikasnog i racionalnog vrsenja poslova i zadataka, puna zaposlenost i
odgovornost svih zaposlenih u izvrSavanju poslova i zadataka

Clan 3.

Osnovna djelatnost Filharmonije je umjetnicko i knjizevno stvaralastvo i scensko izvodenje
(reproduktivna umjetnost).

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 4.

(1) Poslovi iz djelokruga Filharmonije vrse se u okviru sljedeéih osnovnih organizacionih
jedinica:
a) Uprava Filharmonije
b) Orkestar Filharmonije



11 - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA FILHARMONIJE

Clan 5.

UPRAVA FILHARMONIJE
1. DIREKTOR

Naziv radnog mjesta:
- direktor

Opis poslova:

- organ rukovodenja Filharmonije
zastupa i predstvalja Filharmoniju

- zakljuCuje pravne poslove sa poslovnim partnerima i ostalim trec¢im licima
odgovara za zakonito obavljanje djelatnosti i rada
naredbodavac za izvrsenje finansijskog plana

“ izvrSava odluke Upravnog odbora
podnosi izvjestaj o finansijskom poslovanju Upravnom odboru
ucestvuje u radu Upravnog odbora bez prava odlu€ivanja

- ucestvuje u radu Umjetnickog savijeta
zakljuCuje Ugovore o radu sa zapolenicima

odobrava sluzbena putovanja zaposlenika
obavlja i druge poslove predvidene Pravilnikom o radu

Uslovi za vrsenje poslova;
- VSS muzicka akademija (svi smjerovi ili fakultet druStvenih nauka)

Posebni uslovi;
- Radno iskustvo najmanje 5 godina
- rukovodne i organizacijske sposobnosti
- aktivno znanje engleskog jezika

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.



2. VISI STRUCNI SARADNIK ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:
- viSi strucni saradnik za finansijske poslove

Opis poslova:

- pomocni naredbodavac za izvr3enje finansijskog plana

- prati propise koji se odnose na finansijsko- materijalno poslovanje i raCunovodstveno -
knjigovodstvene poslove

- priprema izvjeStaje o rezultatima poslovanja za Upravni odbor

- sastavlja izvjestaje o prihodima i troSkovima namjenskih sredstava

- prati izvrSenje plana prihoda i troSkova

" prisustvuje sjednicama Upravnog odbora kada se razmatra finansijsko - materijalno
poslovanje

- zastupa Filharmoniju pred organima finansijske kontrole
obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS, Ekonomski fakultet

Posebni uslovi:
- Radno iskustvo najmanje 4 godine na istim ili slicnim poslovima
poznavanje rada na kompjuteru (MS Word i MS Excell)

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

3. STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:
- strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova;
- predlaze donoSenje novih opstih akata
- izraduje prijedloge novih opstih akata i predlaze usaglaSavanje postojecih sa zakonom
- izvrSava odluke i rjeSenja Direktora



priprema ugovore, odluke i rjeSenja iz oblasti radnih odnosa
sastavlja prijedloge ugovora sa poslovnih partnerima
predlaze Direktoru optimalne oblike sistematizacije i organizacije radnih mmjesta u
Filhrmoniji
' priprema materijale za sjednice Upravnog odbora
' izraduje odluke Upravnog odbora
prati zakonske propise iz svog djelokruga rada

pruza pravne savjete Direktoru
obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
' VSS, Pravni fakultet

Posebni uslovi:
- Radno iskustvo najmanje 1 godina na istim ili slicnim poslovima
poznavanje rada na kompjuteru (MS Word i MS Excell)
- poznavanje engleskog jezika

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

4. SARADNIK ZA ftACUNOVODSTVENE | KNJIGOVODSTVENE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:
- saradnik za racunovodstvene i knjigovodstvene poslove

Opis poslova:
vodi sve potrebne knjigovodstvene evidencije i poslovne knjige
vrsi obraCun i likvidiranje plata i honorara
vrsi naplatu potrazivanj, plaéanje, obracun i likvidiranje finansijske dokumentacije
kontira knjigovodstvene dokumente, izraduje odgovarajuce obracune (periodicni, zavrsni
obracun)
- stara se o dostavi finansijske dokumentacije i potrebnih racunovodstvenih i finansijskih

podataka odgovaraju¢im uraganima i ustanovama
obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS, Ekonomski fakultet



Posebni uslovi;

Radno iskustvo najmanje 1 godina na istim ili slicnim poslovima
poznavanje rada na kompjuteru (MS Word i MS Excell)

Vrsta djelatnosti:

osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:

I (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

5. VISI STRUCNI SARADNIK ZA PROPAGANDU

Naziv radnog mjesta:

Visi strucni saradnik za propagandu

Opis poslova:

istraZzuje zahtjeve publike i predlaze najpogodnije oblike i vidove afiramcije programa
Filharmonije

preduzima sve potrebne radnje na uspjesnoj prezentaciji i plasmanu programa Filharmonije
angazuje se na pronalaZenju sponzora, donatora, partnera i si.

vrsi sve potrebne poslove oko organizacije projekta u skladu sa nalozima i usmjerenjima
Direktora

vrsi svu potrebnu korespodenciju za potrebe organizacije projekta po potrebi

obavlja poslove medijske promocije projekata Filharmonije

informiSe javnost o nastupima i koncertima Filharmonije putem elektronskih medija i
Stampe

organizuje dolazak posjetilaca koncerta (pozivnice)

vrsi prikupljanje i obradu materijala za publikacije

obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

daje nalog za snimanje, nabavljanje i presnimavanje audio i video materijala

ucestvuje u izradi godisnjih planovarada
obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalozima

Uslovi za vrsenje poslova;

VSS

Posebni uslovi:

Radno iskustvo najmanje 4 godine na istim ili sli€nim poslovima
poznavanje rada na kompjuteru (MS Word i MS Excell)
poznavanje engleskog jezika



Vrsta djelatnosti:
osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vréenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

6. STRUCNI SARADNIK ZA PROPAGANDU |

Naziv radnog mjesta:
- strucni suradnik za propagandu |

Opis poslova:

- organizuje pripremu propagandnog materijala

- angaZuje se na pronalazenju sponzora, donatora, partnerai si. u skladu sa uputstvima
Direktora marketinga

- Pomaze pri informisanju javnosti o nastupima i koncertima Filharmonije putem elektronskih
medija i Stampe

- Pomaze pri organizaciji dolaska posjetilaca koncerta (pozivnice) Pracenje kritika o
nastupima i izvodenjima u medijima i dostavljanje na arhiviranje
Obavlja svu potrebnu korespodenciju po nalogu direktora Marketinga
Organizuje nabavku cvijeca i ostalih rekvizita potrebnih za odrzavanje koncerta
Po potrebi prati gostujuce umjetnike
obavlja i druge poslove vezane za osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
VSS/VSS

Posebni uslovi:
Radno iskustvo najmanje 1 godina na istim ili slicnim poslovima
- poznavanje rada na kompjuteru (MS V/ord i MS Excell)
- poznavanje engleskog jezika

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:



Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

7. STRUCNI SARADNIK ZA PROPAGANDU I

Naziv radnog mjesta:
- strucni saradnik za propagandu I

Opis poslova;

prisustvuje u vidu deZura na predstavama

- organizuje rad hostesa i ostalih pomocnih radnika

- arhiviranje kritika koje mu dostavi saradmik za propagandu |

- snimanje i presnimavanje video i audio zapisa sa koncerata i gostovanja i arhiviranje
materijala po nalogu Direktora
po potrebi dostavlja pozivnice

- Po potrebi prati gostujuce umjetnike

- obavljai druge poslove vezane za osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- SSS/VSS

Posebni uslovi:
- poznavanje rada na kompjuteru (MS Word i MS Excell)
- poznavanje engleskog jezika

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozoriSnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuéi
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

8. PROMOTIVNI DIZAINER / KOMPJUTERSKI DIZAIJNER - DTP
TEHNICAR

Naziv radnog mjesta;
promotivni dizajner / kompjuterski dizajner - DTP tehniCar

Opis poslova;
- pripremadizajn programa i plakata za koncerte i po potrebi izrada istih



- izrada programa i plakata za koncerte i nastupe Filharmonije, u skladu sa tehni¢kim
maoguénostima

- izrada dizajna za sav promotivni materijal (plakate, godiSnjake, programe) i ponude novih
rjeSenja za iste

- obrada prikupljenih podataka potrebnih za izradu plakata, programa, promotivnog
materijala, godiSnjaka i dr.

- video i foto snimanje za potrebe Filharmonije a u skladu sa tehni¢kim moguénostima

- obavljai druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS/VSS/SSS

Posebni uslovi:
- pasivno znanje engleskog jezika
- odlian rad na programima za graficki dizajn i DTP

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
1 (Jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozori$noj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

9. BLAGAJNIK

Naziv radnog mjesta:
- blagajnik

Opis poslova:
- isplata gotovine i vodenje blagajnickog izvjeStaja
evidentiranje i isplata putnih naloga i akontacija
- eventualna isplata plata, toplog obroka
- isplata honorara spoljnih saradnika
vrsi naplatu u gotovom i predaje naloge za pla¢anje

- obavlja formalnu i raCunovodstvenu kontrolu primljenih dokumenata za naplatu i isplatu
“ obavljai druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- SSS (ekonomski smjer)



Posebni uslovi:
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

10. TEHNICKI SEKRETAR

Naziv radnog mjesta:
- tehnicki sekretar

Opis poslova:
- vodenje i izrada zapishika sa sastanaka koje saziva i organizuje direktor

obavlja tehnicko sekretarske poslove za Direktora, ugovara, zakazuje sastanke i susrete,
vodi adresar
uspostavlja telefonske kontakte za Direktora
obavlja sve vrste daktilografskih poslova za Direktora
prima postu i vrSi pripremu za pregled poste
uvodi akta u djelovodni protokol

ucestvuje u pripremama orkestra za probe, koncerte i putovanja (spiskovi, obavjestenja)
obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS/ SSS drustveni smjer

Posebni uslovi:
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.



IILNOTNI ARHIVAR

Naziv radnog mjesta:
- notni arhivar

Opis poslova:

- izdaje notni materijal

- upisuje sve potrebne znakove u klavirske izvode i orkestarski materijal

- nabavlja notni materijal

- ureduje i vodi arhivu (nototeku) i odgovara za stanje, urednost, potpunost i azurnost istog
postavlja notni materijal na pultove za probe, koncerte, snimanje i nastupe

- prisustvuje prvoj probi, generalnoj probi, koncertima i snimanjima i u slu¢aju potrebe ana

zahtjev dirigenta otklanja moguce nedostatke.Poslije koncerta i snimanja prikuplja notni
materijal, evidentira moguce nedostatke i isti odlaze u arhivu

obavlja i druge poslove vezane uz osnovne po nalogu direktora.

Uslovi za vrsenje poslova:
- SSS (srednja muzicka Skola)

Posebni uslovi:
- pasivno znanje engleskog jezika
- kompijuterska pismenost

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama. Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

12.INSTRUMENTAR

Naziv radnog mjesta:
- instrumentar

Opis poslova:

postavlja pultove i instrumente za probe, koncerte, snimanja i nastupe
- prenosi notni materijal na mjesto odrZzavanja nastupa i vraca ga uz nadzor notnog arhivara
- utovarai istovara pultove, instrumente i notni materijal i vrsi nadzor nad transportom istog
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- obavlja potrebne manuelne poslove za probe, koncerte, snimanja i natupe bilo gdje da se
odrzavaju
- obavljai druge poslove vezane uz osnovne po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- SSS, VKV, KV

Posebni uslovi:
- najmanje 1 godina radnog iskustva

- vozacCka dozvola B kategorije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

13. HIGIJENICARKA - KURIR

Naziv radnog mjesta:
- higijeni¢arka - kurir

Opis poslova:

- vrSi poslove i zadatke u vezi sa odrzavanjem higijene i CiS¢enja orkestarske sale i kancelarija
JU SF, i

- iznosi smece

- prijavljuje domaru oStecenje na sredstvima i uredajima zarad i inventaru

- obavlja sve poslove dostave poSte i drugih materijala

- zapotrebe JU SF
- obavljai sve druge poslove u okviru djelokruga svog rada a po nalozima direktora

Uslovi za vrsenje poslova:
- NK, KV, PK

Posebni uslovi:
- najmanje 3 mjeseca radnog iskustva

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (Jedan)
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Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozoridnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

ORKESTAR FILHARMONIJE

1. SEF DIRIGENT

Naziv radnog mjesta:
- Sefdirigent

Opis poslova:
- rukovodenje programskim odborom
- dirigovanje orkestrom
- priprema orkestra za koncerte, snimanja i nastupe
proucavanje muzike
priprema koncepcije izvodenja djela koja su na programu Filharmonije
saradnja sa kompozitorima pri stvaranju novih djela
- saradnja sa orkestrom u pripremi koncerta
“ pracenje umjetnickih potencijala drugih orkestara u inostranstvu, te primjena njihovih

pozitivnih iskustava u radu
obavljanje zadataka u vezi sa osnovnim poslovima, a u dogovoru sa direktorom

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS, Muzicka akademija (odsjek dirigovanje) i
- istaknuti muzicki umjetnik

Posebni uslovi:
- polaganje audicije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su;

Zakon o ustanovama. Zakon o pozorisnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.
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2. ASISTENT DIRIGENTA

Naziv radnog mjesta:
- asistent dirigenta

Opis poslova:

- dirigovanje orkestrom
priprema orkestra za koncerte, snimanje i nastupe
priprema orkestra za gostujuce dirigente

- prouCavanje muzike

- priprema koncepcije izvodenja djela koja su na programu Filharmonije

- saradnja sa kompozitorima pri stvaranju novih djela

- saradnja sa orkestrom u pripremi koncerata

- pracenje umjetnickih potencijala drugih orkestara u inostranstvu, te primjena njihovih
pozitivnih iskustava u radu

- obavljanje zadataka u vezi sa osnovnim poslovima, a u dogovoru sa Direktorom
Filharmonije

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS, Muzicka akademija (odsjek dirigovanje)

Posebni uslovi:
- polaganje audicije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 1 (jedan)

Propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajudi
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

3. KONCERT MAJSTOR

Naziv radnog mjesta:
- koncert majstor

Opis poslova:
“  prije poCetka probe, koncerta, snimanja ili nastupa ustimava orkestar
- kontroliSe intonaciju za vrijeme probe i koncerta
- sudjeluje u pripremi i izvodenju svih koncerata, javnih nastupa i snimanja u okviru
programa Filharmonije
' prihvata muzicku koncepciju dirigenta i postupa po dirigentovim zahtjevima
odrzava repertoar vjezbanjem
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dolazi na probe, koncerte, snimanja i nastupe uvjezban

- sposoban je za slozZenije orkestarske i solistiCke zadatke
priprema notni materijal prije probe, a u saradnji sa dirigentom

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS, Muzicka akademija (odsjek violina)

Posebni uslovi:
- polaganje audicije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 2(dva)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

4. SOLISTA ORKESTRA

Naziv radnog mjesta:
prvi klarinet
prva flauta
prva oboa
- prvi fagot
“  prvahoma
prva truba
“ prvi trombon
harfa
- zamjenik koncert majstora
- voda Il violina
voda viola
voda violoncela

voda kontrabasa
timpani

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi i izvodenju svih koncerata, javnih nastupa i snimanja u okviru programa
Filharmonije

“  prihvata muzicku koncepciju dirigenta i postupa po dirigentovim zahtjevima

- odrzava repertoar vjezbanjem

- dolazi na probe, koncerte, snimanja i nastupe uvjezban

- sposoban je za slozenije orkestarske i solistiCke zadatke
priprema notni materijal prije probe, a u saradnji sa dirigentom
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yslovi za vrSenje poslova;
- VSS, Muzicka akademija (iskljuCivo odsjek za navedene odgovarajuée

instrumente)

Posebni uslovi:
- polaganje audicije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca;
- 28 (dvadesetosam)

Propisi koji se primjenjuju u vrienju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti. Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

5. CLAN ORKESTRA I

Naziv radnog mjesta:

- drugi pult I violina

- zamjenik vode Il violina
zamjenik vode viola
zamjenik vode violoncela

- trecahorna

- treci trombon
piccolo flauta

- bas klarinet

engleski rog
- kontrafagot

Opis poslova:

- odrZavarepertoar

*  sudjeluje u pripremi i izvodenju svih koncerata, snimanja i nastupa u okviru programa
Filhannonije
dolazi na probe i koncerte uvjezban

- priltvata muzi¢ku koncepciju dirigenta i uopSte postupa po njegovim zahtjevima

- prije pocetka proba priprema svoju dionicu individualnim radom

Uslovi za vrSenje poslova:
- VSS, Muzicka akademija (iskljuCivo odsjek za navedene odgovarajuce
instrumente)
Posebni uslovi:

- polagbije audicije
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Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost

Broj izvrsilaca:
- 11 (jedanaest)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisSnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

6. CLAN ORKESTRA I

Naziv radnog mjesta:

- tredi, Cetvrti i peti pult violina |
drugi pult violina Il ,
dragi pult viola
dragi pult violoncela
dragi kontrabas
udaraljke (dva)
draga homa
druga truba
dragi Klarinet
drugi fagot
druga flauta

druga oboa
dnjgi trombon

Opis poslova:
- odrzava repertoar
sudjeluje u pripremi i izvodenju svih koncerata, snimanja i nastupa u okviru programa
Filharmonije
dolazi na probe i koncerte uvjezban
prihvata muzi¢ku koncepciju dirigenta i uopste postupa po njegovim zahtjevima
prije poCetka proba priprema svoju dionicu individualnim radom

Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS Muzicka akademija (iskljucivo odsjek za navedene - odgovarajuce instrumente)
- SSS Srednja Muzicka S8kola (iskljuivo odsjek za navedene-odgovarajuce
instrumente)

Posebni uslovi:
- polaganje audicije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost
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Broj izvrSilaca:
- 28 (dvadesetosam)

Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:
Zakon o ustanovama, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.

7. CLAN ORKESTRA I

Naziv radnog mjesta:

Sesti pult violina |

treci, Cetvrti i peti pult violina Il
- treCi i Cetvrti pult viola
- tredi pult violoncela

treéi, Cetvrti i peti kontrabas

tuba
éetvrta homa

Opis poslova:

- odrzava repertoar
sudjeluje u pripremi i izvodenju svih koncerata, snimanja i nastupa u okviru programa
Filharmonije

*  dolazi na probe i koncerte uvjezban

' prihvata muzi¢ku koncepciju dirigenta i uopSte postupa po njegovim zahtjevima
prije pocCetka proba priprema svoju dionicu individualnim radom

Uslovi za vrsenje poslova;
- VSS Muzicka akademija (iskljucivo odsjek za navedene - odgovarajuée instrumente)
- SSS Srednja MuziCka Skola (iskljuCivo odsjek za navedene-odgovarajuce
instrumente)

Posebni uslovi:
- polaganje audicije

Vrsta djelatnosti:
- osnovna djelatnost
Broj izvrsilaca:
- 19 (devetnaest)
Propisi koji se primjenjuju u vrsenju poslova radnog mjesta su:

Zakon o ustanovama. Zakon o pozoridnoj djelatnosti, Zakon o radu i drugi odgovarajuci
zakoni i propisi koji se primjenjuju na ustanove kulture Kantona Sarajevo.
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IV - RUKOVOBENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 6,

Organizacionim jedinicama neposredno rukovodi Direktor Filharmonije.
V- ODGOVORNOST ZA RAD

Clan 7.

Zaposleni u organizacionim jedinicama Filharmonije za svoj rad neposredno odgovaraju
Direktoru Filharmonije.

Clan 8.

U izvrSenju poslova i zadataka iz nadleznosti Filharmonije, zaposleni u organizacionim
jedinicama Filharmonije su duzni uspostaviti medusobnu saradnju.

VI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 9.

(1) Javnost rada Filharmonije ostvaruje se putem podnoSenja izvjeStaja o radu Vladi
Kantona i Skupstini, davanjem obavjeStenja o programskim djelatnostima putem
konferencija za Stampu, na TV, radiju, putem mtemeta, objavljivanjem odgovarajucih
podataka na WEB stranici Filharmonije itd.

(2) Obavjestenja i podatke o radu u Filharmoniji, sredstvimajavnog informisanja daje
Direktor Filharmonije.

VII - PRELAZNEI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.
Od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, izvrSit ¢e se rasporedivanje zaposlenika
organizacionih jedinica Filharmonije i njihov raspored na radna mjesta utvrdena ovim

Pravilnikom.

Clan 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja suglasnosti od VVlade Kantona Sarajevo.
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¢lan 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje sa primjenom dio Pravilnika o radu JU
Sarajevska filharmonija a koji se odnosi na unutraSnju organizaciju i sistematizaciju radnih
mjesta u JU "Sarajevska filharmonija™ br. 110-27/00 od 25.11.2000. godine, a koji je na
snazi i primjenjuje se na osnovu suglasnosti Ministarstva kulture i sporta Kantona Sarajevo,

br.; 12-03-40-30900-10/65 od 22.11.2005. godine.

vd Predsjednik Upravnog odbora JU Sarajevska filharmonija

Suna selnmovic

t.osaa i k.'srcegov'nr
Broj: 22/08/U0/28 SARAJEVSKA FIL;-IARMOMIJA
Obala Kulina BansS

Sarajevo, 15.08.2008. godine 3APAI VO
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Sarajevska filharmonija 1923

Obala Kulina bana 9, 71000 Sarajevo, Bosna i Hercegovina
telefon: + 387 33 666 519, 666 520
fax: + 387 33 666 521

sarphorc@bih.net.ba

Sarajevo, 15.08.2008. godine
Br. 23/08/130/28

Na osnovu Odluke o osnivanju Javne ustanove "Sarajevska filharmonija" (Sluzbene novine
"Kantona Sarajevo" broj: 3/99 - preCiSceni tekst i 31/07), Clana 24. i 25. Zakona 0 pozori3noj
djelatnosti ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 14/00, 4/01 i 28/04) i Clana 27. Pravila JU
Sarajevska filharmonija od 19.04.1999. godine, Upravni odbor JU Sarajevska filharmonija na svojoj

sjednici odrZanoj 15.08.2008. godine donio sljedecu

ODLUKU

1. Donosi se Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji u JU Sarajevska filharmonija,
koji Ce stupiti na snagu danom dobijanja saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo.

2. Odluka stupa na snagu danom donosenja.

vd Predsjednik Upravnog odbora JU Sarajevska filharmonija
Suad Selimovi¢

PO Calf
SARAJEVS:<A FiLHARI«0.4iJA
Obuia Kulina Bana3
SARAJEVO


mailto:sarphorc@bih.net.ba

Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Vlada Government

Broj: 02-05-24784-11/08
Sarajevo, 20.08.2008. godine

Na osnovu Cl. 22. i 24. stav 2. Zakona o Vladi Kantona Sarajevo ('SluZbene novine Kantona
Sarajevo", broj 24/03 - PreciS€eni tekst), ¢l. 10. i 3. Odluke o osnivanju Javne ustanove Sarajevska
filharmonija ("SluZzbene novine Kantona Sarajevo"”, br. 3/99 — PreciSCeni tekst i 31/07), Vlada
Kantona Sarajevo donijelaje, na 75. sjednici odrzanoj 20.08.2008. godine,

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove
Sarajevska filharmonija

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove
Sarajevska filharmonija broj: 22-08-U0O-28 od 15.08.2008. godine.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo".

o o:V
fﬁl V. R-'E?ni. lER
Sainir Silaid"i€, dipl. pravnik
Dostaviti: !
1. Predsjedavajuci Skupstine Kantona Sarl®;w6
2. Premijer Vlade Kantona Sarajevo >0"
3. Ministarstvo kulture i sporta 'y
do JU "Sarajevska filharmonija" (putem MinistafStva;.k-uttyEeafsbbrtal
5. Zaobjavu u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo"
6. Evidencija
7. Arhiva

e-mail: premiier@ks.gov.ba. www.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-068, + 387 (0) 33 562-070
. FaX: + 387 (0) 33 562-211 . DtN EN 1SO 3061:2000
Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica ! Zerilf)k3t15100 60666


mailto:premiier@ks.gov.ba
http://www.ks.gov.ba
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POZORIST LADIH SARAJEVO

Sarajevo, 20,06,2019.
Broy.nM~ 2 -0"17r | (<=7

n/r EImedin Konakovi¢, predsjedavajuéi Skupstine Kantona Sarajevo
Kanton Sarajevo

Ministarstvo kulture i sporta
Reisa DZemaludina Causevica br. |
71000 Sarajevo

PREDMET: Odgovor na Zastupnicko pitanje broj: OS-05-18645-72/19 od 16.05.2019.
godine - dostavljanje informacije o sistematizaciji radnih mjesta i aktima -
dokumentima koji to regnlisu u JU ,,Pozoriste mladih Sarajevo™

Postovani,

u vezi sa dopisom Skupstine Kantona Sarajevo broj; 01-05-18645-72/19 od 16.05.2019,
godine dostavljamo VVam trazene informacije o sistematizaciji radnih mjesta i aktima -
dokumentima koji to reguliSu u JU ,,Pozoriste mladih Sarajevo”.

UnutraSnja organizacija poslova i radnih zadataka, sistematizacija radnih mjesta, naziv radnih
mjesta, opisi poslova, broj izvrsilaca, posebni uslovi i Sema unutradnje organizacije u JU
,»Pozoriste mladih Sarajevo" regulisanaje Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka broj :338-01-2/17 od 13.11.2017. godine.

Odlukom o davanju saglasnosti na Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih zadataka u JU ,,PozoriSte mladih Sarajevo™ broj; 02-05-18645-72/19 od
16.05.2019. godine Vlada Kantona Sarajevo je dala saglasnost na Pravilnik.

Trenutno u JU ,,Pozoriste mladih Sarajevo™ zaposlenje 41 radnik, a po Pravilniku o
unutraSnjoj sorganizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka predvideno je 89 radnih

mjesta.
Prilog;

Kopija Seme unutrasnje organizacije koja je sastavni dio Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka

)

ni saradnik za pravne poslove

Safija ML



Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Vlada Government

Broj: 02-05-35866-39/17
Sarajevo, 14.12.2017. godine

Na osnovu Clana 26. i 28. stav 2. Zakona o Vladi Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj: 36/14 - Novi preCis€eni tekst i 37/14 - ispravka) i Clana 9. Odluke o
preuzimanju prava osnivaca Javne ustanove ,Pozoriste mladih Sarajevo” (“Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj: 3/99 - PreciSceni tekst, 33/07 i 1/13), Vlada Kantona Sarajevo je na 106.

sjednici odrzanoj 14.12.2017. godine, donijela sljedeéi

ODLUKU
o davanju saglasnosti na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Javne ustanove ,,Pozoriste mladih Sarajevo”

I
Daje se saglasnost na Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Javhe ustanove
,»Pozoriste mladih Sarajevo* (broj: 338-01-2/17 od 13.11.2017. godine).

I
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama

Kantona Sarajevo*.

Dostavili;

1. Predsjedavajuc¢a Skupstine Kantona Sarajevo

Premijer Kantona Sarajevo

Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo

JU ,,PozoriSte mladih Sarajevo” (putem Ministarstva kulture i sporta) f IZ.

Za objavu u ,,Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo*
Evidencija
Arhiva

w
>
~

N o oA

web: http://vlada.ks.gov.ba
e-mail: vlada@vlada.ks.gov.ba /xl?fVEf
Tel: + 387 (0) 33 562-068. 562-070
Fax:+ 387 (0) 33 562-211
Sarajevo. Reisa DZemaludina Causevica ! ttc

(HH
'l
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http://vlada.ks.gov.ba
mailto:vlada@vlada.ks.gov.ba

POZORISTE MLADIH SARAJEVO

Sarajevo, 13.11.2017
Broj; 339-01-3/17

n/r Mirvad Kurié, ministar

n/r Dragan Vnjimilovié, sekretar
Kanton Sarajevo

Ministarstvo kulture i sporta

Reisa DZemaludina Causevica br. 1
71000 Sarajevo

U skladu sa ¢lanom 27. Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list RBiH” br. 6/92, 8/93 i 13/94) i ¢lanom
36. stav 1. alineja f) Pravila JU PozoriSte mladih Sarajevo (broj: 90-02-2-1/17, od 12.04.2017. godine)
na sjednici odrzanoj 13.U .2017. godine, Upravni odbor JU PozoriSte mladih Sarajevo je donio
sljedecu:

ODLUKU

0 usvajanju Prijedloga Pravilnika
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU ,,Pozoriste mladih Sarajevo”

OBRAZLOZENJE
I

Upravni odbor Javne ustanove ,,Pozoriste mladih Sarajevo“ usvaja Prijedlog Pravilnika
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU ,,PozoriSte mladih Sarajevo‘7

I
Odluka stupa na snagu danom donosenja.
OBRAZLOZENJE:

Upravni odbor Javne ustanove ,,Pozoriste mladih Sarajevo” je na XIV. sjednici, odrzanoj dana
13.11.2017. godine usvojio Prijedlog Pravilnika
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU ,,PozoriSte mladih Sarajevo".

Prijedlog Pravila se dostavlja Ministarstvu kulture i sporta na dalju proceduru.
Dostaviti: Predsjednica Upravnog odbora:

Ministarstvo kulture i sporta KS _
ala

Sanela Dumanji¢

Tel: +387 33 205 799 www.pozoristemladih.ba U PozorLte mladili Saniie'.o
Fax: +387 33 205 799 pozmladi@bih,net.ba | Hica Kuka :c;i $
Blagajna: +387 33 442 572 pozoriste.adm@gmail.com 71 1I0fi ~_.ray \ o


http://www.pozoristemladih.ba
mailto:pozoriste.adm@gmail.com

Na osnovu Clana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list RBiH”, br.
6/92, 8/93 i 13/94), Clana 118. Zakona o radu (“Sluzbene novine FBiH”, br. 26/16), Clana
29. Zakona o pozorisnoj djelatnosti (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo,broj 42/13-
PreciS¢eni tekst i 6/16 ), ¢l. 3. i 36. stav 1) alineja f) Pravila Javne ustanove "Pozoriste
mladih™ Sarajevo (broj: 90-02-2-1/17 od 12.04.2017.godine), a u vezi Clana 9. Odluke o
preuzimanju prava osnivaca Javne ustanove “PozoriSte mladih” Sarajevo (“Sluzbene
novine Kantona Sarajevo”, broj: 3-99-PreCisceni tekst, 33/07 i 1/13), ¢l. 3. i 4. Pravilnika
o koriStenju akademskih titula i sticanju nau¢nih i stru¢nih zvanja na visokoSkolskim
ustanovama u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 34/08), Spiska
akademskih titula, naucnih i strucnih zvanja koja se mogu sticati na visokoSkolskim
ustanovama u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj:50/16) i
Sporazuma o utvrdivanju platnih razreda i koeficijenata za obraCun placa za zaposlene u
javnim ustanovama kulture Kantona Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
broj: 26/13), Upravni odbor Javne ustanove "Pozorista mladih" Sarajevo, na sjednici
odZanoj dana S- U 20\ . godine usvojio je

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACIJI

POSLOVA | RADNIH ZADATAKA U JAVNOJ USTANOVI
“POZORISTE MLADIH” SARAJEVO

| - OPSTE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim Pravilnikom u Javnoj ustanovi "Pozoriste mladih” Sarajevo (u daljem tekstu
Pozoriste) utvrduju se:
a)unutrasnja organizacija poslova i radnih zadataka,
b)sistematizacija radnih mjesta, naziv radnog mjesta, opis poslova, broj
izvrSilaca i posebni uslovi,
c) Sema unutrasSnje organizacije.

Clan 2.
(Organizacija rada)

(1) PozoriSte se organizuje kao jedinstvena cjelina, bez organizacionih jedinica, sa
svojstvom pravnog lica.

(2) Unutrasnja organizacija rada sistematizacija poslova i radnih zadataka radnika
PozoriSta utvrdena je na bazi tekucih potreba, te plana i programa rada.

(3) Skup poslova radnih zadataka koji Cine stalni sadrzaj rada jednog ili viSe
radnika ima svoj naziv utvrden ovim Pravilnikom.

Clan 3.
(Djelatnost)
(1) Djelatnost PozorisSta je:



Izvodacka umjetnost,
“ Pomocne djelatnosti u izvodackoj umjetnosti,
- Rad umjetnickih objekata,
(2) Djelatnost lutkarskog pozorista.

Clan 4.

(Opci i posebni uslovi za vrienje poslova i radnika zadataka)
(1) Za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka radnik mora pored opcih uslova
predvidenih Zakonom (drzavljanstvo BiH, zdravstvena sposobnost i punoljetstvo), imati i
struénu (Skolsku) spremu odredenog smjera, radno iskustvo i ispunjavati posebne uslove
utvrdene ovim Pravilnikom i Zakonom o pozorisnoj djelatnosti (poznavanje stranog
jezika, polozen strucni ispit).
(2) Uslovi se odreduju u zavisnosti od vrste poslova i radnih zadataka,
(3) Direktor vrsi izbor kandidata na temelju dokazanih Cinjenica o struCnosti i
sposobnosti neophodnih za predvideno radno mjesto.

Clan 5.
(Strucna sprema)
(1) Pod stru¢nom (Skolskom) spremom podrazumijeva se zavrSena odgovarajuca Skola,
fakultet i kvalifikacija priznata od nadleznih organa.

(2) Stepen strucne spreme utvrduje se na osnovu stepena Skolskog obrazovanja koje je
radnikstekao, odnosno na osnovu strucne spreme koja je radniku priznata opcim
propisima.

Clan 6.
(Uslovi za prijem u radni odnos)
Stepen strucne spreme, radno iskustvo i drugi uslovi za prijem u radni odnos, utvrduju se
na osnovu obima, slozenosti poslova i radnih zadataka, vremena potrebnog za njihovo
izvrS8avanje i progama rada Pozorista, a uskladu sa vaze¢im propisima.

Clan 7.
(Plan i program prijema radnika)

(1) Na osnovu sredstava planiranih i odobenih u Budzetu za tu namjenu, Upravni odbor
usvaja plan i program rada Pozorista i Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka.

(2) Postupak izmjena i dopuna Pravilnika o unutrasSnjoj organizaciji poslova i radnih
zadataka pokrece direktor JU “Pozoriste mladih* Sarajevo, uz prethodnu saglasnost
Vlade Kantona Sarajevo.

Clan 8.
(Komisija za prijem radnika)
(1) Struc¢nu sposobnost i ostvarene rezultate radnika primljenih u radni odnos sa probnim
radom prati komisija od tri (3) ¢lana koju imenuje direktor Pozorista.
(2) Clanovi komisije iz prethodnog stave moraju imati najmanje isti stepen stru¢ne
spreme, ajedan Clan i vrstu zanimanja, kao i lice na probnom radu.
(3) Jedan €lan komisije je iz cjeline u koju se prima radnik.



¢lan 9.

(Postupak odabira kandidata)
(1) U postupku odlucivanja o prijemu kandidata na odredene poslove po konkursu ili
rasporedivanju radnika unutar PozoriSta na odgovarajuce poslove utvrduje se obavezna
provjera radnih sposobnosti.
(2) Za kandidate koji nisu u postavljenom vremenu izvrsili zadatak, smatra se da nisu
zadovoljili na prethodnoj provjeri i kao takvi ne ispunjavaju uslov za zasnivanje radnog
odnosa.
(3) Provjeru strucnih i radnih sposobnosti vrsi direktor Pozorista.

Clan 10.
(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)
Poslovni i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnov su za:
(a) jedinstveno provodenje rada u Pozoristu,
(b) prijem radnika pripravnika, njihovo rasporedivanje, kao i rasporedivanje radnika u
toku radnog odnosa,
(c) vrednovanje poslova i radnih zadataka,

Clan 11.
(Poslovi i radni zadaci)
(1) Pod pojmom “poslovi” podrazumijevaju se stalne aktivnosti radnika kojima se
realizuje djelatnost Pozorista,

(2) “Radni zadatak” predstavlja skup utvrdenih postupaka koje radnik izvrSava, a kojima
se konkretizuju poslovi.

Clan 12.
(Duznosti radnika u procese rada)
(1) Opis poslova utrden ovim Pravilnikom predstavlja osnovne poslove i radne zadatke
radnika Pozorista.

(2) Radnik je duzan da izvrSava i druge, u konkrethom opisu nepobrojane, poslove u
skladu sa strucnom spremom koji se pojavljuju u procesu rada ako je procjena
pretpostavljenog da ¢e ih u datom momentu najbrze i najkvalitetnije izvrsiti.

(3) Direktor moze narediti obavljanje i drugih poslova ako je to u interesu hitnog
izvrSavanja planiranih poslova, pojave vanrednih poslova, spreCavanje materijalne i
druge Stete, kao i odvijanje redovnog rada, odnosno hitne zamjene odsutnog radnika.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA POZORISTA

Clan 13.
(Unutrasnja organizacija)
(1) Radi ostvarivanja djelatnosti Pozorista organizovane su sljedece cjeline;
(a) Direktor Pozorista,
(b) Drama,
(c) Administracija,



(d) Tehnika.
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Clan 14.
(Sadrzaj sistematizacije)

(1) naziv radnog mjesta,

(2) uslovi za obavljanje posla,
(3) opis poslova,

(4) posebni uslovi,

(5) broj izvrsilaca.

Clan 15.
(Rukovodenje Pozoristera)

Rad PozoriSta organizuje i njim rukovodi direktor u skladu sa Zakonom, podzakonskim
aktima i ovim Pravilnikom.

Clan 16.

(Direktor)
(1) Naziv radnog mjesta:
- direktor
(2) Uslovi za inraenovanje direktora Pozorista regulisani su ¢lanom 29., 30,, 31. i 32.
Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list RBiH”, br. 6/92, 8/93, i 13/94) i ¢clanom 39. Pravila
Javne ustanove “Pozoriste mladih” Sarajevo (broj; 90-02-2-1 od 12.04.2017.godine).

(3) Opis poslova:

a) Zastupa i predstavlja Pozoriste,

b) organizuje i provodi umjetnicku poslovnu politiku Pozorista,

c) odgovoran je za zakonitost rada Pozorista,

d) stara se da se svi zaposlenu pozori$ni umjtnici Sto ravnomjernije
angaZuju u realizaciji godisnjeg pozorisnog repertoara,

e) podnosi osnivacu godisnji program rada i pozorisni repertoar
najkasnije do 30. oktobra za sljedecu godinu, a izvjestaj o
njihovom izvrSavanju, najkasnije do 31 januara za proteklu
godinu,

f) naobrazloZen zahtjev osnivaca, direktor Pozorista dostavlja
mjesecne ili tromjeseCne izvjeStaje o radu i druge akte Pozorista,

g) predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito
obavljanje djelatnosti radi koje je PozoriSte osnovano, unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju poslova i osnove planova rada i
razvoja Pozorista,

h) izvrSava odluke Upravnog odbora,

i) odluCuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz
radnog odnosa.



j) naredbodavac je u izvrSenju finansijskog plana, podnosi
Upravnom odbora Pozorista izvjeStaj o finansijskom poslovanju,
k) ucestvuje u radu Upravnog odbora Pozorista bez prava glasa,
[) wvrSiidruge poslove i ima i druge duZnosti i prava utvrdena op¢im
aktima Pozorista, u skladu sa zakonom.
(4)Broj izvrsilaca: 1

Clan 17.
(Drama)

(1) Drama Pozorista se samostalno priprema i izvode se dramska umjetnicka djela kao i
ostali oblici izvodaCke umjetnosti:

(2) Dramu Pozorista Cine:

glumci

redatelj

dramaturg
scenograf
kostimograf
slikar-patiner-vajar
inspicijent

Clan 18.
(Administracija)

Administracija obavlja strucno-administrativne, ekonomsko-fmansijske, pravne i
pomocno-tehnicke poslove, poslove marketinga i propagande kao i druge poslove i radne
zadatke radi ostvarivanja djelatnost Pozorista.

Clan 19.
(Tehnika)

Tehnika obavlja poslove tehni¢ke izvedbe predstava tekuéeg repertoara i nove
produkcije, proizvodnje scenske i kostimske opreme, skladiStenja, prevoza i odrzavanja
scenske i kostimske opreme, tehnicke, zanatske poslove, poslove odrzavanja, energetike i
obezbjedenja i sigurnosti objekta Pozorista.

IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
DRAMA

Clan 20.
(Prvak dramel
Naziv radnog mjesta:
- Prvak drame
Uslovi za obavljanje posla:



a) VSS (VII) Akademija scenskih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti-

gluma, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova. Filozofski fakuitet-odsjek gluma,

Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova ili dokazani i

nagradjivani scenski umjetnik sa visom ili srednjom stru¢nom spremom.

b) radno iskustvo u trajanju od pet godina.

Opis poslova:

a) priprema i izvodi dodijeljene umjetnicke zadatke prema rasporedu proba i predstava
kako dramskih, tako i lutkarskih, namijenjenih i djeci i odrasloj publici, a na zahtjev
reditelja i direktora;

b) neposredno saraduje sa rediteljem, a koristi stru¢nu pomo¢ scenografa, kostimografa.
koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera u svrhu ki'eiranja povjerene
mu uloge;

c) uci i savladava umjetnicke vjestine (muzicke, borilacke, plesne, vodenje i animacija
lutke i drugo) za potrebe kreiranja dodijeljene uloge u odredenom projektu;

d) preuzima svaki umjetnicki zadatak po nalogu direktora, u slu¢aju neophodne trenutne,
privremene ili trajne zamjene iznenadno odsutnog glumca;

e) dodijeljena uloga je radni zadatak i za neopravdano neprihvatanje radnog zadatka snosi
posljedice prema Pravilniku o radu;

f) obavezan je da uCestvuje u svim snimanjima za radio ili TV pozorisSne produkcije, u
Pozoristu ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to sluzi
promotivnoj djelatnosti Pozorista;

g) obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada

h) obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;

1) uCestvuje prema rasporedu i potrebi kao dezurni na predstavama;

j) obavlja i druge poslove po nalogu direktora kojemu je odgovoran za svoj rad.

Posebni uslovi: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra dikcija, dobra

fiziCka kondicija.

Broj izvrsilaca:

2 (dva) 5

Clan 21.
(Glumac 1)

Naziv radnog mjesta:
- Glumac |

Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS (VII)Akademija scenskih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti-
gluma, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova, Filozofski fakuitet-odsjek gluma.
Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova ili dokazani scenski
umjetnik sa visom ili srednjom stru¢nom spremom,

b) Radno iskustvo u trajanju od tri godine
Opis poslova;
a) tumaci uloge velike slozenosti



b) priprema i izvodi dodijeljene umjetniCke zadatke prema rasporedu proba i predstava
kako dramskih, tako i lutkarskih, namijenjenih i djeci i odrasloj publici, a na zahtjev
reditelja i direktora;

c) neposredno saraduje sa roditeljem, a koristi struénu pomo¢ scenografa, kostimografa,
koreografa, lektora,

maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera u svrhu kreiranja povjerene
mu uloge;

d) uci i savladava umjetnicke vjestine (muzicke, borilacke, plesne, vodenje i animacija
lutke i drugo) za potrebe kreiranja dodijeljene uloge u odredenom projektu;

e) preuzima svaki umjetnicki zadatak po nalogu direktora, u sluaju neophodne trenutne,
privremene ili trajne zamjene iznenadno odsutnog glumca;

f) dodijeljena uloga je radni zadatak i za neopravdano neprihvatanje radnog zadatka snosi
posljedice prema Pravilniku o radu;

g) obavezan je da ucCestvuje u svim snimanjima za radio ili TV pozorisSne produkcije, u
Pozoristu ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to sluzi
propagandnoj djelatnosti Pozorista;

h) obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;

i) obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;

J) uCestvuje prema rasporedu i potrebi kao dezurni na predstavama;

k) obavlja i druge poslove po nalogu direktora kojemu je odgovoran za svoj rad.

Posebni uslovi: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra dikcija, dobra

fizitka kondicija, snazna individualnost, sugestivnost, sposoban podnijeti veoma

odgovoran i veliki zadatak.

Broj izvrsilaca:

- 8 (osam)
Clan 22.
(Glumac 1)
Naziv radnog mjesta:
Glumac Il

Uslovi za obavljanje posEova:

a) VSS (VII) Akademija scenskih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti-

gluma, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova. Filozofski fakultet-odsjek gluma,

Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova ili dokazani scenski

umjetnik sa visom ili srednjom stru¢nom spremom,

b) Radno iskustvo u trajanju od dvije godine

Opis poslova:

a) priprema i izvodi dodijeljene umjetniCke zadatke prema rasporedu proba i predstava
kako dramskih, tako i lutkarskih, namijenjenih i djeci i odrasloj publici, a na zantjev
reditelja i direktora,

b) tumacenje uloga veée i srednje sloZenosti,

¢) neposredno saraduje sa rediteljem, a koristi stru¢nu pomo¢ scenografa, kostimograta.
koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera u svrhu kreiranja povjerene



mu uloge;

d) uci i savladava umjetnicke vjestine (muzicke, borilaCke, plesne, vodenje i animacija
lutke i drugo) za potrebe kreiranja dodijeljene uloge u odredenom projektu;

e) preuzima svaki umjetnicki zadatak po nalogu direktora, u slucaju neophodne trenutne,
privremene ili trajne zamjene iznenadno odsutnog glumca;

f) dodijeljena uloga je radni zadatak i za neopravdano neprihvatanje radnog zadatka snosi
posljedice prema Pravilniku o radu;

g) obavezan je da u€estvuje u svim snimanjima za radio ili TV pozoriSne produkcije, u
Pozoristu ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to sluzi
propagandnoj djelatnosti Pozorista;

h) obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;

i) obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;

J) uCestvuje prema rasporedu i potrebi kao dezurni na predstavama;

k) obavlja i druge poslove po nalogu direktora kojemu je odgovoran za svoj rad.

Posebni uslovi: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra dikcija, dobra

fiziCka kondicija.

Broj izvrsilaca:

- 10 (deset)

Clan 23.
(Glumac LLI)

Naziv radnog mjesta:

- Glumac I

Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS (VII) Akademija scenskih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor scenskih
umjetnosti-gluma, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova. Filozofski fakultel-
odsjek gluma, ili dokazani scenski umjetnik sa visom ili srednjom stru¢nom spremom,

b) Radno iskustvo u trajanju od jedne godine.

Opis poslova:

a) priprema i izvodi dodijeljene umjetnike zadatke prema rasporedu proba i predstava
kako dramskih, tako i lutkarskih, namijenjenih i djeci i odrasloj publici, a na zahtjev
reditelja i direktora;

b) tumaci uloge kojima se povjeravaju zadaci razliCite, uglavnhom sredne 1 manje

slozenosti | odgovornosti, ali Ciji je doprinos od nesumnjive vaznosti,

¢) neposredno saraduje sa rediteljem, a koristi struénu pomo¢ scenografa, kostimografa,
koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera u svrhu kreiranja povjerene
mu uloge;

d) uci i savladava umjetnicke vjestine (muzicke, borilacke, plesne, vodenje i animacija
lutke i drugo) za potrebe kreiranja dodijeljene uloge u odredenom projektu;

e) preuzima svaki umjetnicki zadatak po nalogu direktora, u slu¢aju neophodne trenutne,
privremene ili trajne zamjene iznenadno odsutnog glumca;

f) dodijeljena uloga je radni zadatak i za neopravdano neprihvatanje radnog zadatka snosi
posljedice prema Pravilniku o radu;



g) obavezan je da uCestvuje u svim snimanjima za radio ili TV pozoriSne produkcije, u
Pozoristu ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to sluzi
propagandnoj djelatnosti Pozorista;

h) obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;

i) obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;

J) uCestvuje prema rasporedu i potrebi kao dezurni na predstavama;

k) obavlja i druge poslove po nalogu direktora kojemu je odgovoran za svoj rad.

Posebni uslovi: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra

dikcija, dobra fiziCka kondicija.
Broj izvrsilaca:

10 (deset)
Clan 24,
(Redatelj I)
Naziv radnog mjesta:
- Redatelj |
Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS (VI) Akademija scenskih umjetnosti - od.sjek rezije.

Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti-reZija, prvi ciklus sa ostvarenih
240 ECTS bodova,
b) Radno iskustvo u trajanju od tri godine ili dokazani redatelj,
Opis poslova:
a) rezira dramska, lutkarska i druga scensko muzicka djela koja mu se povjere na osnovu
usvojenog repertoarskog plana Pozorista;
b) prije rada na projektu organima uprave PozoriSta podnosi njegovu umjetnicku
koncepciju; predlaze podjelu uloga i radnih zadataka za nosioce i izvodjace;
C) ostvaruje neposrednu saradnju sa dramaturgom, scenografom, kostimografom,
vajarom, koreografom i drugim umjetnickim suradnicima;
d) odrZava predvideni broj citacih, mizanscenskih i muzi¢ko-rezijskih i tehnickih proba
za postavke novih pozorisnih projekata;
e) uCestvuje u oblikovanju propagandnih materijala za predstave u njegovoj reziji;
f) aktivno ucCestvuje u prezentaciji programa rada PozoriSta putem medija;
g) prati domadu i stranu scensko-muzicku literaturu i produkciju;

h) aktivno saraduje u predlaganju, konsultacijama i donoSenju repertoara Pozorista i stara
se o izgradivanju umjetniCke koncepcije rada Pozorista;
i) prati reprizne predstave vodeci racuna o odrZavanju kvaliteta umjetnickog izvodenja,
kao i kvaliteta tehniCke postavke (scena, ton, svjetlo, kostim, Sminka);
j) za svoj rad odgovoran je direktoru.
Posebni uslovi: umjetniCke i organizacione sposobnosti i sugestivnost, poznavanje
jednog svjetskog j ezika.
Broj izvrsilaca;
-1 (jedan)
Clan 25.



(Dramaturg)
Naziv radnog mjesta:
- Dramaturg
Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) Akademija scenskih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor scenskih
umjetnosti - dramaturgija prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova ili Filozofski
fakultet-teatrologije, komparativne knjizevnosti, Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa
ostvarenih 240 ECTS bodova.

b) radno iskustvo na poslovima dramaturga u trajanju od tri godine.

Opis poslova;
a) prati dramatursku i ostalu produkciju kod nas i u svijetu, te svu pratecu kritiCku
literaturu iz dramaturske eksplikacije;
b) predlaze direktoru djela za izvodenije;
c) uCestvuje u studijskoj pripremi svake predstave;
d) radi poslove dramaturga predstave po nalogu direktora;
e) prati probe i daje prijedloge koji mogu da doprinesu oCuvanju i unapredjenju nivoa
predstava;
f) piSe sve osvrte, prikaze i animirajuce tekstove koji prate premijere i predstave na
gostovanjima;
g) stara se o arhiviranju pozoriSne umjetnicke dokumentacije;
h) vodi pozorisnu biblioteku, ucestvujuci u izboru knjiga i stru€nih ¢asopisa koje treba
nabaviti;
i) sa direktorom i struCnim saradnikom za organizaciju koordinira marketinsku i
propagandnu
djelatnost i stara se o sadrzini i kvalitetu svih tekstova koji sluze predstavljanju
pozorista i propagandi predstava;
J) kontaktira sa udruzenjima prevodilaca, knjizevnika, pozoriSnih kritiCara i teatrologa;
k) ucCestvuje prema rasporedu kao dezurni na predstavama, vodec¢i raCuna o odrZavanju
kvaliteta umjetnickog izvodjenja;
) za svoj rad odgovoran je direktoru.
Posebni uslovi: komunikativnost, poznavanje jednog svjetskog jezika.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).
Clan 26.
(Scenograf)
Naziv radnog mjesta:
Scenograf

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Akademija likovnih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor likovne
umjetnosti-slikarstvo ili vajarstvo, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova odsjek
skulptura ili slikarstvo.



b) radno iskustvo u trajanju od tri godine,
Opis poslova:
a) u saradnji sa rediteljem i direktorom, na osnovu koncepcije predstave utvrduje
scenografski tretman predstave;
b) po usvajanju idejnih skica od strane reditelja i direktora izraduje glavni projekat
scenografije uz predmijer i predracun;
c) za vrijeme realizacije projekta u stalnom je kontaktu sa izvodacima i vrsi nadzor nad
njihovim radom;
d) izraduje skice za krupnu i sitnu rekvizitu;
e) duZan je sva idejna rjeSenja i skice odloziti u arhiv Pozorista;
f) organizuje montaznu i tehniCku probu i prisustvuje kostimskim i generalnim probama;
g) prati izvodenja repriznih predstava u smislu obezbjedenja odrzavanja kvaliteta
scenografskih elemenata utvrdenih na tehnickoj probi;
h) za svoj rad odgovoran je direktoru.
Posebni uslovi: umjetniCke, kreativne i organizacione sposobnosti, poznavanje jednog
svjetskog jezika.
Broj izvrsilaca:
1 (jedan)
Clan 27.
(Kostimograf)
Naziv radnog mjesta:
-Kostimograf
Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS (VII) - Akademija likovnih umjetnosti, Bakaureat/Bachelor likovne
umjetnosti (slikarstvo ili product design) prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS
bodova,
b) radno iskustvo u trajanju od tri godine.
Opis poslova:
a) sa rediteljem i direktorom utvrduje kostimografski tretman predstave, a na osnovu
njene koncepcije;
b) izraduje skice kostima i predracun i daje sve potrebne elemente izvodacu (boja, vrsta
materijala, karakteristi¢ne detalje, licna rekvizita) i vrSi nadzor nad njihovom izradom:
c) vodi kostimske probe i prisustvuje generalnim probama;
d) prati izvodenja predstava u smislu odrzavanja kvaliteta kostima koji je utvrden na
glavnoj kostimskoj probi;
e) sva idejna rjeSenja i skice duzan je da odlaze u arhiv Pozorista;
f) za svoj rad odgovoran je direktoru.
Posebni uslovi: umjetniCke, kreativne i organizacione sposobnosti, poznavanje jednog
svjetskog jezika
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan)
Clan 28.
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(SUkar-Patiner-Vajar)

Naziv radnog mjesta:

Slikar-Patiner- Vajar

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Akademija likovnih umjetnosti, Bakalaureat/Bachelor likovne
umjetnosti-slikarstvo, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova, odsjek skulptura,
slikarstvo, produkt dizajn,

b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine.

Opis poslova:

a) po nalogu direktora, a u saradnji sa rediteljem i scenografom daje idejna rjeSenja za
lutke, umjetniCku rekvizitu i ostale potrebne scenske elemente za koje je potrebno
vajarsko oblikovanje ili slikanje i izraduje iste;

b) po usvajanju ovih rjeSenja od strane reditelja i scenografa duzan je izraditi predracun i
specifikaciju potrebnih materijala te zahtijevati blagovremenu nabavku istih;

c) vodi brigu o materijalu, evidentira i pravda utroSak istog;

d) sva idejna rjeSenja i skice odlaze u arhiv Pozorista;

e) uCestvuje po potrebi kao saradnik - asistent i izvodac svih radova iz svog domena po
idejnom rjeSenju drugih autora;

) vodi brigu o odrzavanju lutaka i umjetnickih elemenata (iz svog domena) u
predstavama iz tekuceg repertoara;

g) duzan je obavljati i sve druge umjetnicke zadatke iz domena svojih umjetnickih i
radnih sposobnosti;

h) uCestvuje prema rasporedu kao dezurni na predstavama;

i) prisustvuje tehnickim i generalnim probama.

J) za svoj rad odgovoran je direktoru.

Posebni uslovi: umjetnicke, kreativno stvaralacke spososbnosti, poznavanje jednog

svjetskog jezika.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan)

Clan 29.
(Inspicijent drame 1)

Naziv radnog mjesta:

Inspicijent drame |
Uslovi za obavljanje posla

a) VSS (VII) - Filozofski fakultet, fakultet drustvenog ili tehniCkog usmjerenja.

Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova,

b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine na poslovima u pozoristu,

Opis poslova:

a) umjetnicki i tehnicki organizuje nesmetano i pravovremeno odvijanje proba i
predstava;

b) u pripremnom dijelu saraduje sa scenografom, kostimografom i rediteljem radi
upoznavanja sa tehnickim detaljima i elementima prije poCetka proba;
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c) na Cita¢im probama duZan je pripremiti neophodne uslove za rad,;

d) za vrijeme proba i predstava poziva glumce na scenu; organizuje rad i disciplinu za
vrijeme proba, preuzima scenu pripremljenu za izvodenje proba ili predstava od
majstora scene;

e) na znak dezurnog gasi svjetla za poCetak predstave, vodi predstavu do kraja i zatim
upisuje primjedbe u knjigu inspicijenata;

f) vodi popis prisutnih glumaca i saradnika;

g) kontroliSe trajanje proba i predstava i odgovoran je za blagovremeni pocetak proba i
predstava;

h) rukovodi neposredno ili posredno svim scenskim i zvucnim efektima;

i) poStujuci roditeljski koncept, donosi odluke u vrijeme trajanja scenskog Cina, a koje
obavezuju sve ucesnike u predstavi;

j) koordinira rad suflera, tona, svjetla i scenske tehnike;

k) vodi knjigu predstava sa uputstvima reditelja, scenografa i kostimografa o svim
radnjama koje treba obaviti prije pocetka i u toku predstave;

I) obavezno se upoznaje sa svim detaljima predstave koju vodi drugi inspicijent, kako bi
uvijek i u svakom trenutku mogli jedan drugoga da zamijene;

m) pomaze gostuju¢im ansamblima na mati¢noj sceni;

n) vodi evidenciju o pojedinacnim zakasSnjenjima, prekrSajima ili ometanju reda i mira od
strane uCesnika predstave, upotrebi alkohola, opojnih sredstava, nedolicnom ponaSanju
i slicno;

0) duZan je dodi jedan sat prije poCetka predstave;

p) redovno podnosi izvjeStaj o probama i predstavama direktoru, kojemu je odgovoran za
svoj rad.

Posebni uslovi: koncentracija, organizacione sposobnosti, poznavanje jednog svjetskog

jezika.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan

Clan 30.
(Inspicijent drame I1)
Naziv radnog mjesta
- Inspicijent drame 11
Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS - drustvenog ili tehnickog smjera
b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine na poslovima u pozoristu,

Opis poslova:

a) umjetnicki i tehniCki organizuje nesmetano i pravovremeno odvijanje proba i
predstava;

b) u pripremnom dijelu saraduje sa scenografom, kostimografom i rediteljem radi
upoznavanja sa tehnickim detaljima i elementima prije pocetka proba;

¢) na Cita¢im probama duZan je pripremiti neophodne uslove za rad,;

d) za vrijeme proba i predstava poziva glumce na scenu; organizuje rad i disciplinu za
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vrijeme proba, preuzima scenu pripremljenu za izvodenje proba ili predstava od
majstora scene;
e) na znak dezurnog gasi svjetla za pocetak predstave, vodi predstavu do kraja i zatim
upisuje primjedbe u knjigu inspicijenata;
f) vodi popis prisutnih glumaca i saradnika;
g) kontroliSe trajanje proba i predstava i odgovoran je za blagovremeni pocetak proba i
predstava;
h) rukovodi neposredno ili posredno svim scenskim i zvucnim efektima;
i) postujuci rediteljski koncept, donosi odluke u vrijeme trajanja scenskog €ina, a koje
obavezuju sve ucesnike u predstavi;
J) koordinira rad suflera, tona, svjetla i scenske tehnike;
k) vodi knjigu predstava sa uputstvima reditelja, scenografa i kostimografa o svim
radnjama koje treba obaviti prije pocetka i u toku predstave;
I) obavezno se upoznaje sa svim detaljima predstave koju vodi drugi inspicijent, kako bi
uvijek i u svakom trenutku mogli jedan drugoga da zamijene;
m) pomaze gostujuc¢im ansamblima na mati¢noj sceni;
n) vodi evidenciju o pojedinacnim zakaSnjenjima, prekrSajima ili ometanju reda i mira od
strane ucesnika predstave, upotrebi alkohola, opojnih sredstava, nedolicnom ponaSanju
i slicno;
0) duzan je dodi jedan sat prije poCetka predstave;
p) redovno podnosi izvjestaj o probama i predstavama direktoru, kojemu je odgovoran za
svoj rad.
Posebni uslovi: koncentracija, organizacione sposobnosti, poznavanje jednog svjetskog
jezika.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan)

ADMINISTRACIIA
Clan 31.
(Visi stru€ni saradnik za pravne poslove)

Naziv radnog mjesta:

- Visi strucni saradnik za pravne poslove
Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Pravni fakultet, Bakalaureat/Bachelor prava, prvi ciklus sa
ostvarenih 240 ECTS bodova, sa poloZzenim Pravosudnim ispitom,
b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine.

Opis poslova:

a) zastupanje PozoriSta i zaStita prava i interesa u postupcima pred sudovima i drugim
drzavnim organima i zajednicama po ovlastenju direktora, a narocCito priprema tuzbi,
protivtuzbi, zalbi, pravnih lijekova, raznih zahtjeva, molbi, prigovora, prijedloga za
izvrsenje, prijedloga odbrana i svih ostalih podnesaka;

b) pruzanje stru¢ne pomoci pri zakljucivanju poslovnih ugovora u ostvarivanju prava i
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zaStite interesa Pozorista iz poslova sa tre¢im licima;

c) uredivanje imovinsko-pravnih odnosa i udruZivanja sredstava sa drugim institucijama;

d) pruzanje stru¢ne pomoci organima upravljanja u odlu€ivanju, kao i zaposlenicima u
pogledu ostvarivanja prava iz radnog odnosa;

e) pracenje zakonskih propisa i uskladivanje opstih akata, kao i izrada i pravno
formulisanje svih odluka;

f) pra¢enje i preduzimanje svih struc¢nih radnji u vezi registrovanja statusnih promjena u
PozoriStu i upisa u sudski registar;

g) brine o posti i materijalima za organe upravljanja, vodi zapisnike, izraduje odluke i

zakljucke i brine o arhiviranju te dokumentacije;

h) izraduje prijedloge normativnih akata i prati dejstva i primjene rjeSenja utvrdjenih
aktima;

i) vodi kadrovsku evidenciju i prati kadrovske potrebe, izraduje plan godisSnjih odmora;

J) vrsi pravne poslove pri objavljivanju i provodenju konkursa i oglasa za prijem u radni
odnos;

k) za svoj rad dogovoran je direktoru.

Posebni uslovi: poznavanje rada na racunam, poznavanje jednog stranog jezika

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 32.
(Strucni saradnik za pravne poslove)

Naziv radnog mjesta;

- Stmcni saradnik za pravne poslove

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) -Pravni fakultet, Bakalaureat/Bachelor prava, prvi
ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova,
b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine.

Opis poslova:

a) tehni¢ko-administrativni poslovi na zaposljavanju i prijemu zaposlenika i pripravnika,
a posebno kadrova;

b) tehnicko-administrativni poslovi na izradi i obradi kadrovske evidencije;

c) realizacija plana godisnjih odmora;

d) obrada statistickih izvjeStaja i dmgih potrebnih izvjestaja;

e) provedba propisa iz oblasti kadrovskih odnosa;

f) svi poslovi na prijemu, kretanju, boravku i zapo$ljavanju stranaca u skladu sa
zakonom;

g) tehnicko-administrativni poslovi objavljivanja i provodenja konkursa, kao i oglasa za
prijem u radni odnos, zasnivanja radnog odnosa i svi administrativno stmcni poslovi
koji prate radne odnose (prijava, odjava, prava po osnovu osiguranja, staza, izdavanje
uvjerenja i potvrda, ispunjavanje uslova za prestanak radnog odnosa, vodjenje maticne
knjige, izvodi iz radnih knjizica);

h) pracenje stmkture zaposlenih (kvalifikacione, starosne, polne) i izvjeStavanje po
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potrebi;

i) Cuvanje i rukovanje pe€atima;

j) ucedce u izradi pojedinih pravnih akata iz oblasti radnih odnosa;

k) vodenje personalnih dosijea radnika, aZzuriranje spiskova staza;

I) uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu i programa rada Pozorista;

m) obavlja sve daktilografske poslove za potrebe svog radnog mjesta;

n) za svoj rad odgovoran je direktoru.

Posebni uslovi: poznavanje jednog svjetskog jezika.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan)

Clan 33.
(Visi strucni saradnik za ekonomsko-racunovodstvene poslove)

Naziv radnog mjesta:

-Visi struéni saradnik za ekonomsko-racunovodstvene poslove

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Ekonomski fakultet, Bakalaureat/Bachelor ekonomi)e-pr\i
ciklus sa ostvarenih 180 ECTS,
b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine.

Opis poslova:

a) neposredno organizuje rad u racunovodstvu i odgovara za taénost, blagovremenost i
dosljednost u pracenju primjene zakonskih propisa iz ove djelatnosti;

b) radi najslozenije raCunovodstvene poslove;

c) analizira cjelokupno poslovanje (izrada finansijskog plana, izrada analiza uzroka
eventualnih gubitaka i sudjelovanje u izradi sanacionog programa, utvrdivanje
prijedloga raspodjele ostvarenog dohotka);

d) izvjeStava organe uprave o poslovanju, rezultatima rada i tekucoj likvidnosti;

e) izraduje periodicne obraCune, zavrsne racune i druge potrebne obraCune i izvjestaje;

) vrsi obraCun doprinosa i poreza na kraju svakog mjeseca;

g) vrsi potpisivanje svih akata pod punom odgovorno$¢u iz svog domena;

h) planira i prati ostvarivanje dohotka i finansijskog plana;

i) pregleda i kontroliSe vodenje poslovnih knjiga i linansijske dokumentacije,
blagajnickih dokumenata, ispravnosti i likvidnosti finansijskih dokumenata,
knjigovodstvenog evidentiranja i saCinjavanje izvjeStaja o radu referenata u
racunovodstvu;

j) daje uputstva za rad i pruza stru¢nu pomo¢ referentima u racunovodstvu, prati njihov
rad i poStivanje rokova, obima i kvaliteta posla;

k) koordinira rad na popisu imovine, ucestvuje u izradi opsStih akata iz ove oblasti;

) za svoj rad odgovoran je direktoru.

Posebni uslovi: polozen strucni ispit za samostalnog raCunovodu, poznavanje rada na

racunam.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).
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Clan 34.
(Strucni saradnik za javne nabavke)

Naziv radnog mjesta:

- Strucni saradnik zajavne nabavke

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Ekonomski fakultet, Bakalaureat/Bachelor ekonomije, prvi ciklus sa

ostvarenih 180 ECTS bodova ili Pravni fakultet, Bakalaureat/Bachelor prava, prvi ciklus

sa ostvarenih 240 ECTS bodova,

b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine.

Opis poslova:

a) planira i realizira javne nabavke u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama za potrebe
Pozorista;

b) provodi tendersku i drugu zakonsku proceduru od ideje do realizacije;

c) daje nalog za realizaciju nabavke nabavljacu, prati njegov rad i vodi prate¢u
dokumentaciju i preciznu evidenciju svih nabavki;

d) izraduje sve vrste ugovora o javnoj nabavci;

e) prati i uskladuje promjene u Zakonu o javnim nabavkama;

i) za svoj rad odgovoran je direktoru.

Posebni uslovi: poznavanje rada na raCunam, poznavanje jednog svjetskog jezika.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan)

Clan 35.
(Referent za racunovodstvo)

Naziv radnog mjesta:

- Referent za raCunovodstvo

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS ili SSS -ekonomsko-finansijskog smijera,
b) radno iskustvo u trajanju najmanje Sest mjeseci na ekonomsko-fin. poslovima.

Opis poslova:

a) vrsi sve poslove u vezi sa likvidiranjem finansijske dokumentacije, kao i pregled i
likvidaciju dokumenata na osnovu kojih se vrsi obracun, isplata i naplata (ugovori,
putni nalozi, troSkovi prevoza na gostovanju i u gradu, autorski honorari. troSko\ i
smjeStaja i ishrane na gostovanju;

b) obraCunava autorske honorare i ispostavlja naloge za pla¢anje i naplatu;

c) vodi operativne evidencije i usaglasavanje sa finansijskim knjigovodstvom;

d) vrSi prijem hartija od vrijednosti i vrSi obradu za naplatu istih;

e) vrsi izdavanje potvrda zaposlenicima vezano za prava po osnovu penzijskog
osiguranja, kao i djeCijeg dodatka;

f) izraduje i kompletira sve finansijske dokumente za blagajnu;

g) vrsi knjiZzenje placa zaposlenika i sve popratne radnje (prosjek pla¢a, izrada godisnjih
izvjeStaja o placi, rekapitulacija bolovanja, administrativne zabrane);

h) izraduje statisticke i slicne obrazce vezane za place;

17



i) vrSi uplate i isplate putem blagajne u gotovom novcu (materijalni troSkovi, dnevnice za

sluzbena putovanja, troskovi gorivai sL);

J) vodi blagajni¢ki dnevnik i prateée naloge;

k) vrsi podizanje gotovog novca; vodi racuna o pravilnoj primjeni zakonskih propisa o
blagajnickom poslovanju i blagajnickom maksimumu;

I) vodi potroSacke kredite zaposlenika, kao i brigu o svim papirima od vrijednosti; vrsi

polog gotovog novca - prihoda od ulaznica za predstave i programe;

m) vrSi pripremu za obracun placa i njihovu realizaciju (mjesecne akontacije, platne liste,
spiskove zakonskih obaveza izdvajanja uz place, bolovanje do 30 dana, spiskove
djecjeg dodatka, unoSenje obustava na place,

n) za svoj rad prima naloge od viSeg stru¢nog saradnika za ekonomsko- raCunovodstvene
poslove i odgovoran mu je za svoj rad kao i direktoru.

Posebni nslovi: poznavanje rada na raCunam.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 36.
(Strucni savjetnik u Javnim ustanovama kulture)

Naziv radnog mjesta:

Stmcni savjetnik u Javnim ustanovama kulture - za umjetni¢ku promociju
Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Fakultet drustvenih nauka, odsjek Zurnalistika ili
komunikologija, Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS
bodova,

b) radno iskustvo u trajanju od pet godina.

Opis poslova:

a) savjetuje i planira komunikaciju sredstava javnog informisanja sa umjetnicima,

suradnicima i direktorom;

b) po potrebi licno predstavlja PozoriSte u javnosti;

c) savjetuje direktora i umjetnike o ukupnom predstavljanju PozoriSta prema javnosti;

d) brine o informacijama planiranim za objavu u javnim sredstvima informisanja, na web

stranici i publikovanju sveukupnog pisanog i elektronskog informativnog materijala u

javnosti i brine o Cuvanju svih dokumenata iz svog domena rada;

e) za svoj rad odgovoran je direktom.

Posebni uslovi: poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunam.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 37.
(Strucni saradnik za organizaciju)

Naziv radnog mjesta:

-Stmcni saradnik za organizaciju

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Akademija scenskih/dramskih umjetnosti - odsjek za produkciju.
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Bakalaureat/Bachelor - odsjek za produkciju, 240 ECTS bodova,
b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine,

Opis poslova:

a) obavlja produkcijsko-finansijske poslove u oblasti predprodukcije, produkcije,
postprodukcije i marketinga poznavajuci savremeno pozoriste, postoje¢u zakonsku
regulativu, tehnologiju posla, pozorisnu terminologiju u knjizevnom obliku;

b) ostvaruje sve kontakte vezane za struku sa vanjskim saradnicima i redovne sastanke sa
unutrasnjim stru¢nim timovima i roditeljima projekata i njegovim saradnicima u
realizaciji projekta rjeSavajuci operativne probleme i poslove;

c) vrsi poslove planiranja, organiziranja, ustroja poslova, finansiranja, poslove
eksploatiranja predstava i projekata (marketing);

d) rganizuje rad na poslovima produkcije i marketinga; preduzima sve radnje za uspjesnu
prezentaciju i predlaze najpogodnije oblike za afirmaciju i plasman programa
Pozorista;

e) predlaZe oblike ispitivanja trzista (ankete, analize, istrazivanja) u cilju unapredenja
marketinske i propagandne djelatnosti;

f) planira i organizuje komunikaciju sredstava javnog informisanja sa umjetnicima i
direktorom; angazuje se na obezbjedenju vanbudZetskih prihoda za dodatno
finansiranje programa PozoriSta putem pronalazenja sponzora, donatora, partnerai si. i
vodi svu potrebnu korespondenciju;

g) planira i organizuje distribuciju i prodaju karata;

h) vodi brigu o radu zaposlenika na prodaji karata, hostesa, garderobera i prati rad i
realizaciju i izvjeStava direktora o njihovom radu i svom licnom, po potrebi, a

najmanje jednom mjesecno;

i) vodi brigu o podjeli pozivnica za goste premijera i ostalih sveCanosti u Pozoristu;

j) uCestvuje u planiranju repertoara, izradi godisnjih izvjeStaja o radu i programa rada
Pozorista;

k) saraduje sa rukovodiocem tehnike pri izradi sedmi¢nog i mjese€nog repertoara

postujuci
raspored proba na novom projektu;

[) organizuje vodenje evidencije o izvedenim predstavama i programima u Pozoristu;
organizuje vodenje knjige adresa i brojeva telefona umjetnika, spoljnih saradnika i
korisnika usluga Pozorista;

m) organizuje vodenje protokola o ukupnoj administrativnoj produkcijsko-marketinskoj
djelatnosti;

n) po potrebi dezura na predstavama,

0) planira i organizuje gostovanja PozoriSta u zemlji i inostranstvu (izrada kalkulacija,
obezbjedivanje prevoza, prenocista, putnih dokumenata, viza, osiguranja, izrada spiska
gostujuéeg ansambla, putnih naloga, izrada konacnog obracuna);

p) vodi sluzbene prepiske sa festivalima, pozoriStima, pojedincima, organizatorima
gostovanja, korisnicima i davaocima usluga;

r) dogovara gostovanja drugih pozorisnih kuéa na sceni PozoriSta, obezbjeduje uslove za

19



njegovu realizaciju (smjeStaj ansambla, potrebne tehnicke uslove);
s) za svoj rad odgovoran je direktoru.
Posebni uslovi: izrazite organizacione sposobnosti, komunikativnost, poznavanje jednog
svjetskog jezika.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan)

Clan 38.
(Strucni saradnik u Javnim ustanovama kulture)

Naziv radnog mjesta:
- Strucni saradnik u Javnim ustanovama kulture - za marketing i publicitet
Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Fakultet politickih nauka, odsjek Zzurnalistika, Bakalaureat/Bachelor
komunikologije prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS bodova, ili Ekonomski fakultet,
Bakalaureat/Bachelor ekonomije, prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS bodova,

b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine na poslovima marketinga i produkcije i
organizacije,

Opis poslova:

a) po nalogu stru¢nog saradnika za organizaciju i direktora PozoriSta realizuje planirane

poslove iz ove djelatnosti;

b) preduzima sve radnje za uspjeSnu prezentaciju i plasman programa i najpogodnije

oblike afirmacije Pozorista;

c) kontinuirano, uz redovno pracenje efekata vrsi ispitivanje trzista u cCilju obezbjedivanija

bolje posjeéenosti programa;

d) obezbjeduje komunikaciju sredstava javnog informisanja i Pozorista;

e) radi na pripremi Stampanja propagandnog materijala i nadzire stampu, obezbjedijuje

fotografisanje, video i tonsko snimanje predstava i arhivira materijale;

f) realizira plakatiranje predstava, podjelu pozivnica za goste premijera;

g) obavlja poslove na vodenju korespondencije i arhive iz ove oblasti;

h) priprema ugovore za prodaju karata, gostovanja, sponzorstva i si.);

i) obavlja sve pripremne radnje za gostovanja (prevoz, smjestaj, dostavljanje

propagandnog m.aterijala i si.);

J) distribuira karte, zaduzuje biljetara i vodi evidenciju karata;

k) izraduje dnevne, sedmicne i mjeseCne programe rada (rasporede) i podnosi izvjestaje o

realizaciji stru¢nom saradniku za organizaciju ili direktoru;

[) obavlja dezurstvo na predstavama;

m) organizuje sluzbu hostesa i garderobera i vodi evidenciju u knjizi deZura, utvrdujuéi
broj gledalaca, strukturu i druge podatke;

n) obavija daktilografske poslove za potrebe svog radnog mjesta;

0) za svoj rad odgovoran je strucnom saradniku za organizaciju i direktoru.

Posebni uslovi: poznavanje jednog svjetskog jezika.
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Broj i”rSilaca:
-1 (jedan)
Clan 39.
(Strucni saradnik za sigurnost i zastitu na radu)

Naziv radnog mjesta:

-Strucni saradnik za sigurnost i zaStitu na radu

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Fakultet politickih nauka - odsjek odbrana i sigurnost,
Bakalaureat/Bachelor politologije, usmjerenje sigurnosne studije, prvi ciklus sa
ostvarenih 180 ECTS bodova ili maSinski fakultet - odsjek zaStita na radu,
Bakalaureat/Bachelor inzinjer masinstva, smjer odbrambene tehnologije, prvi ciklus
sa ostvarenih 180 ECTS bodova,

b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine na istim ili slicnim poslovima,

Opis poslova:

a) brine o sigurnosti i zastiti na radu u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima; pravi
planove mjera sigurnosti i zaStite na radu i prati realizaciju i saCinjava izvjeStaje o
istim;

b) izrada i azuriranje dokumenata sigurnosti;

c) izrada plana osposobljavanja kadrova za rad u vanrednim situacijama, plana sigurnosti
i zaStite zaposlenika, publike i imovine;

d) izrada plana pripravnosti i plana mjera zastite od prirodnih nepogoda;

e) izrada normativnih akata iz ove oblasti (sistematizacija radnih mjesta u vanrednim
situacijama, zastita tajnih podataka, plan odbrane u ratu);

jf) izrada plana i programa obuke iz zastite na radu i njegova realizacija;

g) organizuje nabavku i Cuvanje, odrzavanje i obnavljanje opreme i sredstava za zastitu
na radu;

h) izraduje informacije, izvjeStaje i analize iz ove oblasti;

i) obraduje i izraduje odgovarajuée evidencije zaposlenika (o radu u vanrednim
situacijama, vojnoj evidenciji i ratnom rasporedu);

J) saraduje sa istim institucijama u gradu i drzavi u okviru djelokruga svog radnog mjesta.

k) obraduje dokumentaciju povreda na radu;

) pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima iz svoje oblasti;

m) organizuje obuku i provjeravanje znanja zaposlenika iz oblasti zastite na radu i
protivpozame zaStite;

n) kontroliSe sanitamo-higijenske uslove u prostorijama Pozorista;

0) vrsi nadzor uslova rada na radnim mjestima izlozenim Stetnim djelovanjima i
eventualnim moguéim nezgodama.

p) za svoj rad odgovoran je direktoru

Posebni uslovi: poznavanje rada na racunam, pozeljno poznavanje jednog svjetskog

jezika.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan)
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¢lan 40.
(DTP tehnicar)
Naziv radnog mjesta:
- DTP tehnicar
Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS elektrotehnickog ili umjetnickog usmjerenja ili gimnazija,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci.
Opis poslova:
a) tehnicka - raCunarska priprema svih materijala za Stampu i elektronsko javno
objavljivanje dizajna (afiSe, plakati, programi, marketinski materijali, programi izdavacke
djelatnosti, pozivnice i slicno);
b) vrsi struCne i kreativne poslove potrebne za realizaciju promotivnog, propagandnog i
marketinskog materijala;
c) za svoj rad odgovoran je rukovodiocu tehnike i direktoru.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan)
Clan 41.
(Tehnicki sekretar)
Naziv radnog mjesta:
- Tehnicki sekretar
Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS - gimnazija ili druga srednja Skola IV stepena,
b) radno iskustvo najmanje Sest mjeseci na slicnim poslovima.
Opis poslova:
a) obezbjeduje telefonsku komunikaciju za direktora;
b) vodi za direktora evidenciju o poslovnim sastancima i planiranim obavezama;
c) saraduje sa gostujuc¢im glumcima u vezi sa njihovim slobodnim terminima za naredni
mjesec;
d) blagovremeno obavjesStava sve zaposlenike o rasporedu predstava i sastancima, ako je
dosSlo do promjene iza dvanaest sati;
e) tehnicki realizira poslovnu korespondenciju i brine o azurnosti i isporuci iste;
f) prima, pregleda i razvrstava poStu (pisma, elektronska posta, faxoviy i arnivira iStu;
g) vodi protokol;
h) €uva i rukuje pe€atima;
i) obavlja sve daktilografske poslove za potrebe svog radnog mjesta;
j) za svoj rad odgovoran je direktoru.
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unam, pozeljno poznavanje jednog svjetskog
jezika.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).

Clan 42.
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(Dizajnersko tehnicki operater - DTO)

Naziv radnog mjesta:
- Dizajnersko tehnicki operater - DTO
Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS - tehnicko-informatickog ili umjetnickog usmjerenja,

b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci.
Opis poslova:
a) racunarsko opsluzivanje svih programa Pozorista;
b) rad sa video topom na predstavama i programima u kojima je potrebno,
c) video snimanje predstava i fotografisanje proba, predstava i arhivsko fotografiranje u
printanoj i elekronskoj formi,
d) odrzavanje raCunarske opreme u PozoriStu i sitne popravke opreme;
e) odgovoran je za svoj rad rukovodiocuu tehnike i direktoru Pozorista.
Broj lzvrsilaca:
-1 (jedan).

Clan 43.
(Nabavljac dostavljac)

Naziv radnog mjesta:

- Nabavlja¢ dostavljac¢

Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS - zavrSena gimnazija, ekonom.ska, tehnicka ili druga srednja Skola,
b) radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima u trajanju od Sest mjeseci,

Opis poslova:

a) po nalogu stru¢nog saradnika za javne nabavke blagovremeno obavlja sve
administrativne i prakticne poslove nabavke potrebnih materijala i roba za potrebe
programa i poslovanja, a prema ovjerenim narudzbama od strane ovlastenog lica;

b) vodi raCuna o kompletiranju prate¢e dokumentacije nabavke i odgovoran je za robu i
dokumentaciju do trenutka predaje odgovornim zaposlenicima;

c) odgovoran je za evidenciju i arhiviranje prateCe dokumentacije nabavke;

d) za svoj rad odgovoran je stru¢nom saradniku za javne nabavke i direktoru.

Posebni uslovi: polozen vozacki ispit.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 44.
(Magacioner)

Naziv radnog mjesta:

- Magacioner

Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS - gimnazija ili ekonomska skola ili KV- tehniCkog usmjerenje,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na istim ili sliCnim poslovima.

Opis poslova:
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a) obavlja poslove uskladiStenja robe i materijala i odgovoran je za iste;

b) uredno vodi dokumentaciju o prispjecu robe, listu trebovanja i materijalne kartice;

¢) prima robu i materijale od nabavljaca preko dostavnica i od trenutka ulaska robe u
magacin, materijalno je odgovoran za istu i duzan je daje uvede u magacinske kartice;

d) izdaje robu preko knjige trebovanija;

e) kompletira dokumentaciju i dostavlja racunovodstvu u roku tri dana;

f) duZan je da saraduje sa komisijom za popis imovine;

g) za svoj rad odgovoran je rukovodiocuu tehnike i direktoru.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 45.
(Blagajnik biljetar)
Naziv radnog mjesta:
- Blagajnik biljetar
Uslovi za obavljanje posla;
a) NSS ili SSS- ekonomska Skola, gimnazija ili PoSlovno-komercijalna trgovacka
Skola.
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na poslovima prodaje.
Opis poslova:
a) materijalno je zaduzen ulaznicama za sve predstave;
b) prodaje ulaznice za svu produkciju Pozorista i gostujuce programe;
c) vrsi prijem gotovog novca prikupljenog u Skolama i vrti¢ima za organizovane
predstave;
d) prima rezervacije ulaznica;
e) priprema ulaznice za prodaju (datum, cijena, sat);
f) daje informacije o dnevnom, sedmi¢nom i mjesecnom repertoaru;
g) distribuira propagandni materijal uz prodaju ulaznica;
h) obraCunava prihod od predstava i svakodnevno predaje novac glavnoj blagajni i vodi
evidenciju prodatih ulaznica za sve predstave;
i) za svoj posao odgovara stru¢nom saradniku za organizaciju i direktoru.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).
Clan 46.
(Kurir)
Naziv radnog mjesta:
- Kurir
Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS - gimnazija, tehnicko, drustveno ili umjetnicko usmjerenje,
b) radno iskustvo; sa ili bez iskustva.
Opis poslova:
a) po nalogu ovlastenog lica distribuira poStu (obi¢nu, hitnu povjerljivu, vrijednosnu).
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novac po nalogu struc¢nog lica na odredista postom ili licno do primaoca uz evidenciju
putem dostavne knjige uz potpis;

b) distribuira raznovrsnu dokumentaciju van PozoriSta na relaciji Pozoriste - primalac -
obrnuto;

) pomaze odgovornom licu u pripremi i pakovanju postanskih i drugih posiljki;

d) za svoj rad odgovara direktoru.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

TEHNIKA
Clan 47.

(Rukovodilac tehnike)

Naziv radnog mjesta:

- Rukovodilac tehnike

Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII) - Ekonomski fakultet, Bakalaureat/Bachelor ekonomije, prvi ciklus

sa ostvarenih 180 ECTS bodova. Akademija likovnih umjetnosti, arhitektonski fakultet ili

fakultet druStvenog smjera Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS

bodova,
b) radno iskustvo na organizacionim tehni¢ko-operativnim poslovima u
pozorisnoj djelatnosti u trajanju od dvije godine.

Opis poslova:

a) neposredno organizuje rad u tehnicko-operativnim i scenskim funkcionalnim radnim
cjelinama;

b) planira i organizira rad cjelokupnog tehnickog i scenskog osoblja na sceni i u
radionicama; izraduje tehniCki raspored rada tehnickog osoblja u pozoristu i na
gostovanjima i prati njegovu realizaciju;

c) vrsi nadzor nad ispravnoS¢u i zakonitoS¢u rada i licno je odgovoran direktoru za
izvrSavanje svih poslova u tehnicko-operativnim i scenskim* funkcionalnim cjelinama;

d) planira i pravi sve tehni¢ko operativne-scenske i ostale potrebne programe iz domena
svog radnog mjesta (nedjeljno, mjesec¢no i godisnje) i odgovaranje za realizaciju istih;

e) koordinira rad strucnog tehniCko-operativnog i scenskog osoblja i rad spoljnih
saradnika i stru¢nog osoblja Pozorista;

f) sve poslove i radne zadatke obavlja uz saglasnost ili po nalogu direktora kojem je
direktno odgovoran;

g) po ukazanoj potrebi sve zadatke i poslove duZan je obavljati samostalno.

Posebni uslovi: dokazane organizacione sposobnosti, poznavanje rada na racunam,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 48.
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(Sef scenske tehnike-organizator)
Naziv radnog mjesta:
- Sef scenske tehnike-organizator
Uslovi za obavljanje posla:
a) VKVANS/SSS - masinske, drvne, metalske ili elektro struke,
b) radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima u trajanju od dvije godine.
Opis poslova:
a) organizira rad cjelokupnog tehnic¢kog i scenskog osoblja na sceni i u radionicama;
b) organizira sve montaze za tehnicke probe i predstave;
c) posreduje u toku rada na premijemoj predstavi izmedu reditelja, scenografa,
kostimografa, video-arta, kompozitora i tehnickog osoblja;
d) brine o pravilnoj postavci elemenata scenografije i svih tehnickih uredaja koji su
sastavni dio predstave;
e) uCestvuje u izradi tehnickog rasporeda rada i prati njegovu realizaciju;
f) prisustvuje svim probama i predstavama;
g) koordinira raspored tehnickog osoblja za gostovanja;
h) pridrzava se uputa inspicijenta predstave;
i) obavlja i sve druge poslove u okviru djelokruga svoga rada po nalogu rukovodioca
tehnike i direktora PozoriSta, kojima je odgovoran za svoj rad.
Posebni uslovi: organizacijske sposobnosti
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).

Clan 49.
(Domar, domacin objekta)

Naziv radnog mjesta:

- Domar, domacin objekta

Uslovi za obavljanje posla:

a) VKV/KV majstor ili SSS tehni¢kog usmjerenja,
b) radno iskustvo na poslovima odrzavanja u trajanju od dvije godine.

Opis poslova:

a) organizuje sve poslove u vezi sa odrzavanjem objekta, obezbjedenjem imovine i
opsluZivanja energetskih postrojenja;

b) obavlja periodicno (najmanje jednom mjesecno) pregled instalacija, postrojenja,
uredaja, aparata, priru¢nih i ostalih osnovnih i drugih sredstava Pozorista;

c) stara se o tekuéem odrZavanju poslovnih sredstava rada u saradnji i uz pomo¢ stru¢nih
zaposlenika PozoriSta (u ove poslove se ne ubrajaju pojedini specificni poslovi koji su
nadleznost radnika scenske tehnike);

d) staranje o odrzavanju i redovnom servisiranje vodovodnih, kanalizacionih, elektro i
instalacija grijanja i ventilacije, uz blagovremene upozorenje za potrebne eventualne
intervencije, a po potrebi i moguénosti li¢no otklanja manje kvarove;

e) vodi racuna o upotrebljivosti svih prostorija, naroCito o zagrijanosti, provjetrenosti i
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higijeni, i u skladu s tim duZan je svakodnevno obiéi objekat;

f) daje raspored rada zaposlenicima na odrzavanju CistoCe i obezbjedjenja zgrade;

g) stara se 0 bezbjednosti i naCinu kontrole kretanja u Pozoristu, u toku i van radnog
vremena, preduzimajuci sve mjere zaStite imovine i objekta;

h) pruza stru€nu pomo¢ u radu komisije za popis imovine;

i) stara se o ispravnosti sredstava veze (telefonska centrala), kao i o sistemu
vatrodojavnih aparata, i upotrebljivosti protivpozarnih aparata i drugih sredstava
zastite;

j) za svoj rad odgovoran rukovodiocu tehnike i direktoru.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 50.
(Energeticar 1)

Naziv radnog mjesta:

- EnergeticCar |

Uslovi za obavljanje posla:

a) VKV ili KV majstor masinske ili elektro struke,
b) radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima u trajanju od jedne godine.

Opis poslova:

a) obavlja poslove i zadatke na opsluzivanju energetskih postrojenja;

b) rukovanje sistemom centralnog grijanja i ventilacije;

c) odrzavanje, opravka i servisiranje i redovno kontrolisanje svih instrumenata;

d) staranje o racionalnoj potrosSnji goriva i ispravnosti svih instrumenata;

e) duZan je voditi dnevnik o radu, utroSku materijala, goriva i intervencijama na
uredajima i instalacijama;

f) radi po nalogu domacina, rukovodioca tehnike ili direktora i odgovara im za svoj rad.

PosebM uslovi: polozen strucni ispit za rukovanje kotlovnicom.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 51.
(Vozac)
Naziv radnog mjesta:
Vozal

Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS - Srednja saobracajna Skola, VKV ili KV voza€ sa poloZzenim vozackim
ispitom B i C kategorije,
b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine.

Opis poslova:

a) rukuje vozilom kojim je zaduZen i odgovara za njegovu ispravnost;

b) vrsi odrzavanje vozila i sitne popravke;

c) brine o svim neophodnim intervencijama na vozilu (tehnicki pregledi, servis,
registracije i si.);

27



d) brine o pripadaju¢em priboru i alatu i odgovoran je za isti;

e) vodi evidenciju u putnim nalozima za voznju dobivenu od svog nadredenog;

f) po obavljenom poslu vraca vozilo na odredeno mjesto za njegovo parkiranje;

g) rukuje vozilom samo po naredenju rukovodioca tehnike, direktora ili drugog

ovlastenog
lica i odgovoran je istim za svoj rad.

Posebni uslovi: koncentracija, fizicka spremnost, dobar vid.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 52.
(Sufler drame)

Naziv radnog mjesta:

- Sufler drame

Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS - gimnazija ili srednja Skola 1V stepena,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova:

a) doSaptavanje teksta glumcima razgovijetno i akcentoloski ispravno;

b) upoznavanje sa sadrzinom djela prema kojem se priprema i izvodi predstava;

c) prisustvuje svim Citac¢im i redovnim probama i predstavama;

d) ubiljezava svaku dopunu i ispravku teksta u SaptaCku knjigu;

e) duzan je doci na posao jedan sat prije poCetka predstave;

f) za svoj rad odgovoran je direktoru.

Posebni uslovi: koncentracija, sposobnost jasnog govora, dobra dikcija.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 53
(Majstor scene)

Naziv radnog mjesta:

- Majstor scene

Uslovi za obavljanje posla;

a) VKV/KV ili SSS - elektro, masinskog, drvno- tehnickog usmjerenja, ili
istaknuti pozoris$ni radnik druge KV struke,

b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine na istim ili slicnim poslovima
u pozorisnoj djelatnosti.

Opis poslova:

a) organizuje i ucestvuje u izvrSavanju svih poslova na postavljanju i skidanju scene,
utovaru i istovaru dekora, kao i o urednom uskladistenju svih elemenata potrebnih za
izvodenje predstava i drugih programa i oblika djelatnosti Pozorista u saradnji sa
rediteljem, direktorom i rukovodiocem tehnike utvrduje broj izvrsitaca scenskin

radnika i prati i evidentira sve podatke o njihovom radu;

b) brine i odgovara za ispravnost scenske tehnike, dekora, namjestaja, zavijesa, kulisa i
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cjelokupan inventar na sceni;

c) duZan je da Cuva sve tlocrte dekora po slikama i ¢inovima;

d) duZan je prisustvovati svim mjera¢im, montaznim, tehni¢kim, markimim, kostimskim i
generalnim probama i predstavama;

e) brine o primjeni zaStite na radu scenske tehnike;

f) saraduje sa inspicijentom po osnovu kreacije u radu;

g) duZan je do¢i na posao najmanje jedan sat prije poCetka predstave;

h) za svoj posao dobiva naredenja i odgovoran je rukovodiocu tehnike, inspicijentu i
direktoru.

Posebni uslovi: izrazene organizacione sposobnosti.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 54.
(Majstor rasvjete)

Naziv radnog mjesta:

- Majstor rasvjete

Uslovi za obavljanje posla:

a) VKV/ KV ili SSS - elektro usmjerenja,
b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine na istim ili slicnim poslovima,

Opis poslova:

a) u saradnji sa autorima predstave (reditelj, scenograf, koreograf) vrsi sve poslove
rasvjetnog opremanja premijera, repriza i svih oblika djelatnosti Pozorista, te montazu
i demontazu, utovar i istovar rasvjetnih tijela i opreme;

b) odrzava elektro aparate i reflektore, komandne pultove i tiristorske ormare i daljinske
komande;

c) stara se o blagovremenom servisiranju uredaja;

d) vodi kartoteku rasporeda rasvjetnih tijela za svaku predstavu;

e) prisustvuje svim tehnickim, kostimskim i generalnim probama radi obezbjedenja
rasvjete;

f) brine o redovnom odrzavanju rasvjete kao i elektricnih instalacija u zgraai, te Na kraju
sezone vrsi generalno CiS¢enje svjetlosne opreme i odgovoran je za njihovu ispravnost;

g) prilikom gostovanja drugih pozoriSta na matic¢noj sceni obavezan je prisustvovati svim
probama i pomagati prilikom postavljanja rasvjete i izvodenja predstave;

h) duzan je doci na posao najmanje jedan sat prije pocetka predstave;

i) za svoj rad odgovoran je rukovodiocu tehnike i direktoru.

Posebni uslovi: dobra fiziCka spremnost, rad na visini

Broj izvrsilaca:

-2 (dva).

Clan 55,
(Operater rasvjete)
Naziv radnog mjesta:
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- Operater rasvjete
Uslovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV - elektro usmjerenja,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci ili bez radnog iskustva,
Opis poslova:
a) obavlja sve poslove rasvjetnog opremanja premijera, repriza i svih oblika djelatnosti
Pozorista;
b) montaZzu i demontaZu utovar i istovar rasvjetnih tijela i pratece opreme;
c) odrzava elektriCne aparate, reflektore, komandne pultove, tiristorske uredjaje i
daljinske komande;
d) radi na odrzavanju rasvjete i elektri¢nih instalacija u zgradi;
e) vrsi sve pripreme opreme za gostovanja; vodi evidenciju potroSnog materijala za
potrebe elektrokabine;
) obavlja sve poslove radionickog karaktera u svojoj struci, a za potrebe djelatnosti
Pozorista;
g) prilikom gostovanja drugih pozorista na mati¢noj sceni obavezno prisustvuje svim
probama i pomaze prilikom postavljanja rasvjete i izvodenja predstave;
h) na kraju sezone, a po potrebi i ¢eSce, vrsi generalno CiSéenje svjetlosne opreme;
i) duzan je doci na posao najmanje jedan sat prije poCetka predstave, u svom radu duzan
je da se pridrzava uputstava majstora svjetla, rukovodioca tehnike i direktora i
odgovora
im za svoj rad.
Posebni uslovi: sposobnost za rad na visini.
Broj izvrsilaca:
-Kjedan).
Clan 56.
(Elektricar-rasvjetljivac)
Naziv radnog mjesta:
- Elektricar- rasvjetljivac
Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS - IV stepen ili KV - elektro struke,
b) sa ili bez radnog iskustva.
Opis poslova:
a) obavlja sve pomocne poslove rasvjetnog opremanja premijera, repriza i svih oblika
djelatnosti Pozorista;
b) montaZu i demontaZu utovar i istovar rasvjetnih tijela i pratece opreme;
c) radi na odrZavanju rasvjete i elektric¢nih instalacija u zgradi;
d) vrSi sve pripreme opreme za gostovanja;
e) vodi evidenciju potroSnog materijala za potrebe elektrokabine;
f) obavija sve poslove radionickog karaktera u svojoj stmci, a za potrebe djelatnosti
Pozorista;
g) prilikom gostovanja drugih pozoriSta na mati¢noj sceni obavezno prisustvuje svim
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probama i pomaze prilikom postavljanja rasvjete i izvodenja predstave;

h) na kraju sezone, a po potrebi i ¢eS¢e, vrsi generalno CiS¢enje svjetlosne opreme;

i) duzan je doci na posao najmanje jedan sat prije poCetka predstave;

J) U svom radu duZan je da se pridrzava uputstava majstora svjetla, rukovodioca tehnike i
direktora i odgovora im za svoj rad.

Posebni uslovi: sposobnost za rad na visini.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 57.
(Majstor tona)

Naziv radnog mjesta:

- Majstor tona

Uslovi za obavljanje posla:

a) VKV ili KV - RTV mehanicar ili SSS - tehnicka Skola,
b) radno iskustvo u trajanju najmanje dvije godine na istim ili slicnim poslovima
(pozoriste, film, elektronski mediji).

Opis poslova:

a) u saradnji sa autorima predstava, rediteljem, kompozitorom, koreografom, organizuje i
obavlja sve poslove tonskog opremanja premijera, repriza i drugih programa i oblika
djelatnosti Pozorista, te montazu i demontaZu, utovar i istovar tonske opreme i uredjaja;

b) samostalno rukuje tehnickim uredajima tonske opreme, vodi dnevnik rada i zaduZenja
radionice i kabine i izvjeStava rukovodioca tehnike;

c) vrsi osposobljavanje i servisiranje tonskih uredaja;

d) redovno odrzava tonske uredaje i komandne pultove, pojacala i daljinske komande, a
na kraju sezone vrsi generalno Cis¢enje tonske opreme i odgovoran je za istu, kao i za
njihovo odlaganje;

) vodi kartoteku rasporeda svih tonskih uredaja i znakova za svaku predstavu (traka,
mikrofona, kablova, knjiga, CD);

g) organizuje i vrsi pripremu i pakovanje, utovar i istovar oprema za gostovanje;

h) duzan je prisustvovati svim probama i predstavama, a prema tehnickom rasporedu,
nalogu rukovodioca tehnike, inspicijenta ili direktora;

I) prilikom gostovanja drugih pozoriSta na maticnoj sceni obavezno prisustvuje svim
probama i pomaze prilikom postavljanja tona i izvodenja predstave, duzan je na posao
doc¢i najmanje jedan sat prije poCetka predstave;

J) za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu tehnike i direktoru.

Posebni uslovi: dobar sluh i koncentracija.

Broj izvrsilaca:

-2 (dva).

Clan 58.
(Operater tona)
Naziv radnog mjesta:
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- Operater tona
Uslovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV RTV mehanicar ili SSS - tehniCka Skola-elektro smjer,
b) radno iskustvo u trajanju najmanje Sest mjeseci na poslovima iz domena
pozorisne djelatnosti, radio, TV i filmske produkcije.

Opis poslova:

a) vrsi sve poslove tonskog opremanja premijera, repriza i drugih programa te montazu i
demontazu, pripremu, utovar i istovar tonske opreme, a prema tehnickom rasoporedu |
nalogu majstora tona, rukovodioca tehnike i inspicijenta;

b) rukuje tehnickim uredajima tonske opreme, odrzava tonske uredaje i komandne
pultove, pojacala i daljinske komande;

c) a na kraju sezone vrsi generalno CiS¢enje tonske opreme, vrsi odlaganje tonske opreme
nakon demontaze, vodeéi racuna o uslovnosti prostora (vlaga, prasina);

d) duzan je prisustvovati svim probama i predstavama;

e) prilikom gostovanja drugih pozorista na mati¢noj sceni obavezno prisustvuje svim
probama i pomaze prilikom postavljanja tona i izvodenja predstave,

f) duzan je na posao doci najmanje jedan sat prije poCetka predstave;

g) za svoj rad odgovoran je majstoru tona, mkovodiocu tehnike i direktoru.

Posebni uslovi: dobar sluh i koncentracija.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 59.
(Tonski tehnicar)

Naziv radnog mjesta:

- Tonski tehniCar

Uslovi za obavljanje posla:

a) KV- RTV mehanicar ili SSS (LU ili 1V stepen) - tehniCka Skola elekto
usmjerenja,

b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na poslovima iz domena pozorisne
djelatnosti, RTV ili filma ili bez iskustva.

Opis poslova:

a) vrsi sve pomocne i operativne poslove tonskog opremanja premijera, repriza i drugih
programa te montazu i demontazu, pripremu, utovar i istovar tonske opreme, a prema
tehnickom rasoporedu i nalogu majstora tona, rukovodioca tehnike, inspicijenta;

b) rukuje tehnickim uredajima tonske opreme, odrzava tonske uredaje i komandne
pultove, pojacala i daljinske komande;

c) a na kraju sezone vrsi generalno CiS¢enje tonske opreme, vrsi odlaganje tonske opreme
nakon demontaZe, vodeci racuna o uslovnosti prostora (vlaga, prasina);

d) duzan je prisustvovati svim probama i predstavama;

e) prilikom gostovanja drugih pozoriSta na mati¢noj sceni obavezno prisustvuje svim
probama i pomaze prilikom postavljanja tona i izvodenja predstave,

f) duZan je na posao doci najmanje jedan sat prije poCetka predstave;
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g) za svoj rad odgovoran je majstoru tona, rukovodiocu tehnike i direktoru.
Posebni uslovi: dobar sluh i koncentracija.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).
Clan 60.
(Majstor stolar)
Naziv radnog mjesta:
- Majstor stolar
Uslovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV stolar ili SSS - drvno-tehnickog usmjerenja,
b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine na istim i slicnim poslovima.
Opis poslova:
a) u saradnji sa scenografom predstave, samostalno vrsi sve poslove iz domena svoje
struke potrebne za opremanje predstava i drugih programa djelatnosti Pozorista;
b) samostalno vrsi izradu dekora, namjestaja, rekvizite i drugih elemenata za potrebe
predstava, a na osnovu skica i nacrta scenografa, te uCestvuje u tehnoloskoj razradi;
c) blagovremeno dostavlja popis potrebnog materijala i sredstava za rad sa predracunom;
stara se o sredstvima rada i zaStite na radu i odrzava ih;
d) stara se o0 odrzavanju i obnovi rekvizite i dekora i drugih elemenata predstava, kao i
ostalih stolarskih elemenata u zgradi Pozorista;
e) odgovoran je za racionalno koristenje materijala i sredstava za rad;
f) po potrebi radi i na sceni po nalogu rukovodioca tehnike i direktora, prema uputstvima
i rasporedu majstora scene;
g) vodi evidenciju trebovanog materijala i uredno ga pravda i razduzuje;
ny duzan je prisustvovati mjernim, tehnic¢kim i generalnim probama;
1) za svoj rad odgovoran je rukovodiocu tehnike i direktoru.
Broj izvrsilaca;
-1 (jedan).
Clan 61.
(Stolar)
Naziv radnog mjesta:
- Stolar
Usiovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV stolar ili SSS - drvno tehnickog usmjerenja,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na istim i slicnim poslovima.
Opis poslova:
a) po nalogu majstora stolara vrsi sve poslove iz domena svoje struke potrebne za
opremanje predstava i drugih oblika djelatnosti Pozorista;
b) izraduje dekor, namjestaj, rekvizitu i druge scenske elemente za potrebe predstava,
c) odrZzava i obnavlja rekvizitu, dekor i druge scenske elemente predstava;
d) vrsi sve stolarske opravke u zgradi Pozorista;
e) racionalno koristi materijale i sredstva zarad i odrzava ih;
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) po nalogu rukovodioca tehnike obavlja scenske poslove po uputstvima i rasporedu
majstora scene;

g) za svoj rad odgovoran je majstoru stolaru, rukovodiocu tehnike i direktoru.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 62.
(Frizer Sminker I)

Naziv radnog mjesta:

- Frizer Sminker |

Uslovi za obavljanje posla:

a) VKV frizer ili SSS - srednjeg usmjerenog usluznog obrazovanja ili frizersko -

kozmetiCarskog usmjerenja,

b) radno iskustvo u trajanju od jedne godine na Sminkersko-frizersko-vlasuljarskim

poslovima u pozoristu, TV ili filmu.

Opis poslova:

a) u saradnji sa roditeljem i kostimografom samostalno vrsi sve poslove Sminkerskog,
frizerskog i vlasuljarskog karaktera za potrebe predstava i ostalih oblika djelatnosti
Pozorista;

b) prisustvuje kostimskim i generalnim probama i vrsi pripremu svih potrebnih elemenata
i radnji iz domena svoje djelatnosti;

¢) odrzava higijenu svih elemenata friziranja i Sminkanja i brine o sredstvima i
materijalima potrebnim za rad;

d) obezbjedjuje potreban pribor za skidanje Sminke i umivanje i pruza pomo¢ pri skidanju
Sminke i umivanja glumaca;

e) obavlja sve poslove izrade vlasulja, brada, brkova, maskiranja;

) vrsi friziranje aktera i postavljanje potrebnih perika, brada, brkova i ostalih Sminkersko
vlasuljarskih elemenata;

g) brine se o repromaterijalu i blagovremeno vrsi trebovanje, brine o racionalnom
koriStenju istog i pravda utroSak;

h) priprema i pakuje sredstva i materijale za svoj rad i brine o njima prilikom gostovanja,

i) prilikom gostovanja drugih pozoriSta na mati¢noj sceni obavezno prisustvuje svim
probama i pomaze prilikom izvodenja predstave;

j) duzan je na posao doci najmanje jedan sat prije poCetka predstave;

k) za svoj rad odgovara rukovodioeu tehnike i direktoru.

Broj izvrsilaca:

-1 (jedan).

Clan 63.
(Majstor krojac)
Naziv radnog mjesta:
- Majstor krojac
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Uslovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV krojac ili SSS - Tekstilna Skola, krojacko - tekstilnog usmjerenja,
b) radno iskustvo u trajanju od dvije godine na krojaCkim poslovima.
Opis poslova:
a) u saradnji sa kostimografom i rediteljem samostalno vrsi sve krojacke poslove za
potrebe predstava, a prema razradjenim skicama kostimografa;
b) blagovremeno vrsi trebovanje potrebnog materijala, brine se o racionalnom utrosku i
redovno ga pravda;
c) duzan je da prisustvuje kostimskim i generalnim probama;
d) brine o odrZavanju kostima tekuceg repertoara, kao i kostima u fundusu;
e) kada se ukaze potreba, obavezan je ispomagati garderobera;!) radi po tehnickom
rasporedu i nalogu rukovodioca tehnike i direktora kojima je odgovoran
za svoj rad.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).
Clan 64.
(Krojac)
Naziv radnog mjesta:
- Krojac¢
Uslovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV krojac ili SSS - krojacko - tekstilnog usmjerenja,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na poslovima krojaca ili bez radnog
iskustva.
Opis poslova:
a) po nalogu majstora krojaca vrsi sve krojacke poslove za potrebe predstava i drugih
oblika djelatnosti Pozorista;
b) vodi raCuna o racionalnom utroSku materijala;
c) prisustvuje svim kostimskim i generalnim probama, odrZava kostime tekuceg
repertoara i fundusa;
d) radi po tehnickom rasporedu i nalogu majstora krojaa, rukovodioca tehnike i
direktora,
kojima odgovara za svoj rad.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).
Clan 65.
(Garderober 1)
Naziv radnog mjesta:
- Garderober |
Uslovi za obavljanje posla:
a) KV krojac ili SSS tehnickog usmjerenja ili gimnazija,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na slicnim poslovima.
Opis poslova:
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a) obavlja poslove uskladiSten)a, evidencije i odrzavanja kostima i obuce;

b) materijalno je zaduZen svim kostimima i obu¢om;

) odgovara za urednost, higijenu i radnu osposobljenost garderobnih predmeta {pranje,
peglanje, manje opravke);

d) po potrebi vrsi ispomo¢ u krojackoj radionici;

e) priprema, pakuje, utovara i istovara kostime i obucu prilikom gostovanja;

f) blagovremeno priprema kostime, obucu i drage dijelove garderobe za potrebe proba i
predstava;

g) vrSi raspored kostima i obuée po garderobama za sve ucesnike;

h) pomaze pri oblaCenju prije i u toku predstava i proba;

i) po zavrsetku proba i predstava uredno odlaze kostime;

j) obavezno vodi knjigu sa opisom i brojem kostima za svaku predstavu;

k) redovno prisustvuje svim probama i predstavama prema tehnickom raspredu rada;

[) duZan je na posao doc€i jedan sat prije poCetka predstave;

m) radi po nalogu rukovodioca tehnike i direktora i odgovara im za svoj rad.

Broj izvrsilaca;

-1 (jedan).

Clan 66.
(Pomoénik - Slikar, Patiner,Vajar)

Naziv radnog mjesta:

- Pomocnik (Slikar, Patiner, Vajar)

Uslovi za obavljanje posla;

a) SSS - Skola primijenjenih umjetnosti - odsjek vajarstvo ili slikarstvo,
b) radno iskustvo u trajanju najmanje Sest mjeseci na kaSirersko modelarskim ili
slicnim poslovima.

Opis poslova:

a) po nalogu i uputstvu vajara i rukovodioca tehnike pomaze u izradi, a po potrebi i

izradjuje lutke, umjetniCku rekvizitu, maske i ostale potrebne scenske elemente za koje je

potrebno vajarsko oblikovanje i kaSiranje;

b) u dogovora sa scenografom i kostimografom radi na poslovima izvodenja slikarskih
radova prema razradenom likovnom rjeSenju scenografa i kostimografa, ukljucujuci i
farbanje metraznog materijala za scenografiju i kostime;

c) uCestvuje u slikanju reklamnih panoa, prospekata, dekora, krupne i sitne rekvizite,
namjeStaja, ornamenata i drugo;

d) prisustvuje tehnickim, kostimskim i generalnim probama;

e) uCestvuje u radovima na realizaciji scensko-slikarsko-vajarsko-kaSirerskih elemenata;

f) duzan je da racionalno koristi povjereni materijal i redovno pravda utroSak;

g) obavezan je da se pridrzava planiranih rokova,

h) obavezan je da prisustvuje tehni¢kim i generalnim probama, kao i da dezura u toku
izvodenja predstava u slucaja potrebe hitno intervenise na lutkama ili scenskoj
rekviziti;

i) redovno odrZava lutke i rekvizitu tekucih predstava, kao i fundus;
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j) za svoj rad odgovara vajaru, rukovodiocu tehnike i direktoru.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).
Clan 67.
(Rekviziter sitne rekvizite)
Naziv radnog mjesta:
- Rekviziter sitne rekvizite
Uslovi za obavljanje posla:
a) VKV ili KV stolar, tapetar ili SSS,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na poslovima vodenja rekvizite u
pozoristu, TV ili na filmu.
Opis poslova:
a) materijalno je zaduzen cjelokupnom krupnom, sitnom rekvizitom i lutkama;
b) obavlja poslove opremanja proba i predstava svom potrebnom rekvizitom i lutkama;
c) duzan je da odrzava svu rekvizitu i lutke u ispravnom stanju, a ako je u pitanju hrana,
onda je blagovremeno nabavlja;
d) vodi knjigu inventara rekvizite i lutaka;
e) pakuje i utovara i istovara rekvizitu i lutke prilikom gostovanja i brine o istim;
f) obavezno prisustvuje svim probama i predstavama prema tehni¢kom rasporedu;
g) odrzava i vrsi sitne opravke rekvizite za koju je zaduzen;
h) duZan je na posao doci najmanje jedan sat prije poCetka predstave;
j) blagovremeno zahtijeva veée popravke rekvizite i lutaka preko inspicijenta i majstora
scene, kojima neposredno odgovara za svoj rad kao i rukovodiocu tehnike i direktoru.
Broj izvrsilaca:
-1 (jedan).

Clan 68.
(Dekorater)
Naziv radnog mjesta:
- Dekorater

Uslovi za obavljanje posla:

a) KV tapetarske, stolarske ili masinobravarske struke,

b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na poslovima dekoratera u pozoriStu |

slicnim poslovima ili bez iskustva.

Opis poslova:

a) po nalogu majstora scene, izvrSava sve poslove na postavljanju, skidanju, utovaru,
istovaru i uskladiStenju svih elemenata potrebnih za izvodjenje predstava i drugih
programa i djelatnosti Pozorista;

b) vrsi postavljanje i promjenu dekora, krupne i sitne rekvizite po rediteljskoj koncepciji i
pod otvorenom zavjesom;

c) odgovoran je za pravilno i pazljivo rukovanje sredstvima rada;

d) prilikom gostovanja drugih pozoriSta na mati¢noj sceni obavezno pomaze po
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rasporedu rada;
e) duZan je na posao doci najmanje jedan sat prije poCetka predstave;
f) za svoj rad neposredno je odgovoran majstoru scene, rukovodiocu tehnike i direktoru.
Broj izvrsilaca:
-4 (Cetiri).
Clan 69.

Naziv radnog mjesta:
- Portir
Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS tehnickog usmjerenja, NKV sa poloZenim vatrogasnim ispitom,
b) radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci na poslovima obezbjedenja
objekta.

Opis poslova:
a) po naredenju i rasporedu domacina Cuva i obezbjeduje objekat i cjelokupnu imovinu
PozoriSta dezuranjem na ulazu;
b) kontroliSe ulaske i izlaske materijala i lica uz evidentiranje i davanje propusnica;
c) redovno obilazi sve radne prostore, naro€ito po zavrSetku radnog vremena i nocu;
d) brine o ispravnosti protivpoZamih aparata i sredstava;
e) redovno kontroliSe i obezbjedjuje prohodnost prilaza zgradi i prolaza unutar zgrade,

koji se koriste u slu€aju opasnosti od pozara u cilju sigurnosti zaposlenih i publike;
f) u slu€aju kriminalnih radnji odmah obavjeStava domacina i stru¢nog saradnika za

sigurnost i policiju;
g) odrzava telefonske veze (rad na telefonskoj centrali) i daje informacije strankama i

zaposlenicima;
h) za svoj rad neposredno odgovara domacinu Pozorista, rukovodiocu tehnike i direktoru.
Broj izvrsilaca:
-4 (Cetiri)

Clan 70.
(Higijenicar)
Naziv radnog mjesta:
- Higijenicar
Uslovi za obavljanje posla:
a) NSS - osnovna Skola,
b) sa ili bez radnog iskustva.

Opis poslova:
a) po naredenju i rasporedu domacina vrsi poslove na odrZzavanju higijene svih prostora

PozoriSta u zgradi i ispred zgrade, inventara, sanitarnih ¢vorova i drugo;
h) vodi racuna o utroSku materijala za rad i blagovremeno trebuje isti od domacina;
c) stara se 0 odrZavanju i ispravnosti sredstava i aparata za CiS¢enje, prijavljuje kvarove i

oStecenja na sredstvima i uredajima za rad i inventaru domacinu;
d) duzna je dezurati prilikom odigravanja predstava i drugih programa u pozoristu;

38



e) zasvoj rad direktno je odgovorna domacinu Pozorista.
Broj izvrsilaca:
-4 (Cetiri).

V- SEMA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE

Cjelina Radno mjesto Strucna sprema  Broj
izvrsilaca
Rukovodilac
Direktor VSS 1
Drama
Prvak drame VSS 2
Glumac | VSS, SSS 8
Glumac Il VSS, SSS 10
Glumac Ill VSS, SSS 10
Redatelj | VSS 1
Dramaturg VSS 1
Scenograf VSS ]
Kostimograf VSS !
Slikar-Patiner-Vajar VSS !
Inspicijent drame |
VSS |
Inspicijent drame |1
SSS |
Administracija
ViSi strucni saradnik za
pravne poslove VSS l
Strucni saradnik za pravne
poslove VSS 1

ViSi struéni saradnik za
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Tehnika

ekonomsko-
racunovodstvene poslove
Strucni saradnik zajavne
nabavke

Referent za raCunovodstvo

Strucni savjetnik u Javnim
ustanovama kulture -
umjetnicku promociju
Strucni saradnik za
ogranizaciju

Strucni saradnik u Javnim
ustanovama kulture -
marketing i publicitet
Strucni saradnik za
sigurnost i zastitu na radu
DTP tehnicar

Tehnicki sekretar
Dizajnersko-tehnicki
operater

NabavljaC dostavljac
Magacioner

Blagajnik biljetar

Kurir

Rukovodilac tehnike
Sef scenske tehnike-
Organizator

Domar, domacin objekta
Energeticar |

Vozac

Sufler drame

Majstor scene

VSS

VSS

SSS

VSS

VSS

VSS

VSS

SSS

SSS

SSS

SSS

SSS

SSS

NSS

VSS

SSS/IVKV

VKV/SSS

VKV/KV

VKV/KV

SSS

SSS/KV
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Majstor rasvjete SSS/VKV

Operater rasvjete VKV/KV
Elektriar-rasvjetljivac SSS/KV
Majstor tona SSS/VKV
Operater tona VKV/KV
Tonski tehnicar KV/SSS
Majstor stolar SSS/VKV
Stolar KV/SSS
Frizer Sminker | SSS/KV
Majstor krojac VKV
Krojac KV/SSS
Garderober | SSS/KV

Pomocnik (Slikar, Patiner, SSS
Vajar)

Rekviziter sitne rekvizite SSS/KV

Dekorater SSS/KV
Portir KV/NKV
Higijenicar NSS/NK

VI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 71.
(Rok za za rasporedivanje radnika)



(1) Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika direktor ¢e shodno svojim ovlaStenjima,
izvrsiti rasporedivanje radnika na poslove utvrdene ovim Pravilnikom, a u skladu sa
njihovom strucnom spremom i radnim sposobnostima steCenim radom.

(2) Ukoliko radnik odbije da prihvati raspored na poslove i radne zadatke na koje je
shodno stavu (1) ovog Clana rasporeden, radniku prestaje radni odnos u Pozoristu.

Cian 72
(Ravnopravnost spolova)
Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica muskog i Zenskog spola, bez
obzira na rod imenice upotrijebljen u tekstu Pravilnika.

Clan 73.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo, a
objavit Ce se na oglasnoj plo€i Pozorista.

Clan 74.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka Javne ustanove “Pozoriste mladih
Sarajevo (broj: 313-01/05, od 29. 12. 2005. godine) koji je bio sastavni dio Pravilnika o
radu protokolisan pod istim brojem.

Predsjednica Upravnog
~S”™ela Dumanjii®

Sarajevo, I . godine
Broj. 2)5"-0f-4j It-

Saglasnost Vlade Kantona Sarajevo je data Odlukom o davanju saglasnosti na Pra->u#lyl-k: 0
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u Javnoj ustanovi
“Pozoriste mladih” Sarajevo broj
od
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Zimbra https://mail.ks.gov.ba/zimbra/h/printmessage?id=7900l&tz=Europ.

Zimbra dragan.vujmilovic@mks.ks.gov.ba

Odgovor na zastupnicko pitanje Zvonka Mari¢a

From : Radmila KraiSnik <radmila.kraisnik@gmail.com> Thu, 11 3ul, 2019 09:46
Subject: Odgovor na zastupni¢ko pitanje Zvonka Marica I#3 attachments
To : Dragan <dragan.vujmilovic@mks.ks.gov.ba>

Postovani,

U vezi sa zastupnickim pitanjem zastupnika u Skupstini Kantona Sarajevo Zvonka Marica,
koje je postavio na Osmoj radnoj sjednici Skupstine Kantona Sarajevo, odrZzanoj dana
14.05.2019. godine, vezano za “dostavu informacija o sistematizaciji radnih mjesta kao i
aktu-dokumentu koji to regiliraju” dostavljamo Vam Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Javne ustanove Kamemi teatar 55.

S postovanjem

Radmila Kraisnik
dipl. pravnik

Kamerni teatar 55 Sarajevo
Marsala Tita 56/l

71000 Sarajevo

Bosna i Hercegovina

,1 i] +387 61 540474 1+ 387 3340 77 16
Il marketina@kamerniteatar55.ba
i I www.kamerniteatar55.ba
|J  Pratite nas na Facebooku
i i Pratite nas na Instaaramu

| Pratite nas na Youtube

1 of2 7/11/2019, 9:49 AM
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Javna ustanova Kamerni teatar 55

KANTON SARAJEVO
Ministarstvo kulture i sporta
n/r ministra, gospodin Mirvad Kuri¢

PREDMET.: Odgovor na Va$ dopis - Zastupni¢ko pitanje zastupnika Zvonka Marica

PoStovani,

U vezi sa zastupni€kim pitanjem zastupnika u Skupstini Kantona Sarajevo Zvonka Mariéa, koje
je postavio na Osmoj radnoj sjednici Skupstine Kantona Sarajevo, odrzanoj dana 14.05.2019.
godine, vezano za “dostavu informacija o sistematizaciji radnih mjesta kao i aktu-dokumentu
koji to regiliraju” dostavljamo Vam Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne
ustanove Kamemi teatar 55.

S postovanjem,
DIREKTOR

Emir Hadzihafizbegovi¢



Na osnovu clana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list R BiH”, broj
6/92, 8/93 i 13/94), €lana 118. Zakona o radu (“Sluzbene novine FBiH", broj 26/16), ¢lana
29. stav (1) i (2) Zakona o pozoriSnoj djelatnosti (*“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 42/13 - PreciS¢en tekst i 6/16) i Clana 37. Pravila Javne ustanove Kamerni teatar ‘55
Sarajevo, broj: 10-A/08 od 10.11.2008. godine i 10-UO/12 od 11.04.2012. godine, a u
vezi Clana 9. Odluke o preuzimanju prava osnivaca Javne ustanove Kamerni teatar ‘55
Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 3/99 - PreciS¢en tekst, 33/07 i 1/13),
Clana 3. i 4. Pravilnika o koriStenju akademskih titula i sticanju naucnih i strucnih zvanja
koja se mogu sticati na visokoskolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene
novine Kantona Sarajevo®, broj 50/16), Sporazuma o utvrdivanju platnih razreda i
koeficijenata za obraCun plata za zaposlene u javnim ustanovama kulture Kantona
Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo“, broj 27/13) i Spiska akademskih titula,
stru€nih i nau¢nih zvanja koja se mogu sticati na visokoSkolskim ustanovama u Kantonu
Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 50/16 i 5 /18), Upravni odbor Javne
ustanove “Kamerni teatar 55“, na sjednici odrzanoj dana 16.05.2018. godine, donosi

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACmM | 818TEMATKAC1J1

JAVNE USTANOVE KAMERNI TEATAR 55

DIO PRVI - OPS8TE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove "Kamerni teatar
55” (u daljem tekstu: Pravilnik), u Javnoj ustanovi "Kamerni teatar 55” (u daljem tekstu:
Teatar), ureduje se:

a) organizacija rada u Teatru, organizacioni dijelovi i njihov djelokrug;

b) sistematizacija poslova, vrsta poslova, vrsta i stepen strucne spreme i drugi posebni

uslovi za rad natim poslovima;

c) poslovi pri Cijem vrSenju zaposleni ima posebna ovlastenja i odgovornosti;

d) odgovornost za izvrsavanje poslova i

e) druga pitanja od znacaja za organizaciju i rad Teatra.

Clan 2.
(Organizacija rada)

(1) Unutradnja organizacija rada i sistematizacija poslova i radnih zadataka radnika Teatra
utvrduje se na bazi tekucih potreba, te plana i programa rada, uzimajuci u obzir potrebe
usavrSavanja organizacije rada, potpunijeg KkoriStenja radnih sposobnosti i radnog
vremena, nau€nih metoda i umjetnickih ostvarenja, podstiCu¢i napredovanje u radu,
kontinuirano usavrsavanje radi kvalitetnijeg i efikasnijeg obavljanja poslova.



(2) Skup poslova i radnih zadataka koji Cine stalni sadrzaj rada jednog ili viSe radnika ima
svoj naziv utvrden ovim Pravilnikom.

Oan 3.
(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)

Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnov su za jedinstveno sprovodenje
organizacije rada u Teatru, prijem radnika i pripravnika, njihovo rasporedivanje, kao i
rasporedivanje radnika u toku radnog odnosa, vrednovanje poslova i radnih zadataka, kao i
prestanak potrebe za radom radnika.

Clan 4.
(Poslovi i radni zadaci)

(1) U Teatru se obavljaju umjetnicki i stru¢no-umjetnicki poslovi iz oblasti pozoriSnog
stvaralaStva, poslovi scensko-tehnicke produkcije, pravni i opsti poslovi, poslovi finansija
i marketinga.

(2) Pod pojmom poslovi podrazumijevaju se stalne aktivnosti radnika kojima se realizuje
djelatnost Teatra.

(3) Za poslove utvrdene ovim Pravilnikom odreduje se broj izvrSilaca potrebnih za njihovo
obavljanje, zavisno od vrste i obima posla.

(4) Radni zadatak predstavlja skup utvrdenih postupaka koje radnik izvrSava, a kojima se
konkretizuju poslovi.

(5) Teatar mozZe obavljanje odredenih strucnih i tehnickih poslova da povjeri drugom
pravnom ili fizickom lieu, ako ocijeni da je to u njegovom interesu i da ¢e se poslovi
efikasnije i racionalnije izvrSavati. Obavljanje povjerenih poslova izvrsice se obligacionim
ugovorom kojim se reguliSe povjeravanje poslova.

Clan 5.
(Duznosti radnika u procesu rada)

(1) Radnik koji je rasporeden za vrSenje odredenih poslova u Teatru obavlja poslove u
okviru njihove sadrZine (opisa).

(2) Radnik je duzan izvrSavati i druge, u konkretnom opisu nepobrojane poslove, koji se
pojavljuju u procesu rada ako je procjena pretpostavljenog da ¢e ih u datom momentu
najbrze i najkvalitetnije izvrsiti.

(3) Direktor moze narediti obavljanje i drugih poslova ako je to u interesu hitnog
izvrSavanja planiranih poslova, pojave vanrednih poslova, spreCavanje materijalne i druge
Stete, kao i odvijanje redovnog rada, odnosno hitne zamjene odsutnog radnika.



Clan 6.
(Vrsta i obim poslova)

(1) Vrsta i obim poslova koje radnik obavlja u okviru radnog mjesta kojem pripadaju ti
poslovi, utvrdeni su tako da se osigura puna zaposlenost izvrSioca poslova u toku
redovnog radnog vremena.

(2) Ako iste poslove u okviru radnog mjesta vrsi viSe radnika, rasporedivanje poslova,
koordinaciju rada, efikasnost, blagovremenost njihovog izvrSavanja, vrSi neposredni
rukovodilac.

DIO DRUGI - ORGANIZACIJA TEATRA

POGLAVLJE I. RADNE CJELINE

Clan 7.
(Organizacija Teatra)

(1) Teatar je organizovan kao jedinstvena cjelina, bez organizacionih jedinica, kojim
rukovodi direktor Teatra u skladu sa zakonom i pravilima Teatra.

Clan 8.
(Radne cjeline)

(1) Grupisanjem poslova i radnih zadataka prema njihovoj srodnosti, vrsti, obimu, stepenu
slozenosti, korelaciji i medusobnoj povezanosti, ovim Pravilnikom se uspostavljaju
unutradnje radne cjeline (umjetnicki ansambl, tehnika, administracija i ostali poslovi) i
osigurava racionalna organizacija, profesionalno, zakonito i uspjeSno poslovanje Teatra.

(2) Cjeline, obrazovane u smislu prethodnog stava ovog Clana, nemaju svojstvo pravnog
lica i ne mogu istupati samostalno van Teatra.
Clan 9.

(Rukovodenje unutar Teatra)

Teatrom rukovodi direktor u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i ovim
Pravilnikom.



POGLAVLJE Il. UMJETNICKI ANSAMBL

Clan 10.
(Pozorisni umjetnici)

(1) Ansambl Teatra Cine dramski umijetnici - glumci izvodaCi koji ucCestvuju u
pripremanju i izvedbi predstava koje su na redovnom godiSnjem repertoaru i koje su
produkcija ili koprodukcija Teatra.

(2) U okviru svoje djelatnosti ansambl je zaduzen za pripremu, produkciju i
postprodukciju pozorisnih predstava i drugih izvedbenih formi, koje su sastavni dio
repertoara Teatra. Pripremaju, stvaraju i kreativno izvode pozoriSne predstave i druga
scensko-umjetnicka djela, kao sastavni dio repertoara Teatra.

(3) U Teatru obavljaju poslove i drugi pozorisni umjetnici: dramaturg, kostimograf,
scenografi inspicijent.

POGLAVLJE Ill. TEHNIKA

Clan 11.
(Tehnika)

(1) Tehnika stvara i obezbjediije tehniCke uslove za kvalitetnu realizaciju programskih
sadrzaja Teatra u sopstvenom objektu i na gostovanju.

(2) Tehnika u svom djelokrugu:

- radi na proizvodnji elemenata opremanja predstava (dekor, garderoba, vlasulja,
perika, rekvizita i dr.) prema scenografskim i kostimografskim rjeSenjima,

- prati razvoj scenskih tehnologija i predlaze inoviranje scenske tehnike i stru¢nog
osposobljavanja,
shodno performansama raspolozive opreme pruza usluge dizajniranja, realizovanja
i snimanja audio, video i svjetlosnih kompozicija za potrebe realizacije
programskog sadrzaja,
izraduje krojaCke elemente opreme za predstave prema skicama kostimografa,
na osnovu dobijenih skica i rjeSenja vrSi proizvodnju i odrzavanje dekora, fundusa,
garderoba, maski, vlasulja,

- i obavlja zanatske poslove (krojacke, stolarske, Sminkersko vlasuljarske) i sve
druge za potrebe predstava.



POGLAVLJE IV. ADMINISTRACIJA

Clan 12.
(Pravni poslovi)

U okviru pravnih poslova obavljaju se;

- pravni poslovi, zastupanje, normativna djelatnost, administrativni i arhivski
poslovi,

- tumacenje i primjena zakonskih i podzakonskih propisa, opstih akata Teatra,
vrsi registracija statusnih promjena Teatra,

- upravlja ljudskim resursima, vrSi administriranje radnih odnosa i kadrovske
evidencije, vrSi prijava i odjava zaposlenih kod nadleznih organa,

- vrSi administriranje sjednica organa upravljnja i nadzornog organa,

- izrada normativnih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih akata i njihova
evidencija,
sprovodi disciplinski postupak i utvrduju povrede radnih obaveza.

Clan 13,
(Ekonomski poslovi)

U okviru ekonomskih poslova obavljaju se poslovi:
- izrade finansijskih i poslovnih planova i analize poslovanja Teatra,

- pracenje propisa koji reguliSu djelatnost budZetskog i finansijskog poslovanja i

raCunovodstva,

- kontroliSe troSenje sredstava, vrsi i sprovodi finansijsko upravljanje i kontrola u

cilju namjenskog i osnovnog troSenja sredstava u skladu sa zakonom,
- brine o realizaciji budzZeta, o dugovanjima i potrazivanjima Teatra,

izraduje plan javnih nabavki, planira i sprovodi postupak javnih nabavki i

saCinjava godisnji izvjeStaj iz oblasti javnih nabavki,
godisnji popis finansijskih, osnovnih sredstava i inventara,

uplata svih virmanskih raCuna, sastavlja periodi¢ni obracun i zavrSni racun,

program rada i izvjeStaj o radu,

realizacije sopstvenih prihoda u dijelu koji se odnose na prodaju ulaznica i prihode

od sponzora i donacija,

azurira rezervacije i prodaju ulaznica, obavlja poslove pojedinaCne i organizovane

prodaje ulaznica.

Clan 14.
(Poslovi marketinga)

U okviru marketinga obavljaju se poslovi:
- koncipira rad i metode realizacije marketinga Teatra,
obavlja stalne kontakte sa medijima,

kreira saopStenja za medije i priprema druge materijale i dokumentaeiju iz svog



djelovanja,

organizuje konferencije za medije i medijske sadrzaje,
- ucestvuje u svim oblicima multimedijalne produkcije i promocije Teatra,
- brine se o0 azuriranju podataka na web stranici Teatra.

DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 15.
(Sadrzaj sistematizacije)

(1) Poslovi se sistematizuju prema vrsti, slozenosti i drugim uslovima potrebnim za
njihovo obavljanje u okviru unutrasnjih radnih cjelina.

(2) Sistematizacijom poslova utvrduje se:
a) nhaziv radnog mjesta,
b) uslovi za obavljanje poslova,
c) opis poslova,
d) posebni uslovi,
e) broj izvrsilaca.

Clan 16.
(Uslovi za obavljanje poslova)

(1) Za obavljanje poslova predvidenih ovim Pravilnikom, pored opstih uslova utvrdenih
Zakonom, izvrsilac mora da ispunjava i posebne uslove, i to:
vrstu i stepen strucne spreme;
- radno iskustvo;
- posebne radne i ostale sposobnosti.

(2) Direktor vrsi izbor kandidata na temelju dokazanih Cinjenica o strucnosti i sposobnosti
neophodnih za predvideno radno mjesto.

(3) Pojedinacni koeficijenti radnih mjesta odredeni su na osnovu strucne spreme,
odgovornosti posla koje radnik obavlja, samostalnosti, stepena slozenosti i obima posla, a
visina koeficijenta utvrduje se posebnim aktom u skladu sa Zakonom i odlukom Vlade
Kantona Sarajevo.

Clan 17.
(Strucna sprema, radno iskustvo)

(1) Pod vrstom i stepenom strucne spreme podrazumijeva se Skolska sprema odredenog
zanimanja, zavisno od vrste i sloZzenosti poslova.

(2) Radnim iskustvom se smatra vrijeme koje je zaposleni proveo na radu, poslije sticanja
strucne spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za obavljanje posla.
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(3) Pod posebnim uslovima podrazumijeva se poloZzen specijalistiCki, ili strucni ispit,
znanje stranog Jezika, poznavanje rada na raCunam, status i druga posebna znanja ili
poloZeni ispiti koji su uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje odredenih
poslova.

(4) Posebna znanja i poloZeni ispiti dokazuju se odgovarajuéim ispravama izdatim od
nadleznih organa.

DIO CETVRTI - RADNA MJESTA | USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

Clan 18.
(Vrste i nazivi poslova)

(1) Vrste i nazivi poslova, opisi poslova i uslovi za njihovo obavljanje utvrduju se u okviru
unutrasnjih radnih cjelina utvrdenih ovim Pravilnikom.

(2) ZakljuCenjem ugovora o radu angazovani izvrSilac prihvata i uslove koje Teatar
obezbjeduje za obavljenje svih poslova pojedinac¢no u skladu sa vaze¢im propisima.

Clan 19.
(Radna mjesta)

(1) Zaposleni moze zasnovati radni odnos u Teatru samo na radnom mjestu koje je
utvrdeno ovim pravilnikom, i to ako ispunjava opste i posebne uslove za rad na tom
radnom mjestu.

(2) Za svako radno mjesto se odreduje broj izvrSilaca poslova prema prirodi i obimu
poslova i zadataka, u skladu sa teku¢im potrebama utvrdenih programom i planovima rada
Teatra.

Clan 20.
(Stepen strucne spreme)

Odgovarajuci stepen strucne spreme za pojedina radna mjesta, umjetnicko odnosno radno
iskustvo ili umjetnicki potencijal odreduje se prema znaCaju radnog mjesta, sloZenosti
poslova i obaveza koje odredeno radno mjesto zahtijeva.

Clan 21.
(Uslovi za rad)

(1) Zaposleni koji prvi put zasnivaju radni odnos u Teatru moraju ispunjavati sve uslove
za rad na radnom mjestu na koje se primaju, utvrdene ovim pravilnikom i Pravilnikom o
radu.



(2) Zaposleni koji su ve¢ zasnovali radni odnos u Teatru moraju ispunjavati sve uslove za
rad na radnom mjestu na koje se rasporeduju, utvrdene ovim pravilnikom i Pravilnikom o
radu.

DIO PETI -~ OBAVEZE I1ZVRSAVANJA POSLOVA

Clan 22.
(Duznost zaposlenog)

Zaposleni je duzan da obavlja poslove za koje je zakljucio ugovor o radu ili na koje je
rasporeden po nalogu direktora.

Clan 23.
(Odgovornost zaposlenog)

(1) Zaposleni je odgovoran za azurno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,
sprovodenje zaStite na radu, Cuvanje sredstava rada i materijala kojima radi i duzan je da
rad obavlja u propisano vrijeme, da se pridrzava zakonskih propisa, kao i opStih akata
donijetih u Teatru.

(2) Za nezakonito, nestru¢no i neazurno izvrsavanje poslova, odgovoran je zaposleni koji
obavlja te poslove, kao i neposredni rukovodilac ako nije preduzeo mere za koje je
ovlascen.

DIO SESTI - ODGOVORNOST ZA 1ZVRSAVANJE POSLOVA

Clan 24.
(Nadzor nad izvrSavanjem poslova)

(1) Direktor Teatra, vrSi nadzor nad izvrSavanjem poslova i preduzima mjere utvrdene
Zakonom i opsStim aktima Teatra prema zaposlenom koji ne obavlja poslove u skladu sa
ovim pravilnikom.

(2) Direktor moze da zadrzi od izvrSenja, odnosno da ukine svaku odluku koja je suprotna
zakonu.

Clan 25.
(Odgovornost za izvrSenje svih radnih zadataka)

Za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka iz djelokruga svoga rada svi
zaposleni odgovaraju direktoru.



DIO SEDMI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA, NAZIV RADNOG MJESTA
SA OPISOM, POSEBNI USLOVI | BROJ IZVRSILACA

POGLAVLJE I. RUKOVODENJE

Clan 26.
(Rukovodenje Teatrom)

Rad Teatra organizuje i njime rukovodi direktor.

Clan 27.
(Direktor)

(1) Uslovi za imenovanje direktora propisani su Zakonom o ustanovama, Zakonom o
pozorisnoj djelatnosti i Pravilima Teatra.

(2) Opis poslova:

a) organizuje i rukovodi radom Teatra,

b) zastupa i predstavlja Teatar pred tre¢im licima,

c) odgovoran je za zakonitost rada Teatra,

d) predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti radi
kojih je Teatar osnovan,

e) predlaze Upravnom odboru unutraSnju organizaciju i sistematizaciju poslova i
osnove plana i razvoja Teatra,

f) izvrSava odluke Upravnog odbora,

g) odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa,

h) podnosi Upravnom odboru izvjestaj o finansijskom poslovanju,

i) naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana i odgovoran je Upravnom odboru
za rezultate rada i finansijskog poslovanja Teatra,

J) vrSi druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima Teatra.

POGLAVLJE Il. UMJETNICKI ANSAMBL

Clan 28.
(Grupe)

(1) Razvrstavanje umjetnickih izvodaca u ansamblu vrsi se razvrstavanjem u sljedece
grupe:
- dramski umjetnik glumac-ica — Prvak drame
- dramski umjetnik glumac-ica - Glumac |
- dramski umjetnik glumac-ica - Glumac 11
dramski umjetnik glumac-ica - Glumac Il



(2) Prijedlog o razvrstavanju dramskih umjetnika u grupe u skladu sa prethodnim stavom,
vrSi se prema odredbama Pravilnika o napredovanju umjetnika u viSi status Javne
ustanove Kamemi teatar 55.

Clan 29.
(Kriteriji za razvrstavanje glumca u grupe)

(1) Glumci u Teatru razvrstavaju se u grupe na osnovu Kriterijuma;

- slozenost vrsta i struktura uloge odnosno drugih umjetnickih zadataka;

- umjetnicka uspjesnost potvrdena nagradama;

- individualnost i kreativnost umjetnika;
objektivni radni angazman i doprinos umjetnika repertoaru Teatra, odnosno obim
posla i broj odigranih predstava;

- profesionalna odgovornost umjetnika;
angazovanost umjetnika u premijemim predstavamama;
duzine radnog staza kao Clana ansambla

- i drugi objektivni kriterijumi kojima se moze mjeriti umjetniCki doprinos.

(2) Status Prvaka drame stjeCe naroCito istaknuti pozoriSni umjetnik koji svojim
kontinuiranim uspjesnim umjetnickim radom i izvanrednim rezultatima, kako u maticnoj
ustanovi, tako i na scenama u BiH i inozemstvu postize vrhunske rezultate, glavnim
ulogama repertoara.

(3) Za sticanje statusa Prvaka odlu¢ne su pozitivana domaca i inozemna stru€na kritika,
kao i ostvarena domaca i inozemna prestiZzna priznanja i nagrade.

(4) Glumac |
a) tumaci uloge velike sloZenosti;
b) glumac koji se u duzem periodu iskazao u Sirokom dijapazonu uloga razliitog
repertoara i ostvario izuzetno uspjesSne kreacije;
c) njegov doprinos kvalitetu projekta je odlu€ujuci, a odgovornost velika;
d) glumac snazne individualnosti, sugestivnosti, sposoban podnijeti veoma odgovoran
i veliki zadatak.

Glumac I
a) glumci Ciji je raspon u repertoaru veliki i koji posjeduju dokazanu sposobnost u

tumacenju uloga vece i srednje sloZenosti;
b) tumaci znacajnih epizoda, koji svojim umije¢em daju dragocjen doprinos uspjehu
predstava i Cijaje odgovornost znatna.

Glumac LW
tumaci uloga kojima se povjeravaju zadaci razliCite, uglavhom srednje i manje

sloZenosti i odgovornosti, ali Ciji je doprinos od nesumnjive vaznosti.
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Clan 30.
(Radno mjesto Prvak drame)

(1) Naziv radnog mjesta: Prvak drame
(2) Usiovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)

VSS - VII stepen struéne spreme, zavrSena Akademije scenskih umjetnosti,
Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS
bodova, odsjek gluma,

radno iskustvo u trajanju od najmanje petnaest godina,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

posebne sposobnosti: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra dikcija.

(3) Opis poslova:

(4)

)
)

a)

b)

priprema i izvodi dodijeljene umjetniCke zadatke prema rasporedu proba i
predstava svoje scene, a na zahtjev reditelja i naredenju direktora i na drugoj
scent;

neposredno saraduje sa rediteljem, a Kkoristi strutnu pomoé scenografa,
kostimografa, koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera, u
kreiranju povjerene mu uloge;

uci i savladava umjetnicke vjeStine (muzicke, borilacke, plesne i dr.) za potrebe
kreiranja dodijelje uloge u odredenom projektu;

preuzima umjetnicki zadatak, u sluCaju neophodne trenutne, privremene ili trajne
zamjene iznenadno odsutnog glumca, po nalogu direktora;

obavezan je da ucestvuje u svim snimanjima za radio ili TV odredenih predstava
u teatru ili na drugom mijestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to
sluZi propagandnoj djelatnosti teatra i kontaktima sa sredstvima informisanja;
obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;
obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;
ucestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao dezurni na predstavama;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Clan 31.
(Radno mjesto Glumac 1)

Naziv radnog mjesta: Glumac !

Uslovi za obavljanje poslova:
a) VSS - VII stepen stru¢ne spreme, zavrSena Akademije scenskih umjetnosti,

b)
c)

Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti, prvi ciklus sa ostvarenili 240 ECTS
bodova, odsjek gluma,

radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina,

poznavanje jednog svjetskog jezika,



d)

posebne sposobnosti: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra
dikcija,

(3) Opis poslova:

a)

b)

c)

i)

priprema i izvodi dodijeljene umjetniCke zadatke prema rasporedu proba i
predstava svoje scene, a na zahtjev reditelja i naredenju direktora i na drugoj
sceni;

neposredno saraduje sa roditeljem, a koristi struénu pomoé scenografa,
kostimografa, koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera, u
kreiranju povjerene mu uloge;

uci i savladava umjetniCke vjeStine (muzicke, borilacke, plesne i dr.) za potrebe
kreiranja dodijelje uloge u odredenom projektu;

preuzima umjetnicki zadatak, u sluaju neophodne trenutne, privremene ili trajne
zamjene iznenadno odsutnog glumca, po nalogu direktora;

obavezan je da uCestvuje u svim snimanjima za radio ili TV odredenih predstava
u teatru ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to
sluzi propagandnoj djelatnosti teatra i kontaktima sa sredstvima informisanja;
obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;
obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;
ucestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao deZurni na predstavama;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.

(4) Broj izvrSilaca: 8 (osam)

Clan 32.
(Radno mjesto Glumac II)

(1) Naziv radnog mjesta: Glumac Il

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)

VSS - VII stepen strucne spreme, zavrSena Akademije scenskih umjetnosti,
Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS
bodova, odsjek gluma,

radno iskustvo u trajanju od najmanje tri godina,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

posebne sposobnosti; koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra
dikcija.

(3) Opis poslova:

a)

b)

priprema i izvodi dodijeljene umjetniCke zadatke prema rasporedu proba i
predstava svoje scene, a na zahtjev reditelja i naredenju direktora i na drugoj
sceni;

neposredno saraduje sa roditeljem, a Kkoristi strucnu pomo¢ scenografa,
kostimografa, koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera, u
kreiranju povjerene mu uloge;
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c)
d)

e)

uci i savladava umjetniCke vjestine (muziCke, borilacke, plesne i dr.) za potrebe
kreiranja dodijelje uloge u odredenom projektu;

preuzima umijetnicki zadatak, u slu¢aju neophodne trenutne, privremene ili trajne
zamjene iznenadno odsutnog glumca, po nalogu direktora;

obavezan je da uCestvuje u svim snimanjima za radio ili TV odredenih predstava
u teatru ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to
sluzi propagandnoj djelatnosti teatra i kontaktima sa sredstvima informisanja;
obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;
obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;
uCestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao dezurni na predstavama;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.

(4) Broj izvrSilaca: 12 (dvanaest)

Clan 33.
(Radno mjesto Glumac Il1I)

(1) Naziv radnog mjesta: Glumac Il

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)

VSS - VII stepen strune spreme, zavrSena Akademije scenskih umjetnosti,
Bakalaureat/Bachelor scenskih umjetnosti, prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS
bodova, odsjek gluma,

radno iskustvo u trajanju od najmanje jedna godina,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

posebne sposobnosti: koncentracija, koordinacija pokreta, dobar sluh, dobra dikcija

(3) Opis poslova:

a)

b)

priprema i izvodi dodijeljene umjetnicke zadatke prema rasporedu proba i
predstava svoje scene, a na zahtjev reditelja i naredenju direktora i na drugoj
scem;

neposredno saraduje sa rediteljem, a Kkoristi struénu pomoé scenografa,
kostimografa, koreografa, lektora, maskera, Sminkera, vlasuljara, frizera, u
kreiranju povjerene mu uloge;

uci i savladava umjetnicke vjeStine (muzicke, borilacke, plesne i dr.) za potrebe
kreiranja dodijelje uloge u odredenom projektu;

preuzima umjetnicki zadatak, u sluaju neophodne trenutne, privremene ili trajne
zamjene iznenadno odsutnog glumca, po nalogu direktora;

obavezan je da uCestvuje u svim snimanjima za radio ili TV odredenih predstava
u teatru ili na drugom mjestu, kao i pojedinih scena iz predstava, ako to
sluzi propagandnoj djelatnosti teatra i kontaktima sa sredstvima informisanja;
obavezan je da se svakog dana do dvanaest sati informiSe o rasporedu rada;
obavezan je da dode jedan sat prije poCetka predstave ili generalne probe;
ucestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao dezurni na predstavama;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.
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(4) Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Clan 34.
(Radno mjesto Dramaturg)

(1) Naziv radnog mjesta: Dramaturg

(2) Uslovi za obavljanje poslova:
a) VSS - VII stepen strucne spreme, dipl. dramaturg ili Bakalaureat/Bachelor

scenskih umjetnosti — odsjek za dramaturgiju, sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
studijskih bodova ili zavrSen drugi ili tre¢i ciklus Bolonjskog sistema sa
diplomom Akademije scenskih umjetnosti - odsjek za dramaturgiju ili prof,
knjizevnosti — odsjek komparativna knjizevnost ili zavrSen prvi ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema dipl. prof, knjizevnosti - odsjek komparativna knjiZzevnost,

b) najmanje tri godine radnog iskustva u struci,
€) poznavanje rada na raCunam,
d) poznavanje jednog svjetskog jezika.

(3) Opis poslova:

a)

h)
i)

1))
K)

1)

prati dramaturSku i ostalu produkciju kod nas i u svijetu, te svu pratecu kriticku
literaturu iz dramaturske eksplikacije;

predlaze direktoru djela za izvodenje;

ucestvuje u studijskoj pripremi svake predstave;

radi poslove dramaturga po nalogu direktora, prati probe i daje prijedloge koji
mogu da doprinesu oCuvanju i unapredenju nivoa predstava;

piSe sve osvrte, prikaze i animirajuce tekstove koji prate premijere i predstave na
gostovanjima;

stara se o arhiviranju pozoriSne umjetnicke dokumentacije;

obavlja poslove vezane za rad Umjetnickog savjeta (priprema materijale za
UmjetniCki savjet, saziva i prati sjednice UmjetniCkog savjeta, vodi i izraduje
zapisnik sa sjednica i brine o arhiviranju te dokumentacije), radi godi3nji izvjestaj
Umjetni¢kog savjeta;

izrada izvjeStaja o radu umjetnicke sluzbe;

vodi pozoriSnu biblioteku, uCestvuje u izboru knjiga i strucnih Casopisa koje treba
nabaviti;

sa direktorom koordiniSe propagandnu djelatnost i stara se o sadrzaju i kvalitetu
svih tekstova koji sluze predstavljanju Teatrai propagandi predstava,;

kontaktira sa udruzenjima prevodilaca, knjizevnika, pozoriSnih kritiCara i
teatrologa;

vodi racuna o odrzavanju kvaliteta umjetnickog izvodenja;

m) ucestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao dezurni na predstavama;

n)

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.
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(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 35.
(Radno mjesto Kostimograf)

(1) Naziv radnog mjesta: Kostimograf

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - VII stepen struéne spreme, smjer slikarstvo/produkt dizajn ili
Bakalaureat/Bachelor likovnih umjetnosti - slikarstvo/produkt dizajn sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS studijskih bodova ili zavrSen drugi ciklus Bolonjskog sistema
sa diplomom Akademije likovnih umjetnosti, magistar likovne umjetnosti -
slikarstvo/ produkt dizajn,

b) najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

a) poznavanje rada na racCunaru,

b) poznavanje jednog svjetskog jezika

(3) Opis poslova:

a) izraduje kostimografiju u projektima Teatra uz obavezu izrade i predaje skica za
istu;

b) sa rediteljem scenografom predstave na osnovu koncepcije predstave utvrduje
kostimografski tretman predstave;

c) po usvajanju idejnih skica od strane reditelja i direktora pravi skice kostima u boji
sajasno izrazenim karakterom lika;

d) daje sve potrebne elemente kao, Sto su boja i vrsta materijala, karakteristi¢ni
detalji, liCna rekvizita itd.;

e) vrsi nadzor nad izradom kostima;

f) wvrSi nadzor nad oblikovanjem maski;

g) izraduje predraCun troSkova radi utvrdivanja dinamike rada i nabavke materijala i
predaje ga direktoru;

h) vodi kostimske probe i prisustvuje generalnim probama;

i) prati izvodenje repriznih predstava u smislu odrzavanja kvaliteta kostimskih
elemenata utvrdenih na tehnickim probama;

J) sve idejne skice i rjeSenja odlaze u arhiv Teatra;

k) obavlja i sve druge poslove u okviru djelokruga svoga rada po nalozima i
uputstvima tehnicke sluzbe;

I) ucestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao dezurni na predstavama;

m.) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.

(4) Broj izvrsilaca: 1 Gedan)
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Clan 36.
(Radno mjesto Scenogral)

(1) Naziv radnog mjesta: Scenograf

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - VII stepen strucne spreme, graficki dizajn/produkt dizajn i inzenjer
arhitekture, ili Bakalaureat/Bachelor likovnih umjetnosti - graficki dizajn /produkt
dizajn sa ostvarenih najmanje 240 ECTS studijskih bodova ili zavrSen drugi ili
tre¢i ciklus Bolonjskog sistema sa diplomom Akademije likovnih umjetnosti smjer
graficki dizajn /produkt dizajn ili diplomom Arhitektonskog fakulteta
Bakalaureat/Bachelor inZenjer arhitekture,

b) najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

€) poznavanje rada na racunaru,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika.

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)

d)
e)

izraduje scenografiju u projektima Teatra uz obavezu izrade i predaje skica za istu;

u saradnji sa rediteljem i kostimografom na osnovu koncepcije predstave utvrduje
scenografski tretman predstave;

po usvajanju idejnih skica od strane direktora i reditelja pravi projekte koji sadrze
jasnu skicu inscenacije u boji za svaku scensku promjenu (slika i ¢in) u dimenzijama
koje su dovoljno jasne realizatorima, tako da iz njih osjete duh i karakter inscenacije;
prema potrebi daje operativne elemente za izradu maketa;

izraduje glavni projekat scenografije, predmjer i predracun u saradnji Sefom scenske
tehnike i asistentom;

1) utvrdeni predraCun predaje direktoru i dogovara dinamiku rada, kao i nabavku

9)

h)

materijala;

za vrijeme realizacije projekta u stalnom je kontaktu sa izvodaCima i nadgleda njihov
rad;

sa rediteljem, asistentom i majstorom svjetla dogovara se o koncepciji projekta
rasvijete;

izraduje skice za rekvizitu;

organizuje montazu i tehnicku probu i prisustvuje kostimskoj i generalnoj probi;

prati izvodenje repriznih predstava u smislu odrzavanja kvaliteta scenografskih
elemenata utvrdenih na tehnickim probama;

sve idejne skiee i rjeSenja odlaze u arhiv Teatra;

obavlja i sve druge poslove u okviru djelokruga svoga rada po nalozima i uputstvima
tehnicCke sluzbe;

ucestvuje, prema rasporedu i potrebi, kao dezurni na predstavama;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Clan 37.
(Radno mjesto: Inspicijent I)

(V) Naziv radnog mjesta: Inspicijent !

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS - druStvenog ili tehnickog smjera
radno iskustvo u trajanju najmanje tri godine na poslovima u pozoristu

3) Opis poslova:

a)

b)

c)
d)

e)
i)

)
K)

1)

m)

n)

0)

u pripremnom dijelu saraduje sa scenografom, kostimografom i rediteljem radi
upoznavanja sa tehnickim detaljima i elementima prije poCetka proba;

na CitaCim probama duZan je pripremiti neophodne uslove za rad,;

za vrijeme proba i predstava poziva glumce na scenu;

organizuje rad i disciplinu za vrijeme proba;

preuzima seenu pripremljenu za izvodenje probe ili predstave od majstora scene;
vodi popis prisutnih glumaca i saradnika, kontroliSe trajanje proba i predstava i
odgovoran je za blagovremeni pocCetak proba i predstava;

rukovodi neposredno ili posredno svim scenskim i zvucnim efektima;

obavezno se upoznaje i sa svim detaljima predstave koje vodi drugi inspicijent,
kako bi uvijek i u svakom trenutku mogli jedan drugog da zamjene;

vodi podatke o broju proba, izvrSenim zadacima, kvalitetu i drugim elementima
obavljenih zadataka, o gostima-uCesnicima predstave i osvim prekrSajima i
pojavama koje utiCu na blagovremeno i kvalitetno izvodenje proba i predstava od
strane umjetnika;

vodi evideneiju 0 pojedinaCnim zakaSnjenjima, prekrsajima ili ometanju reda i
mira od strane ucesnika predstave, nedolicnom ponaSanju i sL;

na znak dezurnog gasi svjetla za pocetak predstave, prati predstavu i zatim upisuje
primjedbe u knjigu inspicijenata;

pomaze gostujuéim radnicima za vrijeme odvijanja predstava drugih pozorista;
duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim program.ima koji se izvode na sceni Teatra;

obavezan je doci jedan sat prije poCetka predstave;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovoran je direktoru.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 38.
(Radno mjesto: Inspicijent I1)

(1) Naziv radnog mjesta: Inspicijent Il

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS - drustvenog ili tehni¢kog smjera
radno iskustvo u trajanju: najmanje jedna godina na poslovima u pozoristu.
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3) Opis poslova:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

1))
K)

1)

m)

n)

0)

u pripremnom dijelu saraduje sa scenografom, kostimografom i rediteljem radi
upoznavanja sa tehnic¢kim detaljima i elementima prije pocetka proba;

na Cita¢im probama duZan jc pripremiti neophodne uslove za rad;

za vrijeme proba i predstava poziva glumce na scenu;

organizuje rad i disciplinu za vrijeme proba;

preuzima scenu pripremljenu za izvodenje probe ili predstave od majstora scene;
vodi popis prisutnih glumaca i saradnika, kontroliSe trajanje proba i predstava i
odgovoran je za blagovremeni pocetak proba i predstava;

rukovodi neposredno ili posredno svim scenskim i zvucénim efektima;

obavezno se upoznaje i sa svim detaljima predstave koje vodi drugi inspicijent,
kako bi uvijek i u svakom trenutku mogli jedan drugog da zamjene;

vodi podatke o broju proba, izvrSenim zadacima, kvalitetu i drugim elementima
obavljenih zadataka, o gostima-uCesnicima predstave i osvim prekrsajima i
pojavama koje utiCu na blagovremeno i kvalitetno izvodenje proba i predstava od
strane umjetnika;

vodi evidenciju o pojedinacnim zakaSnjenjima, prekrsajima ili ometanju reda i
mira od strane ucesnika predstave, nedolicnom ponaSanju i sL;

na znak deZzurnog gasi svjetla za pocCetak predstave, prati predstavu ! zatim upisuje
primjedbe u knjigu inspicijenata;

pomaze gostujucim radnicima za vrijeme odvijanja predstava drugih pozorista;
duzan je obavljati sve potrebne poslove Iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode na seeni Teatra;

obavezan je doci jedan sat prije poCetka predstave;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovoran je direktoru.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

POGLAVLIJE Ill. TEHNIKA

Clan 39.
(Radno mjesto Sef scenske tehnike-organizator)

(1) Naziv radnog mjesta: Sefscenske tehnike-organizator

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehnickog smjera, odnosno VKV masinske, drvne, metalske ili elektro struke
radno iskustvo u trajanju od najmanje tri godine

(3) Opis poslova:

a)

b)

organizuje rad Tehnike, organizuje i rukovodi montazu, promjenu, uklanjanje
dekora i ostale tehni€ke poslove na pozornici;

organizuje rad Tehnike na svim redovnim, mjeraim, tehnickim i generalnim
probama i predstavama i prisustvuje istim;
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saraduje sa rediteljem, scenografom i kostimografom u tehniCkoj izvedbi
predstave;

predlaze raspored radnika za gostovanje i organizuje rad Tehnike na gostovanjima;
prema zadacima dobijenim od reditelja, asistenta reditelja i scenografa organizuje
proces rada na pozornici i oko pozornice;

vodi evidenciju rada tehnickog osoblja;

uCestvuje u nabavci potrebnog materijala za opremanje predstave i sredstava za
rad;

vodi raCuna o stanju dekora i organizuje blagovremeno otklanjanje eventualnih
nedostataka kako dekor ne bi dosao na scenu oSteéen i prljav;

organizuje utovar i istovar dekora za gostovanje i vodi nadzor nad pakovanjenjem
istog;

vodi evidenciju materijalnog zaduZenja i prirucnog alata i za to materijalno
odgovara,;

odgovoran je za sigurnost postavljenog dekora;

odgovara za odlaganje, Cuvanje i deponovanje dekora predstava koje se igraju i
koje su skinute sa repertoara;

vrsi mjesecni raspored i pregled rada i radnih zadataka Tehnike;

obavezan je da se ispravna scena za probu i predstavu preda inspicijentu;
organizuje rad Tehnike na postavljanju i skidanju svih elemenata potrebnih za
izvodenje i drugih programa i oblika djelatnosti Teatra, koji se odrzavaju u sali i
galeriji;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

sve poslove i radne zadatke obavlja uz suglasnost ili po nalogu direktora i njemu
odgovara za svoj rad,;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 40.
(Radno mjesto Majstor scene)

(1) Naziv radnog mjesta: Majstor scena

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehni€kog smjera, odnosno KV elektro ili maSinske struke
radno iskustvo u trajanju najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

b)

organizuje i ucestvuje u izvrsSavanju svih poslova na postavljanju i skidanju scene,
utovaru i istovaru dekora, kao i o urednom uskladiStenju svih elemenata potrebnih
za izvodenje predstava i drugih programa i oblika djelatnosti Teatra;

u saradnji sa rediteljem, direktorom i Sefom tehnike utvrduje broj izvrSilaca
scenskih radnika, prati i evidentira sve podatke o njihovom radu;

brine i odgovara za ispravnost scenske tehnike, dekora, namjeStaja, kulisa i
cjelokupnog inventara na sceni;
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d)
e)

f)
9)

h)
)

duzan je da Cuva sve tlocrte dekora po slikama i ¢inovima;

duZan je prisustvovati svim mjera¢im, montaznim, markirnim, kostimskim i
generalnim probama i predstavama;

brine o primjeni zaStite na radu scenske tehnike;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

za svoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike i direktoru;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 41.
(Radno mjesto Majstor rasvjete)

(1) Naziv radnog mjesta: Majstor rasvjete

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehnickog smjera, odnosno KV elektro usmjerenja
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

h)
i)
1))

u saradnji sa autorima predstave (reditelj, scenograf, kostimogral) vrsi sve poslove
rasvjetnog opremanja premijera, repriza i svih drugih programa i oblika djelatnosti
Teatra,

vr8i montazu i demontaZu rasvjetnih tijela i opreme;

odrZava elektro aparate i reflektore,

obavlja sve potrebne poslove na svjetlosnom mix pultu;

brine se o ispravnosti komandnih pultova, tiristorskih ormara i daljinskih komandi
i blagovremeno upozorava na neispravnost istih radi servisiranja;

vodi kartoteku rasporeda rasvjetnih tijela za svaku predstavu;

prisustvuje svim tehnickim, kostimskim i generalnim probama radi obezbjedenja
rasvjete;

brine se o redovnom odrzavanju rasvjete i elektricnih instalacija u zgradi;

vIsi sve pripreme opreme za gostovanja i brine o istoj;

prilikom gostovanja drugih teatara na sceni obavezno prisustvuje svim njihovim
scenskim probama i pomaze prilikom postavljanja svjetlosne opreme i izvodenja
predstave;

na kraju sezone, a po potrebi i ¢eS¢e vrsi generalno CiS¢enje svjetlosne opreme;
vodi evidenciju potroSnog materijala za potrebe elektrokabine;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

obavlja poslove radionickog karaktera u svojoj struci, a za potrebe djelatnosti
Teatra;

za svoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
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(4) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 42.
(Radno mjesto Operater rasvjete)

(1) Naziv radnog mjesta: Operater rasvjete

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehnickog smjera, odnosno KV elektro usmjerenja
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(2) Opis poslova:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

obavlja sve poslove rasvjetnog opremanja premijera, repriza i svih i svih drugih
programa i oblika djelatnosti Teatra;

odrzava elektro aparate i reflektore,

brine se o ispravnosti komandnih pultova, tiristorskih ormara i daljinskih komandi
i blagovremeno upozorava na neispravnost istih radi servisiranja,;

vr§i montazu, demontaZu, utovar i istovar rasvjetnih tijela | prateCe opreme;
prisustvuje svim tehnickim, kostimskim i generalnim probama radi obezbjedenja
rasvijete;

brine se o redovnom odrzavanju rasvjete i elektricnih instalacija u zgradi;

vrsi sve pripreme opreme za gostovanja;

prilikom gostovanja drugih teatara na sceni obavezno prisustvuje svim njihovim
scenskim probama i pomaze prilikom postavljanja svjetlosne opreme i izvodenja
predstave;

na kraju sezone, a po potrebi i ¢eSce vrsi generalno CiS¢enje svjetlosne opreme;
vodi evidenciju potroSnog materijala za potrebe elektrokabine;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

obavlja poslove radionickog karaktera u svojoj struci, a za potrebe djelatnosti
Teatra,

radi po tehnickom rasporedu i nalogu majstora svjetla i Sefa scenske tehnike-
organizatora

za svoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike-organizatoru;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 43.
(Radno mjesto Majstor tona)

(1) Naziv radnog mjesta: Majstor tona

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehnickog smjera, odnosno KV elektro usmjerenja
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci
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(3) Opis poslova:

2)

b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
1)
k)

1)

u saradnji sa autorima predstave (rediteljem, kompozitorom i koreografom)
organizuje i obavlja sve poslove tonskog opremanja premijera, repriza i svih
drugih programa i oblika djelatnosti Teatra;

vrSi montazu i demontazu tonske opreme i uredaja;

samostalno rukuje tehnickim uredajima tonske opreme;

vodi dnevnik rada tonske kabine;

brine se o ispravnosti tonske opreme i blagovremeno upozorava na neispravnost
iste radi servisiranja;

redovno odrzava tonske uredaje i komandne pultove, pojacala i daljinske komande
i odgovoran je za iste, kao i za njihovo odlaganje i vodi racuna o uslovnosti
prostora (vlaga, prasina ...);

vodi kartoteku rasporeda svih tonskih uredaja i znakova za svaku predstavu (traka,
mikrofona, kablova, knjiga CD);

organizuje i vrsi pripremu i pakovanje opreme za gostovanja i brine o istim;
prilikom gostovanja drugih teatara na sceni obavezno prisustvuje svim njihovim
scenskim probama i pomaze prilikom postavljanja dodatne tonske opreme |
izvodenja predstave;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

duzan je prisustvovati svim probama i predstavama, a prema tehnickom rasporedu
i nalogu direktora;

za svoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike;

m) obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 44.
(Radno mjesto Tonski tehnicar)

(1) Naziv radnog mjesta: Tonski tehniCar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehnickog smjera, odnosno KV elektro usmjerenja
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

b)
c)
d)

€)

obavlja sve poslove tonskog opremanja premijera, repriza i svih drugih programa
i oblika djelatnosti Teatra;
vrsi montazu, demontazu, utovar i istovar tonske opreme i uredaja;

rukuje tehnickim uredajima tonske opreme i brine o istim;

brine se o ispravnosti tonske opreme i blagovremeno upozorava na neispravnost
iste radi servisiranja;

redovno odrzava tonske uredaje i komandne pultove, pojacala i daljinske komande
i odgovoran je za iste, kao i za njihovo odlaganje i vodi raCuna o uslovnosti
prostora (vlaga, prasina ...);
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9)

h)

1)
K)

organizuje i vrsi pripremu i pakovanje opreme za gostovanja;

prilikom gostovanja drugih teatara na sceni obavezno prisustvuje svim njihovim
scenskim probama i pomaze prilikom postavljanja dodatne tonske opreme |
izvodenja predstave;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programim.a koji se izvode u organizaciji Teatra;

duzan je prisustvovati svim probama i predstavama, a prema tehnickom rasporedu

i nalogu majstora tona i Sefa scenske tehnike-organizatora ;

za svoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike-organizatoru;
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: ! (jedan)

Clan 45.
(Radno mjesto Frizer Sminker I)

(1) Naziv radnog mjesta: Frizer Sminker !

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

3)

a) SSS Ifizersko vlasuljarskog smjera, odnosno KV frizer-vilasuljar ili KV Sminker

b) radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci na Sminkersko-frizersko-
vlasuljarskim poslovima

Opis poslova:

a) u saradnji sarediteljem i kostimografom vrsi samostalno sve poslove Sminkerskog,
frizerskog i vlasuljarskog karaktera za potrebe predstava i ostalih oblika djelatnosti
Teatra;

b) prisustvuje kostimskim i generalnim probama i vrSi pripremu svih potrebnih
elemenata i radnji iz domena svoje djelatnosti;

c) prilikom gostovanja drugih teatara na sceni obavezno prisustvuje svim njihovim
scenskim probama i izvodenju predstave;

d) odrzava higijenu svih elemenata friziranja i Sminkanja i brine se o sredstvima i
materijalima potrebnim za rad,;

e) obezbjeduje potreban pribor za skidanje Sminke i umivanje i pruza pomo¢ pri
skidanju Sminke i umivanja glumaca;

f) obavlja sve poslove izrade vlasulja, brada, brkova i maskiranja;

g) vrSi friziranje aktera i postavljanje potrebnih perika, brada, brkova i ostalih
Sminkersko-vlasuljarskih elemenata;

h) brine se o repromaterijalu i blagovremeno vrsi trebovanje, brine se o racionalnom
koriStenju istog i pravda utrosak;

i) priprema i pakuje sredstva i materijale za svoj rad i brine o njima prilikom
gostovanja;

j) duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

k) zasvoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike;

I) obavljai druge poslove po nalogu direktora.
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(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 46.
(Radno mjesto Frizer Sminker )

(1) Naziv radnog mjesta: Frizer Sminker 11

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS frizersko vlasuljarskog smjera, odnosno KV frizer-vlasuljar ili KV Sminker
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci na Sminkersko-frizersko-
vlasuljarskim poslovima

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)
d)

)
K)

obavlja sve poslove Sminkerskog, frizerskog i vlasuljarskog karaktera za potrebe
predstava i ostalih oblika djelatnosti Teatra;

prisustvuje kostimskim i generalnim probama i vrSi pripremu svih potrebnih
elemenata i radnji iz domena svoje djelatnosti;

prilikom gostovanja drugih teatara na sceni obavezno prisustvuje svim njihovim
scenskim probam.a i izvodenju predstave;

odrzava higijenu svih elemenata friziranja i Sminkanja i brine se o sredstvima i
materijalima potrebnim za rad;

obezbjeduje potreban pribor za skidanje Sminke i umivanje i pruza pomoc pri
skidanju Sminke i umivanja glumaca;

vrSi friziranje aktera i postavljanje potrebnih perika, brada, brkova i ostalih
Sminkersko-vlasuljarskih elemenata;

brine se o repromaterijalu i blagovremeno vrsi trebovanje, brine se o racionalnom
koriStenju istog i pravda utroSak;

priprema i pakuje sredstva i materijale za svoj rad i brine o njima prilikom
gostovanja;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra, prema
tehnickom rasporedu i nalogu Sminkera ! i Sefa scenske tehnike-organizatora;

za svoj rad odgovara Sefu scenske tehnike-organizatoru;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 47.
(Radno mjesto Rekviziter)

(1) Naziv radnog mjesta: Rekviziter

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

SSS druStvenog smijera ili umjetnickog smjera
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b)

radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseei

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)

)
K)

materijalno je zaduZen ejelokupnom krupnom, sitnom rekvizitom i lutkama.;
obavlja poslove opremanja proba i predstava svom potrebnom rekvizitom i
lutkama;

duzan je da odrZzava svu rekvizitu i lutke u ispravhom stanju, a ako je u pitanju
hrana onda je blagovremeno nabavlja;

vodi knjigu inventara rekvizite i lutaka;

pakuje, rekvizitu i lutke prilikom gostovanja i brine o istim;

obavezno prisustvuje svim probama i predstavama prema tehnickom rasporedu;
odrzava i vrSi sitne opravke rekvizite za koju je zaduzen;

blagovremeno zahtijeva vece popravke rekvizite i lutaka;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sefu scenske tehnike;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 48.
(Radno mjesto Garderober I)

(1) Naziv radnog mjesta: Garderober

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS drustvenog smjera, odnosno KV krojac
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

h)
)

n)

obavlja poslove uskladistenja, evidencije i odrzavanja kostima i obuce;
materijalno je zaduZen svim kostimima i obucom;

odgovara za urednost, higijenu i radnu osposobljenost garderobnih predmeta;
sortira i daje ves na CiSC€enje i preuzima ga sa CiS¢enja;

Cisti i odrZzava obucu, te je odnosi i donosi sa opravke;

obavezno vodi knjigu sa opisom i brojem kostima za svaku predstavu i glumca u
predstavi,

po potrebi vrsi ispomoc¢ u krojackoj radionici;

priprema i pakuje kostime i obucu prilikom gostovanja i vodi brigu o istim;
blagovremeno priprema kostime, obucu i druge dijelove garderobe za potrebe
proba i predstava,;

vrsi raspored kostima i obuce po garderobama za sve ucesnike;

pomaze pri oblacenju prije i u toku predstava i proba;

po zavrSetku proba i predstava uredno odlaze kostime;

blagovremeno zahtijeva vece popravke kostima i obuée i sredstava za rad preko
Sefa scenske tehnike-organizatora, kojem neposredno odgovara za svoj rad;
redovno prisustvuje svim probama i predstavama prema tehnickom rasporedu rada;
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0)

P)
q)

duZan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

za svoj rad odgovoran je Sefu scenske tehnike;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 49.
(Radno mjesto Scenski radnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Scenski radnik

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

KV tapetarske, stolarske ili masinobravarske struke
radno iskustvo u trajanju od Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)
i)
)]
K)
1)

po nalogu majstora scene izvrSava sve poslove na postavljanju, skidanju, utovara,
istovaru i uskladistenju svih elemenata potrebnih za izvodenje predstava i drugih
programa i djelatnosti Teatra;

vrSi postavljanje i promjenu dekora, krupne i sitne rekvizite po roditeljskoj
koncepciji i pod otvorenom zavjesom;

duzan je prisustvovati svim probama sa markiranom scenom;

za gostovanje Teatra na drugim scenama priprema, unosi i iznosi dekor (scenski
namjeStaj, sanduke sa pripremljenom garderobom, rekvizitom, tonskom i
svjetlosnom opremom, kao i ostale vece i manje elemente vezane za predstavu);
prilikom gostovanja drugih pozoriSta na sceni Teatra obavezno pomaze po
rasporedu rada;

unosi i iznosi pomoéna sjediSta za predstave i probe kao i za sve druge programe i
manifestacije;

odnosi i donosi scenski namjeStaj za opravku, materijal za opremu predstava u
radionicu, prenosi gotove elemente do scene i natrag;

priprema dekor za iznajmljivanje;

odgovoran je za pravilno i pazljivo rukovodenje sredstvima rada;

duzan je obavljati sve potrebne poslove iz domena svog radnog mjesta na svim
predstavama i drugim programima koji se izvode u organizaciji Teatra;

za svoj rad neposredno je odgovoran majstoru scene, Sefu scenske tehnike;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 5 (pet)
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Clan 50.
(Radno mjesto Dizajnersko tehniCki operater)

(1) Naziv radnog mjesta: Dizajnersko tehniCki operater

(2) Uslovi za obavljanje poslova:
a) SSS - tehniCko-informatiCkog ili umjetnickog usmjerenja
b) radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

b)
c)

d)
e)

u dogovoru sa marketingom i ostalim sluzbama obavlja poslove na raCunaru:
kreiranje publikacija, grafike i druge graficke elemente u gotovu publikaciju, te
njeno pripremanje za Stampu u odgovaraju¢em obliku kojeg zahtijeva Stamparija;
prati process rada odnosno realizaciju poslova navedenih u alineji a);

sa grafickim dizajnerom radi na realizaciji plakata, kataloga i drugog
propagandnog materijala;

radi samostalne kreacije i dizajnira rjeSenja za publikacije i plakate;

vodi raCuna o pravovremenom prikupljanju podataka za mjeseCne repertoare,
likovno ih uobliCava i na vrijeme daje u Stampariju;

kompjutersko opsluzivanje video topom u svim programima Teatra,

za svoj rad odgovaranje Sefu scenske tehnike;

obavlja i sve sline druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 51.
(Radno mjesto Majstor krojac)

(1) Naziv radnog mjesta: Majstor krojac

(2) Uslovi za obavljanje poslova:
a) SSS krojacko tekstilnog smjera, odnosno VKV krojac
b) radno iskustvo u trajanju od najmanje tri godine

(3) Opis poslova:

a)

b)

d)

e)

u saradnji sa kostimografom i rediteljem samostalno vrsi sve krojacke poslove za
potrebe predstave, a na temelju razradenih skica kostimografa;

blagovremeno utvrduje koli€inu potrebnog materijala za kostime, brine se o
racionalnom utroSku istog, vodi evidenciju utroSenog materijala i redovno ga
pravda;

u saradnji sa kostimografom vrsi odabir kostima iz postojeceg fundusa i adaptira ih
za odgovarajucéu ulogu;

konstatira vrijednost svakog pojedinacnog kostima imajuci u vidu cijenu utroSenog
materijala i ulozeni rad krojaca i predaje ih garderoberu na dalje staranje;

odrZava kostime po potrebi (suZzavanje, proSirivanje, skracivanje i sL);
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f)
9)

h)
i)

i)

kada se ukaze potreba, obavezan je ispomagati garderobera;

duzan je da prisustvuje kostimskim i generalnim probama te vrsi popravke uocenih
greSaka i nedostataka, kao i eventualne dopune kostima;

stara se o sredstvima rada i odrzava ih;

radi po tehniCkom rasporedu i nalogu Sefa scenske tehnike idirektora i njima je i
odgovoran;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 52.
(Radno mjesto Majstor stolar)

(1) Naziv radnog mjesta: Majstor stolar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS tehnickog smjera, odnosno KV stolar
radno iskustvo u trajanju od najmanje tri godine

(3) Opis poslova:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
1))
K)

1)

u saradnji sa scenografom predstave, samostalno vrsi sve poslove iz domena svoje
struke potrebne za opremanje predstava i drugih programa iz djelatnosti Teatra;
samostalno vrsi izradu dekora, namjeStaja, rekvizite i drugih elemenata za
predstavu, a na osnovu skica i nacrta scenografa, te ucestvuje u tehnoloskoj izradi
istih;

blagovremeno dostavlja popis potrebnog materijala i sredstava za rad sa
predracunom;

stara se o sredstvima rada i zaStite na radu i odrzava ih;

stara se 0 odrZavanju i obnovi rekvizite i dekora i drugih elemenata predstave, kao
i ostalih stolarskih elemenata u zgradi Teatra;

u svom domenu duzan je odrzavati teatarski prostor u vansezonskom vremenu;
odgovoran je za racionalno koriStenje materijala i sredstava za rad;

po potrebi radi i na sceni po nalogu direktora, a prema uputstvima i rasporedu
majstora scene i Sefa scenske tehnike-organizatora;

vodi evidenciju trebovanog materijala i uredno ga pravda i razduzuje;

duZzan je prisustvovati mjernim, tehni¢kim i generalnim probama;

radi po tehnickom rasporedu i nalogu Sefa scenske tehnike i direktora i njimaje i
odgovoran;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: ! (jedan)
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POGLAVLJE IV. ADMINISTRACIJA

Clan 53
(Radno mjesto Strucni savjetnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za pravne poslove

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)
c)

VSS - VII stepen strucne spreme - dipl. pravnik ili visoko obrazovanje prvog ili
drugog ciklusa bolonjskog studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
studijskih bodova, Bakalaureat/Bachelor prava ili magistar prava,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru.

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)

d)
e)

prati primjenu zakonskih propisa i propisa utvrdenih normativnim aktima Teatra;
priprema strucne prijedloge za uskladivanje postoje¢ih normativnih akata sa
zakonima, izraduje normativne akte u Teatru i provodi cjelokupni postupak do
njihovog usvajanja;

izraduje analize za utvrdivanje potreba donoSenja novih i izmjena i dopuna
postojecih normativnih akata;

samostalno radi najsloZenije pravne poslove;

zastupanje Teatra po ovlasStenju direktora i zaStita prava i interesa u postupcima
pred sudovima i drugim drzavnim organima i zajednicama, a naroCito priprema
tuzbi, protivtuzbi, pravnih lijekova, raznih zahtjeva, molbi, prigovora, prijedloga za
izvrSenje, prijedloga odbrana i svih ostalih podnesaka;

pruzanje potrebne pravne i stru¢ne pomoci pri zaklju€ivanju poslovnih ugovora i
drugih pravnih poslova;

uredivanje imovinsko-pravnih odnosa;

vrsi izradu svih ugovora za Teatar, osim ugovora koji se odnose na poslove
marketinga,;

izrada i pravno formulisanje svih odluka, rjeSenja i si. na osnovu usmenih i
pismenih naloga;

izrada dopisa sa pravnim sadrzajem;

praenje i preduzimanje svih struénih radnji u vezi registrovanja statusnih
promjena u Teatru i upisa u sudski registar;

pruzanje stru€ne pomoci organima upravljanja u odluc€ivanju, kao i radnicima u
pogledu ostvarivanja prava iz radnog odnosa;

kompletira materijale za organ upravljanja i nadzora, nakon Sto iste dobije od
nadleznih sluzbi Teatra, izraduje odluke i zakljuCke i brine o arhiviranju te
dokumentacije;

prisustvuje sjednicama, vodi i izraduje zapisnik;

izrada i obrada kadrovske evidencije i pracenje kadrovskih potreba;

obavlja kadrovske i personalne poslove;

vodi i azurira personalni dosije radnika;

vodi mati¢nu knjigu i unosi sve potrebne podatke;
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)
y

u)

v)

poslovi objavljivanja i provodenja konkursa i oglasa za prijem u radni odnos;
poslovi na zasnivanju radnog odnosa i svi administrativno strucni poslovi koji
prate radne odnose;

Cuvanje i rukovanje "velikim" peCatom;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovoran je direktoru.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 54.
(Radno mjesto Tehnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Tehnicki sekretar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)
€)
d)

SSS - drustvenog smjera

radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci
rad na raCunaru

poznavanje jednog svjetskog jezika

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
1)
K)
1)

vrSi administrativne i druge poslove u vezi s ostvarivanjem funkcije direktora
Teatra;

vrsi prijem, kompletiranje, razvrstavanje, arhiviranje materijala koji su upuéeni
direktoru;

zakazuje sastanke i ugovara sve prijeme kod direktora;

svakodnevno obavjesStava Stampu i RTV o repertoaru, kao i o nastalim izmjenama;
koordinira sa gostujuéim glumcima o njihovim slobodnim terminima za naredni
mjesec;

obavjeStava umijetnike o rasporedu rada u Teatru;

blagovremeno obavjeStava sve zaposlenike o rasporedu predstava i sastancima,
ako je doSlo do promjene iza 12,00 sati;

dostavlja uskladen i zavrSsen mjesecCni raspored pozoristima;

dostavlja sedmicni raspored svim medijima;

vodi djelovodni protokol,;

zaduzenje za prijem i dostavljanje svih faxova Teatra;

obavlja sve daktilografske poslove za potrebe svog radnog mjesta;

m) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovara mu za svoj rad.

(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan

Clan 55.
(Radno mjesto Arhivski tehnicar 11 vrste)

(1) Naziv radnog mjesta: Arhivski tehnicar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

SSS - drustvenog smjera ili tehnickog smjera
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b)

radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
n)

prikuplja, evidentira i odlaze arhivu iz oblasti umjetnicke djelatnosti Teatra
(dramski tekstovi, afiSe i plakate predstava, promocija i izlozbi, kataloga, novinske
kritike, negative i fotografije svih predstava i drugih materijala iz ove djelatnosti);
obezbjeduje snimanje predstava na video trake i vodi arhivu video traka;

sreduje i obraduje arhivsku gradu i vodi nadzor nad Cuvanjem i zasStitom arhiva;
vodi evidenciju o ulasku i izlasku materijala iz arhiva;

dostavlja podatke iz arhiva svim nadleznim institucijama;

sastavlja statisti¢ki izvjeStaje za sezonu;

vodi evidenciju o broju odrzanih predstava i svih drugih programa Teatra, kao i
gostovanjima;

zaduzen je za izloge na kojima se vrsi vizuelna propaganda Teatra;

vr§i umnozavanje tekstova za nove projekte i ostalog materijala;

radi sve poslove za potrebe odbrane i zaStite na radu;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovara mu za svoj rad.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 56.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za ekonomsko-racunovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za ekonomsko-racunovodstvene poslove

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)
c)

VSS - VII stepen strucéne spreme - dipl. ekonomist - odsjek ekonomija ili visoko
obrazovanje prvog ili drugog ciklusa bolonjskog studiranja koje se vrednuje sa
najmanje 180 ECTS studijskih bodova, Bakalaureat/Bachelor ekonomije ili
magistar ekonomije,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na raCunaru

(3) Opis poslova:

a)

b)
c)
d)
e)

odgovara za tacnost, blagovremenost i dosljednost u praéenju primjene zakonskih
propisa iz ove djelatnosti;

ucestvuje u kreiranju finansijske politike Teatra i izvrSava donesene odluke;
samostalno radi najslozenije finansijsko-racunovodstvene poslove;

obavlja poslove prihoda i rashoda;

izraduje finansijske planove, plan nabavki, periodiCne obraCune, zavrsne racune i
druge potrebne obraCune i izvjeStaje, obracun doprinosa i poreza na kraju svakog
mjeseca;

izraduje materijale za organ upravljanja i nadzora koji obuhvataju finansijsko-
racunovodstvene poslove;

potpisuje sve akte pod punom odgovorno3¢u iz svog domena;

planirai prati ostvarivanje dohotka i finansijskog plana ;
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i) koordiniranje svih raCunovodstveno-knjigovodstvenih poslova, pregled i kontrola

)

u)
V)

vodenja poslovnih knjiga i finansijske dokumentacije, blagajnickih dokumenata,
ispravnosti i likvidnosti finansijskih dokumenata;

knjizi finansijsku dokumentaciju i vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog
inventara;

vrsi obracun placanja po ugovorima o djelu, autorskim i izvodackim ugovorima sa
rekapitulacijom svih poreza i doprinosa;

zakljucuje kartice finansijskog i materijalnog knjigovodstva;

koordinira rad na popisu imovine;

izdavanje potvrda o godisnjoj visini isplacenih honorara;

priprema podataka za izradu DP obrasca;

obraCunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava,;

uskladuje knjigovodstveno i stvarno stanje osnovnih sredstava;

daje podatke za potvrde o nov€anim primanjima uposlenika;

prati zakonske propise i uCestvuje u izradi opStih akata iz ove oblasti;

arhivira dokumentaciju iz ove oblasti;

Cuvanje i rukovanje "malim™ pecatom;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovara direktoru.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 57.

(Radno mjesto Strucni saradnik u Javnim ustanovama kulture-za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik u javnim ustan. kulture - zajavne nabavke

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)
c)

VSS - VII stepen struCne spreme - dipl. ekonomist — odsjek ekonomija iii visoko
obrazovanje prvog ili drugog ciklusa bolonjskog studiranja koje se vrednuje sa
najmanje 180 ECTS studijskih bodova, Bakalaureat/Bachelor ekonomije il
magistar ekonomije,

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru.

(3) Opis poslova:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

vrsi poslove vezane za primjenu Zakona o javnim nabavkama;

prati izvrSenje Planajavnih nabavki;

ostvaruje kontakte, saradnju, pruza stru¢nu pomoc¢ i edukaciju sluzbenika u Teatru
koji su nadlezni u provodenju Planajavnih nabavki;

prati rad Komisije za javne nabavke;

ostvaruje kontakte sa Agencijom zajavne nabavke i Uredom za Zalbe BiH;

vrsi kontrolu rjeSenja o odabiru najpovoljnijeg ponudaca za sve pokrenute javne
nabavke iz nadleznosti Teatra;

vrsi kontrolu i zakonitost svih Zahtjeva za pokretanje javnih nabavki iz nadleznosti
Teatra;

kontroliSe tenderske dokumentacije;
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i) odobrava podnesena ObavjeStenja o pokretanju postupka javne nabavke i objavu u

)

r
s)
t)
u)
\%
w)
X)

Sluzbenom glasniku BIH i na Web stranici Teatra za sve pokrenute javne nabavke
iz nadleznosti Teatra;

izraduje ObavjeStenja o dodjeli ugovora i poniStenju postupka i objavu u
Sluzbenom glasniku BIH i na Web stranici Teatra, za sve zakljuCene ugovore
izmedu Teatra i odabranog dobavljaca;

podnosi lzvjeStaje Agenciji zajavne nabavke BIH;

kontroliSe osnov i zakonitost izdavanja narudzbenica;

kontroliSe ugovore, direktne sporazume, OKkvirne sporazume, konkurentske
ugovore, kao i realizaciju istih, zajavne nabavke iz nadleznosti SluZzbe;

obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;
priprema dokumentaciju za obracun placa;

izrada i dostava poreznih prijava;

vodi blagajni¢ko poslovanje Teatra;

vodi knjigu ulaznih faktura;

vodi knjigu putnih naloga i vrSi obracun istih;

kontroliSe, prima i uplacuje prihod od prodatih ulaznica;

vodi knjigu izlaznih faktura, fakturiSe usluge i prati realizaciju naplate;

vodi knjigu blagajne i blagajnicki dnevnik;

vrsi dnevne isplate iz blagajne za tekuce obaveze;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i njemu je odgovoran za svoj rad.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 58.
(Radno mjesto Blagajnik biljetar)

(1) Naziv radnog mjesta: Blagajnik biljetar

(2) Uslovi za obavljanje posla:

a)
b)
c)
d)

SSS - drustvenog smjera

radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci
rad na racunaru

poznavanje jednog svjetskog jezika

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

materijalno je zaduzen ulaznicama za sve predstave;

prodaje ulaznice za svu produkciju Teatra, kao i gostujue predstave i sve druge
programe Kkoji se izvode na sceni Teatra;

vrsi rezervacije ulaznica;

priprema ulaznice za prodaju (datum, cijena, sat);

daje informacije o sedmi¢nom i mjeseChom repertoaru;

distribuira propagandni materijal uz prodaju ulaznica;

obraCunava prihod od predstava i svakodnevno predaje novac i vodi evidenciju
prodatih ulaznica za sve predstave;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovara mu za svoj rad.
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(4) Broj izvrsilaca: ! (jedan)

Clan 59.
(Radno mjesto Nabavlja¢ dostavljac)

(1) Naziv radnog mjesta: Nabavlja¢ dostavljac¢

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS drustvenog ili tehnickog smjera
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)

b)

)

0)

blagovremeno obavlja sve poslove nabavke potrebnih materijala i roba za potrebe
programa i poslovanja Teatra prema ovjerenim narudzbenicama od strane
ovlastenog lica;

vodi racuna o kompletiranju prateCe dokumentacije nabavke i odgovoran je za robu
i dokumentaciju do trenutka predaje odgovornim licima;

obavlja poslove uskladiStenja robe i materijala i odgovoran je za iste;

uredno vodi dokumentaciju o prispjecu robe, listu trebovanja i materijalne kartice;
prima robu i materijale od referenta nabavke preko dostavnicai od trenutka ulaska
robe u magacin, materijalno je odgovoran za istu i duzan je da je uvede u
magacinske Kartice;

izdaje robu preko knjige trebovanja;

kompletira dokumentaciju i dostavlja raCunovodstvu u roku od tri dana;

distribuira postu - obiCnu, hitnu, poverljivu, vrijednosnu, na odrediSte poStom ili
licno do primaoca uz evidenciju putem dostavne knjige uz potpis;

distribuira raznovrsnu dokumentaciju van Teatra na relaciji Teatar-primalac
obrnuto;

pomaze odgovornom licu u pripremi i pakovanju postanskih i drugih posiljki;
obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovara mu za svoj rad.

(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 60.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za marketing)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za marketing

(2) Uslovi za obavljanje poslova;

2)

VSS - VII stepen strucne spreme - dipl. ekonomist - odsjek menadzment ili dipl.
Zurnalist smjer poslovno komuniciranje ili dipl. producent/menadzer ili dipl.
komparativne knjizevnosti ili visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
bolonjskog studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS studijskih bodova sa
diplomom steCenom na Ekonomskom  fakultetu  Bakalaureat/Bachelor
menadzmenta ili  Fakultetu politiCkih nauka Bakalaureat/Bachelor poslovnog
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b)

c)
d)

komuniciranja ili Akademiji scenskih umjetnosti Bakalaureat/Baehelor scenskih
umjetnosti - produkcija ili Bakalaureat/Bachelor komparativne knjiZzevnosti,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje jednog svjetskog jezika.

(3) Opis poslova:

3)
b)

c)
d)

e)

1))
K)
1)

obavlja poslove organizacije marketinga i propaganda i plasmana programa Teatra;
staranje o realizaciji svih kulturnih manifestacija koje preuzima Teatar (gostovanja
i sL);

izrada ugovora za Teatra koji su u domenu ovih poslova (gostovanja, sponzorsvo,
donacije i sL);

staranje o dijelu protokola za premijere i druge programe Teatra u dogovoru sa
direktorom Teatra;

kontinuirano pracenje i staranje o nesmetanoj realizaciji mjese€nog repertoara;
upoznavanje sa tehniCkim karakteristikama predstava neophodnih za izradu
mjeseCnog repertoara i plana gostovanja;

organizovanje gostovanja drugih pozorisnih kuéa na sceni Teatra, obezbjedivanje
uslova za realizaciju istog, staranje o smjeStaju gostujuceg ansambla, koordinacija
sa tehnickim sluzbama radi realizacije gostovanja;

pracenje i istraZivanje kontakata u zemlji i inostranstvu u cilju gostovanaja Teatra;
istrazivanje trziSta u cilju iznalazenja vanbudzetskih prihoda po osnovu
sponzorstva, pruzanja marketing usluga, iznajmljivanja prostora, tehnicke opreme,
kostimografije i scenografije iz fundusa;

stara se o pribavljanju dodatnih finansijskih sredstava i materijalne pomoéi za
Teatar;

uCestvuje u razradi repertoara Teatra;

predlaze gostovanja direktoru Teatra;

m) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i njemu odgovara za svoj rad.

(4) Broj izvrSilaca: ! (jedan

Clan 61.
(Radno mjesto Strucni saradnik za organizaciju)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za organizaciju

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

VSS - VII stepen strucne spreme - dipl. ekonomist — odsjek menadzment ili dipl.
zurnalist smjer poslovno komuniciranje ili dipl. producent/menadzer ili dipl.
komparativne knjizevnosti ili visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
bolonjskog studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS studijskih bodova sa
diplomom steCenom na Ekonomskom  fakultetu  Bakalaureat/Bachelor
menadZzmenta ili  Fakultetu politickinh nauka Bakalaureat/Bachelor poslovnog
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©)

(4)

)

)

b)

c)
d)

komuniciranja ili Akademiji scenskih umjetnosti Bakalaureat/Bachelor scenskih
umjetnosti - produkcija ili Bakalaureat/Bachelor komparativne knjiZzevnosti,
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje jednog svjetskog jezika.

Opis poslova:

n)

X)
y)

koordinacija i nadzor nad izradom rasporeda proba u dogovoru sa redateljem i
Sefom scenske tehnike;

organizovanje umnoZavanja mjeseCnnog repertoara i njegovo dostavljanje
medijima, drugim teatrima i web portalima;

izrada sedmicnog rasporeda predstava, sa alternacijama i rasporedom i rasporedom”
dezurstva i njegovo dostavljanje medijima, glumcima;

vodenje evidencije spoljnih saradnika na predstavama;

koordinacija obnova starih predstava;

koordinacija svih TV i arhivskih snimanja predstava;

vodenje knjige adresa i brojeva telefona umjetnika, spoljnih saradnika teatra i
korisnika usluga Teatra;

obrada uporednih programa u saradnji sa Sefom tehnike;

organizovanje gostovanja Teatra u zemlji i inostranstvu (izrada kalkulacija,
obezbjedivanje prevoza, prenocista, putnih dokumenata, viza, osiguranja, izrada
spiska gostujuc¢eg ansambla, putnih naloga, izrada konacnog obracuna);

vodenje sluzbene prepiske sa festivalima, pozoristima, pojedincima,
organizatorima gostovanja, korisnicima i davaocima usluga, ambasadorima i dr.);
anketiranje publike Teatra;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i njemu odgovara za svoj rad.

Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 62.
(Radno mjesto Strucni saradnik u javnim ustanovama kulture - za kontakte
sa javnoscéu)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik ujavnim ustanovama kulture - za kontakte sa

javnoscéu

Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)

VSS - VII stepen strucne spreme - dipl. Zurnalist smjer poslovno komuniciranje ili
dipl. profesor knjizevnosti ili visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog
studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS studijskih bodova sa diplomom
steCenom na Fakultetu politickih nauka Bakalaureat/Bachelor poslovnog
komuniciranja ili Bakalaureat/Bachelor knjizevnosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru.

poznavanje jednog svjetskog jezika.

36



(3) Opis poslova:

a)
b)

h)

i)
1),

analizira prisustvo Teatra u medijima;

fotokopira i arhivira dnevnu Stampu i portale koja govori o Teatru te istu postavlja
na internet;

vodi i azurira evidenciju o medijima, akreditira novinare;

organizira i priprema putovanja novinai'a i tv ekipa koji prate programe Teatra;
koordinira djelovanje predstavnika medija sa Teatrom;

pruza pomoc¢ novinarima prilikom press konferencija;

priprema dokumentaciju za sjednice institucije a u vezi sa odnosima sajavnoscu;
vrsi organizaciju fotografiranja i elektronske obrade za potrebe Teatra;

organizuje poslove audio i video snimanja i editovanja, te arhiviranje i
postavljanje materijala na web stranicu Teatra;

uskladivanje termina sa repertoarima drugih pozoriSta i spoljnim suradnicima;
dostavljanje mjesecnnog repertoara medijima, drugim teatrima i web portalima;
dostavljanje medijima i glumcima sedmic¢nog rasporeda predstava sa alternacijama
vodenje evidencije spoljnih saradnika na predstavama;

vodenje knjige adresa i brojeva telefona umjetnika, spoljnih suradnika teatra i
korisnika usluga Teatra;

obrada uporednih programa u suradnji sa Sefom tehnike;

vodenje evidencije sluzbene prepiske sa festivalima, pozoriStima, pojedincima,
organizatorima gostovanja, korisnicima i davaocima usluga, ambasadorima i dr.);
staranje o dijelu protokola za premijere i druge programe Teatra u dogovoru sa
direktorom Teatra;

organizacija provodenja anketiranja publike Teatra;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i njemu odgovara za svoj rad.

(4) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

POGLAVLJE V. OSTALA RADNA MJESTA

Clan 63.
(Radno mjesto Vozac dostavljac)

(1) Naziv radnog mjesta: Voza¢ dostavlja¢

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

SSS drustvenog ili tehnickog smjera, odnosno VKV ili KV voza¢ B kategorije
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)
b)

c)

obavlja poslove vozaca za potrebe direktora;

vr8i prevoz i dostavu dokumentacije i robe za potrebe Teatra, a po nalogu
direktora;

stara se 0 odrZavanju, tehnickoj ispravnosti, registraciji, Cuvanju i €istoci sluzbenog
vozila;
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d)

9)

h)
i)

prati stanje u oblasti transporta, koriStenja i odrzavanja vozila u Teatru i predlaze
odgovarajuce aktivnosti za unapredenje istog;

ostvaruje uvid i vrSi odgovarajuce preglede stanja tehniCke i druge ispravnosti
vozila (vizuelni pregled, registracija vozila, preventivni pregled);

vr§i neposredno pracenje stanja potroSnje goriva, upotrebe vozila i sainjava
odgovarajuce izvjestaje o istom;

vodi odgovarajuce evidencije (naloge za voznju i gorivo) vezane za koriStenje i
ispravnost vozila,

za svoj rad odgovara direktoru;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: | (jedan)

Clan 64.
(Radno mjesto Portir)

(1) Naziv radnog mjesta: Portir

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

c)

najmanje zavrsena osmogodiSnja Skola
polozen vatrogasni ispit
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci

(3) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)

Cuva Teatar dezuranjem na ulazu i kontroliSe ulaz fizickih licau objekat;
vizuelnim pregledom kontroliSe ulaske i izlaske materijala i lica uz evidentiranje,
redovno obilazi sve radne prostore, narocCiti po zavrSetku radnog vremena;

u slucaju kriminalnih radnji odmah obavjeStava Sefa scenske tehnike-organizatora
i Centar sluzbi bezbjednosti;

odrzava telefonske veze (rad na telefonskoj centrali) i daje informacije strankama i
radnicima;

stara se o kljuCevima prostorija i sprijeCava nepravilne, odnosno nedozvoljene
upotrebe;

odgovoran je za pravilno i pazljivo rukovodenje sredstvima rada;

za svoj rad odgovara Sefu scenske tehnike;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Clan 65.
(Radno mjesto Higijenicar)

(1) Naziv radnog mjesta: HigijenicCar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)

najmanje zavrsena osmogodiSnja Skola
radno iskustvo u trajanju od najmanje Sest mjeseci
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(3) Opis poslova:
a) vrsi poslove na odrzavanju higijene svih prostora Teatra u zgradi i stepeniSte
zgrade;
b) wvrsi poslove odrzavanja higijene inventara, sanitarnih ¢vorova i drugo;
c) vodi rauna o utroSku materijala za rad i blagovremeno trebuje isti;
d) stara se o odrzavanju ispravnosti sredstava i aparata za €is¢enje;
e) prijavljuje kvarove i oSte¢enja na sredstvima i uredajima za rad i inventaru;
f) duZnaje dezurati prilikom odigravanja
g) zasvoj rad odgovara Sefu scenske tehnike;
h) obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

(4) Broj izvrsilaca: 3 (tri)

DIO OSMI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 66.
(Primjena radnog zakonodavstva)

(1) Za odredena pitanja iz radnog odnosa, koja nisu regulisana oviom pravilnikom
primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o radu i Opceg kolektivnog ugovora.

(2) Popunja radnih mjesta moze se popunjavati pripravnicima u skladu sa Zakonom o
radu, Pravilnikom o radu i Planom prijema pripravnika Ciji prijedlog daje direktor.

Clan 67.
(Rok za rasporedivanje radnika)

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika, direktor ée izvrsiti
rasporedivanje radnika na radna mjesta za koja ispunjavaju posebne uslovc u Javnoj
ustanovi u skladu sa vaze¢im radnim zakonodavstvom i odredbama ovog pravilnika.

Clan 68.
(Ravnopravnost spolova)

Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica musSkog i Zenskog spola, bez
obzira na rod imenice upotrijebljen u tekstu Pravilnika.
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Clan 69.
(Prestanak vazenja ranijeg Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji Javne ustanove ’Kamerni teatar 55” broj; 17-A/12 od 29.03.2012. godine.

Clan 70.
(Stupanje na snagu ovog Pravilnika)

Ovaj Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove "Kamerni teatar

55” stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo, a objavice se na
oglasnoj plocCi Javne ustanove ’Kamerni teatar 55”.

Broj: 29-A/18
16.05.2018. godine
Sarajevo

Predsjednik Upravnog odbora
Javne ustanove 'Kamerni teatar 55’

Nermina MusSanovi¢, dipl. pravnik
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Zokt

Sarajevski ratni teatar SARTR - BIH - 71000 Sarajevo, Gabelina 16
Telefon: +387 33 66 40 70 n Telefax: +387 33 66 51 89 ¢« E-mail: teatarsartr@yahoo.com

Broj: 04-390-1- D/19

Datum: 20. 06. 2019. godine
Bosna 1 TTercpgovina
Federaciju i Hercegovini

KANTON SARAJEVO

KANTON SARAJEVO

Ministarstvo kulture i sporta SR P e e ke
i 3 Sardevii nNesr..."

Reisa Dz. Causevica 1

PREDMET: Odgovor na poslanicko pitanje
VEZA: Vas dopis broj: 12-01-05-18645-72/19 od 31.05.2019. godine

Postovani,

JU Sarajevski ratni teatar - SARTR Sarajevo . sistematizaciju radnih mjesta regulisao je sa aktom
Pravilnik o unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta usvojen od strane Upravnog
odbora ustanove.

Dostaviti: DIRE
- Naslovu
- ala

Ales Kurt


mailto:teatarsartr@yahoo.com




Na osnovu c¢lana 107. Zakona o radu ('Sluzbene novine F BiH". broj 43/99 i 32/00) i
dana 23, Pravila Javne ustanove Sarajcv'ski ratni teatar SARTR. Upravni odbor SAR I'R-a

na sjednici odrzanoj dana 27. aprila 2006. godine, donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJO.! ORGANIZACIJU SISTCMA i IZACIJi RADNIH ML.II'STA

JAVNI: USTANOVH SARA.LIHVSKI R.ATNI T1:J1 FAR "SARTR"

OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim pravilnikom (u daljem tekstu; PRAVILNIK) utvrdujii sc unutrasnja organizacija i
sistematizacija radnih mjesta u Javnoj ustanovi Sarajevski lutni teatar SARTR (u daljem

tekstu; TEATAR), i uslovi koje radnik mora i.spunjavati da bi obavijao odredene poslove.

Clan 2.

Karaktei' lili odredenih poslova, odno.sno njihova sistematizacija i broj popunjenih radnih

mje.sia utvrchiju se na osnovu programskih aktivnosti JU Sarajevski ratni teatar SARTR,

Buduci da je Sarajev.ski ratni teatar SARTR javna ustanova c¢ijim je nominalnim o.snivacem
Kanton Sarajevo, popunjavanje i'adnih mjesta neposredno odreduje i kadj'ov.ska politika u

Kantonu, a odobrava ga Vlada Kantona Sarajevo.

Radna mjesta u T'E.ATRU popunjavaju se. inace, izvrSiocima koji po.sjcduju odgovarajucu

slruénii spremu i radno i struéno iskustvo, te ostale uslovc propisatie ovim pi-avilnikotu.

Clan 3.

L) skladu sa Zakonom o radu TEATAR je nrganizolan kao jedinsi\ena cjelina, bez samo-

stalnih organizacionih jedinica.

Radna mjesta u TEATRU, inace, mogu biti sistematizirana i grupi,sana prema srodnosti i
upucenosti jednih na druge u posebne organizacione cjeline, ukoliko to doprinosi funkci

onalnosti. efikasnosti i boljim rezultatima rada TEATRA.

Cjeline, obrazovane u smislu prethodnog stava ovoga Clana, nemaju svojstvo pravnog lica

i Nne mogu istupati samostalno izvan TEATRA.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 4.

U skladu sa potrebama unutrasnje organizacije JU Sarajevski ratni teatar SARTR, radna
mjesta i odredeni poslovi razvrstavaju se prema funkcionalnoj srodnosti na radne cjeline:

1. Zajednicke sluzbe
2. Umjetnicki ansambl

3. Tehnicke sluzbe

Clan 5.

Radnik koji po pozitivnim zakonskim propisima ima posebna ovlastenja i odgovornosti je
Direktor TEATRA - organ rukovodenja u Javnoj ustanovi Sarajevski ratni teatar SARTR.

Clan 6.

Odredene skupove poslova i poslove pojedinih radnih mjesta mogu izvrSavati jedan ili
viSe radnika ako se to ovim pravilnikom posebno utvrdi.

Clan 7.

Shodno Clanovima 3. i 4. ovoga pravilnika, u JU Sarajevski ratni teatar SARTR poslovi
razvrstavaju se prema sljede¢im skupovimaposlova i radnim m jestima:

ZAJEDNICKE SLUZBE

1. Direktor - organ rukovodenja

OPIS POSLOVA: Rukovodi ukupnim radom TEATRA, za,stupa ga i predstavlja
prema treéim licima i odgovoran je za zakonitost rada u TEATRU. Nareduje izvn-Senje
finansijskog plana, odgovara za ukupne rezultate rada i finansijsko poslovanje Upravnom
odborLi. u ostvarivanju poslova rukovodenja regulira i sva druga pitanja odredena ¢lanom
32, Zakona o ustanovama (”Sluzbeni list BiH" broj 6/92, 8/93 i 13/94), Zakonom o radu
("Sluzbene novine F BiH". broj 43/99 i 32/00), Pravilnikom o radu SARTR-a i ugovorom
o pravima i obavezama direktora koji s TEATROM zakljucuje na osnovu recenih akata.



USLOVI: VSS, zavrSen fakultet ili akademija umjetniCkog smijera ili neki drugi
fakultet drustvenog smijera sa pet godina radnog iskustva na rukovodnim radnim mjestima
u institucijama kulture ili, pak. istaknuti umjetnik u oblasti teatra, filma i knjizevnosti sa
jednakim radnim iskustvom i osvjedoCenim krealivinira sposobnostima u oblasti teatra,
filma, knjiZzevnosti i kulture opcenito,

IMENOVANUJE: Na osnovu javnog konkursa koji se objavljuje ujavnim glasilima,
a prema pozitivnim zakonskim propisima, imenovanje direktora obavlja Upravni odbor JU
Sarajevski ratni teatar SARTR, a potvrduje ga Vlada Kantona Sarajevo.

2. Tehnicki sekretar

OPIS POSLOVA: Obavlja administrativne poslove vezane za svekoliki rad Teatra,
normativnu, materijalno-tehni¢ku i personalnu regulativu i korespodenciju, te, napose, za
rad Upravnog odbora SARTR-a

USLOVI: SSS, zavrSena gimnazija, birotehnicka Skola ili neka druga srednja Skola
drustvenog smijera sa jednogodi$njim radnim iskustvom u gore opisanim poslovima i uz
obavezno poznavanje rada na racunam.

3. Finansiiski likvu'dator

OPIS POSLOVA: Obavlja sve administrativne poslove vezane za racunovodstvo i
knjigovodstvo, obraCunava place i priprema za isplatu racune i putne naloge posredstvom
kantonalnog Trezora, te neposredno sudjeluje u izradi mjesecnih i godiSnjih finansijskih
planova i periodicnih i godisnjih finansijskih izvjestaja,

USLOVI: SSS, zavrsena ekonomska Skola, gimnazija ili birotehnicka Skola sa
trogodisnjim radnim iskustvom u gore opisanim poslovima i iiz obavezno poznavanje rada
na raCLinaru.

4. Saradnik za propagandu

OPIS POSLOVA: Obavlja poslove vezane za organizaciju produkcije i plasman
reprodukcije predstava, planira probe i izvodenja predstava, koordinira repertoar SARTR-a
sa ostalim teatrima u Sarajevu i BiH i brine se o0 njegovoni blagovremenom plasmanu u
sredstvima javnog informisanja. Organizira kolektivne posjete predstavama SARTR-a u
Sarajevu, Vodi evidenciju o svim realiziranim predstavama i projektima.

USLOVI: SSS, zavrSena gimnazija ili neka druga srednja Skola druStvenog smije-
ra, te trogodisnje radno iskustvo u poslovima pozoriSne organizacije.



5. Visi stru¢ni saradnik za kontakte s javnosc¢u

OPIS POSLOVA: Koordinira svekoliku saradnju SARTR-a sa sredstvima javnog
informiranja, oblikuje prezentaciju pred kulturnom javno$¢u u zemlji i inozemstvu i vodi
ukupnu korespodenciju u okviru medunarodne kulturne razmjene SARTR-a. Za potrebe
produkcije SARTR-a prevodi dramske i stru¢ne tekstove .sa engleskog jezike,

USLOVI: VSS, zavrsen studij engleskog jezika ili neki drugi fakultet druStvenog

smijera uz besprijekorno znanje engleskog jezika, te najmanje pet godina radnog iskustva
u sredstvima javnog informiranja i osvjedoceno iskustvo u poslovima prevodenja.

UMJETNICKI ANSAMBL

6. Glumac / glumica (jedanaest izvrSilaca)

A - Glumac / glumica - prvak drame
B - Glumac / glumica -1 grupe

C - Glumac / glumica - U grupe

D - Glumac / glumica - IlI grupe

OPIS POSLOVA: Uce.stvujc u pripremama i izvodenju teatarskih predstava, kao i
drugih scenskih projekata i umjetnickih programa SAR'I'R-a.

OPCl USLOVI: VSS. zavrden studij glume na Akademiji scenskih umjetnosti ili
na otfsjeku glume nekog drugog fakulteta dramskih umjetnosti.

POSEBNI USLOVI:
A - istaknuti dramski umjetnik sa najmanje deset godina radnog iskustva u
profesionalnom teatru, osvjedoCenih kreativnih postignuéa i doprinosa TE.A.TRU koja su

valorizirana i relevantnim umjetnickim nagradama.

B 1 istaknuti glumac / glumica sa najmanje deset godina radnog isku.stva u
profesionalnom teatru, osvjedoCenih kreativnih postignuca u toku svoga gluniackog rada.

C - glumac / glumica osvjedocCene kreativnosti sa dvije godine rada u teatru.

D - glumac / glumica osvjedocenog dara koji pivi put zasniva radni odnos.



7. Dramaturg

OPIS POSLOVA: Obavlja poslove vezane za repeiloaisko koncipiranje teatarske
produkcije SARTR-a. suraduje sa dramskim autorima na tragu njihova animiranja za
produktivno sudjelovanje u sferi repertoarske suvremenosti, saradujc s rediteljima, kako
pri dogovaranju, tako i prilikom postavke predstava, te, u sluCaju potrebe, sudjeluje u
adaptaciji dramskih ili drugih literarnih djela zanimljivih za repertoarska opredjeljenja
SARTR-a, Radi na pripremi i oblikovanju programskih kataloga i plakala za predstave.

USLOVI; VSS, zavrSen studij dramaturgije na Akademiji scenskih umjetnosti ili
nekom drugom fakultetu dramskih umjetnosti ili neki drugi fakultet drustvenog smijera
uz osvjedoCeno poznavanja teatrologije, dramske i opce literature i najmanje dvije godine
radnog iskustva u profesionalnom teatioi na poslovima iz domena dramaturgije.

8. Redite!i

OPIS POSLOVA: Ucestvuje u pripremi i produkciji predstava u svojstvu reditelja,
te u koncipiranju repertoara u svojstvu savjetnika ili inicijatora projekata.

USLOVI: VSS, zavrSena Akademija scenskih umjetnosti ili neki drugi fakultet
dramskih umjetnosti - odsjek rezije ili neki drugi komplementaran odsjek uz osvjedoCenu
redite!j.sku kreativnost u profesionalnom teatru i najmanje dvije godine radnog iskustva.

9. Kostimograf

OPIS POSLOVA: Kreira umjetnicka rje.Senja za ko.stimograflje predstava i drugih
umjetnickih projekata SARTR-a i nadzire njihovu konaCnu realizaciju, te, prema potrebi,
sudjeluje i u kreiranju scenografija za pojedine projekte.

USLOVI: VSS. zavrSena likovna akademija uz osvjedoCeni smisao za oblikovanje
kostimografije u projektima profesionalnog teatra i najmanje dvije godine radnog iskustva.

10. Insniciicnt

OPIS USLOVA: Obavlja sve inspicijentske poslove u procesu produkcije i repro-
dukcije predstava i direktno odgovara za provijeru svih preduslova za izvodenje predstava
dosljedno konceptu reditelja predstava. Sudjeluje u koordinaciji repertoara SARTR-a.

USLOVI: SSS, zavrSena gimnazija ili neka druga srednja Skola druStvenog smije-
ra uz osvjedoCenu sposobnost kontrole nad scenskim tokom predstava u profesionalnom
teatru i najmanje dvije godine radnog iskustv'a na poslovima inspicijenture u teatru.



TEHNICKE SLUZBE

11. Sef tehnickih sluzbi

OPIS POSLOVA,; lzravno rukovodi organizacijom tehnicko-tehnoloskih uvjeta za
produkciju i reprodukciju predstava, brine o odrZzavanju materijalno-tehnickih sredstava,
nareduje upotrebu motornih vozila i druge tehnicke opreme i odgovoran je za odrzavanje
scenskog i poslovnog prostora SARTR-a.

USLOVI: VSS ili SSS, zavrien visedkolski adekvat fakulteta tehni¢kog smjera ili
srednja Skola uz najmanje pet godina radnog iskustva u profesionalnm teatru.

12. Majstor svjetla

OPIS POSLOVA: Obavlja sve poslove vezane za oblikovanje scenskog s
predstavama i neposredno je odgovoran za tehnicku ispravnost svjetlosnog parka.

USLOVI; SSS ili KV, zavriena elektrotehnicka Skola ili zanat elektro-struke uz
osvjedocCeni smislo za kreativno sudjelovanje u oblikovanju teatarskog Cina i najmanje tri
godine radnog iskustva u profesionalnom teatru na poslovima scenske rasvjete.

13. Majstor tona

OPIS POSLOVA; Obavlja sve poslove neposredno vezane za oblikovanje zvuka i
muzicke podloge u predstavama i drugim projektima teatarske naravi, neposredno brine o
odrZavanju i odgovoran je za tehnicku ispravnost audio-opreme i razglasa.

USLOVI; SSS, zavrsena elektrotehnicka Skola ili neka druga srednja Skola uz
osvjedoceni smisao za kreativno sudjelovanje u oblikovanju teatarskog ¢ina i najmanje tri
godine radnog iskustva u profesionalnom na poslovima reprodukcije scenske muzike.

14. Majstor scene

OPIS POSLOVA: Obavlja sve poslove vezane za ukupnu tehniCku i tehnoloSku
postavku scenografija u pred.stavama, brine o odrzavanju poslovnog i scenskog prostora i
njegovih iius-prostorija i odgovoran je za ispravnost i funkcionalnost scenske telmologi je.

USI.OVI: SSS ili KV, zavrsena Skola tehniCkog smijera ili zanat struke potrebne
u teatru (stolar, bravar, elektriar, moler) uz osvjedo€eno umijece za svestrane tebnicke
intervencije u procesu teatarske produkcije i najmanje tri godine radnog iskustva u teatru.



15. Dekorater (dva izvrSioca)

OPIS POSLOVA; Obavlja poslove na postavci scenografije i astistira na postavci
svjetla za predstave, radi na utovaru i istovaru pokretne scenske opreme, scenografija i
kostima za predstave na gostovanjima, te obavlja i sve druge poslove tehnicke prirode.

USLOVI: SSS ili KV, zavrSena srednja Skola tehniCkog smijera ili zanat struke
potrebne u teatru i najmanje tri godine radnog iskustva na tehnickim poslovima u teatru.

16. Garderober
OPIS POSLOVA: Obavlja poslove oko pripreme kostima za predstavu, te njihove
blagovreme distribucije glumcima tokom izvodenja predstave. Neposredno je odgovoran

za primjereno skladiStenje kostima i brine o njihovom ukupnom odrzavanju.

USLOVI: SSS ili KV, zavriena srednja tekstilna tehnicka Skola ili krojacki zanat i
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima garderobera u teatru.

17. Vozal

OPIS POSLOVA: Obavlja, najprije, transport opreme, scenografija i kostima, te,
prema potrebi, i glumaca, radnika i saradnika SARTR-a. Upravlja motornim vozilom
SA.RTR-a. brine se 0 njegovom odrzavanju i odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila.

USLOVI; VKV, vozac s polozenim drzavnim ispitom D - kategorije, te najmanje
pet godina radnog iskustva u medunarodnom saobracaju.

18. Spremacica (dva izvrsioca)

OPIS POSLOVA: Obavlja poslove spremanja i higijenskog odrzavanja poslovnih
prostorija i scenskog prostora SARTR-a, te, prema potrebi, i poslove kurira.

USLOVI: NSS, NKV radnica sa radnim isku.slvom u opisanim poslovima.

19, Portir (tri izvrSioca)

OPIS POSLOVA: Obavlja poslove obezbjedenja zgrade u kojoj se nalaze scenski
i poslovni prostor S.ARTR-a, te, prema potrebi, i druge tehnicke poslove.

USLOVI: SSS, zavrdena srednja Skola i poloZen relevantan kurs za vatrogasca.



POPUNA RADNIH MJESTA

Clan s.

Popuna radnih mjesta iz Clana 7. ovog pravilnika obavlja se konkursom Kkoji raspisuje
Upravni odbor. Nakon objavljivanja konkursa u najmanje jednom javnom glasilu i u
zakonom predvidenom roku, izbor kandidata vrsi Konkursna komisija. U sluCaju popune
radnih mjesta koja podrazumijevaju umjetni¢ku kreativnost, ¢lanovi Konkursne komisije
obaviée izbor na osnovu osobnog neposrednog uvida u umjetni¢ka postignuéa kandidata
ili, ukoliko nemaju uvid u njihove kreativne moguéno.sti, audicijom.

Konkursnu komisiju iz stava 1. ovog Clana imenuje direktor TEATRA.

Odluka Konkursne komisije postaje pravosnazom sa danom potvrde od strane Upravnog
odbora koji u skladu sa Zakonom o radu ("Sluzbene novine Federacije BiH" broj 43/99) i
Zakonom o pozorisnoj djelatnosti (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ broj 14/00)
odreduje provedbu odluke Konkursne komisije.

Clan 9.
Na o.snovLi Clana 20. Zakona o radu Federacije BiH, u sluaju posebne zainteresiranosti za
realizaciju odredenih iznimnih projekata, popuna radnih mje.sta navedenih u Clanu 7. ovog
pravilnika moZe biti realizirana i bez raspisivanja javnhog konkursa, ali prema ugovoru o
radu i na vrijeme odredeno trajanjem projekta.

Clan 10.

Radnici zasnivaju radni odnos sa TEATROM i ostvaruju svoja prava i obaveze na osnovu
Pravilnika o radu JU Sarajevski ratni teatar SARTR o ¢emu se zakljuCuje ugovor o radu.

Clan 11.

Ovaj pravilnik slupana snagu sa danom usvajanja od strane Upravnog odbora SARTR-a.

U Sarajevu. 27. 04. 2006. PREDSJEDNIK
Broj; dl -193/06 UPRAWOG ODBORA
c: JlI-r. -r 1.

(Sakib Lacevic, prof.)
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J.U.HES
EIUNARDDNI TEATARSKI FESTIVAL
SCENA HESS

Bosna i Herecegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Skupstina Kantona Sarajevo

Prodmot: Odgovor na zastupnicko pitanje Zvonke Marica

Poi™lovsni,

U prilogu Vam dostavljamo Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematlzacij|i”™nih
mjosta J.U. MES - Medunarodni teatarski festival - Scena MESS, usvojen od strane
Vlade Kantona Sarajevo na 136. Sjednici odrzanoj 26.07.2018., broj:02-05-28798-3/19.

rAmvlinlk O unutradnjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta JU MES - Medunarodni
t"Siorskl festival - Scena MESS uskladen je sa Pravilima Javne ustanove usvojen od
etfiSin® Vlade Kantona Sarajevo ba 42. Sjednici odzanoj 12.05.2016., broj: 02-05-17436-

46/16.

S postovanjem.

ii . T .
15(2 KL - Nihad KreSevljakovic
\ direktor

Smajovo, 01.07.20109.
liroj: 01-V11-361/19

J.U. MES » Medunarodni teatarski festival - Scena MESS
Mars$ala Tita 54/, 71000 Sarajevo. BiH
Tel.: +387 33 200 392 Fax: +387 33 211 972
Email: info@mess.ba Web: vww.mess.ba
1D:4200644710002


mailto:info@mess.ba

Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Vlada Government

Broj; 02-05-28798-3/18
Sarajevo, 26.07.2018. godine

Na osnovu Clana 26. i 28. stav (2) Zakona o Vladi Kantona Sarajevo (*'Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, br. 36/14 - Novi preciSceni tekst i 37/14 - Ispravka), i Clana 10. Odluke o
preuzimanju prava osnivaca Javne ustanove ,,MES - Medunarodni teatarski festival - Scena
MESS* (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/99 - PreCis¢eni tekst, 31/07, 1/13 i
28/14), Vlada Kantona Sarajevo je na 136. sjednici odrzanoj 26.07.2018. godine, donijela

ODLUKU
o davanju saglasmosti na Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Javne ustanove ,,MES - Medunarodni teatarski festival - Scena MESS*

Daje se saglasnost na Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne
ustanove ,,MES-Medunarodni teatarski festival - Scena MESS“ (broj: 02-VI-369/18 od

13.06.2018. godine).

I
Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Kantona

d) Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo

JU ,,MES-Medunarodni teatarski festival - Scena MESS'
(putem Ministarstva kulture i sporta)

Za objavu u ,,Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo“
Evidencija

Arhiva

No o

web: http://vlada.ks.gov.ba
e-mail: vlada@vlada.ks.gov.ba

Tel: + 387 (0) 33 562-068, 562-070 OEK; 4

Fax:+ 387 (0) 33 562-211

Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica | - FHe.


http://vlada.ks.gov.ba
mailto:vlada@vlada.ks.gov.ba

KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO KULTURE I SPORTA
JAVNA USTANOVA ,,MES-MEDBUNARODNI TEATARSKI FESTIVAI"SCENA MESS*

UPRAVNI ODBOR
Broj:02-V1-369/18

PSIAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Sarajevo, Juni 2018. godine



Na osnovu clana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, br. 6/92, 8/93 i 13/94), Clan 118. Zakona o radu (,,Sluzbene
novine FBiH" 26/16), Clana 29. stav (1) i (2) Zakona o pozorisnoj djelatnosti
(,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 42/13 - PreCiS¢eni tekst i 6/16), Clana 15.
i.32. taCka b) Pravila Javne ustanove ,,MES - Medunarodni teatarski festival - Scena
MESS“(broj: 257/16 od 10.05.2016. godine), a u vezi s Clanom 10. Odluke o
osnivanju Javne ustanove ,,MES - Medunarodni teatarski festival - Scena MESS*
(,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo", broj 3/99 - PreciS¢eni tekst i broj 31/07, 1/13 i
28/14), Clana 3. i 4. Pravilnika o sticanju i koristenju akademskih titula, stru¢nih i
naucnih  zvanja na visokoSkolskim ustanovama na podrucju Kantona Sarajevo
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 50/16), Spiska akademskih titula, strucnih
I naucnih zvanja koja se mogu sticati na visokoskolskim ustanovama na podrucju
Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 50/16 i 5/18) i
Sporazuma o utvrdivanju platnih razreda i koeficijenata za obracun placa zaposlenika
u javnim ustanovama kulture Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 27/13), Upravni odbor Javne ustanove ,,MES-Medunarodni teatarski
festival - Scena MESS" na sjednici odrzanoj 13.06.2018. godine, donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I- OPSTE ODREDBE

)

d)
e)

()
©)

(4)

Clan 1.

(Predmet Pravilnika)
Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne
ustanove ,,MES-Medunarodni teatarski festival - Scena MESS" (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:
unutrasnja organizacija ustanove shodno obliku organizovanja,
sistematizacija radnih mjesta unutar organizacionih jedinica,
uvjeti koje trebaju ispunjavati radnici za obavljanje poslova radnog mjesta u
pogledu vrste i stepena strucne spreme, radnog iskustva, broj potrebnih izvrSilaca,
opis poslova radnog mjesta,

rukovodenje ustanovom,
druga pitanja koja su od znacaja za organizaciju i sistematizaciju poslova Javne
ustanove ,,MES-Medunarodni teatarski festival - Scena MESS “ (u daljem tekstu:

MES).
Pravilnik se sastoji iz opéeg i posebnog dijela.

Opéim dijelom Pravilnika ureduju se osnovni principi organizacije i
sistematizacije radnih mjesta i utvrduju se neophodni elementi koji se moraju

definisati u opisu svakog radnog mjesta.

Posebni dio sadrzi spisak radnih mjesta sa detaljnim opisom poslova i radnih
zadataka, uvjetima za obavljanje poslova na konkretnom radnom mejstu, linijom
odgovornosti i mjestom konkretnog radnog mjesta u strukturi.



Clan 2.
(Osnovni principi)

(1) Poslove iz svoje djelatnosti MES organizuje prema potrebama i zahtjevima
procesa rada, u zavisnosti od vrste i obima srodnih i medusobno povezanih

poslova.

(2) Unutrasnja organizacija MES-a ureduje se na funkcionalnom principu tako da se
s istom osigurava zakonito obavljanje registrovane djelatnosti - prezentacija i
produkcija djela iz oblasti teatra, filma, knjizevnosti, muzike i organizacije drugih
kulturnih manifestacija.

Osnovni princip imutraSnje organizacije je povezanost djelova sa cjelinom ¢ime se
osigurava potpuna organizaeiona cjelina.

Clan 3.
(Organizacija rada)

Radi obavljanja poslova u okviru djelatnosti MES-a, polaze¢i od vrste poslova i
potrebe da se na funkcionalnom principu osigura obavljanje srodnih medusobno
povezanih poslova, formiraju se tri osnovne organizacione jedinice MES-a, i to:

a) Umijetnicki sektor - Festival MESS
b) Umjetnicki sektor - Scena MESS
c) Tehnicko - operativni sektor.

Clan 4.
(Djelatnost)

Djelatnost MES-a je prezentacija i produkcija djela iz oblasti teatra, filma,
knjizevnosti, muzike i organizacije drugih kulturnih manifestacija i to:

a) Proizvodnja filmova, video filmova i televizijskog programa, djelatnosti koje

slijede nakon proizvodjne filmova, video filmova i televizijskog programa,

b) distribucija filmova, video filmova i televizijskog programa,

c) djelatnost prikazivanja filmova,

d) izvodacka umjetnost,

e) pomocne djelatnosti u izvodackoj umjetnosti,

f) rad umjetnickih objekata.

Clan 5.
(Opc¢i i posebni uslovi za vrienje poslova i radnih zadataka)

(1) Za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka radnik mora pored opéih
uslova predvidenih Zakonom (drzavljanstvo BiH, zdravstvena sposobnost,
punoljetstvo) imati i struénu (Skolsku) spremu odredenog smjera, radno iskustvo i
ispunjavati posebne uslove utvrdene ovim Pravilnikom i zakonom o pozorisnoj
djelatnosti.

(2) Uslovi se odreduju u zavisnosti od vrste poslova i radnih zadataka

(3) Direktor vrsi izbor kandidata na temelju dokazanih Cinjenica o0 strucCnosti i
sposobnosti neophodnih za predvideno radno mjesto.



¢lan 6.
(Strucna sprema)

(1) Pod strucnom (Skolskom) spremom podrazumjeva se zavrSena odgovarajuca
Skola, fakultet i kvalifikacija priznata od nadleznih organa.

(2) Stepen strucne spreme utvrduje se na osnovu stepena Skolskog obrazovanja koje
i je radnik stekao, odnosno na osnovu struéne spreme koja je radniku priznata
opc¢im propisima.
Clan 7.
(Uslovi za prijem u radni odnos)

Stepen strucne spreme, radno iskustvo i drugi uslovi za prijem u radni odnos, utvrduju
se na osnovu slozenosti poslova i radnih zadataka, vremena potrebnih za njihovo
izvrSavanje i programa rada MES-a, a u skladu s vazeCim propisima.

Clan 8.
(Plan i program prijema radnika)

(p Na osnovu sredstava planiranih i odobrenih u Budzetu za tu namjenu. Upravni
odbor javne Ustanove usvaja plani i program rada i Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka.

(2) Postupak izmjene i dopune Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji poslova i radnih
zadataka pokrece Direktor ustanove.

Clan 9.
(Procedure imenovanja Rukovodioca)

(1) Direktor Ustanove donosi Odluku o raspisivanju konkursa i raspisuje Javni
konkurs najkasnije tri mjeseca prije isteka mandata Rukovodioca koji je na
funkciji.

(2) Konkurs se obavezno objavljuje u najmanje jednom dnevnom listu.

(3) Procedure imenovanja mora se zavrsiti najkasnije do isteka mandata Rukovodioca
koji je na funkciji.

(4) U konkursu se obavezno navode i dokazi koje kandidat mora dostaviti uz prijavu
na konkurs.

Clan 10.
(Komisija za prijem radnika)
(1) Direktor ustanove imenuje Komisiju za utvrdivanje prijedloga za izbor i
imenovanje zaposlenika ustanove, (u daljnjem tekstu Komisija) od tri ¢lana, i
to dva Clana iz reda radnik ijedan Clan istaknutih djelatnika iz oblasti kulture

- suradnika MES-a.

(2) Clanovi Komisije obavezno na konstituirajucoj sjednici biraju predsjednika i
zamjenika predsjednika Komisije te donose Poslovnik o radu.

(3) O radu Komisije vodi se zapisnik kojeg potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

(4) Obaveze Konkursne komisije:

a) Preuzme i razmotri dokumentaciju kandidata koji su se prijavili na
Konkurs,



b) Pozove na intervju kandidate Cije su prijave potpune i blagovremeno
dostavljene,

c) Sastavi pitanja za provjeru radnih i strucnih sposobnosti, a koja se odnose
na dosadadnji rad kandidata, njihovo videnje buduceg rada MESa, te
rukovodne i menadzerske sposobnosti,

d) Obavi provjeru radnih i stru¢nih sposobnosti kandidata - intervju. Utvrdi
rang listu kandidata i predlozi najmanje dva kandidata direktoru,

e) Dostavi izvjeStaj o radu Direktoru Ustanove.

Clan 11.
(Postupak odabira kandidata)

(1) Direktor ustanove u roku od tri dana od dobijanja bodovne rang liste, izvjeStaja
Komisije i cjelokupnog materijala proisteklog u njenom radu obavlja razgovor s
uspjeSno Tangiranim kandidatima te donosi Odluku o imenovanju rukovodioca/
izboru radnika uz adekvatno obrazlozZenje.

(2) Odluka o imenovanju rukovodioca/ izboru radnika, koja obavezno sadrzi i pouku
o pravnom lijeku dostavlja se u roku od sedam dana od dana donoSenja, zajedno s
obavjeStenjem o rezultatima konkursa, svim kandidatima koji su ucestvovali u
konkursnoj proceduri.

(3) Ustanova je obavezna u obavjeStenju o rezultatima konkursa obavijestiti kandidate
koji nisu izabrani o mjestu i vremenu preuzimanja dokumentacije koju su
podnijeli uz prijavu na konkurs.

Clan 12,
(Pravo prigovora)
(1) Kandidati koji su nezadovoljni Odlukom o imenovanju/izboru u roku od s (osam)
dana od dana prijema Odluke, imaju pravo ulaganja prigovora Upravnom odboru.
(2) Prigovor se upucuje u pisanoj formi.
(3) Upravni odbor je obavezan donijeti Odluku po prigovoru i istu dostaviti
podnosiocu prigovora u roku od 15 dana od dana zaprimanja istog.
(4) Odluka Upravnog odbora po prigovoru je konacna i protiv nje se moze pokrenuti
spor pred nadleznim sudom u Sarajevu,

l

Clan 13,
(Zakljucivanje ugovora)
Nakon konacnosti odluke o imenovanju/izboru, imenovani/izabrani kandidat je duzan
dostaviti ljekarsko uvjerenje nadlezne zdravstvene ustanove koje nije starije od e
(Sest) mjeseci, nakon cCega direktor Ustanove zakljuCuje Ugovor o radu s
imenovanim/izabranim kandidatom.

Clan 14.
(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)

Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnov su za:
a) jedinstveno provodenje rada i obavljanje registrovane djelatnosti MES-a,

b) prijem radnika, pripravnika i osoba na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa kao i njihovo rasporedivanje u toku trajanja radnog odnosa,

c) vrednovanje poslova i radnih zadataka.



Clan 15.
(Poslovi i radni zadaci)

(1) Pod pojmom “poslovi” podrazumjevaju se stalne aktivnosti radnika kojima se
realizuje djelatnost MES-a.

(2) “Radni zadatak” predstavlja skup utvrdenih postupaka koje radnik izvrSava, a
kojima se konkretizuju poslovi.

Clan 16.
(Duznosti radnika u procesu rada)

(1) Opis poslova utvrden ovim Pravilnikom predstavlja osnovne poslove i radne
zadatke radnika MES-a.

(2) Radnik je duzan da izvrSava i druge, u konkretnom opisu nepobrojane poslove,
u skladu s stru¢nom spremom, a koji se pojavljuju u procesu rada, ako je
procjena rukovodioca da ¢e ih u datom momentu najbrze i najkvalitetnije

izvrsiti.

(3) Direktor Ustanove moze narediti obavljanje i drugih poslova ako je to u
interesu  hitnog izvrSavanja planiranih poslova, pojave vanredih poslova,
spreCavanje materijalne i druge Stete, kao i odvijanje redovnog rada, odnosno

hitne zamjene odsutnog radnika.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 17.
(Organizacione jedinice)

Radi obavljanja poslova u okviru djelatnosti MES-a, polaze¢i od vrste poslova i
potrebe da se na funkcionalnom principu osigura obavljanje srodnih medusobno
povezanih poslova, formiraju se tri osnovne organizacione jedinice MES-3, i to:

a) Umijetnicki sektor - Festival MESS
b) Umjetnicki sektor - Scena MESS

c) TehniCko - operativni sektor
Il - SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Clan 18.
(Sadrzaj sistematizacije)

Sistematiacija poslova i radnih zadataka obuhvata sljedece cjeline:
(1) Naziv radnog mjesta,

(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) struCna sprema/ Bakalaureat/ Bachelor s ostvarenim bodovima/,

b) radno iskustvo.



©)
(4)
()

Opis poslova,
Posebni uslovi,

Broj izvrSilaca.
Clan 19.
(Djelokrug poslova i radnih zadataka)

Za svaki organizacioni dio MES-a, utvrduje se djelokrug poslova:

a)

b)

1)

)

@)

(4)

U Umjetnickom sektoru - Festival MESS obavljaju se poslovi koji se odnose
na festivalsku djelatnost koja podrazumijeva selekciju, ugoS¢avanje i razmjenu
djela iz oblasti izvedbenih umjetnosti, odrzavanje radionica, uceS¢e u
svjetskim i evropskim festivalskim mrezama, prezentaciju i promociju
bosanskohercegovackih izvedbenih umjetnosti na internacionalnoj sceni s
ciljem pruzanja gledateljima i teatarskim stru¢njacima uvida u suvremenu
teatarsku  produkciju, istovremeno omogucavaju¢i mjesto teatarskim
profesionalcima za susret i razmjenu kreativnih ideja za buduce projekte.
Festival je medunarodnog karaktera i odrzava se jednom godisnje.

U UmjetniCkom sektoru - Scena MESS obavljaju se poslovi koji se odnose na
kreiranje produkcija iz oblasti izvedbenih umjetnosti i njihovu reprezentaciju,
u vidu mjesecnog repertoara, kreiranje produkcijske platforme i umrezavanje
sa drugim produkcijskim kuéama i organizacije drugih kulturnih
manifestacija. Svojom djelatnoS¢u pripreme i organizacije, te javnog izvodenja
dramskih i muziCko-scenskih djela tokom cijele godine, ostvaruje se interes
Osnivaca u zadovoljavanju javnih potreba za teatarskom djelatnoScu.

U Tehnicko-operativnom sektoru obavljaju se poslovi koji se odnose na
materijalno-finansijsko poslovanje, pravne, personalne i druge administrativno
-tehniCke poslove MES-a, kao i organizacijski i produkcijski poslovi.

Clan 20.
(Rukovodenje)

Radom MES-a rukovodi Direktor koji organizira i rukovodi procesom rada i
poslovanjem MES-a, te zastupa MES prema tre¢im osobama u skladu sa
ovlastenjima i ograniCenjima upisanim u Registar privrednih subjekata.
Poslove organizovanja procesa rada u Umjetnickom sektoru Festival MESS
rukovodi UmjetniCki rukovodilac Festivala MESS, poslove organiziranja
procesa rada u Umjetnickom sektoru Scena MESS rukovodi Umjetnicki
rukovodilac Scene MESS, dok poslove organizovanja procesa rada u Tehnicko
- operativnhom sektoru rukovodi Rukovodilac tehnicko - operativnog sektora -
IzvrSni producent.

Sektori MES-a, u cilju ostvarivanja planova i programa MES-a, duzni su
medusobno suradivati, te struho i na vrijeme izvrSavati poslove iz svoje
nadleznosti utvrdene ovim Pravilnikom.

Rukovodioci Sektora utvrdeni ovim Pravilnikom organizuju, objedinjuju i
usmjeravaju rad Sektora, odnosno zaposlenih koji im pripadaju, odgovaraju za
blagovremeno, zakonito i pravilno obavljanje poslova iz djelokruga
organizacionih jedinica kojima rukovode, rasporeduju poslove zaposlenicima



pruzaju im potrebnu stru¢nu pomo¢, te oba\djaju najslozenije poslove iz
djelokruga organizacione jedinice kojom rukovode.

(5) Rukovodilac Sektora za svoj rad i rad organizacione jedinice kojom rukovodi,
neposredno odgovara Direktoru MES-a.

Clan 21.
(Direktor MES-a)

(1) Naziv radnog mjesta; Direktor
(2) Uslovi za imenovanje direktora:

Uslovi za imenovanje direktora MES - a regulisani su ¢lanom 29., 30., 31. i 32.

Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list RBiH”, br. 6/92, 8/93, i 13/94) i Clanom 19 .

Pravila Javne ustanove , MES - Medunarodni teatarski festival - Scena MESS*

(broj: 257/16, od 10 maj/svibanj 2016.)

(3) Opis poslova i zadataka:

a) Zastupa i predstavlja JU ,,Medunarodni teatarski festival-Scena MESS*,

b) odgovoran je za zakonitost rada JU MES,

c) predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti
radi kojih je ustanova osnovana, unutrasSnju organizaciju i sistematizaciju
poslova i osnove planova rada i razvoja JU MES,

d) izvrSava odluke Upravnog odbora,

e) naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana,

f) odgovoran je Upravnom odboru za rezultate rada i finansijskog poslovanja
MES-a,

g) ucestvuje u radu Upravnog odbora JU MES bez prava glasa,

h) imenuje i razijeSava umjetnicke rukovodioce

i) vrsi druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima ustanove.

(4) Posebni uslovi: propisani su Zakonom o pozorisnoj djelatnosti i Pravilima Javne
ustanove ,,MES - Medunarodni teatarski festival - Scena MESS*.
(5) Broj izvrsilaca: | 5
Clan 22.
(Umjetnicki rukovodilac sektora Festival MESS)

(1) Naziv radnog mjesta: Umjetnicki rukovodilac sektora Festival MESS,
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII stepen strucne spreme) ili zavrSen drugi ili tre¢i ciklus
kolonjskog sistema studiranja sa najmanje 300 ECTS bodova, najednoj od
umjetnickih akademija ili filozofskom fakultetu, ste€ena akademska titula
odnosno strucno zvanje, magistar za odredenu strucnu oblast ili doktor
nauka ili doktor umjetnosti,

b) da ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na rukovodno-upravljaCkim poslovima iz oblasti
kulture i umjetnosti.

(3) Opis poslova i zadataka:

a) kreira i vodi programske sadrzaje, odgovara za selekciju i programsku

djelatnost Festivala MESS,

b) uspostavlja i odrzava medunarodne kontakte,

c) djeluje na promociji bosanskohercegovackih izvedbenih umjetnosti u

svijetu,



(4)

()
(6)

(1)
)

©)

(4)

()
(6)

)
)

d) koordinira rad selektora Festivala MESS i predlaze konaCni program
Festivala,
e) rasporeduje poslove i zadatake na izvrSioce i vrsi najsloZenije poslove i
zadatke iz nadleznosti Umjetnickog sektora,
f) koordinira umjetniCke programe Festivala MESS,
g) organizira strucne i edukativne procese u okviru Festivala MESS,
h) obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara
Direktoru.
Posebni uslovi: propisani su Pravilima Javne ustanove ,,MES - Medunarodni
teatarski festival - Scena MESS*,
Broj izvrsilaca: |
Period na koji se imenuje: mandatni period od 4 (Cetiri) godine.

Clan 23,
(Umjetnicki rukovodilac sektora Scena MESS)

Naziv radnog mjesta: Umjetnic¢ki rukovodilac sektora Scena MESS
Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII stepen strucne spreme) ili zavrSen drugi ili trec¢i ciklus
bolonjskog sistema studiranja s najmanje 300 ECTS bodova, na jednoj od
umjetnickih akademija, filozofskom fakultetu, ste€ena akademska titula
odnosno strucno zvanje magistar za odredenu strucnu oblast ili doktor
nauka ili doktor umjetnosti,

b) da ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci nakon sticanja

fakultetske diplome na organizaciono-rukovodnim poslovima.

Opis poslova i zadataka:

a) odgovara i rukovodi programskom djelatnosti Umjetnickog sektora Scena
MESS,

b) rukovodi organizacionim poslovima i produkcijom Umjetnickog sektora
Scena MESS,

c) rasporedivanje poslova i zadataka na izvrSioce i vrSenje najsloZenijih
poslova i zadataka iz nadleznosti Umjetnickog sektora,

d) profilira repertoar i umjetnicke programe UmjetniCkog sektora Scena
MESS,

e) kreirai vodi programske sadrzaje Scene MESS,

f) organizira struCne i edukativne procese u okviru Scene MESS,

g) obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara
Direktoru.

Posebni uslovi: propisani su Pravilima Javne ustanove ,,MES - Medunarodni
teatarski festival - Scena MESS*

Broj izvrsilaca: !

Period na koji se imenuje: mandatni period od 4 (Cetiri) godine.

Clan 24.
(Rukovodilac Tehnicko operativnog sektora - 1zvrsni producent)

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Tehnicko operativhog sektora — lzvrsni
producent
Uslovi za obavljanje posla:



a)

b)

VSS (VI stepen stru€ne spreme) ili zavrsen drugi ili treéi ciklus bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 300 ECTS bodova, najednoj od umjetnickih
akademija, fakultetu druStvenih nauka, fakultetu humanistickih nauka,
steCena akademska titula odnosno strucno zvanje Bakalaureat/Bachelor za
odredenu stru¢nu oblast, magistar za odredenu stru¢nu oblast ili doktor
nauka ili doktor umjetnosti,

da ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na organizaciono-rukovodnim poslovima.

(3) Opis poslova i zadataka:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

rukovodenje Tehni¢ko operativnim sektorom, rasporedivanje poslova i
zadataka na izvrSioce i vrSenje najslozenijin poslova i zadataka iz
nadleznosti sektora,

poslovi koji se odnose na ugovore sa gostuju¢im trupama, izvrsenje i
realizaciju ugovornih obaveza Umjetnickog sektora Festival MESS sa
gostujuc¢im trupama, te svim angazZiranim u okviru Umjetni¢kog sektora
Scena MESS,

priprema projekata i projektne dokumentacije MES-a,

nadgledanje produkcije tekucih programa MES-a,

pronalazenje fondova za fmansiranje programa, po odobrenju Direktora,
obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara
Direktoru.

(4) Posebni uslovi: propisani su Pravilima Javne ustanove ,,MES - Medunarodni
, teatarski festival - Scena MESS*.

(5) Broj izvrsilaca; !

(s) Period na koji se imenuje: mandatni period od 4 (Cetiri) godine.

IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 25.
(Visi strucni saradnik- organizacioni poslovi u
Umjetnickom sektoru Festival MESS)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik — organizacioni poslovi u
Umjetnickom sektoru Festival MESS
(2) Uslovi za obavljanje posla;
a) VSS (VII stepen stru€ne spreme) ili zavrSen drugi ili treci ciklus bolonjskog

b)

sistema studiranja sa najmanje 300 ECTS bodova, na jednoj od umjetnickih
akademija, fakultetu drustvenih nauka ili fakultetu humanistickih nauka,
steCena akademska titula odnosno stru€no zvanje magistar za odredenu
strucnu oblast ili doktor nauka ili doktor umjetnosti,

da ima najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci na organizacionim
poslovima nakon sticanja fakultetske diplome.

(3) Opis poslova i zadataka:

a)
b)

c)

koordinacija organizacionih poslova na projektima iz svih oblasti

festivalske djelatnosti,
organizacioni poslovi u vezi sa smjeStajem i boravkom gostiju Javne

ustanove MES,
organizacioni poslovi koji se odnose na transport scenografije, kao i

dolazak i odlazak uCesnika Festivala MESS i drugih gostiju (prijevoz
carinski dokumenti, vize i dr.).
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d) organizovanje i planiranje pratecih aktivnosti za goste,

e) organiziranje i planiranje voznog rasporeda u periodu odrzavanja festivala i
svi poslovi u vezi sa transportnim poslovima ustanove,

f) organizovanje i planiranje rasporeda hostesa u toku Festivala,

g) za svoj rad odgovara Umjetnickom rukovodiocu sektora Festival MESS i
Direktoru,

h) po nalogu Direktora, obavlja i druge poslove koji su vezani za poslovanje
Javne ustanove MES.

(4) Posebni uslovi; aktivno poznavanje i koristenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim
validnim dokazom).

(5) Broj izvrsilaca." 1

Clan 26.
(Visi strucni saradnik za program
u Umjetnickom sektoru Festivala MESS)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za program u Umjetnickom sektoru
Festivala MESS

(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII stepen strune spreme) ili zavrSen drugi ili trec¢i ciklus
bolonjskog sistema studiranja,ostvarenih najmanje 300 ECTS bodova, na
jednoj od umjetnickih akademija, fakultetu drustvenih nauka ili fakultetu
humanisti¢kih nauka, ste€ena akademska titula odnosno stru¢no zvanje
Bakalaureat/Bachelor za odredenu strucnu oblast, magistar za odredenu
strucnu oblast ili doktor nauka ili doktor umjetnosti,

b) da ima najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na istim ili slicnim poslovima.

(3) Opis poslova i zadataka:

a) obavlja poslove programskog menadzera i koordinatora Umjetnickog
sektora Festivala MESS,

b) programska odgovornost za realizaciju utvrdenih programa Umjetnickog
sektora Festivala MESS,

c) vodi izvrSnu produkciju projekata UmjetniCkog sektora Festivala MESS ,

d) komunikacija sa trupama i autorima iz regije i svijeta u realizaciji ugovora i
ugovornih obaveza Umjetnickog sektora Festivala MESS,

e) produkcija projekata Festivala MESS (predstave, izlozbe, forumi, radionice,’
dodjele nagrada),

f) koordinaciju izmedu angaziranih 'umjetnika i angaziranog tehnickog osoblja
pri realizaciji Festivala MESS,

g) za svoj rad odgovara UmjetniCkom rukovodiocu sektora Festivala MESS i
Direktoru,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Umjetnickog rukovodioca sektora
Festivala MESS i Direktora,

i) po nalogu Direktora, obavlja i druge poslove koji su vezani za poslovanje
Javne ustanove MES.

(4) Posebni uslovi: aktivno poznavanje i koriStenje minimalno jednog svjetskog'
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim
validnim dokazom).

(5) Broj izvrsilaca." !



(1) Naziv

Clan 27.
(Strucni saradnik za organizaciju
u UmjetniCkom sektoru Festival MESS)

radnog mjesta: StruCni saradnik za organizaciju u Umjetnickom sektoru

Festival MESS,
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a)

b)

VSS (VII stepen strucne spreme) ili zavrSen prvi, drugi ili treéi ciklus
bolonjskog sistema studiranja, ostvrenih najmanje 180 ili 240 ECTS
bodova, na jednoj od umijetnic¢kih akademija, fakultetu druStvenih nauka
ili fakultetu humanistiCkih nauka, steCena akademska titula odnosno
strucno zvanje Bakalaureat/Bachelor za odredenu stru¢nu oblast, magistar
za odredenu strucnu oblast ili doktor nauka ili doktor umjetnosti,

da ima najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na istim ili slicnim poslovima.

(3) Opis poslova i zadataka,;

2)
b)
c)

)

K)

poslovi asistenta produkcije i programskog menadzera Festivala MESS,
poslovi koordinacije Festivala MESS,

komunikacija sa teatarskim trupama iz regije i svijeta, te realizacija
njihovih gostovanja na Festivalu MESS,

koordinira pratece sadrZaje Festivala MESS,

organizacijsko-tehnicka podrska selektorima Festivala,

uredivanje i lektorisanje festivalskih publikacija,

komunikacija sa medijima i organiziranje press odjela,

vodenje i odrzavanje poslovnih profila na drustvenim mrezama,

za svoj rad odgovara Umjetnickom rukovodiocu sektora Festival MESS i
Direktoru,

obavlja i druge poslove po nalogu Umijetnickog rukovodioca sektora
Festival MESS i Direktora,

po nalogu Direktora, obavlja i druge poslove koji su vezani za poslovanje
Javne ustanove MES.

(4) Posebni uslovi: aktivno poznavanje i koriStenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim
validnim dokazom),

(5) Broj izvrsilaca: |

Clan 28.

(Strucni saradnik za organizaciju
u Umjetnickom sektoru Scene MESS)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za organizaciju u Umjetnickom sektoru
Scene MESS,
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a)

VSS (VII stepen strucne spreme) ili zavrSen prvi, drugi ili treéi ciklus
bolonjskog sistema studiranja,ostvarenih najmanje 180 ili 240 ECTS
bodova, najednoj od umjetnickih akademija, fakultetu drustvenih nauka ili
fakultetu humanisti¢kih nauka, ste¢ena akademska titula odnosno stru¢no
zvanje Bakalaureat/Bachelor za odredenu strucnu oblast, magistar za
odredenu stru¢nu oblast ili doktor nauka ili doktor umjetnosti,
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b) da ima najmanje 1 (jedna) godinu radnog staza u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na istim ili slicnim poslovima.

(3) Opis poslova i zadataka:

a) poslovi asistenta produkcije Scene MESS,

b) poslovi koordinacije Scene MESS,

c¢) komunikacija sa teatarskim trupama iz regije i svijeta, te realizacija
njihovih gostovanja na programu Scene MESS,

d) koordinira sa gostuju¢im glumcima o njihovim slobodnim terminima za
naredni mjesec,

e) koordinira pratece sadrzaje Scene MESS,

f) organizacijsko-tehnicka podrska produkcijskim timovima Scene MESS,

g) uredivanje i lektorisanje publikacija Scene MESS,

h) komunikacija sa medijima i organiziranje press odjela,

i) vodenje i odrzavanje poslovnih profila na drustvenim mrezama,

J) za svoj rad odgovara Umjetnickom rukovodiocu sektora Scene MESS i
Direktoru,

k) obavlja i druge poslove po nalogu Umjetnikog rukovodioca sektora
Scena MESS i Direktora,

I) po nalogu Direktora, obavlja i druge poslove koji su vezani za poslovanje
Javne ustanove MESS.

(4) Posebni uslovi; aktivno poznavanje i koriStenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim
validnim dokazom).

(5) Broj izvrsilaca: !

Clan 29.
(Visi strucni saradnik za dokumentovanu gradu
u Umjetnickom sektoru Scena MESS)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za dokumentovanu gradu u
Umjetnickom sektoru Scena MESS,
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS (VII stepen strucne spreme), ili zavrSen drugi ili tre¢i ciklus
bolonjskog sistema studiranja, ostvareni najmanje 300 ECTS bodova, na
Akademiji likovnih umjetnosti, steCena akademska titula odnosno struc¢no
zvanje magistar za odredenu stru¢nu oblast ili doktor umjetnosti,

b) da ima najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na istim ili slicnim poslovima.

(3) Opis poslova i zadataka:

a) koordinira svom vizuelnom, grafickom i informatiCkom djelatnoScu
Umijetnickog sektora Scena MESS,

b) kreativno osmisljava graficka rjeSenja u vizuelnim i funkcionalnom
smislu, primarno u podrucju marketinga (kreiranje reklamnih poruka,
video i zvucnih zapisa, te aktivnih formulara za interakciju/komunikaciju),

c) samostalno pripremanje, dizajniranje i izrada sadrZaja za web, publiciranje
istih sadrzaja na web stranicu i server ustanove,

d) pokriva podrucje rada od grafickog dizajna/ilustratorskog rada, grafickih
rjeSenja i pripreme za Stampu,

e) ureduje i vizuelno kreira programske biltene, programske knjizice, plakate’
i afiSe programskih jedinica Umjetnickog sektora Scena MESS,
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f) ureduje i odgovara za video produkciju koja promovira programe
Umjetnickog sektora Seena MESS,

g) snimanje i obrada slikovnih zapisa pomocu digitalne opreme (digitalna
oprema i skeniranje),

h) stvaranje digitalnih crteza, ilustracija, fotomanipulacija,

i) obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara
Rukovodiocu Umjetnickog sektora Scena MESS i Direktoru,

j) po nalogu Direktora, obavlja i druge poslove koji su vezani za poslovanje
Javne ustanove MES.

(4) Posebni uslovi: aktivno poznavanje i koriStenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim
validnim dokazom).

(5) Broj izvrsilaca; 1 5

Clan 30.
(Visi strucni saradnik za finansijsko-racunovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: ViSi strucni saradnik za finansijsko-racunovodstvene

poslove
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS (VII stepen strune spreme) ili zavrSen drugi ili tre¢i ciklus

bolonjskog sistema studiranja, ostvarenih najmanje 300 ECTS na
Ekonomskom fakultetu, steCena akademska titula odnosno stru¢no zvanje
Bakalaureat/Bachelor ekonomije, magistar ekonomije ili doktor
ekonomskih nauka/znanosti iz oblasti ekonomije,
b) da ima najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na istim ili slicnim poslovima.
(3) Opis poslova i zadataka:

a) organizira rad u finansijama i raCunovodstvu i odgovara za tacnost,

b) uCestvuje u kreiranju finansijske politike MES-a i izvrSava donesene
odluke,

c) pracenje i primjena propisa iz oblasti raunovodstva,

d) izraduje finansijske planove, periodi¢ne obraCune, zavrSne racune i druge
potrebne obraCune i izvjeStaje, obraCun doprinosa i poreza na kraju

svakog mjeseca,
e) koordiniranje svih raCunovodstveno-knjigovodstvenih poslova, pregled i

kontrola vodenja poslovnih knjiga i finansijske dokumentacije,
blagajnickih  dokumenata, ispravnosti i likvidnosti fmansijskih
dokumenata,

f) vrsi obracun plac¢anja po ugovorima o djelu, autorskim i izvodackim
ugovorima sa rekapitulacijom svih poreza i doprinosa,

g) priprema dokumentaciju za obracun placa,

h) zaklju€uje kartiee finansijskog i materijalnog knjigovodstva,

i) koordinirarad na popisu imovine,

j) obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara

Direktoru.
(4) Posebni uslovi: aktivno poznavanje i koristenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim

validnim dokazom).
(5) Broj izvrsilaca: |
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Clan 31.
(Visi strucni saradnik za propagandu)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za propagandu,
(2) Uslovi za obavljanje posla;

a) VSS (VII stepen struCne spreme) ili zavrSen drugi ili treci ciklus
bolonjskog sistema studiranja, ostvarenih najmanje 300 ECTS bodova na
fakultetu drustvenih nauka, ste€ena akademska titula odnosno struc¢no
zvanje, magistar za odredenu strucnu oblast ili doktor nauka,

b) da ima najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci nakon sticanja
fakultetske diplome na istim ili slicnim poslovima.

(3) Opis poslova i zadataka:

a) strucne, organizacijske i tehniCke poslove protokola i promocije Festivala
MESS i Scene MESS,

b) propagandno-protokolami poslovi,

c) predlaze, osmisljava i provodi sve aktivnosti vezane za evente festivala,

d) obavlja poslove ceremonijala posebnih svecanih i drugih prigoda za
Festival MESS i Scenu MESS,

e) saraduje i koordinira obavljanje poslova protokola s odgovarajucim’
sluzbama za protokol drugih kulturnih institucija i ustanova, sa tijelima
kantonalne i drzavne uprave, medunarodnih organizacija i institucija,

f) vodi akreditacijski sistem Festivala MES,

g) koordinirarad sa publikom,

h) koordinira odjel prodaje i distribucije ulaznica,

i) obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara

Direktoru.
(4) Posebni uslovi: aktivnho poznavanje i koriStenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim

validnim dokazom). "
(5) Broj izvrsilaca: |
Clan 32.
(Tehnicki sekretar Javne ustanove MES)

(1) Naziv radnog mjesta: Tehnicki sekretar Javne ustanove MES
(2) Uslovi za obavljanje posla;
a) SSS, gimnazijaili srednja Skola ekonomskog smjera,
b) Najmanje s (Sest) mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje Skole,
(3) Opis poslova i zadataka:
a) administrativno-tehniCke poslove javne ustanove,
b) zakazivanje sastanaka i vodenje evidencije njihovog rasporeda i realizacije,
¢) prijem i odgovaranje na direktne i telefonske upite i pozive,
d) wvrsSi pravovremeno prosljedivanje potrebnih informacija nadredenima
suradnicima, kolegama i klijentima,
e) vrsi prijem stranaka/klijenata, te doCekivanje i usluzivanje stranaka/klijenata,
poslovnih partnera,
f)  vrsi prekucavanja i umnozavanje materijala,
g) Vvrsiprijem i slanje dnevne i e-mail poSte, te vodi evidenciju o istom,
h) piSe poslovne dopise i pisma, te ispunjava razliCite formulare, obrasce i sli¢no,
a prema dobijenim uputstvima,
i) vodi zapisnike sa sjednica organa MES-a i drugih sastanaka.

15



j) vodi djelovodni protokol, te Cuvanje administracije i arhive,
k) obavlja daktilografske poslove za potrebe radnog mjesta,
1) obavljai druge administrativne poslove i zadatke ustanove,
m) obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i za svoj rad odgovara Direktoru.
(4) Posebni uslovi; aktivno poznavanje i koriStenje minimalno jednog svjetskog
jezika koje se dokazuje verificiranim dokumentom (diplomom ili drugim
validnim dokazom).
(5) Broj izvrsilaca: 1

Clan 33.
(Pripravnici i struc¢no osposobljavanje)

(1) Radi struénog osposobljavanja za samostalan rad u Ustanovi se mogu
angazovati pripravnici s visokom ili srednjom stru¢nom spremom kao i lica
na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Vrijeme strucnog osposobljavanja moze trajati najduze onoliko koliko traje
pripravnicki staz.

V - SEMA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE

Clan 34.

(Organizaciona $ema)

VI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 35.
(Primjena radnog zakonodavstva)

Za odredena pitanja iz radnog odnosa koja nisu regulisana ovim pravilnikom
primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o radu i Opceg kolektivhog ugovora.



Clan 36.
(Rok za rasporedivanje radnika)
U roku od 15 dana od dana stupanja na shagu ovog pravilnika, direktor ée izvrSiti
rasporedivanje radnika na radna mjesta za koja ispunjavaju posebne uslove u Javnoj
ustanovi u skladu s vaze¢im radnim zakonodavstvom i odredbama ovog pravilnika.
Clan 37.
(Ravnopravost spolova)

Odredbe ovog pravilnika odnose se podjednako na lica muskog i zenskog spola, bez
obzira na rod imenice upotrebljen u tekstu Pravilnika.

Clan 38.
(Prestanak vazenja ranijeg pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova (broj: 05-1 104-23/12, od 11.04. 2012. godine).

Clan 39.
(Stupanje na snagu ovog pravilnika)
Ovaj Pravilnik o wunutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta J.U.
»Medunarodni teatarski festival - Scena MESS*“ stupa na snagu danom dobijanja:
sagasnosti Vlade Kantona Sarajevo i objavi¢e se na oglasnoj ploCi Javne ustanove
,,Medunarodni tetatarski festival - Scena MESS*

Broj: 02-VI1-369/18
Sarajevo, 13.06.2018. godine
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Zimbra https://mail.ks.gov.ba/zimbra/h/prmtniessage?id=7899 ] &tz=Em~"

Zimbra dragan.vujmilovic@mks.ks.gov.ba

Re; ODGOVOR Zvonku Mariéu

From :amir hadzic <amir2104@hotmail.com> Wed, 10 Jul, 2019 12:06
Subject: Re: ODGOVOR Zvonku Maricu #2 attachments

To : Dragan Vujmilovic¢
<dragan.vujmilovic@mks.ks.gov.ba>

po VaZzecem Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta

JU Muzej Sarajeva ima Sistematizovano 38 (tridesetosam)radnih mjesta

od kojih je popunjeno 19 po osnovu ugovora na neodredeno vrijeme,

2 (dva)po osnovu ugovora na odredeno vrijeme do 09.09.2019. i jedna pripravnica preko
Federalnog zavoda za zapoSljavanje.

Kvalifikaciona struktura trenutno uposlenih radnika je sljedeca;
VSS 16, SSS 2, NSS 3, i VKV 1

From: Dragan Vujmilovié¢ <dragan.vujmilovic@mks.ks.gov.ba>

Sent: Wednesday, July 10, 2019 8:52 AM

To: muzejsarajeva; amir hadzic; info; Radmila Kraisnik; pozoriste adm; pozmiadi; Lejia MESS; lejia
brackovic; info; bkc; keka

Subject:

PosStovani,

Molimo da HITNO odgovorite na zastupnicko pitanje zastupnika Zvonka Marica,
Isto je ranije uruceno zaposleniku VaSe Javne ustanove

u kancelariji u prizemlju Kantona Sarajevo od strane Zlatana Spahalica.

Ovo iz razloga Sto su druge JU vec odgovorile, te je Vas odgovor neophodan radi
kompletiranja svih odgovora.

S posStovanjem Dragan Vujmilovi¢, sekretar MKS

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji | SISTEMATIZACIJI 2006.pdf
213 KB

Kvaifikaciona struktura |.xls
35 KB

of ! 7/10/2019, 3;13 PM
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Na osnovu Clana 27. Zakona o javnim ustanovama (,,Sluzbeni list R BiH", br. 6/92, 8/93 i
13/94), €l. 41. Pravilnika o stru¢nim zvanjima u Muzejskoj djelatnosti (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, br. 6/01) i na osnovu Clana 26. Pravila Muzeja Sarajevo Upravni
odbor na sjednici odrzanoj 15.03.2006.9. na prijedlog direktora donosi

PRAVILNIK
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji u Muzeju Sarajeva

IOPSTE ODREDBE

Clan 1.

Muzej Sarajeva je ustanova za obavljanje strucnih i naucnih istrazivackih poslova iz
muzejske djelatnosti.

Clan 2.

Ovim Pravilnikom se utvrduje: unutraSnja organizacija i radna mjesta sa opisom poslova i
uslovima za njihovo obavljanje, nacin rukovodenja, organizacija rada i druga pitanja
znacajna za programiranje i planiranje rada i nacin izvjeStavanja u Muzeju Sarajeva (u
daljem tekstu Muzej).

Clan 3.

Unutradnja organizacija i nacin rukovodenja u Muzeju utvrduje se tako da se osigura
tacno, strucno, racionalno, efikasno i blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka iz
djelatnosti Muzeja, utvrdenih Zakonom o muzejskoj djelatnosti (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo"”, broj 2/00), Zakonom o zastiti kulturne bastine (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 2/00), Pravilima Muzeja i drugim zakonima i opStim aktima
Muzeja.

Clan 4.

Muzej u okviru muzejske djelatnosti utvrdene Zakonom obavlja istrazivanje, Cuvanje,
zastitu, proucavanje, izlaganje i publikovanje muzejskog materijala.
Djelatnost Muzeja utvrdena je Pravilima Muzeja (Clan s. 9. 10. 11. i 12.).



Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5.

Radi efikasnijeg i struCnijeg izvrSavanja poslova i zadataka ovim Pravilnikom se utvrduje
podjela poslova i zadataka iz djelatnosti Muzeja na organizacione cjeline kao dijelove
jedinstvenog procesa rada Muzeja.

Organizacioni dijelovi jedinstvenog procesa rada Muzeja su zbirke i depadansi.

Clan e.

U procesu rada Muzej obavlja poslove iz svoje djelatnosti u okviru rada zbirki i

depadansa

Muzje posjeduje slijedece depandanse:

1

agprwDd

Svrzinakuca;

Despica kuéa;

Muzej Jevreja BiH;

Muzej Sarajevo 1878-1918;

Brusa bezistan sa stalnom postavkom koja prezetnira historiju Sarajeva od
predhistorije do zaklju¢no 1914. godine;

i drugi koji se dodijele Muzeju na raspolaganje.

Rad u Muzeju je organiziran putem slijedecih odjeljenja:

- Odjeljenje muzejskih zbirki;
- Odijeljenje pedagoga;

- Odjeljenje dokumentacije;

- Sluzba za zajedniCke poslove.

a) Odjeljenje muzejskih zbirki ima slijedece zbirke:

0 N OO WDN R

. Arheolosku;

. Etnografsku;

. Orijentalnu;

. Jevrejsku;

. Zbirku austrougarskog perioda;

. UmjetnicCku;

. Zbirku XX stoljeca;

. Zbirka Stjepana Mezea;

druge zbirke koje se formiraju po potrebi.

Unutar pojedinih zbirki nalaze se kolekcije kao zasebne cjeline, koje vremenom mogu
prerasti u zbirke,ovisno o vrsti, koliCini,naCinu tretiranja , izlaganja, tc drugim

okolnostima.



b) Odjeljenje pedagoga Cine;

-muzejski pedagozi;
-Cuvari/vodicCi kroz depandanse

¢) Odjeljenje dokumentacije Cine:

- dokumnetacioni centar sa arhivom i arhivskom muzejskom gradom;
- biblioteku, fototeku i druge oblike Cuvanja dokumentacije.

d) Za obavljenje zajednickih strucnih poslova (ekonomsko-finansijski, pravni
administrativni i drugo) organizuje se Sluzba za zajedniCke poslove.

111 RADNA MJESTA

Clan 7.

Za izvrSavanje poslova i zadataka Muzeja ovim Pravilnikom se utvrduju radna mjesta,
odgovarajuca Skolska i stru¢na sprema, radno iskustvo i broj izvrSilaca.

Strucne poslove muzejske djelatnosti obavljaju muzejski zaposlenici koji imaju
odgovarajucu spremu i stru¢no zvanje.

Blizi uslovi i postupak sticanja strucnih zvanja regulisani su Pravilnikom, o stru¢nim
zvanjima, uslovima i naCinu sticanja stru¢nih zvanja u muzejskoj djelatnosti (,,Sluzbene
novine ICantona Sarajevo", broj 6/01).

Clan s.

Tabelarni prikaz radnih mjesta sa opisom poslova i zadataka, uslova za rasporedivanje i
broj izvrSilaca nalazi se u Prilogu Pravilnika i €ini njegov sastavni dio. Tabela i.

Clan 9.

Zaposlenik Muzeja je duzan da po nalogu direktora pored poslova koji su sadrzani u
opisu radnog mjesta na koje je rasporeden, obavlja po potrebi i druge poslove i zadatke
koji odgovaraju njegovoj strucnoj spremi, znanju i sposobnostima, ako to zahtijeva
proces rada u Muzeju.

Clan 1o0.

U slucaju viSe sile i dok te okolnosti traju, rasporedivanje zaposlenika se vrsi prema
potrebi bez obzira na struCnu spremu.



¢lan 11.

Rasporedivanje zaposlenika na pojedina radna mjesta prema uslovima utvrdenim ovim
Pravilnikom vrsi direktor Muzeja posebnim rjeSenjem.

Prednost kod rasporedivanja zaposlenika na odredeno radno mjesto ima zaposlenik sa
vecim stepenom naucnog i stru¢nog zvanja.

IV ORGANIZACIJA RADA | RUKOVODENJA

Clan 12.

Radom Muzeja rukovodi direktor sa svim ovlastenjima i odgovornostima utvrdenim
zakonom, Pravilima i drugim opStim aktima Muzeja.

Direktor je nalogodavac za koriStenje svih sredstava za rad Muzeja.

Direktor moze ovlastiti drugog zaposlenika Muzeja da potpisuje odredene akte iz svoje
nadleznosti, a 0 cemu donosi poseban akt.

Direktor moze raspolagati fmansijskim sredstvima samostalno do iznosa 5 prosjecnih
plata.

U sluCaju odsutnosti, direktor je duZan iz reda zaposlenika Muzeja imenovati lice koje ga
zamjenjuje.

Clan 13.

Zaposlenici Muzeja rade po uputstvu direktora, izvjeStavaju ga o izvrdenju poslova i o
problemima u radu i predlazu odgovaraju¢e mjere za rjeSavanje tih problema, odnosno za
unapredenje organizacije, metoda i tehnike rada.

Clan 14.
Direktor ima strucni kolegij. Strucni kolegij raspravlja i predlaZze strucna rjeSenja u
okvu-u djelatnosti Muzeja, a u skladu sa Pravilima Muzeja.
Clanovi Stru¢nog kolegija su zaposlenici koje direktor odredi.

V PLANIRANJE RADA MUZEJA SARAJEVA

Clan 15.

Poslovi i zadaci iz djelatnosti Muzeja utvrduju se godiSnjim programom rada.
Program rada utvrduje Upravni odbor, a na prijedlog direktora Muzeja.



¢lan 16.

Na osnovu godisSnjeg programa rada Muzeja svaki zaposlenik Muzeja utvrduje
tromjescne i mjesecne planove rada.

Planovima rada iz stava 1. ovog Clana bliZe se utvrduju nosioci poslova, saradnici u
realizaciji posla, rokovi za izvrSenje poslova, finansijski predracun radova, moguci izvori
finansiranja i naCin rada.

Planovi rada se dostavljaju direktoru najkasnije do 5.- tog u mjesecu za tekuci mjesec i

za naredni kvartal.
Clan 17.

Zaposlenici Muzeja podnose direktoru izvjestaj o izvrSenom planu rada najkasnije do 5.-
tog u mjesecu za protekli mjesec.

Izvjestaj se saCinjava shodno podacima iz prethodnog Clana. 1zvjestaj je osnova za
obracun i isplatu mjesecne place.

Clan 18.

O izvrSenju godiSnjeg Programa rada i drugih poslova koje je Muzej obavio, direktor
Muzeja podnosi Upravnom odboru i osnivacu - Kanton Sarajevo, izvjeStaj o radu u
skladu sa Pravilima Muzeja.

VI PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 19.

Postoje¢e muzejske zbirke iz €lana 6. ovog Pravilnika mogu se transformisati, podjelom
ili spajanjem i sistematizovati na drugi nacin u skladu sa uobicCajenim pravilimau
muzejskoj djelatnosti.

Clan zo.

Zaposlenici koji su se zatekli u Muzeju na dan usvajanja ovog Pravilnika rasporeduju se
na poslove i zadatake radnih mjesta bez obzira na smjer i Skolsku spremu koju posjeduju.

Clan 21.

Zaposlenici napreduju u zvanjima shodno Pravilniku o struénim zvanjima, uslovima i
nacinu sticanja stru¢nih zvanja u muzejskoj djelatnosti.

U sluCaju kada zaposlenik VSS koji je stekao odgovorajkuce zvanje napuni 35 godina
radnog iskustva ili ranije najavi odlazak u penziju. Muzej ¢e primiti drugog



odgovarjuceg zaposlenika, kako bi se u preostalom vremenu osposobio za rad u zbirci, na
predmetima, odnosno drugim poslovima visokog stepena znanja,umije¢a i odgovmosti.

Clan 22.

Direktor Muzeja ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika izvrsiti rasporedivanje zaposlenika na poslove i zadatke utvrdene ovim
Pravilnikom.

Zaposlenici Muzeja koji su stekli strucno zvanje do dono3Senja ovog Pravilnika
zadrZavaju ste€ena zvanja i rasporeduju se na odgovarajuéa radna mjesta.

Clan 23.

Sve dok se ne obezbijedi popuna radnih mjesta Cuvara ili dok se objekti Muzeja ne
obezbijede od svih negativnih posljedica do kojih mozZe doci u redovno i naruéito van
redovnog radnog vremena, direktor moze po potrebi rasporediti zaposlenike Muzeja da
obavljaju i poslove obezbjedenja depadansa Muzeja.

Clan 24.

Ovaj Pravilnik smatra se usvojenim kada ga usvoji Upravni odbor, odnosno kada dobije
suglasnost od strane Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo.

Clan 25.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik broj; 106/99 od
07.05.1999. godine.

Broj:
Sarajevo,

PINeDSJEDNIK UPRAVNOG
ODBORA

Mr. Smajo Halilovi¢



MUZEJ SARAJEVA

TABELA 1.

ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MUZEJU

SARAJEVA
Red. Naziv Opis poslova Vrsta Broj
br. radnog Skolske izvrSilaca
mjesta spreme i
drugi uslovi
Direktor organizuje i rukovodi radom - Visoka
Muzeja; strucna sprema
zastupa i predstavlja Muzej pred  drustvenog
trecim licima; smjera;
odgovoran je za zakonitost rada - aktivno
Muzeja; znanje jednog
predlaze Upravnom odboru svjetskog
Muzeja mjere za efikasno! jezika;
zakonito obavljanje djelatnosti - 5 godina
radi kojih je Muzej osnovan; radnog
predlaze Upravnom odboru iskustvo na
unutradnju organizaciju i poslovima iz
sistematizaciju poslova i oblasti kulture;
osnovne planove rada i razvoja; - da se istice

izvrSava odluke Upravnog
odbora;

odlucuje o koristenju sredstava
u iznosu do pet (5) prosjecnih
plada;

stara se o stru¢nom
usavrsavanju zaposlenika;
ucestvuje u radu Upravnog
odbora, ali bez prava glasa;
obrazuje stru¢ne komisije,
radna tijela i slicno za obradu
odredenih pitanja;

odlucuje o pravima, obavezama
i odgovornostima zaposlenika iz
radnog odnosa;

podnosi Upravnom odboru
izvjestaj o finansijskom
poslovanju;

naredbodavac je za izvrienje
finansijskog plana i odgovoran
je Upravnom odboru za
rezultate rada i finansijskog
poslovanja Muzeja;

vrsi i druge poslove u skladu sa
Zakonom i Pravilima Muzeja.

organizacionim
sposobnostima
i drustvenim
radom.

ODJELJENJE MUZEJSKIH ZBIRKI



Kustos

Obavlja poslove iz djelatnosti
Muzeja na istrazivanju, prikupljanju,
obradi, ¢uvanju, zastiti, proucavanju,
izlaganju i publikovanju muzejskih
zbirki iz €lana 6. Ovog Pravilnika,
prema rasporedu i zaduZenju za
pojedine zbirke koje izvrsi direktor
Muzeja;

-radi na inventarizaciji i kartotekama
zbirki predmeta kojim rukovodi;

- ucestvuje u otkupu predmeta zbirki
kojim rukovodi;

-radi na sredivanju i popunjavanju
sistematskih zbirki kojim rukovodi;
-vodi evidenciju o privremenom
ustupljenom materijalu;

-ucestvuje u postavljanju i
preuredenju stalnih i povremenih
muzejskih izlozbi;

-vr$i nadzor nad obradom
(prepariranjem,konzerviranjem-
restauriranjemjpredmeta i zbirki
kojim rukovodi;

- radi na determinaciji foto snimaka
iz podrucja svoga rada;

-pruza struénu pomo¢ dokumentaristi
u radu na dokumentaciji Muzeja;

- vrdi terensko istraZivaCke radove na
proucavanju, prikupljanju i
otkupljivanju materijala sa podrucja
Kantona Sarajevo;

-objavljuje stru€ne i nau¢ne radove o
rezultatima istraZivanja u okviru svog
radnog mjesta;

- radi na prou€avanju odredenih
pojava kod svih naroda i narodnosti
na podrugju Kantona Sarajevo
(historijski razvoj,sve dostupne
izvore kao i arhivsku gradu);
-prikuplja i proucava stru¢nu i
naucnu literaturu i komparativni
materijal iz svoje oblasti i srodnih
naucnih disciplina u vezi sa nau¢nom
stru¢nom obradom materijala i
muzeoloSkim poslovima koje obavlja
na svom radnom mjestu;

-ucestvuje u nau¢no -struénim
projektima Sireg karaktera koje
prema svom planu rada izvodi Muzej
ili srodne ustanove;

-ucestvuje na stru¢nim ili nau¢nim
skupovima u zemlji i inostranstvu;

- po potrebi obavlja poslove
muzejskog pedagoga;

Odgovarajuca
Skolska sprema,
struéno zvanje i
uslovi predvideni i
utvrdeni
Pravilnikom o
struénim zvanjima
u Muzejskoj
djelatnosti
(“SluZbene novine
Kantona
Sarajevo”, broj
6/98), te
poznavanje jednog
stranog jezika



02.-1

Visi kustos

- obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

V/SS.odgovarajude
struéno zvanje
kustosa,najmanje 5
god.radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
magistra nauka i
najmanj 3 god.
radnog iskustva u
struci ili naucni
stepen doktora
nauka i najmanje 2
god radnog
iskustva u struci-
ispoljena
sposobnost za
samostalno
organizovanje
struénog rada u
smislu ¢lana 12
Pravilnika o
struénim zvanjima
u muzejskoj
djelatnosti



02-3

02.1
.02

Muzejski savjetnik

Kustos za

arheolosku zbirku
(osmanski period i
urbana arheologija)

Kustos za

arheolosku zbirku
(prahistorija,antika

i srednji vijek)

Kustos za etnolosku

zbirku

Kustos za porijeklo

i kretanje
stanovnistva
(antropolog)

-Vodi arheolodku zbirku osmanskog
perioda i urbanu arheologiju, radi na
terenu na arheoloskim iskopavanjima
i istraZivanjima i proucava
prikupljeni materijal iz osmanskog
perioda i materijale dobivene
terenskim istraZivanjima na urbanoj
arheologiji.

-Vodi ArheoloSku i numizmaticku
zbirku,dokumentaciju, radi na terenu
na arheoloskim iskopavanjima i
istraZivanjima i proucava prikupljeni
materijal iz perioda prahistorije,
antike, srednjeg vijeka i osmanskog
razdoblja. Vodi brigu o Stalnoj
postavci u Brusa bezistanu.

Vodi etnolodku zbirku u zgradi
mati¢nog muzeja i depandansu
Svrzina kuca, sakuplja, proucava,
obraduje i izlaze etnoloSke predmeta
raznih vrsta,materijala i perioda.
Vodi istrazivanja o porijeklu i
kretanju stanovniStava ,te proucava i
istraZzuje nematerijalno nasljede

VSS, koji je
ostvario vise
struéno zvanje
prema
pravilniku,ostvaren
e rezultate u

radu, 10 godina
radnog iskustva u
struci ili nau¢ni
stepen magistra
nauka i najmanje 7
godina radnog
iskustva, naucni
stepen doktora
nauka i najmanje 5
godina radnog
iskustva i izuzetno
20 godina radnog
iskustva u struci
kao i ostvarene
rezultate u radu i
drugi uslovi
predvideni €1.13
Pravilnika o
struénim zvanjima
u muzejskoj
djelatnos

VSS;

-Filozofski
fakultet,grupa
Historija ili
Filolodki fakultet
grupa
Arheologija.

VSS;

- Filoloski
fakultet; grupa
Arheologija ili
Filozofski
fakultet grupa
Arheologija,

VSS;

- Filozofski
fakultet grupa
Etnologija,

VSS;

Filozofski
fakultet - Gurpa
Historija,Antrop
ologija
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Kustos za stare
zanate

Kustos za
Orijentalnu zbirku

Kustos za Jevrejsku
zbirku

Kustos za zbirku
Austro-ugarskog
perioda

Kustos za
Umijetnicku zbirku

Kustos za zbirku
XX.stolje¢a

Proucava sve vrste starih zanata,
uticaj orijentalnih kultura na stare
zanate, bavi se i ostalim vidovima
uticaja na materijalnu
kulturu,posebno zanatstvo;
Sakuplja sve vrste zlata i sprava
pojedinih zanata, kao i zanatskih
gotovih proizvoda, rukovodi
kazaskim dué¢anom

Vodi orijentalnu zbirku,sakuplja i
prucava orijentalne rukopise i
predmete koji dopunjuju orijentalnu
zbirku

Vodi Jevrejsku zbirku, sakuplja i
proucava i izlaZze predmete koji se
odnose na zZivot i kulturu
Jevreja,rukovodi i depadansom
Muzej Jevreja.

Vodi zbirku Austrougarskog
perioda,sakuplja i pru¢ava materijal
koji se odnose na rukopise i predmete
nastale i koriStene u Sarajevu u toku
austrugarskog perioda

Vodi umjetnicku zbirku, sakuplja i
proucava slikarstvo BiH,s posebnim
osvrtom na slikare grada
Sarajeva,radi na oCuvanju i
konzerviranju predmeta umjetnicke
zbirke,ucestvuje u pripremi izloZbi
izradujuci potrebne ilustracije
materijala za vlastitu zbirku i druge
zbirke Muzeja.

Vodi zbirku XX stolje¢a, sakuplja i
proucava materijale koji se odnose na
predmete zbirke XX stolje¢a

Fakultet
politickih nauka-
Grupa
Sociologija,
VSS

Filozofski
fakultet - grupa
Orijentalistika, (
turkolog-
osmanista)
Emologija,
Historije,

VSS
Filozofski
fakultet-grupa
Orijentalistika
(turkolog-
osmanista);
Fakultet
Islamskih nauka;
Znanje
orijentalnih
jezika

VSS
Filozofski
fakultet-grupa
Historija,
Etnologija

VSS

Filozofski
fakultet - grupa
Historija,
Historija
umjetnosti;
Poznavanje
njemackog
jezika

VSS
Filozofski
fakultet-grupa
Historija
umjetnosti;
Likovna
akademija;
Poznavanje
jednog svjetskog
jezika

VSS
Filozofski
fakultet-grupa
Historija ili

Etnologija.
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Kustos za Zbirku
Stjepena Mezea

Konzervator

Vodi zbirku Stjepana Mezea,sakuplja
i proucava materijal koji se odnosi na
predmete zbirke Stjepana Mezea

Obavlja poslove iz djelatnosti
Muzeja na €uvanju, zastiti, izlaganju
i publikovanju zbirke predmeta od
drveta,metala,kozZe, keramike i drugih
materijala, izuzev tekstila:
-organizuje tehnolo3ki proces
konzervacije restauracije i
prepariranja (predmeta)

-kontroli3e uslove Cuvanja predmeta
i zbirki;

-vr8i mikroskopska i druga
ispitivanja predmeta;

-sprovodi konzervatorski tretman;
-priprema razlicite vrste kemijskih
preparata koji se primjenjuju u
konzervatorsko-restauratorskom
zahvatu;

-ispituje koliko su razli¢ite kemijske
supstance ekstrahovane sa i iz
predmeta Stetnih po muzejske
predmete, odnosno, koliko su
uklonjene sa predmeta koji su bili
konzervatorski tretirani kemijskim
odnosno, elektrokemijskim putem
(prisumost soli,kiselinskih ostataka,
itd.);

-ucestvuje u radu koji se odnosi na
ljepljenje, rekonstrukciju i
restauraciju arheoloskih i
etnografskih i drugih predmeta;
-ispituje i priinjenjuje nove
materijale u konzervaciji i
restauraciji i prilagodava iste
muzejskim uslovima;

-saraduje i konsultuje se sa
kustosima;

-po potrebi ucestvuje u temsko
istrazivackim radovima;

VSS

Filozofski
fakultet-grupa
,Historija,grupa
psihologija i
pedagogija;
Poznavanje
jednog svjetskog
jezika

VSS
-Tehnolo3ki
fakultet;
-Prirodno
matematicki
fakultet-smjer
hernija;
Poznavanje
jednog svjetskog
jezika i drugi
uslovi predvideni
Pravilnikom o
stru¢nim
zvanjima
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Visi konzervator

Konzervator-
savjetnik

-odgovara za povjereni materijal,
primljen na obradu 0dnosno
konzervatorski tretman;
-obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.

VSS, odgovarajuce
struéno zvanje
kustosa u skladu sa
¢l. 11. Pravilnika o
struénim zvanjima
u muzejskoj
djelatnosti,
najmanje 5
god.radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
magistra nauka i 3
god. Radnog
iskushu u struci ili
naucni stepen
doktora nauka i
najmanje 2 god
radnog iskustva u
struci-ispoljena
sposobnost za
samostalno
organizovanje
struénog rada u
smislu ¢lana 12
Pravilnika o
struénim zvanjima
u muzejskoj
djelatnosti

VSS, koji je
ostvario vise
stru¢no zvanje
prema

pravilniku, ostvaren
e rezultate u radu,
10 godina radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
magistra nauka i
najmanje 7 godina
radnog iskustva,
naucni stepen
doktora nauka i
najmanje 5 godina
radnog iskustva i
izuzetno 20 godina
radnog iskustva u
struci kao i
ostvarene rezultate
u radu i drugi
uslovi predvideni
¢1.13 Pravilnika o
struénim zvanjima
u muzejskoj
djelatnosti
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Preparator za tekstil

Visi preparator

Obavlja poslove prepariranja po
nalogu kustosa i
konzervatora,odrzava i Cuva
predmete muzejskih zbirki iz ¢lana 6.
ovog Pravilnika

- vrsi dezinfekciju,
prepariranje i restauraciju
svih vrsta novonabavljenih
tekstilnih muzejskih
predmeta;

- redovno nadgleda i
kontroliSe, te restaurira
predmete u izloZzbenim i
sitemskim zbirkama;

redovno svake godine vrSi
dezinfekciju i vjetrenje svih tekstilnih
predmeta cjelokupne zbirke (iz
izloZbi i depoa)

-ucestvuje u postavljanju stalnih i
povremenih izlozZbi;

- sreduje sistematske zbirke i
odreduje smjestaj tekstilnih predmeta
u saradnji sa stru¢njacima;

-prima evidentirane tekstilne
predmete i sprema ih za
deponovanje;

-upoznaje i primjenjuje najnovije
metode i tehnicka dostignuéa pri
dezinfekciji, prepariranju i
restauriranju tekstilnih predmeta i pri
njihovom odrZavanju;

- po potrebi uCestvuje u terensko
istrazivackim radovima;

-obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

SSS, Gimnazija
Skola
primijenjenih
umjetnosti.
Srednja tekstilna
tehnicka, i si.
Skola,

1 godina radnog
iskustva u struci
i poloZen
odgovarajudi
strucni ispit

SSS, Gimnazija
Skola
primijenjenih
umjetnosti,poloz
en odgovarajuci,
strucni ispit
srednja tehnicka,
tekstilna i si.
Skola,najmanje
pet godina rada u
struci i ostvarene
rezultate u
radu,ispoljenu
sposobnost za
samostalno
organizovanje
stru¢nog rada, te
uslovi predvideni
¢lanom 10
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Muzejski stolar-
maketar

Visi muzejski
stolar-maketar

Manipulant

Pravilnika o
stru¢nim
zvanjima u
muzejskoj
djelatnosti

izraduje,popravlja i odrzava  SSS - drvni

makete smier;

popravlja i sanira predmete 1 godina radnog

od drveta; iskustva u struci

priprema drvene predmete i polozen

za izlozbe odgovarajuci
strucni ispit
SSS - drvni
smjer;

najmanje pet
godina rada u
struei i ostvarene
rezultate u
radu,ispoljenu
sposobnost za
samostalno
organizovanje
stru¢nog rada, te
uslovei
predvideni
¢lanom 10
Pravibika o
struénim
zvanjima u
muzejskoj
djelatnosti

- vrsi Ciséenje,pranje i peglanje gmbih SSS,

tekstilnih predmeta arheolodkog i

etnoloSkog materijala u saradnji sa Glmnvazua,
preparatorom; Aranzer,

- vrsi mehanicko i elektromehanitko tekstilno
Cis¢enje izloZbenih i deponovanih svr
oredmeta; tehniCka Skola

- uSiva inventarne brojeve;

- ulaZe inventarisane i preparirane
predmete u sistematske zbirke;

- uCestvuje u ekipnom radu na stalnim i
povremenim izloZzbama;

- prenosi po potrebi muzoloski materijal
iz sistematskih zbirki stménjacima i vraca
poslije obrade u sistematsku zbirku;

- vodi evidenciju izno3enja odnosno
vratanja materijala iz sistematskih zbirki;
- odgovara za povjereni materijal;

- pomaZze struénjacima u traZenju
muzeoloSkog materijala u sistematskim
zbirkama;

- po potrebi ucestvuje na terensko-
istrazivackim radovima;

-obavlja i druge poslove po nalogu
direktora
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ODJELJENJE DOKUMENTACIJE

Muzejski arhitekta /
dokumentarista

Visi muzejski

arhitekta/dokumentarista

Obavlja poslove iz djelatnosti
Muzeja na prikupljanju ,obradi i
Cuvanju dokumentacije Muzeja:
-prati nove pristupe
dokumentaciji(strucna literatura i
realizacija novih sistema
dokumentacije) i primjenjuje ih u
dokumentaciji Muzeja;

-izraduje programe i projekte
sanacije depandansa Muzeja i prati
njihovu realizaciju;

-formira pomoce kartone po
razli¢itim principima kojima se
omogucava bolje koriStenje svih
fondova Muzeja

( predmeta,ilustrativnog i
arhivskog materijala);

-tehni€ki urednik publikacije i
priloga Muzeja;

-vodi poslove kompjuterizacije
zbirki Muzeja;

-saraduje sa dokumentacionim
centrima drugih muzeja, ICOM-
om, radi ujednatavanja
dokumentacije na nivou Bosne i
Hercegovine i Sire;

-objavljuje rezultate rada iz oblasti
u gradi Muzeja i drugim stru¢nim
Casopisima;

- uCestvuje u struc¢nim projektima
(arhivska,izlizbena i druga
istraZivanja Muzeja);

-ucestvuje na struc¢no — nau¢nim
skupovima sa referatima i
saopStenjima iz oblasti
dokumentacije;

- u€estvuje u pripremi svih

VSS
Arhitektonski
fakultet ;
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;
Poznavanje rada na
racunarima ;
polozZen
odgovarajuci
strucni ispit i 1
godina radnog
iskustva u struci

J—

VSS

Arhitektonski
fakultet;

Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

poznavanje rada na
rafunarima.
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Muzejski arhitekta-
savjetnik/Dokumentarista-
savjetnik

Bibliotekar

NarudZba knjiga i publikacija iz
djelatnosti Muzeja:

-evidencija i obrada interne
dokumentacije
muzeja,elaborata,projekata,nau¢no-
istraZivackih radova,magistarkih
radova i doktorskih didcrtacija;
-vodi fototeku;

- katalogizacija publikacija u skladu
sa medunarodnim
standardim:knjige - izrada
mati¢nog,austorskog, strucnog i
predmetnog kataloskog listica;

- Casopisi-vodenje dnevne

najmanje 5
god.radnog iskustva u
struci ili naucni
stepen magistra
naukai 3 god. radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen doktora
nauka i najmanje 2
god radnog iskustva u
struci-ispoljena
sposobnost za
samostalno
organizovanje
stru€nog rada u
smislu clana 12
Pravilnika o strucnim
zvanjima u muzejskoj
djelatnosti.

VSS, Arhitektonski
fakultet;

Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

poznavanje rada na
racunarima,
ostvarene rezultate u
radUjlO godina
radnog iskustva u
struci ili nau¢ni
stepen magistra
nauka i najmanje 7
godina radnog
iskustva, naucni
stepen doktora nauka
i najmanje 5 godina
radnog iskustva i
izuzetno 20 godina
radnog iskustva u
struci kao i ostvarene
rezultate u radu i
drugi uslovi
predvideni ¢1.13
Pravilnila o strunim
zvanjima u muzejskoj
djelatnosti

VSS;

Filozofski fakultet
- smjer
bibliotekarstvo
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

Polozen
odgovarajuci
strucni ispiti !
godina radnog
iskustva u struci.
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ViSi bibliotekar

Bibliotekar-savjetnik

evidencije i izrada abecednog i
stru¢nog kataloga;

-rad sa korisnicima biblioteckih
usluga;

- godiSnja revizija knjiznog fonda,
fototeke i drugih oblika ¢uvanja
dokumentacije;

- uceSce u izradi biltena,informacija
i bibliografija.

VSS;

Filozofski fakultet;
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

PolozZen
odgovarajuci
strucni ispit,
najmanje 5
god.radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
magistra nauka i 3
god. radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
doktora nauka i
najmanje 2 god
radnog iskustva u
struci-ispoljena
sposobnost za
samostalno
organizovanje
strucnog rada u
smislu ¢lana 12
Pravilnika o stru¢nim
zvanjima u muzejskoj
djelatnosti.

VSS;

Filozofski fakultet;
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

PoloZen odgovarajuci
struéni ispit,
ostvarene rezultate u
radu, 10 godina
radnog iskustva u
struci ili naugni
stepen magistra
nauka i najmanje 7
godina radnog
iskustva, naucni
stepen doktora nauka
i najmanje 5 godina
radnog iskustva i
izuzetno 20 godina
radnog isku.stva u
struci kao i ostvarene
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Muzejski pedagog

rezultate u radu i
dragi uslovi
predvideni ¢l.13
Pravilnila o stru¢nim
zvanjima u muzejskoj
djelatnosti.

ODJELJENJE MUZEJSKIH PEDAGOGA

Obavlja poslove i djelatnosti
Muzeja iz domena obrazovno!
vaspitne uloge Muzeja;

- objaSnjava stalne,povremene i
pokretne izlozbe,

-odrZava predavanja i stru¢no vodi
kroz Muzej 1 depadanse Muzeja
grupe posjetilaca razli¢itog uzrasta
i obrazovanjg;

- saraduje sa Skolama, prosvjetno-
pedagoskim zavodima i drugim
prosvijetnim
orgamzacijama,turisti¢kim
agencijama u cilju popularizacije
Muzeja i poveéanja broja
posjetilaca;

- samostalno vodi i ucestvuje u
postavljanju stalnih, povremenih i
pokretnih izloZbi kao pri izradi
legendi,vodiCa i prospekata za
pojedine izlozbe;

-radi na pronalaZenju i primjeni
novih savremenih metoda
obrazovnih djelatnosti-
organizovanje nagradnih
takmicenja za
ucenike,izlozbi,likovnih radova
uc€enika inspirisanih zbirkama i

eksponatima u Muzeju, kao i Sirom

kulturnom baStinom i u tom cilju
saraduje sa omladinskim
institucijama i organizacijam i
pruza stru¢nu pomo¢
odgovaraju¢im sekcijama ucenika;
- angazuje se na poslovima
propagande Muzeja i izradi
propagandnih
materijala,prospekata,razglednica i
suvenira;

- stara se 0 urednom vodenju
knjige posjetilaca;

- po potrebi rasporeduje se i
obavlja poslove rukovodioca
odredene muzejske zbirke;
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

VSS;

Filozofski fakultet,
grupa
historija,historija
umjetnosti
etnologija,
arheologija,
pedagogija.
Fakultet politickih
nauka, ,ALU,
nastavnicki odsjek.
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

PolozZen
odgovarajuci
strucni ispiti !
godina radnog
iskustva u struci.
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Visi muzejski
pedagog

Muzejski pedagog-
savjetnik

Filozofski fakultet
ili fakultet
politi¢kih nauka;
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

Polozen
odgovarajudi
strucni ispit,
najmanje 5
god.radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
magistra nauka i 3
god. radnog
iskustva u struci ili
naucni stepen
doktora nauka i
najmanje 2 god
radnog iskustva u
struci-ispoljena
sposobnost za
samostalno
organizovanje
stru¢nog radau
smislu €lana 12
Pravilnika o stru¢nim
zv'anjima u muzejskoj
djelatnosti.

VSS;

Filozofski fakultet
ili Fakultet
Politicki nauka
Aktivno znanje
jednog svjetskog
jezika;

PoloZen
odgovarajudi
strucni ispit,
ostvarene rezultate u
radu, 10 godina
radnog iskustva u
struci ili naucni
stepen magistra
nauka i najmanje 7
godina radnog
iskustva, naucni
stepen doktora nauka
i najmanje 5 godina
radnog iskustva i
izuzetno 20 godina
radnog iskustva u
struci kao i ostvarene
rezultate u radu i
drugi uslovi
predvideni ¢1.13
Pravilnila o stru¢nim
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zvanjima u muzejskoj
djelatnosti.

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Saradnik za ekonomske
poslove

Referent u racunovodstvu

Organizuje i obavlja
racunovodstvene poslove
Muzeja,proucava i
primjenjuje zakone i druge
propise i opcCe akte Muzeja
iz obalsti materijelno-
finansijskog poslovanja;
Vodi glavnu knjigu,sastavlja
i usaglaSava periodicne
obraCune sa glavnom
knjigom trezora;

pravi godidnje i mjesecne
planove za Budzet Muzeja,
kontaktira sa Ministarstvom
finansija i resornim
Minisarstvom kulture i
sporta,poslovnim bankama i
drugim institucijama u cilju
obazbjedenja likvidnosti
Muzeja;

obavlja i druge poslove u
skladu sa propisima i po
nalogu direktora

Vodi evidenciju knjiga, KIF-
a i KUF-a i vrsi likvidaturu
po prispjelim ulaznim i
izlaznim fakturama,kao i
svih vrsta ugovora, obracun
poreza po ugovorima, pravi
Siht listu zaposlenika za
obracun primanja, obavlja
blagajnicke poslove po
depandansima Muzeja,vrsi
polog pazara,evidenciju
utroSka blagajnickog
maksimuma ,kao i pravdanje
istog nadleznom
ministarstvu;

radi na izradi evidencije po
M-4, obrascu uposlenika za
prethodnu godinu, te
dostavlja nadleznom PIO,

VSS,zavrsen
ekonomsku
fakultet,polozen
odgovarajuci
strucni ispit i
najmanje 1 g
radnog iskustva u
struci

SSS ekonomskog
smjera,
poznavanje rada
na racunam, 6
mjeseci radnog
iskustva u straci
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Tehnicki sekretar

Domar

Cuvar/vodi¢ kroz zbirke

vrsi saradnju sa srodnim
institucijama vezano za
ispostvljene fakture;
obavlja i druge poslove iz
domena svog radnog mjesta
po nalogu direktora
Organizuje dnevni,mjesecni
rad u kabinetu Muzeja ( vodi
rokovnike, zakazivanje
satanaka, zapisnike sa
sjednica raznih vrsta i
povoda, putne naloge i dr.),
radi sa strankama,vodi
jednostavniju poslovnu
korespodenciju, telefonsko
komuniciranje, rad na
racunam,vodi
protokol,sortira poStu i dmga
dokumenta,vrsi arhiviranje
predmeta,obavlja i druge
kadrovske,administrativne i
dmge poslove po nalogu
direktora

Vodi brigu o ispravnosti
instalacija, opreme i
zgrada,te vrsi sitne opravke
na istim;

rukovodi poslovima
obezbjedenja Muzeja i
kontaktira sa organima i
institucijama koje vrse obezb
jedenje objekata,vrsi
raspored Cuvara / vodica
kroz zbirke, spremacica;
vrsi poslove ekonoma;

vrsi tehnicke postavke
izloZbi,manje opravke
predmeta;

vrsi i druge poslove po
nalogu dirketora

Obavlja poslove fizickog
obezbjedenja zgrada i
imovine Muzeja i
depandansa gdje je
rasporeden na rad;
prijem,najave i legitimisanje

SSS gimanzija,
poznavnje jendog
svjetskog jezika,
poznavanje rada
na
racunaru,najmanje
6 mjeseci radnog
iskustva

VKV

SSS, srednja
tehnicka Skola,
poznavanje

jednog svjetskog
jezika



Spremacica-radnik na
odrzavanju higijene

SISTEMATIZOVANO 38
POPUNJENO 19

stranaka koji posjecuju
Muzej i depandanse;

prati na monitoru kretanje
posjetilaca;vrsi naplatu
ulaznica i vodi evidenciju
posjetilaca;vodi posjetioce
kroz izlozbu,te obavlja i
druge poslove po nalogu
direktora.

Vrsi odrzavanje higijene u
prostorijama Muzeja i
depandansa;po potrebi
obavlja kurirske poslove i
poslove kafe kuharice;
obavlja i druge poslove po
nalogu direktora Muzeja

NK
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TABELARNI PRIKAZ VRIJEDNOSTI KOEFICIJENTA UPOSLENIH
U MUZEJU SARAJEVA

STRUCNO ZVANJE KOEFICIJENT
Direktor 12,5
Muzejski savjetnik 10
Muzejski pedagog - Savjetnik 10
Konzervator savjetnik 10
Muzejski pedagog-Savjetnik 10
Muzejski arhitekta -Savjetnik 10
Bibliotekar Savjetnik 10
Visi kustos 9
Visi muzejski pedagog 9
Visi konzervator 9
Visi muzejski arhitekta 9

/dokumentarista

Visi bibliotekar 9
Kustos 8

Pedagog 8
Konzervator 8
Muzejski arhitekta/ 8

dokumentarist

Bibliotekar 8
Saradnik za ekonomske poslove 8
Referent za raunovodstvo 6
Visi preparator 6
Preparator za tekstil 55
Visi muzejski stolar-maketar 58
Muzejski stolar-maketar 55
Tehnicki sekretar 55
Domar 55
Manipulant 4,5
Cuvar/vodi¢ kroz zbirke 45

Spremacica 4,0
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Ime i prezime

GASIC VELENA
GREBO GORAN
HADZIC AMIR
KURTOVIC MURAT
KUC SENAD
NUHANOVIC MINA
RADOVANOVIC IGOR
TREBINJAC MEDINA
ARSLANOVIC MUSTAFA
AVDIC MIRSAD
DODIK ZANKA
FAZLIC MUAMER
KESMER TAIB
MADZAREVIC AMRA
MESETOVIC RAMIZA
MUFTAREVIC ADNAN
SULEJMANAGIC AIDA
SEHOVIC MOAMER
KERES AIDA
PRIPRAVNICA*
PEDAGOG*
ANTROPOL*
UKUPNO

KVALIFIKACIONA STRUKTURA

Platni
razred/koeficij
ent/osnovica

2,60
3,70
3,90
3,90
3,70
2,20
3,90
1,85
3,70
5,40
4,10
3,70
2,70
4,10
1,85
4,10
3,90
3,90
2,70
1,31
3,7
3,7

VSS

— = >
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Kvalifikaciona struktura
Potrebna sredstva za

VSS ssS  NSS VKV KV NK godinu dana

1 14.714,19
20.939,42

25.423,33

22.816,66

20.939,42

1 12.941,01
22.071,28

1 11.459,88
23.571,58

33.656,40

25.945,73

21.293,00

1 17.200,89

26.076,33

1 11.530,43
24.117,34

24.845,72

23.437,80

1 15.624,14
7.205

19.643

19.643

0 2 3 1 0 445.096
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KANTONALNI ZAVOD ZA ZASTITU
KULTURNO-HISTORIJSKOG | PRIRODNOG NASLIJEBDA
SARAJEVO

INSTITUTE FOR THE PROTECTION OF CULTURAL-HISTORICAL
AND NATURAL HERITAGE OF CANTON SARAJEVO

Broj:Z-02- 119
Datum: 11,7,2019.

BOSNA | HERCEGOVINA Bosna i Hercegovina

FDERACUA BOSNE | HERCEGOVINE Federacija Bc.eae i Hercc|Jovtne

KANTON SARAJEVO

Vlinisiarsivo kulture i sporta Bl

Ul. Reisa DZemaludina Causevica | prloy. T
fitr T wvf

Predmet. Zastunicko pitanje zastupnika Zvonka Mariéa , Odgovor - dostavlja se
Veza: akt broj: 01-05-18645-72/19 od 16.5.2019.godine

Dana 26.6.2019. godine JU Kantonalni zavod za zastitu kultumo-historijskog i prirodnog naslijeda
Sarajevo (u daljem tekstu: Zavod) je zaprimio zastupnicko pitanje zastupnika Zvonka Mari¢a sa Osme
radne sjednice Skupstine Kantona Sarajevo, odrzane 14.5.2019. godine u okviru tacke Dnevnog reda
“Poslanicka/zastupnicka pitanja, incijative i odgovori”, a u skladu sa Poslovnikom skupstine Kantona
Sarajevo.

Zastupnicko pitanje glasi:
“Molim Vladu KS i njena resorna ministarstva, kao i SVA javna kantonalna preduzeca, javne
kantonalne ustanove da mi dostave informaciju o sistematizaciji radnih mjesta kao i aktuelne dokumente
koji to reguliraju.”

Odgovor na zastupnicko pitanje

U JU Kantonalni zavod za zastitu kultumo-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo,
sistematizacijom je predvideno 38 radnih mjesta, koja su rasporedena po sektorima i sluzbama, ato su:

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSILACA
Direktor Ustanove 1

Izvrsni direktor 1

Savjetnik za kulturnu bastinu 1

Rukovodilac sektora 2

Strucni saradnik za zastitu graditeljske bastine 12

Stmcni saradnik za arheologiju 1

Tehnicki saradnik 1

StruCni saradnik za zaStitu likovne i primjenjene 2

umjetnosti

Strucni saradnik za zastitu historijskog naslijeda
Strucni saradnik za zastitu orijentalne bastine
Strucni saradnik za zaStitu etnoloSke bastine
Struéni saradnik za konzervaciju i restauraciju
kulturne bastine

Stru€ni saradnik za zaStitu prirodne 1 integralne 3
bastine

Strucni saradnik za biblioteCko-dokumentacionu !
gradu

71000 Sa.rajevo, ul. Josipa Stadlera 32; tel: ( +387 33) 475 020, fax: 475 034; E-mail: heritsafafbih.net.ba www. spomenid-sa.ba
ID broj 4200004140005



KANTONALNI ZAVOD ZA ZASTITU
KULTURNO-HISTORIJSKOG | PRIRODNOG NASLIJEBA
SARAJEVO |

INSTITUTE FOR THE PROTECTION OF CULTURAL-HISTORICAL
AND NATURAL HERITAGE OF CANTON SARAJEVO

Stmcni saradnik za informaticko-dokumentacionu 1
gradu

Stméni saradnik za pravne poslove

Daktilograf - tehnicki operater

Voza€ - manipulant

Portir - domar

HigijeniCarka

Stmcni saradnik za plan, analizu i raCunovodstvo
Stmcéni  saradnik za javne nabavke, obracun,
likvidatum i administrativne poslove

Blagajnik - likvidator 1

Sistematizacija radnih mjesta u JU Kantonalni zavod za zaStitu kultumo-historijskog i prirodnog

naslijeda Sarajevo, je regulisana Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih
mjesta, koji je donio Upravni odbor Zavoda broj: 3-483/1326.4.2013. godine, a usvojila Vlada Kantona
Sarajevo Akt broj: 02-05-13600-27/13 od 16.5.2013. godine.
Sporazumom o utvrdivanju platnih razreda i koeficijenata za obracun placa za zaposlenike u Javnim
Ustanovama kulture Kantona Sarajevo, su utvrdeni platni razredi i koeficijenti za obraCun plaéa
zaposlenika u javnim ustanovama kulture Kantona Sarajevo, a koji se finansiraju iz budzeta Kantona
Sarajevo. Djelatnost, organizacija rada i poslovanja, organi ustanove i druga pitanja utvrdena zakonom
ili osnivackim aktom su definisani Pravilima Kantonalnog zavoda za zastitu kultumo-historijskog i
prirodnog nasljeda Sarajeva broj: 02-05-10908-14/17 od 16.3.2017. godine.

S postovanjem.

ing.arh.

Dostaviti:
- Naslovu,
- pravnoj sluzbi i
- aYa

71000 Sarajevo, ul. Josipa Stadlera 32; tel: (++387 33) 475 020, fax; 475 034; E-mail; heritsa@biti.net.ba, www. spomenici-sa.ba
ID broj 4200004140005
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Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Vlada Government

Broj: 02-05-13600-27/13
Sarajevo, 16.05.2013. godine

Na osnovu Cl. 22. i 24. stav 2. Zakona o Vladi Kantona Sarajevo (’Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj: 24/03 - PreCiS¢eni tekst), i ¢lana 9. Odluke o preuzimanju prava
osnivaca Javne ustanove ,,Kantonalni zavod za zaStitu kultumo-historijskog i prirodnog naslijeda
Sarajevo® (Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 13/99 i br. 31/07 i 1/13), Vlada Kantona
Sarajevo, na 22. sjednici odrzanoj 16.05.2013. godine, donijelaje

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne
ustanove ,,Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda
Sarajevo”

I
Daje se saglasnost na Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove
»Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo®, broj:
EJ-3-483/13 od 26.04.2013. godine.

1
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSejijaj;;.-a:Diiiavjt ¢e se u ,,Sluzbenim novinama
Kantona Sara)evo*,

xS °

Dostaviti:
1. Predsjedavajuca Skupstine Kantona Saraj
2. Premijer Kantona Sarajevo
iMinistarstvo kulture i sporta
4. Javna ustanova ,,Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog
i prirodnog naslijeda Sarajevo” (putem Ministarstva kulture i sporta)
5. Za objavu u “Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”

6. Evidencija
7. Arhiva

web: http://vlada.ks.gov.ba
e-riiaii: vlada@vlada.ks.gov.ba
Tel: + 387 (O) 33 562-068, 562-070
cwuT Ve
Fax + 387 (0)33 562-211

Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica 1


http://vlada.ks.gov.ba
mailto:vlada@vIada.ks.gov.ba

Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Ministarstvo kulture i sporta Ministry of Culture and Sports

Broj: 12/02-05-13600-27/13
Sarajevo,16.05.2013. godine

JAVNA USTANOVA ['3 -on 2053
KANTONALNI ZAVOD ZA ZASTITU KULTURNO-

HISTORIJSKOG | PRIRODNOG NASLIJEDA SARAJEVO s 3 1
ul. Josipa Stadlera broj 32
SARAJEVVO

Postovani,

U prilogu dostavljamo Odluku Vlade Kantona Sarajevo o davanju suglasnosti na Pravilnik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Javnhe ustanove ,,Kantonalni zavod za zaStitu kultumo-
historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo, broj 02-05-13600-27/13 od 16.05.2013.godine.

S postovanjem,

Dostaviti:
1. Naslov
2. ala

web: http://mks.ks.gov.ba
e-mail: mks@mks.ks.gov.ba Ty
Tel/fax: + 387 (0) 33 562-062

Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica ! TIC


http://mks.ks.gov.ba
mailto:mks@mks.ks.gov.ba

KANTONALNI ZAVOD ZA ZASTITU
KULTURNO-HISTORIJSKOG | PRIRODNOG NASLIJEDA SARAJEVO

INSTITUTE FOR TIC PROTECTION OF CULTURAOHISTORICAL 0J Sifra Veza
AND NATURAL HERITAGE OF CANTON SARAJEVO DOP 200

Broj; JE-,"0,™ /13
Datum 26.4.2013.

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE

KANTON SARAJEVO
VLADA KANTONA SARAJEVO
Ministarstvo kuiture i sporta

Predmet; Saglasnost na Pravilnik o sistematizaciji

Pravilnik 0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta, usvojen na sjednici
Upravnog odbora Zavoda od 26.4.2013. godine, putem vaSeg Ministarstva, saglasno ¢lanu 9 Odluke o
preuzimanju prava osnivaca JU Kantomalni zavod za zastitu kultumo-historijskog i prirodnog naslijeda
Sarajevo (Sl. novine K.S. br.3/99, 31/07 i 1/13), dostavljamo na saglasnost Vladi Kantona Sarajevo,

Molimo vas da u Sto krac¢em roku pokrenete postupak dobivanja saglasnosti na ovaj akt

Istovremeno vas molimo da ubrzate postupak izdavanja saglasnosti za zakljuCivanje ugovora o radu
na neodredeno vrijeme, akt broj JE-188/13 od 5.2.2013. godine, za prijem zaposlenika na upraznjeno radno
mjesto za obavljanje poslova racunovodstva, piana i analize,

S poStovanjem

I1zradil; minagic DireJ"Or

Muiiib Buljin” dipl.ing.arh.
Prilog: Pravilnik sa Tabelom
Dostaviti
- Naslovu

- Sluzbi zastite
- Arhivi

71000 Sarajevo, ul JosipSa Stadlera 32; tel/fax: (++387 33) 475 02,475 034; E-rnail: heritsa@bih.net.ba


mailto:heritsa@bih.net.ba
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O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI POSLOVA |

Izradio:

Ime
Jasmina
Eminagic¢

Jauvne ustanove Kamtomaern zavod za z/,5titu curcuena-nistorijsicog i prirodnog naslijeda

Napomena
lzmjene i
dopune

Izmjene i
dopune

Novi Pravilnik

PRAVILNIKA

RADNIH MJESTA

Usvojio

Organ - ime
Upravni
odbor, Amir
Li¢ina

Upravni
odbor,
HadzZija
Hadziabdi¢
Upravni
odbor,
HadZija
Hadziabdi¢

Datum

18.5.20009.

6.7.2012.

26.4.2013.

Dao saglasnost

Organ
Vlada
Kantona
Sarajevo

Vlada
Kantona
Sarajevo

Vlada

/

Kantona A L

Sarajevo '

LL

Datum

Broj
protokola

594/09

2-883/12

3-483/13
f
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SADRZAJ
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OSNOVNE ODREDBE
2. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
2.1. Sistematizacija poslova po radnim mjestima
| ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
2.2. Koordinacija u radu i rasporedivanje zaposlenih
2.3. Strucno usavr3avanje zaposlenih

3. OSTALE ODREDBE
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Na osnovu Clana 27. stav (1) taCka 6) Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBIH" broj

Page 3 of11

6/92, 8/93 i 13/94), a u vezi Clana 9. Odluke o preuzimanju prava osnivaca Javne ustanove

»Kantonalni zavod za zasStitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda, Sarajevo
(,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo", broj 3/99 - Precis¢eni tekst i broj 31/07 i 1/13),
Clana 39. Pravila Javne ustanove “Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog i

prirodnog naslijeda Sarajevo” od 21.3.2013. godine i odredbi Odluke o utvrdivanju platnih

razreda i koeficijenata za place zaposlenika u ustanovama kulture Kantona Sarajevo

(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, broj 10/09), kao i odredbi Smjernica za uspostavu i

jaCanje interne kontrole kod budZetskih korisnika (,,Sluzbene novine FBiH" broj 19/05) i
Pravilnika o koriStenju akademskih titula i sticanja naucnih i stru¢nih zvanja na
visokoskolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,

broj 34/08) Upravni odbor JU “Kantonalni zavod za zaStitu kulturno-historijskog i prirodnog

naslijeda Sarajevo” je na sjednici odrzanoj dana 26.4.2013. godine jednoglasno usvojio

PRAVILNIKA

0 unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet Pravilnika)
Ovim Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sitematizaciji poslova i radnih mjesta (u
daljem tekstu: Pravilnik) Javne ustanove “Kantonalni zavod za zastitu kulturno-
historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo” (u daljem tekstu; Zavod) utvrduje se;
unutrasnja organizacija rada Zavoda, nacin rada i koordinacija pojedinih organizacion

ih

dijelova, saradnja izmedu rukovodilaca organizacionih dijelova, pregled poslova unutar

organizacionih dijelova i sistematizacija radnih mjesta, uslovi za mogucnost prijema i
rasporedivanja na radna mjesta, naCin rasporedivanja zaposlenih, nadleznosti

rukovodioca organizacionih dijelova u odnosu na ostale zaposlene, kao i druga pitanja

od znacCaja za uspjesSno izvrSavanje zadataka iz djelatnosti Zavoda, a u skladu sa
zakonskim propisima i Pravilima kao i drugim opstim akatima Zavoda.
Clan 2.

(Organizacija Zavoda)
Zavod organizuje izvrSavanje svoje djelatnosti preko zaposlenih organizovanih u
organizacione dijelove i to:

1)  zaizvrSavanje poslovodnih, organizacionih i koordinacijskih poslova
2)  za izvrSavanje djelatnosti zastite kulturne i prirodne bastine,
3)  za izvrSavanje pravnih, opstih i finansijskih poslova
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Clan 3.

(Organizovanje odvojene organizacione jedinice)
(1) Na prijedlog Direktora, Upravni odbor Zavoda moze, posebnom odlukom, utvrditi
organizovanje odvojene organizacione jedinice, za izvrSavanje posebno specifi¢nih i
specijalizovanih zadataka, nalozenih od Osnivaca ili drugog nadleznog organa Kantona ili
nadleZznog organa grada i opCina u Kantonu Sarajevo. Po zavrSetku posla, razloga za
postojanje organizacione jedinice, ona prestaje sa radom.
(2) U slucaju organizovanja posebne organizacione cjeline u skladu sa stavom (1) ovog
¢lana odluka Upravnog odbora je sastavni dio ovog Pravilnika.
(3) Odredbe ovog Pravilnika vaze i primjenjuju se i za jedinicu iz prethodnog stava, ukoliko
Upravni odbor posebnom odlukom ne utvrdi drugacije.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA ZAVODA

Clan 4.
(Organizacione jedinice)
(1) Poslove i zadatke koji su odredeni djelatno$éu Zavoda, Zavod izvrSava preko
organizacionih dijelova Zavoda | to:

Sifra Organizaciona jedinica
100 Rukovodenje | poslovodstvo

200 Sektor zastite kulturne bastine

210 Sluzba zastite nepokretne bastine

220 Sluzba zastite pokretne bastine

230 Sluzba zastite prirodne bastine

240 Informati¢ko-dokumentaciona sluzba

300 Sektor pravnih, opgih i finansijskih poslova

310 Sluzba pravnih i opCih poslova
320 Sluzba finansijskih poslova

(2) Tabela organizacione Seme Zavoda je poseban prilog i sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 5.

(Struktura sektora za rukovodenje i poslovodstvo)
(1) Direktor Zavoda izvrSava i realizuje svoja prava, obaveze i odgovornosti na naCin kako
je utvrdeno Zakonom o ustanovama. Pravilima Zavoda i odredbama drugih opcih akata
Zavoda, a po potrebi i po ovlaSéenjima koje mu prenese Upravni odbor ili osnivac po
posebnim zadacima.
(2) lzvrsni direktor zamjenjuje Direktora i pomaze mu u provodenju njegovih ovlastenja i u
obavljanju tekucih zadataka.
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(3) Rukovodioci sluzbi pomazu u provodenju i obavljanju tekucih zadataka.

Clan 6.

(IzvrSni direktor)
(1) Posebnom odlukom, u zavisnosti od broja zaposlenih i obima poslova, u formi rjeSenja.
Direktor odluCuje da li ¢e popuniti radno mjesto Izvrdnog direktora kao i Rukovodioca
Sektora.

(2) Pomenuta radna mjesta popunjavaju se iz reda zaposlenih u Zavodu koji svojim
strucnim, radnim i organizacionim sposobnostima zadovoljavaju zahtjevima tih radnih
mjesta na odredeno vrijeme.

(3) RjeSenjem o rasporedu na pomenuta radna mjesta utvrduje se obim ovlasc¢enja, prava
| obaveza imenovanih, u skladu sa odredbama ovog akta.

(4) Imenovani se rasporeduju na period od najmanje 6 mjeseci do najduze 2 godine, Sto
se precizira svakim pojedinacnim rjeSenjem.

(5) Imenovani za rad i realizaciju prava i ovlas¢enja u radu Zavoda, koja im je Direktor
prenio svojom odlukom o rasporedu i postavljenju, odgovaraju Direktoru.

(6) Direktor moze donijeti odluku o prijevremenom opozivu ukoliko imenovani ne postupa
u skladu sa odlukom o njegovom imenovanju.

POGLAVLJIE I

SISTEMATIZACIJA POSLOVA
PO RADNIM MJESTIMA | ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 7.

(Sistematizacija radnih mjesta)
Sistematizacija poslova po radnim mjestima i organizacionim dijelovima utvrduje se
prema tekucim i razvojnim planovima rada i razvoja Zavoda, u okviru djelatnosti, i to
prema Tabeli organizacionih jedinica i radnih mjesta sa opisom poslova (u daljem tekstu
Tabela) koja je kao prilog sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 8.

(Radne procedure)
(1) Poslovi, odgovornosti i ovlaStenja zaposlenika na radnim mjestima datim u Tabeli
bi¢e utvrdeni posebnim radnim procedurama za svaku organizacionu jedinicu.

(2) Sve organizacione jedinice obavezne su da izrade radne procedure najkasnije godinu
dana po donoSenju ovog Pravilnika, i to sa sljede¢im sadrzajem;

1) Organizacija

2) Aktivnosti i procesi

3) Cirkulacija dokumenata

4) Verifikacija dokumenata

5) Klasiranje i arhiviranje dokumenata

6) Upotreba informatickih alata

(3) Posebni uslovi za obavljanje poslova utvrdenih nazivima radnih mjesta, brojem
zaposlenih za izvrSavanje poslova tih radnih mjesta, utvrdivanje potrebnog provjeravanja
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kandidata za prijem u radni odnos, rad pod uslovom uspjeSno obavljenog probnog rada,
nacCin prijema zaposlenih na rad i dr. razraduje se opStim procedurama Zavoda u skladu sa
vec regulisanim normama iz ovog Pravilnika i Pravilnika o radu.

POGLAVLJE Il
KOORDINACIJA U RADU | RASPOREDBDIVANJE ZAPOSLENIH

Clan 9.

(Rasporedivanje zaposlenika)
(1) Raspored zaposlenika vrsi se prema vrsti zanimanja, stepenu strucne spreme,
stru¢nog ili drugog sluzbenog zvanja utvrdenog zakonom ili drugim aktom i sposobnostima
zaposlenika za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, a na nacin i uslovima kako
predvidaju zakonske norme.
(2) lzuzetno, bez obzira na ¢lan 9. stav (1) Pravilnika o radu Zavoda, zaposlenik koji je u
toku rada stekao VSS, ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema i koji ima najmanje pet godina rada u Zavodu moZze se rasporediti na drugo
osnovno radno mjesto koje odgovara steCenoj struc¢noj spremi bez obaveze obavljanja
pripravinickog staZza. Raspored na drugo osnovno radno mjesto mora biti u saglasnosti sa
Tabelom.
(3) Zaposleni se rasporeduju na osnovno radno mjesto po odluci Direktora. Raspored na
odgovarajuce radno mjesto unosi se u ugovor o radu.
(4) U slucaju potreba posla ili izuzetnim okolnostima. Direktor posebnom odlukom
(usmenom, ako je to hitno i neophodno) moze zaposlene rasporediti iz jedne sluzbe u
drugu, odnosno, obrazovati posebne radne grupe i rasporediti ih na obavljanje hitnih |
neodloznih zadataka u te grupe.
(5) Rasporedivanje iz stava dva ovog Clana traje onoliko vremena koliko je potrebno za
izvrSavanje navedenih poslova.

Clan 10.
(Koordinacija i odgovornost zaposlenih)

(1) U cilju izvrSavanja zadataka Zavoda, zaposleni moraju koordinirati svoj rad i saradivati
u svim fazama izvrsavanja poslova i bez naloga ili posebnih zahtjeva Rukovodioca
Sektora, IzvrSnog direktora i Direktora.

(2) Svi zaposleni su odgovorni za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova
i naloga.

Clan 11.

(Rasporedivanje u drugu ustanovu)
(1) Po potrebi, Direktor moze sporazumno sa drugim pravnim licem odrediti da privremeno
mjesto izvrSavanja poslova i zadataka zaposlenika nije u sjediStu Zavoda nego u drugoj
ustanovi, organu ili preduzecu, ako je to potrebno zbog izvrSavanja zajednickih zadataka
sa tom ustanovom, organom ili preduzeéem, odnosno, ako se dio poslova iz domena
Zavoda ukljuCuje u izvrSavanje zadataka te ustanove, organa ili preduzeca.



KANTONALNI ZAVOD ZA ZASTITU KULTURNO-HISTORIJSKOG

| PRIRODNOG NASLIJEDA SARAJEVO
Page 7 of 11

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI POSLOVA | RADNIH MJESTA

Javne ul-tadove ki "itonalni zaveoa za za zutu kuowpr IORUgXOG i PRIROD"OG NASLIJEDA

(2) Raspored na mjesto izvrSavanja poslova i zadataka zaposlenika u drugu ustanovu,
organ ili preduzece traje dok se ne izvrSe potrebni poslovi ili dio tih poslova za Cije
izvrSavanje je zaduzen Zavod.

Clan 12.

(Pripravnici i volonteri)
(1) Nakon zakljuCivanja ugovora o radu sa pripravnikom, odnosno ugovora o
volonterskom radu u skladu sa €lanovima 9. i 10. Pravilnika o radu, pripravniku, volonteru
osigurava se stru¢no osposobljavanje i edukaciju u zanimanju za koje se obrazovao.
(2) Pripravniku, odnosno volonteru u toku trajanja rada Zavod osigurava uputstvo za rad |
nadzor od strane mentero koga imenuje Direktor.
(3) Mentor se imenuje iz reda zaposlenika sa istim ili ve¢im stepenom obrazovanja, iste
profesije | sa najmanje tri godine radnog iskustva u obavljanju predmetnih poslova.

POGLAVLJE Il
STRUCNO USAVRSAVANJE ZAPOSLENIH

Clan 13.

(UsavrSavanje zaposlenih)
U cilju kvalitenijeg i struCnijeg obavljanja poslova za Zavod, zaposleni Zavoda imaju pravo i
duZnost da se usavrSavaju u radu.

Clan 14.

(StruCna zvanja zaposlenika visokog obrazovanja)

(1) Strucna zvanja se stiCu na osnovu usiova propisanih ovim Pravilnikom i po propisanom
postupku.
(2) zaposlenici mogu steci sljedeca stru¢na zvanja:

1) strucni saradnik,

2) visi strucni saradnik,

3) strucni savjetnik.

Clan 15.

(Sticanje strucnih zvanja zaposlenika visokog obrazovanja)
(1) Strucno zvanje strucni saradnik zaposleni stiCe ispunjavanjem usiova koje trazi
osnovno radno mjesto.

(2) Strucno zvanje visi struc¢ni saradnik zaposleni moze ste€i ako ima:

1) a najmanje deset godina radnog iskustva na poslovima osnovnog radnog mjesta i
b ostvarene rezultate rada, Sto podrazumjeva - ispoljena sposobnost i

odgovornost za samostalno obavljanje i organizovanje poslova; ili objavljeni
radovi u strucnim i informativnim glasilima; ili uCestvovanje u projektima za
unaprijedenje sluzbe, ili poloZen strucni ispit iz oblasti osnovnog radnog
mjesta odnosno

2) a naucno zvanje magistra iz oblasti osnovnog radnog mjesta sa temom rada iz
djelatnosti Zavoda ili tre€i ciklus Bolonjskog sistema iz oblasti osnovnog
radnog mjesta sa temom rada iz djelatnosti Zavoda |
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b najmanje pet godina radnog iskustva na obavljanju tih poslova.
(3) Strucno zvanje strucni savjetnik moze steci zaposleni koji ima;
1) a visoku stru¢nu spremu sa najmanje petnaest godine radnog iskustva u
obavljanju poslova osnovnog radnog mjesta i
b ostvarene rezultate rada u smislu stava (2) taCka 1)b ovog Clana odnosno
2) a naucno zvanje doktora nauka ili doktora umjetnosti iz oblasti osnovnog
radnog mjesta sa temom rada iz djelatnosti Zavoda ili treci ciklus Bolonjskog
sistema iz oblasti osnovnog radnog mjesta sa temom rada iz djelatnosti
Zavoda i
b najmanje osam godina radnog iskustva na obavljanju tih poslova
(4) Strucno zvanje se, na prijedlog Direktora, nakon ispunjava usiova za sticanje
strucnog zvanja, stiCe na propisani nacin.
(5)  Zaposlenik sa zavrSenim prvim ciklusom Bolonjskog sistema koji se vrednuje sa 180
ECTS bodova, moZe se rasporediti, iskljuivo, na radno mjesto stru¢nog saradnika.
(6) Komisija iz €lana 18. Pravilnika razmatra prijedlog, utvrduje da li zaposleni ispunjava
propisane uslove za sticanje stru¢nog, odnosno novog zvanja i o tome donosi odluku.

Clan 16.
(Zvanja zaposlenika viSeg i srednjeg obrazovanja)

(1) Zvanja zaposlenika sa zavrSenom visom i srednjom stru¢nom spremom se stiCu na
osnovu usiova propisanih ovim Pravilnikom i po propisanom postupku.
(2) Zaposlenici sa visom stru¢nom spremom (VSS) mogu steéi sljedeca zvanja:

1) samostalni referent,

2) visi samostalni referent,
(3) Zaposlenici sa srednjom stru¢nom spremom (SSS) mogu steci sljede€a zvanja:

1) referent i KV radnik Il ilV stepena,

2) visi referent i VKV radnik.

Clan 17.

(Sticanje zvanja zaposlenika viSeg i srednjeg obrazovanja)
(1) Zvanje samostalni referent zaposlenik stiCe ispunjavanjem usiova koje trazi osnovno
radno mjesto.
(2) Zvanje visi samostalni referent zaposleni moze steci ako ima:
1) najmanje deset godina radnog iskustva u struci i
2) ostvarene rezultate rada, Sto podrazumjeva - ispoljena sposobnost i
odgovornost za samostalno obavljanje i organizovanje poslova,; ili polozen
strucni ispit za osnovno radno mjesto.
(3) Zvanje referent zaposlenik stiCe ispunjavanjem usiova koje traZzi osnovno radno mjesto.
(4) Zvanje visi referent zaposleni moze steci ako ima:
1) najmanje deset godina radnog iskustva u struci i
2) ostvarene rezultate rada u smislu stava (2) tacka 2) ovog Clana; ili polozen
strucni ispit za osnovno radno mjesto.
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Clan 18.

(Sastav Komisije)
O sticanju stru¢nog zvanja, odnosno novog zvanja zaposlenika (visi stru¢ni saradnik i
stru€ni savjetnik, odnosno visi samostalni referen i visi referent) odlucuje Komisija od tri
¢lana sa dva pomocna Clana, koju imenuje Upravni odbor na prijedlog Direktora i u kojoj
najmanje dva Clana treba da imaju stru¢no zvanje koje se predlaze za zaposlenog.

Clan 19.

(Pokretanje postupka za sticanje strucnog ili novog zvanja)
Postupak za sticanje odgovarajuceg stru¢nog zvanja, odnosno odgovaraju¢eg novog zvanja
pokrece kandidat podnoseci pismeni zahtjev uz koga prilaze:
1 dokaze o ispunjavanju uslova iz ¢lana 15., odnosno Clana 17. ovog Pravilnika
1 misljenje neposrednog rukovodioca o ispoljenoj sposobnosti i odgovornosti za
samostalno struc¢no obavljanje povjerenih poslova i organizacije sloZenijih poslova,
odnosno misljenje neposrednog rukovodioca o ispoljenoj sposobnosti i odgovornosti
za samostalno obavljanje i organizovanje poslova.

Clan 20.
(Odlucivanje o sticanju stru¢nog zvanja)

(1) Na osnovu podnesenog zahtijeva i prilozene dokumentacije Komisija odlucuje o
sticanju stru¢nog zvanja i donosi odgovarajucu odluku, a direktor rjeSenje o imenovanju.

(2) U slu€aju negativnog rjeSenja, kandidat ima pravo Zalbe Upravnhom odboru Zavoda u
roku od 15 dana od dana dostavljenog rjesenja.
(3) Upravni odbor na osnovu obrazlozenog stava Komisije i zahtjeva kandidata donosi
konacno rjesenje.

Clan 21.

(Ponovni zahtjev za sticanje strucnog zvanja)

(1) Kandidat koji je dobio negativno rjeSenje ima pravo da podnese ponovni zahtjev za
sticanje strucnog zvanja, protekom roka od godinu dana od dana podnoSenja prethodnog
zahtjeva.

Clan 22.

(Stru€no, odnosno novo zvanje i visina koeficijenta)
(1) Zaposlenik je u obavezi da kontinuirano obavlja poslove osnovnog radnog mjesta bez
obzira na steCeno odgovarajuce stru¢no, odnosno novo zvanje.
(2) Koeficijent pla¢e zaposlenika regulisan je Pravilnikom o pla¢ama i drugim licnim
primanjima zaposlenika.

DIO TRECI - OSTALE ODREDBE

Clan 23.

(zastita zaposlenika)
(1) Ako je zaposleni nezadovoljan nekom od odredbi iz ugovora o radu ima pravo na zastitu
po odredbama Pravilnika o radu (€l. 71.), odnosno u skladu sa zakonskim propisima.
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(2) Prigovor zaposlenik podnosi Upravnom odboru Zavoda u roku od 15 dana od dana
prijema ugovora, odnosno, u roku propisanom zakonom.

(3) Zaposleni moze protiv odluke Upravnog odbora, donesene po njegovom prigovoru,
podnijeti tuzbu nadleznom sudu u zakonom propisanom roku.

Clan 24.

(UsaglaSavanje Pravilnika i izmjene i dopune)

(1) Sve Sto nije utvrdeno odredbama ovog akta ili je u suprotnosti za zakonskim
odredbama, a odnosi se na sistematizaciju radnih mjesta i rasporedivanje zaposlenih,
direktno se primjenjuju zakonski propisi, odnosno posebne odluke, koju donosi Upravni
odbor, ili Direktor po ovlas¢enju Upravnog odbora.

(2) lzmjene i dopune ovog akta vrSe se na nacCin i po postupku njegovog donosenja.
Clan 25.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj opsti akt stupa na snagu i primjenjuje se od dana dobivanja saglasnosti Vlade
Kantona Sarajevo.

(2) Stupanjem na snagu ovog akta, prestaje primjena Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
| sistematizaciji poslova i radnih mjesta, akt broj 455/01 od 23.5.2001. godine, kao i
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih mjesta od 18.5.2009. godine i 6.7.2012. godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

U Sarajevu, dana 26.4.2013. godine
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OBRAZLOZENJE

Izradi Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta Zavoda pristupilo
se je zbog uskladivanja sa izvrSenim izmjenama Pravila Javne ustanove Kantonalni zavod za
zastitu kulturno-historijskog i prirodnog nasljeda Sarajevo koje je uslijedilo zbog izmjena Odluke o
preuzimanju prava osnivaCa Javne ustanove ,Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog i
prirodnog naslijeda Sarajevo” (Sl. novine Kantona Sarajevo broj 3/99, i 31/07 i 1/13). Novim
pravilnikom izvrSeno je i uskladivanje sa Jedinstvenim pravilima za izradu pravnih propisa u
institucijama BiH (SI. glasnik BiH br: 11/05) i preporukom da se ista primjenjuju i kod izrade
pojedinacnih akata. IzvrSeno je i uskladivanje sa Pravilnikom o koriStenju akademskih titula i
sticanja naucnih i struénih zvanja na visokoSkolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo", broj 34/08) Cime je implementiran i Bolonjski sistem visokog
obrazovanja, a izvrSena je i manja promjena u organizaciji sluzbe.

IzvrSene promjene u Pravilniku isklju€ivo se zasnivaju na boljoj organizaciji i efikasnijem radu
Zavoda. Popuna radnih mjesta obavezno je usaglaSena sa Finansijskim planom godine u kojoj se
planira zapoSljavanje, odnosno iskljucivo se zasniva na prethodnoj odluci Vlade Kantona Sarajevo.
Prethodni Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta Zavoda
usvojio je Upravni odbor na sjednici odrzanoj 23.5.2001. godine.

Odlukom 0 izmjenama i dopunama Odluke o preuzimanju prava osnivaCa Javne ustanove
"Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajeva" (SI. novine
Kantona Sarajevo br. 31/07) regulisano je da se i na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji mora dobiti saglasnost Vlade Kantona Sarajevo.

Navedeni Pravilnik do danas je dva puta mijenjan. Upravni odbor je dva puta usvajio Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta
i to 18.5.2009. godine i 6.7.2012. godine, koji su putem resornog Ministarstva bili dostavljani Vladi
Kantona Sarajevo na saglasnost.

Cinjenica da do danas Vlada Kantona Sarajevo nije razmatrala ni jednu verziju Pravilnika postala je
ko€nica u radu Zavoda. Nemogucnost popune upraznjenih radnih mjesta postaje ozbiljan problem,
obzirom da ne postoji vazeci normativni akt koji to definiSe.

Zbog obimnosti izmjena i sugestije resornog Ministarstva predlozeni Pravilnik predstavlja cjeloviti
normativni akt kojim se stavljaju van snage sve ranije verzije.
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TABELA ORGANIZACIONIH JEDINICA | RADNIH MJESTA SA OPISOM POSLOVA

Sifra Naziv Popis posiova
r.mj.  radnog
miesta

0J 100 - RUKOVODBENJE | POSLOVODSTVO
101 Direktor - Organizuje i rukovodi radom Zavoda;
- Zastupa i predstavlja Zavod prema trecim licima i odgovoran je za zakonitost rada
Zavoda;
- Predlaze Upravnom odboru mijere za efikasne i zakonito obavljanje djelatnosti radi kojih je
Zavod osnovan;
- Predlaze Upravnom odboru unutranju organizaciju i sistematizaciju poslova;
- PredlaZe Upravnom odboru osnove planova rada i razvoja;
- lzvrSava odluke Upravnog odbora;
- Odlu€uje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa;
- Popularizacijai prezentacija rada Zavoda medijima;
— Podnosi Upravnom odboru izvjestaj o radu i finansijskom poslovanju;
- Vr8i druge posicve u skladu sa zakonom. Pravilima i ostalim aktima Zavoda.
Odgovoran je za kvalitetno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga
102 lzvrdni — U saradnji sa Diraktorom izraduje i prati kompleksne tehnicke, ekonomske ifili organizacione
direktor analize, studije, planove rada i razvoja Zavoda;
Prati radnu i finansijsku realizaciju tekucih zadataka;
Prati medunarodne aktivnosti u zastiti baStine;
Obezbjeduje pokretanje procedura na primjeni dekleracija, povelja, rezolucija i direktiva iz
oblasti zastite bastine na nivou Kantona;
Uvodi nove metcde rada i obuku postojecih i novih kadrova;
- Vrdi popularizaciju i prezentaciju baStine Kantona Sarajevo;
- Vrdi popularizaciju i prezentaciju rada Zavoda medijima;
- Podnosi redovne izvjedtaje o svojim aktivnostima i radu Direktoru;
- Vr8i druge poslove u skladu sa normativnim aktima Zavoda
Odgovoran je za kvalitetno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Nomativa\R-UQ-Qpis poslova-Peciscenitekstdoc

Struéna sprema |
2vanja

-VSS,
dipl.ing.arh.

-VSS,
dipling.arh,

odnosno
- drugi ili treéi ciklus
Bolonjskog sistema
arhitektonskog fakulteta

Posebni uslovi Nain prijema,

imenovanje,
razrjedenje

- Najmanje 5 godina iskustva  izbor
u oblasti usko vezanoj za imenovanje
djelatnost Zavoda, konkursom
- Isti¢e se strutnim radom i
organizacionim
sposobnostima

— Iskustvo na poslovima Postavlja i
rukovodenja, rasporeduje

-Strucni ispit, direktor

- Poznavanje stranog jezika rjedenjem

- Poznavanje osnovnih
raCunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office), kao i upotreba
specijaliziranih radunarskih
programa za crtanje i
projektovanije, u formi izjave

Last printed 26.4.201314:39:00
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izvrs,
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Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

103 Savjetnik za
kulturnu
bastinu

201  Rukovodioci
Sektora

Popis poslova Struéna sprema i zvanja
— Programira izraciu kompleksnih analiza i studija iz djelatnosti Zavoda VSS,
- Koordinira sluzbe u izradi kompleksnih programskih zadataka ili nauéno zvanje

Pruza stru¢nu pomo¢ nosiocima radnih zadataka, saradnicima

Prati medunarodne i unutar BiH aktivnosti u zastiti baStine, te o tome informise | educira
saradnike

VriSi nau¢nu i strutnu popuiarizaciju djelatnosti Zavoda

Ugestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i ucestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

Radi druge poslove po nalogu Direktora i izvrSnog direktora

Odgovoran je za kvaiitetno i pravovremeno izvrsavanje povjerenih poslova i naloga

odnosno
-drugi ili treci ciklus
Bolonjskog sistema

Organizira, koordinira i prati rad zaposlenika u Sektoru - VSS iz osnovn. radnog
Radi na usvajanju novih metoda i organizacije rada u Sektoru mjesta

Planira i prati izvrsenje plana kroz resurse (zaposlenike) i finansijska sredstva
Podnqsi redovan izvjestaj o radu Dirgktoru — prvi ciklus sa 240 ECTS
Obavlja poslove osnovnog radnog mjesta bod i drugi cikl

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i Izvrinog direktora 0dova, 1l drugi CIkius

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative, metode i tehnologije Bolonjskog sistema
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvriavanje poslova Sektora

odnosno

0J 200 - SEtCrOR ZA ZASTITU KULTURNE BASTINE

201  Rukovodilac
Sektora

- Poslovi iz 201 i poslovi osnovnog radnog mjesta - VSS iz osnovnog radnog
mjesta
odnosno
- prvi sa 240 ECTS bodova,
ili drugi ciklus Bolonje

0J 210 - SLUZBA ZASTITE NEPOKRETNE KULTURNE BASTINE

D:\Normativa\R-UO-Opis poSloja-Pecisceni tekst.doc

Posebni uslovi Nain prijema. Broj plan. Broj
imenovanje. izvrs, zaposlen
razrjedenie izvrs,

- Doktor ili magistar nauka iz Putem oglasa
osnovne djelatnosti,

- Najmanje 10 godina iskustva
u radu na zatiti kulturne
bastine,

- Strugni ispit

- Poznavanje stranog jezika

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS Office),
kao i upotreba specijaliziranih
raCunarskih programa za
crtanje i projektovanije, u

formi izjave
- Strucni ispit, Postavlja |
- Poznavanije stranog jezika razrjeSava
- Poznavanje osnovnih direktor
raCunarskih aplikacija rjedenjem

(standardni paket MS Office),
kao i upotreba specijaliziranih
raunarskih programa za
crtanje i projektovanije, u

formi izjave

Strutni ispit, poznavanje  Postavlja i 1
stranog jezika i rada na razrjeSava
raunaru direktor

rjeSenjem
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Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

211  Saradnik za
zastitu
graditeljske
bastine

212 Saradnik za
zastitu
graditeljske
bastine

Popis poslova

- VrSi evidentiranje i istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

- Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zaStite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i miSljenja na iste

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacije

- Ucestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vrdi nadzor nad izvodenjem zahvata

— Vr§i kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

Izraduje prijedloge za progladenje dobra zastiéenim

Izraduje saglasnosti i miSljenja na planirane aktivnosti

Vrii historiografsko istraZivanje za dobra bastine

Vrdi popularizaciju, prezentaciju i edukaciju javnosti o dobrima batine (izlozbe, publikacije,

promocije, seminari, Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

Priprema informacije 0 poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

— UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uCestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

— Radi druge posicve po nalogu Direktora i Izvrsnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrsavanje povjerenih poslova i naloga
Vi evidentiranje i istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

- Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zaStite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i midljenja na iste

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacije

- UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vréi nadzor nad izvodenjem radova, definie pojedine tehnolodke procese i vri kontrolu
konstmktivnih gradevinskih zahvata

- Vrdi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i vrSi procjenu oSteéenja te po potrebi
preduzima aktivnosti

- lzraduije prijedloge za proglaenje dobra zasti¢enim

— lzraduje saglasnosti i misljenja na planirane aktivnosti

- Vrdi historiografsko istraZivanje za dobra bastine

- Visi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

- Priprema informadje o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

- UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i Izvrinog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D.Womat/valR-UO-Op/s pos/ova-Pec/sceni tekst.doc

Struna sprema i zvanja

-VSS,
dipl.ing.arh.

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema
arhitektonskog fakulteta

-VSS,
dipl.ing.grad.

odnosno
-prvi cikiussa240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema
gradevinskog fakulteta

Posebni uslovi

- Najmanje 12 mjeseci
iskustva iz oblasti zastite
— Strugni ispit

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office), kao i upotreba
specijaliziranih
racunarskih programa za
crtanje i projektovanije, u
formi igave

-Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

- Strucni ispit

- Poznavanje osnovnih
raunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office), kao i upotreba
specijaliziranih
racunarskih programa za
crtanje i projektovanje, u
formi izjave

Nacin prijema. Broj plan.
imenovanje. izvrs,
razrjesenje

Putem oglasa 10

Putem oglasa
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Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

213 Saradnik za
arheologiju

214 Tehnicki
saradnik

Popis posiova

- Vr§i evidentiranje i istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

- Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zastite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i midljenja na iste

— Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacije

- UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vr§i nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

— Vrdi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

izraduje prijedloge za proglasenje dobra zadticenim

Izraduje saglasnosti i misljenja na planirane aktivnosti

VIrSi historiografsko istraZivanje za dobra bastine

Izraduje i objavljuje strucne specijalistitke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivatkog

rada profesionalne orijentacije

- VrSi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izioZbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

— Priprema informacije o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

— UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i ugestvuje u izradi njene
tenderske dokuirientacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i IzvrSnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktueine normative i savremene metode i tehnoiogije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

- Obavlja poslove evidentiranje i istraZivanje

Obavlja pripremu i organizaciju zahvata na dobrima i priprema potrebnu dokumentaciju

UCestvuje u izradi projekata sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacuje

Radi na izradi i obradi tehnicke dokumentacije

UCestvuje u nadzoru kod pojedinacnih zahvata na dobrima bastine

UCestvuje u popularizaciji i prezentaciji dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije,

seminari...)

Priprema informacije o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i ucestvuje u izradi njene

tenderske dokumentacije

— Radi druge poslove po nalogu Direktora i IzvrSnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnoiogije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslovai naloga

0J 220 - SLUZBA ZASTITE POKRETNE KULTURNE BASTINE

D:\Nomativa\R-UO-Opis poslova-Pecisceni teksl.doc

Strucna sprema i zvanja

-VSS,
dipl.arheolog

odnosno
prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema, Odsjek
za historiju (arheologija)
filozofskog fakulteta

-SSS,
arh. il grad. tehnicar

Posebni uslovi Nain prijema.
imenovanje,
razrjedenje

-Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

Putem oglasa

- Najmanje 6 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
raCunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi iqave

Putem oglasa
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Broj plan.
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Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

221 Saradnik za
zastitu
likovne i
primjenjene
umjetno.

222 Saradnik za
zastitu
historijskog
naslijeda

Popis poslova

- VrSi evidentiranje i istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

- Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zastite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i miSljenja na iste

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstmkeije i revitalizacije

- UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vr8i nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

— Vi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

- lzraduje prijedloge za progladenje dobra zasticenim

— lzraduje saglasnosti i midljenja na planirane aktivnosti

— Vrsi historiografsko istraZivanje za dobra bastine

— lzraduje i objavljuje strucne specijalisticke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivatkog
rada profesionalne orijentacije

- VrSi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

- Priprema infomnacije o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

- UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i u€estvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge posicve po nalogu Direktora i Izvrénog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga
Vrii evidentiranje i istraZivanije, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

- Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zaStite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i midljenja na iste

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcijei revitalizacije

- UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vrdi nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

- Vrdi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

- lzraduje prijedloge za progladenje dobra zasticenim

- lzraduje saglasnosti i misljenja na planirane aktivnosti

- Vi historiografsko istraZivanje za dobra badtine

- lzraduje i objavljuje strucne specijalisticke radove koji su rezultat kontinuiranog istraZivackog
rada profesionalne orijentacije

- Vréi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izloZbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

— Priprema infonnadje o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

— UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i u€estvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi dmge poslove po nalogu Direktora i Izvrdnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrsavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Normativa\R-UO-Opis poslova-Pecisceni tekst.doc

Stmena sprema i zvanja

-VSS,
dipl.hist. umjet.

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema. Odsjek,
katedra za historiju
umjetnosti filozofskog
fakulteta

-VSS,
dipl.historicar

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema. Odsjek
za historiju filozofskog
fakulteta

Posebni uslovi Nain prijema.

imenovanje,
razrjesenje

- Najmanje 12 mjeseci Putem oglas

iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih

racunarskih aplikacija

(standardni paket MS

Office) u formi izjave

- Najmanje 12 mjeseci Putem oglas

iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave
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izvrs.
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Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

223 Saradnik za
zastitu
orijentalne
bastine

224  Saradnik za
zastitu
etnoloske
bastine

Popis poslova

- Vrdi evidentiranje i istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

~ Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zatite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i midljenja na iste

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcijei revitalizacije

- UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vrii nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

— Vrdi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

Izraduje prijedlocie za proglaSenje dobra zasticenim

Izraduje saglasnosti i misljenja na planirane aktivnosti

Vrii historiografsko istraZivanje za dobra bastine

Izraduje i objavljuje stméne specijalistiCke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivackog

rada profesionalne orijentacije

- Vrdi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

- Priprema infonnadje o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

— UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uCestvuje u izradi njene
tenderske dokunientacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i lzvrinog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga
Vrdi evidentiranje i istrazivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

- Samostalno ili timski izraduje elaborate i separate zaStite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i midljenja na iste

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacije

— Utestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vrdi nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

- Vrdi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

- lzraduje prijedloge za proglaSenje dobra zasticenim

- lzraduje saglasnosti i misljenja na planirane aktivnosti

— Vi historiografsko istraZivanje za dobra bastine

- lzraduje i objavljuje struéne specijalisticke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivackog
rada profesionalne orijentacije

- Vrdi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

— Priprema informacije o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

— Ucestvuje u proceduri javnih nabavki; podnosi zahtijev za nabavku i ucestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i lzvrSnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Normativa\R-UO-Ofjis po~ova-Pecisceni (eksf.doc

Struéna sprema i zvanja

-VSS,
dipl. orjentalista

odnosno
prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema, Odsjek
za orijentalnu filologiju
filozofskog fakulteta

-VSS,
dipl. etnolog

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema. Odsjek
za historiju (etnologija) pri
filozofskog fakulteta

Posebni uslovi Nain prijema.
imenovanje.

razrjedenie

-Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

Putem oglas

-Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

Putem oglas

Last printed 26.4.2013 14:39:00

Broj plan.
izvrs.

Broj
zaposlen
izvrs,

Page 6 of 14



Sifra Naziv
rmj.  radnog mjesta

Popis poslova

225 Saradnik za - VrSievidentiranjei istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra

konzervaciju - Samostalno ili timski izraduje elaborate | separate zastite dobara, odnosno izdaje saglasnosti
i restauraciju Imisljenjanaiste N N e

- Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacije
kulturne J€ proj J ] ] |
bagtine - UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vréi nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

- Vrdi kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

— lzraduje prijedloge za proglasenje dobra zasticenim

- lzraduje saglasnosti i miljenja na planirane aktivnosti

— Vrii historiografsko istraZivanje za dobra bastine

- Vr8i popularizaciju i prezentaciju dobara batine (izlozbe, publikacije, promxije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka

- Priprema infonnadje o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

- UCestvuje u proceduri javnih nabavki; podnosi zahtijev za nabavku i uCestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge posicve po nalogu Direktora i Izvr3nog direktora

1J procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

0J 230 - SLUZBA ZAlaSTITU PRIRODNE BASTINE

D:\Normativa\R-UO-Oois poslova-Pecisceni tekstdoc

Strugna sprema i zvanja

-VSS,

akademski slikar/vajar
odnosno

-prvi ciklus sa 240 ECTS

bodova, ili drugi ciklus

Bolonjskog sistema, Odsjek

za slikarstvo Ili kiparstvo

akademije likovnih

umjetnosti

Posebni uslovi

-Najmanje 12 mjeseci

iskustva u radu na

Nacin prijema.
imenovanje.
razn'edenie

Putem oglas

konzervaciji i restauraciji
- Poznavanje osnovnih
raCunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave
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Sifra Naziv
rmj.  radnog mjesta

Popis poslova

231 Saradnikza - Vrdievidentiranje i istraZivanje, te utvrdivanje svojstva odredenog dobra
zadtitu - Samostaino ili timski izraduje elaborate i separate zastite dobara, odnosno izdaje saglasnosti i

prirodne | misljenja na iste
integralne - Samostalno ili timski izraduje projekate sanacije, konzervacije, rekonstrukcije i revitalizacije
bagtine — UCestvuje u organizaciji zahvate na dobrima bastine

- Vrdi nadzor nad izvodenjem zahvata u okviru svojih kvalifikacija

— Vr§i kontinuirani uvid u stanje dobara bastine i po potrebi preduzima aktivnosti

Izraduje prijedloge za proglasenje dobra zasticenim

Izraduje saglasnosti i miljenja na planirane aktivnosti

Vrii historiografsko istrazivanje za dobra bastine

Izraduje i objavljuje strucne specijalisticke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivackog

rada profesionalne orijentacije

— Vr§i popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izloZbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviai povjerenih radnih zadataka

- Priprema informac>je o poduzetim aktivnostima za organe uprave, investitore, medije

- Utestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i 1zvrsnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D:'iNormativa\R-UO-Opis poslova-Pecisceni tekstMoc

Struéna sprema i zvanja

-VSS,

dipl.biol

li

dipl.ing.zatite okoline

il

dipl.ing Sumarstva
odnosno

- prvi ciklus sa 240 ECTS

bodova, ili drugi ciklus

Bolonjskog sistema. Odsjek

za biologiju (ekologija)

prirodno matematickog

fakulteta ili Odsjek za

Sumarstvo Sumarskog

fakulteta

Posebni uslovi

- Najmanje 12 mjeseci

iskustva u struci

Natin prijema.
imenovanje.
razrjedenje

Putem oglasa 3

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave
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zaposlen
izvrs.

Page 8 of 14



Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

Popis poslova

0J 240 - INFORMATICKO-DOKUMENTACIONA SLUZBA
241  Saradnik za - Organizuje rad dd(umentacionog centra
bibliotetko-  — Vrsi kontinuirano prikupijanje, dopunjavanje i obradu podataka o svim vrstama dobara
dokumenta bastine i podataka o djelatnosti zastite dobara
donu gradu  ~ Predmetno, struéno i analiticki obraduje gradu dokumentacionog centra, vodi inventare,
registre, informacione sisteme i kataloge za biblioteCke fondove
Organizuje i vodi centralni registra bastine Kantona Sarajevo, kao i posebne registre i liste
dobara
— Vrdi kontinuiranu reviziju registara i organizuje metodolosku obradu evidencionih kartona
spomenika, dopunjavanje i noveliranje spomenickih dosijea
organizuje i vrsi klasificiranja i indeksiranja bibliotecke grade i izrade kataloga
- Ucestvuje u automatskoj obradi podataka i digitalizaciji bibliotecke grade
Prati izdavacku djelatnost, vodi plan nabavke i vrsi nabavku novih Kjnjiga i €asofiisa, vrsi
prikupljanje i selekciju arhivske i raritetne biblioteCke grade
- Ucestvuje u poslovima standardizacije dokumentacione sluzbe - izrada procedura i pravila
vezanih za poslovanje dokumentacionog centra
- Priprema dokumentacione podloge na nivou zahtjeva unutarnjih i vanjskih korisnika
- Vrdi historiografsko istraZivanje za dobra bastine
- lzraduje i objavljuje strucne specijalisticke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivackog
rada profesionalne orijentacije
- UCestvuje u poslovima organizacije optimalnih uslova uvanja i smjeStaja dokumentacionih
fondova, obezbjeduje njegovo sigurno koritenje i vodi evidencije korisnika
— Vrdi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije, seminari,
Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka
- Organizuje i vodi medubibliotetku razmjenu
- UCestvuije u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i ucestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije
- Radi druge poslove po nalogu Direktora i 1zvrsnog direktora
U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrsavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Normativa\R-UO-Opis fxislova-Peciscenitekstdoc

Strucna sprema i zvanja

-VSS,
dipl. komparativist i
bibliotekar

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema. Odsjek
za komparativnu knjizevnost
i bibliotekarstvo filozofskog
fakulteta

Posebni uslovi

- Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

Nain prijema.
imenovanje. izvrs,
razrjeSenje

Putem oglasa
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Sifra  Naziv
rmj.  radnog mjesta

Popis poslova Struéna sprema i zvanja Posebni uslovi Natin prijema, Broj pian. Broj

imenovanije, izvrs, zaposlen
razrjesenje izvrs,

242  Saradnik za - Vodi brigu o funkcionisanju informadonog sistema i rafunarske mreze Zavoda, organizuje i -VSS, -Najmanje 12 mjeseci Putem oglasa

informaticko ~ koordinira njihovo odrzavanje ' ) . prof, matematike iskustva u struci |
- Planirai koordinira nabavku nove opreme i softvera, te opreme za unapredenje rada sistema. odrzavanju PS mreznog
dokumenta mreze Zavoda . . elektrotehnicke struke i
. - lzraduje digitalne dokumente (bazu podataka) za dokumentacijske zbirke . " . sistema
cionu gradu informatickog smjera

- organizuije digitalizaciju bibliotecke grade i izraduje specijalne baze za njihovo pretrazivanje

— UCestvuje u poslovima standardizacije dokumentacione sluzbe - izrada procedura i pravila
vezanih za poslovanje dokumentacionog centra

- Priprema dokumentacione podloge na nivou zahtjeva unutarnjih i vanjskih korisnika

- Vrdi historiografsko istraZivanje za dobra batine

— lzraduje i objavljuje strucne specijalisticke radove koji su rezultat kontinuiranog istrazivackog
rada profesionalne orijentacije

- Vrdi popularizaciju i prezentaciju dobara bastine (izlozbe, publikacije, promocije, seminari,

Web stranice, mediji...) u okviru povjerenih radnih zadataka i organizuje poslove popularizacija

naslijeda putem Web stranice Zavoda

Poslovi odrZavanja Intranet-a Zavoda

UCestvuje u poslovima organizacije optimalnih uslova ¢uvanja i smjestaja dokumentacionih

fondova, obezbjeduje njegovo sigurno koristenje i vodi evidencije korisnika

- PruZa pomoc zaposlenicima Zavoda pri koriStenju racunarske opreme i programsKih paketa

Vrdi unoSenje podataka o bibliotetkoj gradi i njhova priprema za automatsku obradu

- Ucestvuje u poslovima Klasificiranja i indeksiranja biblioteSke grade i izradi kataloga

— UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i ucestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i lzvrinog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvriavanje povjerenih poslova i naloga

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema. Odsjek
za matematiku (teorijska
kompjuterska nauka)
prirodno matematickog
fakulteta ili Odsjek za
racunarstvo i informatiku
elektrotehnitkog fakulteta

0J 300 - SEKTOR PRAVNIH, OPCIH 1FINANSUSKIH POSLOVA

301  Rukovodilac - Poslovi iz 201 i poslovi osnovnog radnog mjesta VSS iz osnovnog radnog Strucni ispit, poznavanje Postavlja i 1
Sektora mjesta stranog jezika i rada na razrjeSava
odnosno rafunaru direktor
prvi ciklus sa 240 ECTS rjeSenjem

D:\Nomativa\R-UC-Opk poslova-Pecisceni tekstdoc

bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema
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Sifra

r.mj.

Naziv

radnog mjesta

Popis poslova

0J 310 - SLUZBA PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

311

312

Saradnik za

pravne
poslove

Daktilograf-
tehnicki
operater

- Ugestvuje u izradi zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti zastite bastine

- lzraduje dokumente koji se odnose na funkcionisanje Zavoda

- Vodi registar propisa koji se odnose na funkcionisanje i djelatnost Zavoda

— Provodi pravnu zatitu svih vrsta dobara bastine

Izraduje dokumente za sudove opSte i posebne nadleZnosti
Zastupa Zavod pred sudovima opSte i posebne nadleznosti
Ucestvuje u izradi dokumenta za upravni postupak

- UCestvuje u proceduri javnih nabavki; podnosi zahtijev za nabavku i uestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije, te ucestvuje u izradi odluka o izboru dobavljaca u otvorenom,
ogranitenom, pregovaratkom ili u postupku konkurentnog zahtijeva i izradi odluka po

prigovoru ili Zalbi

UCestvuje u radnim procedurama Zavoda

Izraduje dokumente iz oblasti obligacionog prava

Izraduje dokumente iz oblasti radnog prava

Izraduje normativne akte Zavoda

Vodi kadrovske poslove

- Vodi registar planskih dokumenata

- Radi druge poslove po nalogu Direktorai Izvrsnog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrdavanje povjerenih poslova i naloga
- Obavlja daktilo poslove - kucanje teksta iz mkopisa, Stampanog teksta, cifarskog teksta, sa

racunarskim editovanjem teksta i fotomaterijala

- Obavlja poslove finalne tehnicke obrade materijala za prezentaciju i tehnicka obrada projekata
— Unosi podatke o odgovarajucoj batini u saradnji sa nosiocem zadatka
Obavlja poslove skeniranja spomenicke grade i drugih materijala za dokumentacioni centar i

ostale sluzbe unutar Zavoda

UmnoZava materijala na kopir aparatu
- Vodi evidenciju o kopiranom i fotokopiranom materijalu

- UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uCestvuje u izradi njene

tenderske dokumentacije
- Radi druge poslove po nalogu Direktora i Izvr$nog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Normativa\R-UO-Opis poslova-Pecisceni tekstMoc”

Obavlja druge manipulativne poslove za dokumentacioni centar i ostale sluzbe Zavoda

Stru€na sprema i zvanja

-VSS
dipl.pravnik

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema
pravnog fakulteta

-SSS
biroteh. smjera;

-NSS
| a/b klasa

Posebni uslovi
imenovanje, izvrs,
razrjeSenie

-Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

-Ispit za drzavne
sluzbenike ili pravosudni
ispit

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

Putem oglasa

- Operativni rad na Putem oglasa,
raunaru testiranje

Lastprinted 26.4.2013 14:39:00

Nacin prijema, Broj plan.

Broj
zaposlen
izvrs,
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Sifra  Naziv Popis poslova
rmj.  radnog mjesta

313 Vozat - Vozi automobil Zavoda za sluzbene potrebe svih zaposlenika
manipulant - Brine se 0 mehanickoj ispravnosti vozila - servisi, opravci
- Brine se 0 adminitrtrativnoj ispravnosti vozila - registracija, osiguranje
- Brine se o higijeni automobila
- Obavlja poslove terenske i unutradnje manipulacije u skladu sa potrebama Zavoda
- UCestvuje u proceduri javnih nabavki; podnosi zahtijev za nabavku i u€estvuje u iziadi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i 1zvrSnog direktora
U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslovai naloga

314 Portir- — Vrdi kontrolu ulaska i izlaska u objekat Zavoda i vodi evidenciju o tome

domar - Vod) brigu o sigurnosti objekta - video nadzor, alarmni sistem, protivpoZama zatita
- VrSi manje popravke unutar objekta i na objektu, odnosno organizuje njihovu opravku
— Brine o ispravnosti sistema za zagrijavanje objekta i brine o zagrijavanju poslovnih prostora
- Vodi evidenciju prisustva zaposlenika na poslu
- Rad sa strankma i telefonskoj centrali
- UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uCestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i Izvr$nog direktora
U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

315  Spremagica - Svakodnevno odrZavanje higijene poslovnih prostirija Zavoda
- Svakodnevno odrZavanje higijene sanitarnih prostirija Zavoda
— Ci8¢enje prozora, vrata i namjestaja po potrebi
- OdrZavnje gistoce prilaza poslovnog objekta, posebno u zimskim mjesecima
- Odrzavanje Cistoce dvorista poslovnog objekta
- Briga o odrZavanju sadnica u dvoristu
- Radi druge poslove po nalogu Direktora i 1zvr$nog direktora
U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvravanje povjerenih poslova i naloga

D:\Nomiativa\R-UO-Opis fXJslova-Pecisceni tekstdoc

Stru¢na sprema i zvanja

-SSS

-SSS

-NSS

Posebni uslovi

- Vozacki ispit B
kategorije

Nacin prijema,
imenovanie,
razrjedenje

Putem oglasa,
probni rad.

Putem oglasa,
probni rad

Putem oglasa,
probni rad

Lastprinted 26.4.2013 14:39:00

Broj plan.
izvrs,

Broj
zaposlen
izvrs,
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Sifra  Naziv

rmj.  radnog mjesta

Popis poslova

0J 320 - KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENA SLUZBA

321  Saradnik
zaplan,
analizu i
raéunovods
h'o

322 Saradnik za
javne
nabavke,
obracun,
likvidaturu i
administrati
vne poslove

- Vodi finansijsko i materijalno knjigovodstvo

Izraduje finansijska planove

Izraduje perioditne obracune i zavrsne rafune

Izraduje statisticke izvjeStaje, izvjestaje o finansijskom poslovanju

Izraduje analitiCki kontni plan

Vréi obratun amoitizacije i revolorizacije

Izraduje prijedloge pravilnika i odluka koji regulisu knjigovodstvenu-racuno. problematiku

UsaglaSava finansijske podatke sa Budzetom KS putem nadleznih organa

- Ucestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i ucestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i Izvrinog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga
Planiranje i sprovodenje javnih nabavki: priprema plan nabavke, provodi postupak javnog
nadmetanja, podnosi zahtijev za nabavku, priprema i kontrolise dokumentaciju za javne
nabavke, izraduje rjeSenje o imenovanju komisije, izraduje tendersku dokuentaciju sa
voditeljem nabavke, priprema pojanjenjai izmjenu tenderske dokumentacije, izraduje
tekstove javnog oglasavanja, vodi i dostavlja zapisnike, safinjava i dostavlja izvjestaje,
izraduje sve vrste odluka i izjava (osim odluka navedenih u radno mjesto 311), obavlja sve
ostale administrativne i stai¢ne poslove koji se odnose na javne nabavke

— VrSi obracun i refundaciju sredstav za bolovanja preko 42 dana i rada pripravnika

- Vrdi kontrolu ispravnosti i popunjava potrebne obrasce za porezne prijave

— Vodi evidenciju izlaznih u ulaznih faktura

- Vrdi raCunsku, poreznu i formalnu kontrolu finansijskih dokumenata

- Ispostavlja izlazne fakture

— Prijava novih dobavljata

- Vodi administrativno-protokolame procedure Zavoda, prijem, kompletiranje i dostavu poste i
dokumentacije

- Vr§i arhiviranje poste

- Obavlja poslove tehnickog sekretara

- Radi druge poslove po nalogu Direktora i 1zvrinog direktora

U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Normaliva\R-UO-Opis poslova-Pecisceni tekstdoc

Struéna sprema i zvanja

-VSS,
dipl. ekonomist

odnosno
- prvi ciklus sa 240 ECTS
bodova, ili drugi ciklus
Bolonjskog sistema. Odsjek
ekonomija ekonomskog
fakulteta
i
certificirani raCunovoda

AVA

ekonomskog smjera
odnosno

-prvi ciklus sa 180 ECTS

bodova Bolonjskog sistema

Odsjek ekonomije ili visoke

poslovne Skole ekonomskog

fakulteta

Posebni uslovi

- Najmanje 12 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
raCunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

- Najmanje 6 mjeseci
iskustva u struci

- Poznavanje osnovnih
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi izjave

Nacin prijema.
imenovanje. izvrs.
razrjedenje

Putem oglasa !

Putem oglas |

Last printed 26.4.2013 14:39:00
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Sifra Naziv Popis poslova
rmj.  radnoc) mjesta

323 Blagajnik - - Vodi dnevnik blagajne
ekonom — Vodi brigu o gotovini u blagajni
— Vi isplate iz blagajne
- Vrii nabavku kupona za prevoz zaposlenika
— Vodi evidenciju o odsustvu/prisustvu zaposlenika i izraduje putne naloge
- Vrdi nabavku sitncg inventara i potroSnog materijala
- Vnsi izdavanje sitnog inventara i potroSnog materijala
- Vodi materijalno knjigovodstvo sitnog inventara i potrosnog materijala
~ Satinjava izvjeStaje o utroSku sitnog inventara i potroSnog materijala
- Preuzimanije i predaja poSiljki izvan Zavoda
- Interna distribucija posiljki
- UCestvuje u proceduri javnih nabavki: podnosi zahtijev za nabavku i uCestvuje u izradi njene
tenderske dokumentacije

— Radi druge poslove po nalogu Direktora i Izvr$nog direktora
U procesu rada primjenjuje aktuelne normative i savremene metode i tehnologije
Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih poslova i naloga

D:\Noimativa\R-UO-Opis poslova-Pecisceni tekstdoc

Stru€na sprema i zvanja

-SSS,
ekonom, smjer

Posebni uslovi Nain prijema, Broj plan.
imenovanje, izvrs.
razrjedenje

- Poznavanje osnovnih  Putem oglas 1
racunarskih aplikacija
(standardni paket MS
Office) u formi igave

NC UBRAVNOG ODBORA

4adZija HadZiabdic, prof.hist.
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo kulture i sporta
Broj: 12-02- 10574/13
Sarajevo, 06.05.2013. godine

VLADA KANTONA SARAJEVO

(ovdje)

Predmet: Misljenje na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove
za organizovanje kulturnih programa i medunarodnu saradnju u kulturi
. Kantonalni zavod za zaStitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo*

U skladu sa ¢lanom 14. Zakona o organizaciji i djelokrugu organa uprave i upravnih organizacija
Kantona Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 7/08), Ministarstvo kulture i sporta
Kantona Sarajevo razmatralo je Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne
ustanove ,,Kantonalni zavod za zaStitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo“,
broj: EJ-3-483/13 od 26.04.2013. godine i daje slijedece

MISLIENJE

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sitematizaciji Javne ustanove ustanove ,,Kantonalni zavod
za zaStitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo®, broj: EJ-3-483/13 donio je
Upravni odbor na sjednici odrzanoj 26.04.2013. godine .

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sitematizaciji JU ustanove ,,Kantonalni zavod za zaStitu
kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo” utvrduje unutraSnju organizaciju rada sa
sistematizacijom: nazivom zanimanja, opisom radnih mjesta i uvjetima za njihovo obavljanje, te
brojem izvrsilaca.

Pravilnik je usaglaSen sa:

1. Zakonom o ustanovama (,,SI. list RBiH", br. 6/92, 8/93 i 13/94);

2. Zakonom o zastiti kulturne bastine (,,Sluzbene novine kantona Sarajevo®, br. 2/00 i
37/08)

3. Odlukom o preuzimanju prava osnivaCa Javne ustanove ,,Kantonalni zavod za zastitu
kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda Sarajevo” (Sluzbene novine Kantona
Sarajevo*, broj 3/99 - PrecidCeni tekst i br. 31/07 i 1/13);

4. Pravilnikom o koristenju akademskih titula i sticanju naucnih i stru¢nih zvanja na
visokoskolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo®,
br 34/08 i 27/08)

5. Pravilima Javne ustanove ,,Kantonalni zavod za zaStitu kulturno-historijskog i prirodnog
naslijeda Sarajevo”, broj: EJ-3-483/13 od 26.04.2013. godine.

Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo predlaze da Vlada Kantona Sarajevo donese
Odluku o davanju saglasnosti na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sitematizaciji Javne
ustanove,,Kantonalni zavod za zastitu kulturno-historijskog i prirodnog fiaslijeda Sarajevo”, broj:

EJ-3-483/13 od 26.04.2013. godine.

/- MI TAR

a Sarié
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i KANTON SARAJEVO S M P yme
JAVNA USTANOVA
r W HISTOMJSKI ARHIV SARAJEVO 2'S -06- 2015
,a
Broj: 02-1694-2/19

Sarajevo, 28.06.2018.god.

KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA
SARAJEVO

Reisa DZ.Causevica |

PREDMET: Odgovor na zastupnicko pitanje g. Zvonka Mariéa
Postovani,

Javna ustanova Historijski arhiv Sarajevo je ovom ministarstvu, uputila akt, broj 02-3314-1/15
dana 10.11.2015. godine, o pribavljanju saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo na Pravilnik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

Pravilnik je usvojen na sjednici Upravnog odbora, broj 02-3250-4/15 odrzanoj 02.11.2015.
godine.

Zatrazeno je hitno pokretanja procedure radi pribavljanja saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo na

ovaj Pravilnik koji je dostavljen u printanoj i elektronskoj verziji, jer je vaZzeci Pravilnik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU Historijskom arhivu Sarajevu
donesen 1993. godine.

Takoder napominjemo da smo i 2008. godine dostavljali Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta ovom ministarstvu radi pribavljanja saglasnosti, ali nije nikad
stavljen na dnevni red Vlade Kantona Sarajevo bez ikakvih pismenih obrazlozenja.

S obzirom na to da je Pravilnik usvojen 2015. godine, a u decembru mjesecu 2016. godine
donesen novi Zakon o arhivskoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 50/16)
neophodno je i usaglaSavanje istog sa novim Zakonom.

Stoga je bilo neophodno da Ministarstvo zauzme stav u vezi trenutne situacije i o tome nas
obavijesti u Sto kracem roku kako bi se postupilo u skladu sa zakonskim obavezama.

Aktom Ministarstva kulture i sporta, broj12/02-3250-4/15/19 od 10.01.2019. godine vracen je
Pravilnik radi usaglaSavanja sa odredbama Zakona o arhivskoj djelatnosti i podzakonskim aktima
donesenim za provodenje Zakona ( ,,SI.Novine KS*, broj 40/18).

UsaglaSavanje Pravilnika je u toku.

S poStovanjem.

Prilog, kao u tekstu Mr.sci.Fuad Ohranovié

Ut Alipasina 19, 71 000 Sarajevo, BiH, tel: centrala +387 33 223 281, 554 460, 554 461, tel/fax; +387 33 209 737.
e-mail: haslSarhivsa.ba. www. arhivsa.ba



Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstv'o kulture i sporta
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Bosnia and Herzegovina

Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Culture and Spoi ts

Broj: 1~02- "2'SO-4i\5I\9

Sarajevo, 10.01,20] 9. godine

JAVNA USTANOVA
HISTORIJSKI ARHIV SARAJEVO

u!l. Alipasina broj 19
71000 Sarajevo

Predmet: Priprema Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji

JU Historijski arhiv .Sarajevo

Postovani,

U prilogu VVam dostavljamo/vracamo prijedlog
Sarajevo od 02.11.2015. godine radi preispitivanja njegovih odredbi i usaglaSavanja sa odredbama Zakona o
arhivskoj djelatnosti (,,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo’,
za provodenje Zakona objavljenim u ,,SluZzbenim novinama Kantona Sarajevo', broj 40 /18), kao i Pravilima
JU Historijski arhiv Sarajevo koji su u meduvremenu doneseni, a kojima se ureduju nazivi struénih zvanja u

arhivskoj djelatnosti, te posebni poslovi i zadaci arhivske djelatnosti koje su duzni

arhiva.

broj:

21, "0V L1

O1 \Ner!

Prilog: Tekst prijedloga Pravilnika o unutrasnoj organizaciji
JU Historijski arhiv Sarajevio od 02.11.2015. godine

S postovanjem,

web: http://mks.ks.gov.ba

e-mail: mks@mks.ks.gov.ba H'

Teilfax: + 387 (0) 33 562-062
Sarajevo, Reisa DZemaludina CaiiSevica !

Pravilnika o unutradnjoj organizaciji JU Historijski arhiv

50/16) i podzakonskim aktima donesenim

da obavljaju zaposlenici

'kl
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KANTON SARAJEVO I
MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA
SARAJEVO

Reisa Dz.CausSevica 1

PREDMET Urgencija U vezi pribaviljanja sagiasnosti na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta u JU Historijski arhiv Sarajevo
Postovani,

Javna ustanova Historijski arhiv Sarajevo je ovom ministarstvu, uputio akt, broj 02-3314-1/13
dana 10,11.2015. godine o pribaviljanju sagiasnosti Vlade Kantona Sarajevo na Pravilnik o
unuira.8iijoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

Pravilnik je uswvojen na sjednici Upravnog odbora Arhiva odrzanoj 02.11,2015. godine, i
Odluka, broj 02-3250-4/15 dostavljena u prilogu tog akta.

Zatrazeno je hitno pokretanja procedure radi pribavljanja sagiasnosti VVliade Kantona Sarajevo na
ovaj Pravilnik koji je dostavljen u printanoj i elektronskoj verziji, Jer je wvazeci Pravilnik o
umjtrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU Historijskom arhivu Sarajevu
donesen 1993. godine.

Takoder napominjemo da smo i 2008. godine dostavljali Pravilnik o unutrasnjoj orgam/aciji i
sistematizaciji radnih mjesta ovom ministarstvu radi pribavljanja sagiasnosti. ali nije nikad

stavljen na dnevni red Viade Kantona Sarajevo bez ikakvih pismenih obrazlozenja.

Obzirom daje Pravilnik usvojen 2015. godine , a u decembru mjesecu 2016. godine done.Sen
Zakon o arhivskoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo’™, broj 50/16) neophodno je i

usaglasSavanje istog sa novim Zakonom,

Stoga je neophodno da ministarstvo zauzme stav u vezi trenutne situacije i o tome nas obavijesti

u Sto kracem roku kako bi se postupilo u skladu sa zakonskim obavezama.

S postovanjem,
A
..V cOV [ .

-Ds

DIR E/K®PO R

Prilog, akt o pribavljanju sagiasnosti Mr.sci.Fuad Ohranovic¢

Ul- AlipaSina 19,71 000 Sarajevo, Bil-1, lel: ceiilrala -1387 33 223 28 1, 554 460, 554 461. te 1/Tax. -+-387 33 209 737
e-mail; has@arhivsa,ba. wwvv arhivsa.ba



|y~ BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNA | HERCEGOVINA
LT KANTON SARAJEVO
. JAVNA USTANOVA
IQ/ HISTORIJSKI ARHIV SARAJEVO

BROJ: 02-1218-2/11
Sarajevo, 30.05.2011.god.

KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA
Rei.sa DZ.Causeviéa 1

SARAJEVO

Bosna i Hercegovina
Federacija Bos<e . -« .rovine
KANT. N e

jedinic;!

PREDMET: Veza, va$ akt broj 12/02-02-18367/11 od 25.05.2011. godine

U vezi vaSeg akta dostavljamo kopiju i podatke koji se odnosi na dostavu vaZzeceg Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta kao i podataka o popunjenim radnim
mjestima, spisak radnih mjesta za Ciju popunu je data saglasnost resornog ministarstva , odnosno
Vlade kao i prikaz angaziranih radnika po drugim osnovama.

S postovanjem.

/-,

SDIRENMNTOR-

Sejdalija Gusi¢

Ul. AlipaSina 19, 71 000 Sarajevo, BiK, tel: centrala -r387 33 223 281, 554 460, 554 461, tel/fax: +387 33 209 737,
e-mail: ias™arhivsa.ba. www. arhivsa.ba



NAZIVI RADNIH MJESTA

Naziv radnog mjesta StrucCna sprema
1. Direktor VSS popunjeno
2. Arhivski savjetnik, stru¢ni savjetnik VSS
3. Rukovodilac Odsjeka za opce-pravne poslove i
zaStitu grade izvan arhiva VSS popunjeno

Rukovodilac Odsjeka za smjeStaj, koristenje

i tehniCku zastitu arhivske grade i knjiznog fonda VSS popunjeno
Rukovodilac Odsjeka za sredivanje i

obradu arhivske grade VSS popunjeno
Rukovodilac Odsjeka za nau¢no-istrazivacku,

izdavacCku i kultumo-obrazovnu i propagandnu

djelatnost VSS
4. Visi arhivist za koriStenje arhivske grade,

Vidi struéni suradnik VSS
ViSi konzervator ,Visi struéni suradnik VSS
ViSi arhivist za nadzor i zaStitu arhivske grade

izvan arhiva. Visi struéni suradnik VSS
Visi arhivist za sredivanje i obradu arhivske grade.

Visi struéni suradnik VSS
Visi arhivist za istrazivanje arhivske grade.

Visi struéni suradnik VSS
Visi arhivist za publikovanje arhivske grade.

Visi struéni suradnik VSS
Visi arhivist za rad na kultumo-obrazovnim i

propagandnim poslovima. Visi struéni suradnik VSS

5. Arhivist za korist, arhivske grade, struéni suradnik VSS  popunjeno

Konzervator, struc¢ni suradnik VSS

Arhivist za nadzor i zastitu arhivske grade izvan arhiva,

stru¢ni suradnik VSS popunjeno
Arhivist za sredivanje i obradu arhivske grade,

struéni suradnik VSS popunjeno
Arhivist za istraZivanje arhivske grade,

struéni saradnik VSS

Arhivist za publikovanje arhivske grade,

struéni saradnik VSS popunjeno

Arhivist za kultumo-obrazovne i propagandne poslove,

struéni saradnik VSS
6. Arhivski tehnicar | vrste VSS
7. ViSi arhivski tehni€ar, visi samostalni referent VSS

Visi samostalni referent za 5

arhivsko-radunarski informacijski sistem VSS

Ul. AlipaSina 19,7i 000 Sarajevo, BiH, tel: centrala +387 33 223 281, 554 460, 554 461, teVfax: +387 33 209 737,
e-mail: ias@ arhivsa.ba. www. arhivsa.ba
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8. Arhivski tehnicar 11 vrste, visi referent SSS  popunjeno

Knjiznicar, visi referent SSS
Knjigovezac,v/5i' referent SSS
Preparator, visi referent SSS
9. Administrativni tehnicar, referent SSS  popunjeno
Knjigovoda, referent SSS
Blagajnik, referent SSS
Administrator za arhivsko-racunarski
informacijski sistem, referent SSS
Domar, VKV namjestenik VKV
10. Daktilograf, mladi referent SSS  popunjeno
Arhivski manipulant, mladi referent SSS  popunjeno
12. Spremacica, NSS namjeStenik NSS popunjeno

Vazeéim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sistematizovano je
ukupno 38 radnih mjesta. Tabela sistematizovanih mjesta nije bila izradena uz Pravilnik, ali je
naknadno izradena i uskladena sa izmjenama i dopunama Zakona o arhivskoj djelatnosti kao i
Pravilnika o radu, a kasnije Pravilnika o placama.

Ukupan broj popunjenih radnih mjesta u Arhivu je 25 od toga,

VSS-13 / 4 rukovodna i 9 stru¢nih radnih mjesta
SSS-11/ 2 administrativna i 9 strucnih radnih mjesta
NSS-1/ 1 administrativno radno mjesto

Sagiasnosti za popunu radnih mjesta je dalo Ministarstvo kulture i sporta u 2007.godini za
popunu slijedecih radnih mjesta:

-Administrativni tehniCar/zamjena-penzija, 1 izvrSilac
-Arhivski manipulant/zamjena-upraznjeno mjesto zbog smrti zaposlenika, 1 izvrSilac

2070.godina
-arhivist, 2 izvrSioca/zamjena-penzija
-spremacica, zamjena-penzija

Vlada Kantona Sarajevo/ saglasnost u 2007, godini za slijedeca radna mjesta:
-Arhivski tehnicar 1l vrste, | izvrsilac

-arhivist, 1 izvrSilac

2008. godina
-arhivist, 2 izvrSioca
-arhivski tehnicar, 1 izvrsilac

2009. godina
-arhivist, 2 izvrsioca

Ul. AlipaSina 19, 71 0CO Sarajevo, BiH, tel: centrala i-387 33 223 281, 554 460, 554 461, te!/fax: +387 33 209 737,
e-mail: ias@arhivsa.ba. www. arhivsa.ba
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Arhiv nema trenutno angaziranih uposlenika po osnovu ugovora o djelu, rad na odredeno
vrijeme, niti pripravnika preko Sluzbe za zaposljavanje.

/A

Sl v
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PRAVILNIK
O ORGANIZACM ISISTEMATIZACUI RADNIH MJESTAIPOSLOVA

L"arajevo, sijeCnja 1993.godine



u skladu s Clanovima 56. i 61. Uredbe sa zakonskom snagom o ustanovama
/»Sluzbeni list RBiH» br. 6/92/ i Odluke o preuzimanju prava osnivaCa Radne
organizacije Istorijski arhiv Sarajevo, PredsjedniStva Skupstine grada Sarajeva,od 12.
studenog 1992. godine. Upravni odbor Istorijskog arhiva Sarajevo donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACUII SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA | POSLOVA

I - OSNOVNE ODREDBE

1 Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrdjuje se; unutrasnja organizacija radnih jedinica i sluzbi,
poslovi iz okvira djelatnosti Istorijskog arhiva Sarajevo /u daljem tekstu: Arhiv/, potreban
broj radnika za izvrSenje utvrdjenih poslova, sistematizacija poslova prema utvrdjenoj
organizaciji arhiva i uslovi za njihovo obavljanje.

Clan 2.

Pod utvrdjenim poslovima podrazumijevaju se skupovi poslova iz djelatnosti
Arhiva koji se, kao stalan sadrZaj rada jednog ili viSe radnika odgovarajuéih stru¢nih i
drugih radnih sposobnosti, izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa ne naruSavajuci
njegovo jedinstvo.

Clan3.

" Broj i karakter utvrdjenih poslova utvrdjuju se prema planovima i programima
tada i razvitka Arhiva. Odredjeni poslovi ukidaju se kad zbog usavrsavanja organizacije
rada, procesa rada i radnih postupaka prestane potreba za njihovim postojanjem,
utvrdjivanje ili ukidanje odredjenih poslova vrsi se izmjenom ovog Pravilnika.

' Clan 4.

Kadrovska struktura se po potrebi preispitije svake godine prilikom donoSenja
godisnjeg plana i rpilagodjava vrsti i obujmu poslova.

Clan 5.

Kadrovi na rukovode¢im poslovima gdje se zahtjeva reizbomost treba da
ispunjavaju sljedece uslove:



da posjeduje struc¢ne i druge odgovarajuce radne sposobnosti za obavljanje
poslova i duznosti na funkciju za koju se biraju,
- da na osnovu svoga zalaganja, rada, osobne odgovornosti i ponaSanja uzivaju
povjerenje osnivaca i organa upravljanja.
Na rukovodec¢im poslovima i radnim mjestima ne mogu biti birana lica koja su
zloupotrijebila sluzbeni polozaj ili su sudjivana za krivicna djela protiv Republike Bosne
i Hercegovine.

Il - RAZVRSTAVANJE POSLOVA

Clan 6.

Skupovi poslova se, u skladu s unutraSnjom organizacijom Arhiva, razvstavaju
prema:
nazivu poslova,
opisu poslova,
broju radnika koji vrSe odredjene poslove,
uslovima u pogledu strucnih i drugih radnih sposobnosti radnika,
pravima i obavezama koje radnik ima vrseci odredjene poslove.

Clan 7.

Nazivskupa poslova odredjuje se prema karakteru poslova koje radnik pretezno
VISi.

Clan 8.

Utvrdjeni poslovi odnose se na cjelinu radnog procesa u Arhivu i predstavljam dio
te cjeline. '

Clan 9.

Utvrdjeni skup poslova moze izvrsavati jedan ili viSe radnika. Na odredjenim
poslovima ne moze raditi viSe radnika od broja utvrdjenog u ovom Pravilniku.

Clan 10.

Uslovi za obavljanje utvrdjenih poslova su:

strucna sprema odredjenog zanimanja, odnosno smjera ili struke,
osposobljenost za obavljanje odredjenih poslova,

radno iskustvo,

organizatorske sposobnosti,

zdravstveni uslovi.

SN



11 - UNUTRASNJA ORGANIZACUA

Clan 11.

Poslovi u Arhivu shodno €lanu 24. njegovih Pravila obavljat ¢e se u okviru
sljedecih radnih jedinica;
1. Odsjeka za sredjivanje i obradu arhivske gradje,
2. Sluzbe depoa, korisc¢enja i tehniCke zastite arhivske gradje i knjiznog fonda,
3. Odsjeka za kultumo-prosvjetnu i istrazivacko-izdavacku djelatnost,
4. Odsjeka za opce poslove.

Clan 12.

U skladu s prethodnim ¢lanom utvrdjuje se sljedeéa unutraSnja organizacija
radnihjedinica:

1. Odsjek za srediivanje i obradu arhivske a~adje

1.1. Referent za sredjivanje i obradu arhivske gradje i publikacija na orijentalnim
jezicima,

1.2. Referent za sredjivanje i obradu starije i arhivske gradje austrougarskog perioda,

1.3. Referent za sredjivanje i obradu arhivske gradje izmedju dva svjetska rata,

L4. Referent za sredjivanje i obradu arhivske gradje od izbijanja drugog svjetskog rata na
bosanskohercegovackom tlu do danas.

2. Sluzba depoa, koris¢enja i tehnicke zastite arhivske
, gradje i knjiznog fonda ;

2.1.Sluzba depoa i koriséenje arhivske gradje,
:2'2. TehnicCka zastita arhivske gradje,
2.3. Knjinica Arhiva.

3. Odsjek za kultumo-prosvjetnu i istrazivacko-izdavacku djelatnost

3.1. Referent za istrazivacku djelatnost,
3.2. Referent za izdavacku djelatnost,
3.3. Referent za kultumo-prosvjetnu, obrazovnu i propagandnu djelatnost.

4. Odsjek za opce poslove

4.1. Sluzba za opce poslove /pravni, personalno-kancelarijski, upravljanja, daktilografski,
pomocno-tehnicki i nnancijsko-materijaini/,

4.2.Sluzba za evidenciju, nadzor i zastitu arhivske gradje i registraturskog materijala u
registraturama.



IV - KATEGORIZACUA POSLOVA

Clan 13.

Pod pojmom poslova podrazumijeva se skup istih ili srodnih operacija u okviru
radne djelatnosti Arhiva na kojima radi jedan ili viSe radnika - izvrSilaca.

Clan 14.

Utvrdjuju se sljedece grupe poslova;

poslovi rukovodjenja, organizacije i koordinacije,

sredjivanje i obrada arhivske gradje,

zaStita arhivske gradje i registraturskog materijala van Arhiva,
poslovi u depoima i koris¢enje arhivske gradje,
istrazivacko-izdavacka djelatnost,

poslovi kultumd-prosvjetne, obrazovne i propagandne djelatnosti,
tehnicka zastita arhivske gradje,

poslovi knjiznice,

opCi poslovi.

Clan 15.

Svaka grupa poslova sadrzi, u skladu s nomenklaturom i normativima za pojedine
vrste poslova, odredjenu koliCinu poslova.

Clan 16.

Poslovi rukovodjenja, organizacije i koordinacije obuhvataju;

poslove rukovodjenja Arhivom,
poslove rukovodjenja radnim jedinicama /odsjecima i sluzbama/.

Clan 17.

Poslovi sredjivanja i obrade arhivske gradje obuhvataju:

razvrstavanje arhivske gradje na fondove,
izluCivanje bezvrijednog registrturskog materijala u Arhivu
klasifikaciju arhivske gradje u fondove,
sistematizaciju arhivske gradje u fondove,
sredjivanje i obradu fotografija,

sredjivanje i obradu specifiCne arhivske gradje,
prikupljanje i obradu memoarske gradje,
izrada sumarnog inventara,

izrada analitiCkog inventara,

izrada regesta,

izrada imenskog registra.



- izradatematskog registra,
- izrada zemljopisnog registra
- izradavodica,
izrada dragih informativnih sredstava.

Clan 18.

Poslovi zastite arhivske gradje i registraturskog materijala van Arhiva obuhvataju:

- evidenciju registrtura,

- cjelokupan pregled arhivske gradje i registraturskog materijala u
registraturama,

- pruZanje stru¢ne pomoci registraturama na njihov zahtjev,
kontrola lista kategorija registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja,

- kontrola izdvajanja bezvrijednog registraturskog materijala /Skartiranje/,

- pripreme za preuzimanje, organizacija prevoza i preuzimanja arhivske gradje
do predaje Sluzbi depoa,

- vddjenje evidencije o registraturama, arhivskoj gradji i registraturskom
materijalu van Arhiva,

- nadzor nad posebnim vidovima zaStite arhivske gradje i registraturskog
materijala u registraturama, "

- zaStitu arhivske gradje u privatnom vlasnistvu,

- ugovaranje poslova vezanih za rad Arhiva za draga lica.

Clan 19.

Poslovi u Sluzbi depoa obuhvataju;
- prijem arhivske gradje,
smjestaj i odrzavanje arhivske gradje u depou,
vodjenje inventara fondova,
- vodjenje opceg inventara
- izdvajanje arhivske gradje na obradu i sredjivanje,
- izdvajanje arhivske gradje nakoriséenje i rad sa strankama,
- vodjenje evidencije za cjelokupnu arhivsku gradju u depou,
- vodjenje evidencije za izdatu arhivsku gradju,
reviziju sredjenih fondova i zbirki,
- iznalaZenje podataka u arhivskoj gradji za izdavanje uvjerenja tre¢im licima.

Clan 20.

Poslovi tehnicke zastite arhivske gradje obuhvataju;

- izradu planova, analiza i elaborata o poslovima konzerviranja, restauriranja i
knjigovezackih poslova,

- izdvajanje i pripremu arhivske gradje u cilju njene zaStite, CciS¢enja,
dezinfekcije, dezinsekcije, pranja i otklanjanja mrlja,

- izdavanje i pripremu arhivske gradje radi njene restauracije i laminiranja.



- knjigovezacki poslovi radi zastite knjiznog fonda /publikacija, Stampa i drage
vrste tiskanih materijala/.

i1 Clan 21.

Poslovi arhivske knjiznice obuhvataju:
- nabavku knjiznih primjeraka kupovinom, otkupom, poklonom i razmjenom,
- kategorizaciju, strucnu klasifikaciju i obradu knjiznog fonda,
- katalogizaciju knjiznog fonda,
- rad u depou knjiznog fonda,
informativno-bibliografsku djelatnost,
koris¢enje knjiznog fonda u nau€ne, stmcne, javne i privatno-pravne svrhe.

Clan 22.

Poslovi izdavaCko-istrazivacke djelatnosti obuhvataju;

- istraZzivanje arhivske gradje relevantne za historiju Sarajeva i sarajevskog
regiona u arhivima i kod drugih imalaca arhivske gradje u Sarajevu i van
njega,

- izrada projekata publikacije /edicija, monografija i slicho/ za koje Arhiv
sklopi ugovor s naruciocima,

- Kk($grdinacija rada na izradi tih publikacija u Arhivu i s vanjskim suradnicima,

- priredjivanje tih publikacija za tiskanje, redakcijski i tiskarsko-tehnicki
poslovi,

- izbor, obradu i publiciranje arhivske gradje.

Clan 23.

Poslovi kultumo-prosvjetne, obrazovne i propagandne djelatnosti obuhvataju:

- pripremanje i prezentaciju arhivskih postavki,

- pripremanje i odrzavanje predavanja, organiziranja savjetovanja, seminara i
drugih oblika djelatnosti iz domena arhivske struke.

Clan 24.

Grupa opc€ih poslova obuhvata:

- izradu nacrta normativnih akata, planova rada i izvjestaja,

- izradu stru¢nih i drugih analiza, elaborata i slicnih materijala,
administrativne poslove inokosnog i organa upravljanja,

- kadrovsko-personalne poslove,

- poslove pisarnice,

- daktilografske poslove,

- fmansijsko-materijahie poslove,
poslove investicionog odrZavanja,
umnozavan] e kancelarijskih i drugih materijala,

- odrzavanje higijene radnih i drugih prostora, posebno depoa.



V - SISTEMATIZACUA POSLOVA | RADNIH MJESTA PREMA

UNUTARNJOJ ORGANIZACUI
Clan 25.

Utvrdjuje se sljedeca struktura i potreban broj radnika

unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova;

1.1.
1.2.

13.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.
2.7.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

4.1.
4.2.
4.3.

1. Poslovi rukovodjenja, organizacije i koordinacije

Inokosni poslovodni organ
Sefodjeka za sredjivanje i
obradu arhivske gradje
Sekretar Arhiva - Sefodsjeka
za opce poslove

2. Odsjek za srediivanje i obradu arhivske gradje
Visi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi
fondova arhivske gradje i publikacija na orijentalnim jezicima
Visi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi
starije i arhivske gradje austrougarskog perioda
Visi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi
arhivske gradje izmedju dva svjetska rata
Visi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi
arhivske gradje od izbijanja drugog svjetskog rata na
bosanskohercegovackom tlu do danas
Visi arhivski tehnicar
Arhivski tehnicar
Arhivski manipulant

3. SluZba depoa, koris€enja i tehnicke zastite
arhivske gradje i knjiZznog fonda
Visi arhivist ili arhivist — Sefsluzbe
Arhivski tehnicar
Arhivski manipulant

KnjiznicCar
4 Odsjek za kultumo-prosvjetnu i istrazivacko-izdavacku
djelatnost
Arhivski savjetnik ili viSi arhivist — Sef odsjeka

Visi arhivist ili arhivist za rad na poslovima istrazivanja
Visi arhivist ili arhivist za rad na izdavackim poslovima

izvrSilaca prema

broj radnika-
izvrsilaca

— W N W
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4.4. Arhivist za rad na kultumo-prosvjetnoj, obrazovnoj i
propagandnoj djelatnosti

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.14.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

5. Odsjek za opce poslove
5.1. Sluzba za op.¢e poslove

Administrativni referent - ekonom '
Knjigovodja

Blagajnik - likvidator

DaktilografI-a ili 1-b klase

Domacin zgrade i portir

Radnik na odrzavanju higijene

Radnik na odrzavanju higijene i opsluzivanje u bifeu
Radnik za obavljanje fizickih poslova i kmr

— = N = = e e e

5.2. Sluzba za evidenciju, nadzor i zastitu arhivske

gradje i registraturskog materijala u registraturama

Visi arhivist ili arhivist- Sefsluzbe 1
ViSi arhivski tehnicar 1
Arhivski tehni€ar 2

1. POSLOVI RUKOVODJENJA, ORGANIZACIJE | KOORDINACIJE

Clan 26.

1.1. Tnokosni poslovodni organ

rukovodi poslovima Arhiva, ukladjuje proces rada u njima i izvrSava odluke u
skladu sa Zakonom i op¢im aktima Arhiva,

organizira i rukovodi radom odsjeka za istrazivacko-izdavacku i kultumo-
prosvjetnu djelatnost,

zastupa i predstavlja Arhiv u odnosu sva draga pravna i fizicka lica u zemlji i
inostranstvu, '

zakljuCuje ugovore u ime Arhiva,

kao naredbodavac i zvrSava financijski plani starase da s e sredstva Arhiva
troSe u skladu s propisima, financijskim planom i odgovaraju¢im op¢im
aktima,

donosi sva ijeSenja o radnim odnosima za radnike Arhiva na osnovu zakona i
opcih akata Arhiva,

organizira i prati izvrSenje plana rada Arhiva i prema potrebi predlaze dopune
i izmjene ovog plana,

podnosi godiSnje i drage izvjeStaje organima upravljanja i dragim relevantnim
organima o radu Arhiva, /

rukovodi sjednicom Struc¢nog savjeta,

pokrecée postupak za utvrdjivanje povreda radnih obavezaradnika Arhiva,



daje prijedloge za pohvale i nagrade radnika Arhiva,

daje opca uputstva za rad rukovodiocima organizacionih jedinica i vrSi nadzor
nad njihovim radom,

unapredjuje odnose s arhivima i drugim institucijama u zemlji i inostranstvu,
vrsi i druge poslove koji mu budu stavljeni u nadleznost zekonima i drugim
odgovarajuc¢im zakonskim aktima.

Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi;

visoka strucna sprema /jedan od fakulteta drustvenih nargkay,

-poznavanje arhivistiCke struke,

pet godina radnog iskustva od €ega najmanje 3 godine u oblasti kulture ili
naucno-istrazivackog rada.

Clan 27.

1.2. SefOdsjeka za sredjivanje i obradu arhivske gradje

organizira i rukovodi radom odsjeka, odgovara za izvrSenje programa rada
Odsjeka i podnosi izvjestaj o radu Odsjeka,

vr8i strucnu kontrolu i nadzor nad izvrSenjem programa rada Odsjeka i daje
prijedloge za unapredjenje rada Odsjeka,

proucava arhivski fond, sastavlja historijsku biljeSku o tvorcu fonda, izradjuje
sistematizacionu shemu, daje metodska uputstva za sredjivanje i izvjeStaj o
stanju fonda na kraju njegove obrade,

radi na izradi analitickog inventara i regesta,

radi vodic kroz arhivsku gradju Arhiva

uCestvuje u predlaganju i pripremi arhivske gradje za publikovanje,

uCestvuje u pripremi tematskih postavki arhivske gradje,

kao Clan Komisije uCestvuje u procjeni znaCaja i vrijednosti arhivske gradje
predlozene za otkup,

radi na utvrdjivanju kategorizacije arhivske gradje,

vrSi ekspertizu gradje koju je potrebno posebno Cuvati /deponirati/, zatim
gradje koju je potrebno mikrofilmovati, konzervirati ili restaurirati,

prati i pomaze stru¢no napredovanje radnika Odsjeka i podnosi izvjeStaj o
njihovom napredovanju.

Potreban broj izvrSilaca 1
Uslovi:

visoka struCna sprema /filozofski fakultet - grupa historija ili jedan od
fakulteta drustvenih nauka/,

tri godine radnog iskustva u arhivistickoj struci,

poznavanje jednog zivog svjetskog jezika.



Clan 28.

1.3, Sekretar Arhiva - Sef Odsjeka za opce poslove

organizira i rukovodi radomOdsjeka, odgovara za izvrSenje programa rada
Odsjeka i podnosi izvjestaj o radu Odsjeka,

prati i prouava zakonske propise i druge opée akte i brine se o njihovoj
pravilnoj primjeni,

radi na izradi srednjoroCnih i godisnjih planova,

prati stanje u vezi sa godiSnjim planovima rada

u suradnji s direktorom organizira izvrSenje poslova iz domena upravljanja
/zapisnici, odluke, rjeSenja, zakljucci, preporuke i drugo/,

obavlja poslove oko zastupanja Arhiva u sporovima pred sudovima,

vodi brigu o pravnoj dimenziji rada Sluzbe za evidenciju, nadzor i zaStitu
arhivske gradje u registraturama,

u suradnji s direktorom odobrava nabavku inventara, kancelarijskog i drugog
materijala,

stara se 0 obezbjedjenju zgrada i imovine u njima u skladu s pozitivnim
zakonskim propisima,

stara se 0 sprovodjenju odredaba Pravilnika o kuénom redu i radu.

Potreban broj izvrsilaca; 1
Uslovi:

visoka strucna sprema /zavrSen pravni fakultet/,
tri godine radnog iskustva na upravno-pravnim poslovima.

ODSJEK ZA SREDJIVANJE | OBRADU ARHIVSKE GRADJE

Clan 29.

2.1. Visi arhivist ili arhivist za rad MNa sredjivanju i obradi fondova eahivske gradje

i publikacije na orijentalnim jezicima
uredjuje i obradjuje arhivsko-rukopisnu gradju i knjige na orijentalnim
jezicima /turski, arapski, perzijski/, proucava jezike, pismo, peCate i sve ostalo
Sto je od znacaja za sredjivanje arhivske gradje,
radi na izradi naucno-obavjestajnih sredstava /sumarni i analiticki inventar,
regesta, indeksi i dr./,
priprema arhivsku gradju za prigodne postavke,
vr8i odabir i predlaze arhivsku gradju za publikovanje /daje obrazloZenje o
historijskom znacaju arhivske gradje/,
uCestvuje u radu komisije za otkup arhivske gradje i u skladu s odredbama
Pravila Arhiva predlaze direktoru arhivsku gradju koju je potrebno otkupiti,
predlaze arhivsku gradju za mikrofihnovanje, konzerviranje i restauriranje,
radi na svom strucnom usavrSavanju, prati i proucava strucnu arhivistiCku
literaturu,
radi i druge strucne poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.



Potreban broj izvrsilaca; 1
Uslovi:

- visoka strucna sprema /filozofski fakultet - grupa orijentalnih jezika ili
filozofski fakultet — grupa historija s poznavanjem orijentalnih jezika/,

jedna godina radnog iskustva,

poloZzen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

Clan 30.

2.2. Visi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi starije
i arhivske gradje austrougarskog perioda

- proucava arhivski fond, sastavlja historijsku biljeSku o tvorcu fonda, izradjuje
sistematizacionu shemu, daje metodsku uputstva za sredjivanje i izvjeStaj o
stanju fonda na kraju njegove obrade,

- radi na izradi nauCnb-obavjeStajnih sredstava /analitiCki inventar, regesta i
dr./,

- radi na sredjivanju fondova,

- organizira sredjivanje fondova,

- ucestvuje u pripremi arhivske gradje za prigodne postavke,
uCestvuje u radu komisija za izdavanje bezvrijednom arhivskog materijala,
zatim u komisijama za otkup arhivske gradje,

- predlaze arhivsku gradju za mikrofilmovanj e, konzerviranje i restauriranje,

- radi na svom struénom usavrSavanju, prati i proucava stru¢nu arhivisti¢ku
literaturu, / o

- vrSi i druge strucne poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Potreban broj izvrsilaca: 1

Uslovi;

“ visoka strucna sprema /filozofski fakultet — grupa germanska ili filozofski
fakultet — grupa historija s poznavanjem njemackog jezika/,
jedna godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit iz arhivisticke struke.

Clan 31.

2.3. ViSi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi arhivske gradje
izmedju dva svjetska rata

- proucava arhivski fond, sastavlja historijsku biljeSku o tvorcu fonda, izradjuje
sistematizacionu shemu, daje metodska uputstva za sredjivanje i izvjeStaj o
stanju fonda na kraju njegove obrade,
radi na izradi naucno-obavjesStajnih sredstava /analitiCki inventar, regesta, i
dr./,
radi na sredjivanju fondova, ;

- organizira sredjivanje fondova,

- ucestvuje u pripremi arhivske gradje za prigodne postavke,

- ucestvuje u radu komisija za izdavanje bezvrijednog arhivskog materijala,
zatim u komisijama za otkup arhivske gradje,



- predlaze arhivsku grajdu za mikrofilmovanje, konzerviranje i restauriranje,

' radi na stru€nom usavrsavanju, prati i proucava arhivisticku literaturu,

- rjeSavai druge strucne poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Potreban broj izvrsilaca: 2

Uslovi:

- visoka stru€na sprema /filozofski fakultet - grupa historija ili jedan od
fakulteta drustvenih nauka/,

- jedna godinaradnog iskustva,

- polozen strucni ispit iz arhivistic¢ke struke.

Clan 32.

2.4. Visi arhivist ili arhivist za rad na sredjivanju i obradi arhivske gradje
od izbijanja drugog svjetskog rata na bosanskohercegovackom tlu do danas

proucava arhivski fond, sastavlja historijsku biljeSku o tvorcu fonda, izradjuje
sistematizacionu shemu, daje metodska uputstva za sredjivanje i izvjeStaj o
stanju fonda na kraju nejgove obrade,

- radi na izradi naucpo-obajesStajnih sredstava /analiticki inventar, regesta i dr./,

- radi na sredjivanju fondova,

- organizira sredjivanje fondova,

- ucCestvuje u pripremi arhivske gradje za prigodne psotavke,

- ucestvuje u radu komsije za izdvajanje bezvrijednog arhivskog materijala,
zatim u komisijama za otkup arhivske gradje,

- predlaze arhivsku gradju za mikrofihnovanje, konzerviranje i restauriranje,

- radi na svom struCnom usavrSavanju® prati i proucava strucnu arhivistiCku
literaturu,

- rjeSavai druge strucne poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Potreban broj izvrsilaca 3

Uslovi:

- visoka strucan sprema/fllozofskl fakultet-grupa historija/,

- jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit iz arhivisticke struke.

Clan 33.

2.5. Visi arhivski tehnicar

- obavlja slozZenije poslove sredjivanja arhivske gradje,

- radi na izradi informativnih sredstava,

- radi na izradi popisa arhivske gradje,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca OdSJeka

Potreban broj izvrsilaca 2
Uslovi [

- viSa struCna sprema/zavrsena visa Skola druStvenog smjera/,

- jedna godina radog iskustva,

- polozen strucni ispit iz arhivisticCke struke.



Clan 34.

2.6. Arhivski tehnicar

- obavlja poslbve na sredjivanju arhivske gradje,

radi na izradi jednostavnijih informativnih sredstava

radi na izradi popisa arhivske gradje,

- obavljai druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Potreban broj izvrsilaca; 3

Uslovi

- srednja strucna sprema /Skola za obrazovanje arhivskog tehnicara ili Skola
drugog drustvenog smjera — 1V stupanj stru¢ne spreme,

- jedna godinaradnog iskustva,
polozen strucni ispit iz arhivisticke struke.

1 Clan 35.

2.7. Arhivski manipulant

- obavljajednostavnije poslove sredjivanja /po godinama i brojevima, paginira
listove, signira i numeriSe dokumente/,

- ulaze dokumente u kutije i lijepi naljepnice,

- iur8i tehniCke poslove: donosi, odnosi i prenosi arhivsku gradju,

- radi odredjene poslove na uredjivanju arhivskih depoa,

- odrZava Cisto¢u u depou tehnickim i drugim sredstvima,

- obavljai druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Potreban broj izvrSilaca;

Uslovi:

- stru€na sprema Ill stupnja /zanimanje arhivski manipulant ili osmogodisSnja
Skola/,

- bezradnog iskustva,

- polozen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

3 SLUZBA DEPOA, KORISCENJE | TEHNICKE ZASTITE
ARHIVSKE GRADJE | KNJIZNOG FONDA

Clan 36.

3.1. Visi arhivist ili arhivist - Sef Sluzbe

- obezbjedjuje smjestaj arhivske gradje,

- u sporazumu sa Sluzbom za evidenciju, nadzor i zaStitu arhivske gradje u
registraturama preuzima u Arhiv fondove arhivske gradje iz radnih i drugih
organizacija,

- vodi ulazni inventar i dosijea fondova i zbirki,

- izradjuje topografske pokazivace i vodiCe kroz depoe,

- organizira rad na izdavanju arhivske gradje nadleznim sluzbama i radnicima
Arhiva i drugim istrazivaCima i vodi evidenciju korisnika gradje,

- organizirarad Citaonice Arhiva,



predlaze mjere za sprovod]enje tehniCke zaStite arhivske gradje u depoima
/obezbjedjuje od poZara, kradje, oSteCenja i uniStenja, higijenskih i drugih
sanitarnih uslova, obezbjedjuje odredjeni stupanj vlaznosti, temperature i
osvjetljenja/,

po odluci direktora Arhiva izdaje arhivsku gradju za koriS¢enje van Arhiva,
preuzima cjelokupno naucno-obavjeStajna sredstva izradjgna u Arhivu i stara
se 0 njima,

vrsi /po utvrdjenom programu rada/ reviziju sredjenih fondova i zbirki,

radi na poslovima oko priprema arhivske gradje za publikovanje,
mikrofilmovanje, fotokoprianje, konzerviranje i restauriranje,

po potrebi radi na sredjivanju i obradi arhivske gradje,

odgovoran je za rad Sluzbe, izradjuje prijedlog programa rada i podnosi
izvjesStaj o radu,

radi na svom stru¢nom usavrsavanju i prati stru¢nu arhivistiCku literaturu,
priprema fererate i analize b pitanjima iz arhivske teorije i prakse, ijeSava i
druge strucne poslove po nalogu direktora Arhiva

uCestvuje u radu Komisije za otkup arhivske gradje.

Potreban broj izvrsSilaca 1
Uslovi;

3.2.

visoka strucna sprema /filozofski fakultet — grupa historija ili filoloski fakultet
- grupa germanistik/,

tri godine radnog iskustva u arhivisti¢koj struci,

polozen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

Clan 37.

Arhivski tehnicar
radi na poslovima oko preuzimanja arhivske gradje,

izradjuje popise preuzete arhivske gradje, radi na programiranju sredjivanja
fondova poslije preuzimanja,

rasporedjuje arhivsku gradju u depou prema utvrdjenom planu,

radi na pronalazenju i izdavanju arhivske gradje za potrebe istrazivaca i
radnika Arhiva,

radi na istrazivanju i iznalazenju podataka o radnom stazu, Skolskoj spremi i
drugih podataka po zahtjevu stranaka,

radi na izdavanju dokumenata za lijeCenje iz sredjene arhivske gradje,

radi na pripremi gradj e za mikrofilmovanje,
radi na reviziji poretka kutija s arhivskom gradjom, vrS§i mehanicko ceSéenje
dokumenata i odstranjivanje spajalica, ispravlja listove, ispisuje signature i si,
ispisuje naslove na pocetku filihske trake,

ispomaze na tehnickim poslovima oko izrade informativnih sredstava za
arhivske depoe,

ispisuje uputne listiée za predmete koji se daju na KkoriScenje,
mikrofilmovanje, restauraciju i si.,

vodi inventar mikrofilmova,

radi na svom stru¢nom, usavrSavanju.



radi i druge poslove koje mu stavi u zadatak Sef Sluzbe.

Potreban broj izvrsilaca 2
Uslovi:
- srednja struCna sprema /zanimanje arhivski tehniCar ili srednja Skola

drustvenog smjera — IV stupanj strucne spreme/,
- jedna godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit iz arhivisticke struke.

Clan 38.

3.3. Arhivski manipulant

- iznalazi podatke iz srednjih fondova i zbirki arhivske gradje za potrebe
stranaka /radni staz i slicno/,

- izdvaja arhivsku gradju za potrebe Citaonice i rad sluzbi i radnika Arhiva,

- obavljai druge poslove po nalogu Sefa sluzbe.

Potreban broj izvrSilaca:

Uslovi:

- Il stupanj srednjeg obrazovanja — zvanje arhivskog manipulanta ili osnovna
Skola,

- bez radnog iskustva,

- polozen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

Clan 39. ;

vodi inventar knjiga i rukuje kartotekama, vodi evidenciju o izdavanju knjiga

na koriséenje istrazivaCima i radnicima Arhiva u Citaonici Arhiva i van njega,

- brine se o uvezivanju knjiga, Casopisa i periodike,

- wvrSi poslove oko razmjene knjiga i Casopisa s drugim knjiznicama i
ustanovama,

- rukuje knjigama, Casopisima i periodikom,

- radi na poslovima oko izrade bibliografija, kartoteka i kataloga i prekucava
kartoteCke listice,

- izradjuje prijedlog programa rada i podnosi izvjeStaj o radu, radi na svom
struénom usavrsavanju,

- obavljai druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Potreban broj izvrsilaca: 1

Uslovi;

- srednja struCna sprema /zanimanje knjiznicarski tehniCar ili druga srednja

- jedna godina radnog iskustva u knjiznicarskoj struci,

- polozen strucni ispit iz knjiznicCarske ili arhivske struke.



4. ODSJEK ZA KULTURNO-PROSVJETNUI
ISTRAZIVACKO-IZDAVACKU DJELATNOST

Clan 40.

4.1. Arhivski savjetnik ili srhivist - Sef Odsjeka

- organizirai rukovodi radom Odsjeka, odgovara za izvrSenje programa rada
Odsjeka i podnosi izvjeStaj o radu odsjeka,

- vrSi istrazivanje arhivske gradje relevantne za historiju Sarajeva i sarajevskog
regiona,

- ucestvuje u izradi projekata publikacija,

- koordinirarad naizradi tih publikacija,

- ucestvuje u priredjivanju tih publikacija za tiskanje,

- vrSi izbor, obradu i publiciranje arhivske gradje,

- radi na pripremanju i prezentaciji arhivskih postavki,

- radi i na svim ostalim poslovima koji su u domenu rada Odsjeka

Potreban broj izvrSilaca 1

Uslovi:

visoka strucna sprema /filozofski fakultet - grupa historija/,

tri godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

Clan 41.

4.2. Visi arhivist ili arhivist za rad na poslovima istrzizivanja
- proucava tematske sadrzaje za koje treba izvrsiti istrazivanja arhivske gradje,
- pravi plan istrazivanja arhivske gradje /koja vrsta dokumenata, koji vremenski
period, gdje treba traziti dokumente/,
- konsultira literaturu u svezi s planom istrazivanja,
vrsi istrazivanje dokumenata, literature i Stampe,
- radi na sredjivanju prikupljenih materijala /tematsko i kronolosko
razvrstavanje/, ‘ ‘
- obradjuje materijale prikupljene istrazivanjem /izradjuje regesta, pravi popise
itd./,
daje prikupljene materijale na korisc¢enje,
vrsi izbor ilustrativnih priloga za publikacije,
vrSi Siri izbor arhivske gradje za publiciranje i njenu obradu
Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi:
- visoka strucna sprema /filozofski fakultet — grupa historija/,
- jedna godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit iz arhivisticke struke.



¢lan 42.

4.3. Visi arhivist ili arhivist za rad na izdavackim poslovima

- radi na izradi prijedloga publikacije za koje Arhiv sklopi ugovore s
naruciocima,

- detaljno razradjuje projekte publikacija,

- koordinira na izradi publikacija sa suradnicima iz Arhiva i vanjskim
suradnicima,

- radi na izradi tekstova za publikacije,

- obavlja tiskarsko-tehniCke poslove,

- vrsi Siri izbor ilustrativnih priloga za publikacije,

- vrSi Siri izbor arhivske gradje za publiciranje i njenu obradu.

Potreban broj izvrSilaca: 1

Uslovi;

- visoka Skolska sprema /filozofski fakultet — grupa historija/,
jedna godina radnog iskustva,

- polozen stru¢ni ispit iz arhivisticke struke.

Clan 43.

4.4. Arhivist za rad na kultumorprosVjetnoj, obrazovnoj
i propagandnoj djelatnosti
organizira rad na poslovima kultumo-prosvjetne, obrazovne i propagandne
djelatnosti,

- predlaze plan rada i odgovara za njegovo izvrsenje,

- upoznaje Siru javnost s bogatstvom i vrijednostima arhivske gradje Arhiva
putem organiziranja postavki, posredstvom televizije, radija, dnevnog tiska,
Casopisai si., / v v

- radi na idejnoj postavci izlozbi i arhivske gradje, kao i dopunskih eksponata
za izlozbu, vrsi njihov 8iri, a zatim konaCan izbor i postavlja kompoziciju
izlozbe,

- sastavlja tekst legendi, katalog i prospekt izlozbi,

- dezura na izlozbi i daje potrebna objasSnjenja grupama i pojedincima, stara se
o obezbjedjenju izlozenih eksponata i 0 njenom publicitetu u javnosti,
organizira suradnju Arhiva sa Skolama, turistickim i drugim organizacijama u
cilju propagiranja arhivske djelatnosti.

Potreban broj izvrSilaca; 1

Uslovi: ‘

- visoka strucna sprema /jedan od fakulteta drustvenih nauka/,

- . jedna godina radnog iskustva u arhivisti¢koj struci,

- polozen strucni ispit iz arhivisicke struke.



5. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
5.1. SluZba za opce poslove

Clan 44.

5,1.1. Administrativni referent - ekonom

vodi djelovodni protokol,

vodi personalne dosije radnika Arhiva, azurira nastale promjene,

vodi poslove maticne i radne evidencije u Arhivu,

prima, otvara, signira, zavodi, arhivirai otprema postu,

vodi knjige: otpreme poSte, raCuna i internu dostavnu knjigu,

priprema, prekucava i izdaje uvjerenja i potvrde o radnom stazu, Skolskoj
spremi i daje druge podatke na zahtjev radnih organizacija i privatnih lica,
stara se 0 blagovremenom dostavljanju prijava i odjava radnika kod
odgovarajuc¢e sluzbe za socijalno osiguranje, o popunjavanju statistickih
izvjeStaja /mjesecCnih, tromjesecCnih, godisnjih/ za potrebe Zavoda za statistiku
i odgovarajuce institucije za zaposljavanje,

ostvaruje suradnju s odgovarajuéom sluzbom za zapoS$ljavanje u vezi s
popunjavanjem slobodnih radnih mjesta,

stara se 0 obezbjedjenju arhive Arhiva

izdaje potroSni materijal i sitni inventar sluzbama i radnicima Arhiva, a
jednom mjesecno podnosi podatke o utroSku potroSnog materijala,

vodi evidenciju osnovnih sredstava,

na osnovu naloga organa upravljanja i direktora vrSi nabavku osnovnih
sredstava Arhiva,

vodi raCuna da se na vrijeme izvrSi nabavka kancelarijskog materijala,
materijal za odrZzavanje Cisto¢e zgrade i inventara, ostalog sitnog inventara,
potroSnog materijala i drugih potreba Arhiva, ‘

vodi raCuna da evidencija o popisu inventara po sobama bude stalno azurne i
da odgovaraju stvarnom stanju,

ispimjava narudzbenice za nabavku materijala i podnosi na potpis direktoru ili
sekretaru,

vodi evidenciju potrosSnog materijala i sitnog inventara, ulaza i izlaza robe i
dostavnica i o tome sastavlja mjesecni i godiSnji izvjestaj,

usaglaSava koliCinsko stanje potrebnog materijala i sithog inventara sa
stvarnim stanjem,

vrsi i druge poslove koje mu stavi u zadatak sekretar Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi:

srednja stru¢na sprema - 1V stupanj stru€ne spreme,
jedna godina radnog iskustva. .



5. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
5/1. SluZba 2a opce poslove

Clan 44. |

5.1.1. Administrativni referent — ekoriom

vodi djelovodni protokol,

vodi personalne dosije radnika Arhiva, azurira nastale promjene,

vodi poslove mati¢ne i radne evidencije u Arhivu,

prima, otvara, signira, zavodi, arhivira i otprema postu,

vodi knjige: otpreme poSte, raCrma i internu dostavnu knjigu,

priprema, prekucava i izdaje uvjerenja i potvrde o radnom stazu, Skolskoj
spremi i daje druge podatke na zahtjev radnih organizacija i privatnih lica,
stara se o blagovremenom dostavljanju prijava i odjava radnika kod
odgovarajuce sluzbe za socijalno osiguranje, o popunjavanju statistickih
izvjeStaja /mjeseCnih, tromjesecnih, godisnjih/ za potrebe Zavoda za statistiku
i odgovarajuce institucije za zapoSljavanje,

ostvaruje suradnju s odgovarajucom sluzbom za zapoS$ljavanje u vezi s
popimjavanjem slobodnih radnih mjesta,

stara se 0 obezbjedjenju arhive Arhiva

izdaje potroSni materijal i sitni inventar sluzbama i radnicima Arhiva, a
jednom mjeseCno podnosi podatke o utroSku potroSnog materijala,

vodi evidenciju osnovnih sredstava,

na osnovu naloga organa upravljanja i direktora vrSi nabavku osnovnih
sredstava Arhiva,

vodi raCuna da se na vrijeme izvrSi nabavka kancelarijskog materijala,
materijal za odrZavanje CistoCe zgrade i inventara, ostalog sitnog inventara,
potroSnog materijala i drugih potreba Arhiva,

vodi racuna da evidencija o popisu inventara po sobama bude stalno azurne i
da odgovaraju stvarnom stanju,

ispvmjava narudzbenice za nabavku materijala i podnosi na potpis direktoru ili
sekretaru, n.

vodi evidenciju potroSnog materijala i sitnog inventara, ulaza i izlaza robe i
dostavnica i o tome sastavlja mjesecCni i godisnji izvjestaj,

usaglaSava koliCinsko stanje potrebnog materijala i sithog inventara sa
stvarnim stanjem,

vrsi i druge poslove koje mu stavi u zadatak sekretar Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi:

srednja struc¢na sprema - IV stupanj stru€ne spreme,
jedna godina radnog iskustva.



Clan 45.

5.1.2. ICnjigovodja

organizira financijsko i materijalno poslovanje Arhiva u skladu sa zakonskim
propisima i normativnim aktima Arhiva,

radi financijske planove, periodi¢ne obracune, zavrSne racune i izvjeStaj za
SDK-a i druge organe upravljanja u Arhivu,

vrsi kontiranje poslovnih dokumenata, blagajnickih isplata i uplata, bankovne
dokumentacije, izlaznih i ulaznih faktura i knjizi tu dokumentaciju,

kontira i knjizi sve promjene u svezi s osnovnim sredstvima,

obraCunava amortizaciju i kontira promjene vezane za amortizaciju,

vrsi pripreme za godisSnju inventuru imovine Arhiva i uskladjuje evidenciju sa
stvarnim stanjem, \

vodi evidenciju svih racuna za troSkove poslovanja i fondova,

ispituje formalnu i materijalnu stranu novCane dokumentacije koja se knjizi,
vrsi kontrolu blagajne i blagajnicke dokumentacije,

uskaldjuje evidenciju s kupcima i dostavljacima,

vodi knjigu osnovnih sredstava u svezi s evidencijom osnovnih sredstava,
ijeSava dospjelu postu za knjigovodstvo,

daje potrebne podatke direktoru i sekretaru Arhiva o stanju i kretanju
financijskih sredstava Arhiva,

odlaze dokumentaciju financijskog poslovanja i brine se o Cuvanju te
dokumentacije,

izvrSava i druge poslove koje mus tavi u zadatak direktor i sekretar Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi;

visa ili srednja strucna sprema ekonomskog smjera — fVV stupanj strucne
spreme,
jedna godina radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima.

Clan46. *

5.1.3. Blagajnik - likvidator

priprema dokumentaciju i vrSi obracun mjesecnih osobnih dohodaka i drugih
isplata po nalozima direktora Arhiva,

isplacuje osobne dohotke, akontacije i putne troSkove,

obracunava bolovanje i VrSi isplate,

vodi kartone osobnih dohodaka,

popunjava statisticke obrasce za potrebe Zavoda za statistiku, odgovarajuce
institucije socijalnog osiguranjai dr.,

vodi blagajnicki dnevnik,

podize i polaZze gotovinu financijskih sredstava u odredjenu banku,

predaje sredjenu dokumentaciju s blagajnickim izvjeStajem knjigovodji,

vodi potroSacke i druge kredite radnika Arhiva,



obraCunava i pise fakutre i vodi knjigu izdatih faktura,

vodi brigu o blagajnickom maksimumu,

popunjava Cekove za podizanje gotovine sa Ziro racuna,

piSe virmanske naloge,

vrSi i drage poslove odredjene Zakonom i normativnim aktima Arhiva, a
zatim i drage poslove koje mu stave u zadatak direktor ili sekretar Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi:

' srednja strucna sprema/lV stupanj strucne spreme/
jedna godiiia radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Clan 47.

5.1.4. Daktilografl-aili I-b klase

vrSi poslove prepisivanja mehanickom ili elektricnom masinom /prepisuje
obi¢no tekstove na naSem i stranim jezicima, arhivska dokumenta, naucno-
informativna sredstva, tekstove na matrici i si./,

vrsi sravnavanje otkucanog teksta,

stara se 0 pisa¢oj masini i vrSi osnovna CiS¢enja masine,

obavlja poslove administracije koje mu stavi u zadatak sekretar Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 1
Uslovi:

srednja stru¢na sprema ili somogodiSnja Skola sa Skolom za daktilografe /IlI
stupanj strucne spreme/,
polozen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase.

Clan 48.

5.1.5. Domacin zgrade i portir

stara se o stanju mati¢ne zgrade i arhivskih depoa-spremistai p oduzimaili
predlaZze odgovarajuce mjere otklanjanja nedostataka,

sprovodi odgovarajuce odredbe i zakljuCke opcih akata koji se odnose na
kuéni red i rad,

u zimskom periodu brine se o grijanju maticne zgrade,

brine se 0 odrzavanju zgrada, vozila i inventara,

stara se o ispravnosti elektirCnih i vodovodnih instalacija, kanalizacije i
uredjaja za gaSenje pozara,

svakodnevno vrSi pregled prostorija i uredjaja, sitnije kvarove koje uoCi
opravlja, a o ve¢im kvarovima obavjeStava sekretara Arhiva,

radi na umnoZzavanju materijala na geStetneru i aparatu za umnozavanje,

¢m/a kljuCeve ulaznih vrata i drugih prostorija Arhiva,

kontrolira ulazak u zgradu i izlazak iz zgrade stranih lica i radnika Arhiva i
vodi propisane evidencije,

vodi propisne evidencije o koris¢enju radnog vrerhena.



- prati i evidentira ulazak stranaka koje dolaze u A.rhiv i upuéuje ih nadleznom
radniku, a po potrebi daje i najnuznija obavjeStenja za koje ga je ovlastio
sekretar Arhiva,

- prima podnesene zahtjeve za izdavanje wuvjerenja i predaje ih
administrativnom referentu,

- sprovodi odgovaraju¢e odredbe Pravilnika o kuénom i radnom redu i
Pravilnika o boravku, prijemu i kretanju stranih osoba u Arhivu,

- radi i drage poslove koje mu stavi u zadatak sekretar Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 1

Uslovi;

- VKradnik /Il stupanj strucne spreme/,

- jednagodinaradnog staza.

Clan 49.

5.1.6. Radnik na odrzavanju higijene

- vr8i odrzavanje prostorija u dijelu zgrade s kojim je zaduZen /€eS¢enje podova,
zidova, namjeStaja, prozorai si./,

- vrSi generalno CiSc¢enje prostorija najmanje Cetiri puta godisnje,

- vr8i CiS¢enje arhivskih depoa /spremiSta/ i arhivske gradje u depoima
/spremistima/,

- obavjeStava domacina zgrade o kvarovima na instalacijama, kao i aparatima s
kojima je zaduzen i dragim oSte¢enjima te ukazuje na moguce opasnosti za
imovinu Arhiva,

- poslije zavrSetka rada iskljuCuje elektricne uredjaje, zatvara prozore i
zakljuCava vrata Arhiva,

- vrSi i drage poslove u svpm djelokrugu koje mu stavi u zadatak sekretar
Arhiva.

Potreban broj izvrsilaca: 2

Uslovi;

- NKradnik /I stupanj strucne spreme/,

- da je potpuno zdrav za vrSenje poslova na odrzavanju higijene radnog
prostora.

Clan 50.

5.1.7. Radnik na odrzavanju higijene i opslrrzivanje u bifeu

- vrSi odrZavanje prostorija u dijelu zgrade s kojim je zaduzen /€eS¢enje podova,
zidova, namjeStaja, prozorai si./,

- vrSi generalno €iS¢enje prostorija najmanje Cetiri puta godisnje,

- vr8i CiS¢enje arhivskih depoa /spremista/ i arhivske gradje u depoima
/spremistima/,

- obavjeStava domacina zgrade o kvarovima na instalacijama, kao i aparatima s
kojima je zaduZen i drugim oSteenjima te ukazuje na moguce opashosti za
imovinu Arhiva,



- odrzava prostorije i stara se o priboru u arhivskom bifeu i vrsi posluzivanje
radnika u bifeu i radnim prostorijama,

- po potrebi zamjenjuje portira,

- vrSi i druge poslove u svom djelokurgu koje mu stavi u zadatak sekretar
Arhiva. !

Potreban broj izvrsilaca; 1

Uslovi:

- NKradnik J1 stupanj struCne spreme/,

- daje potpuno zdrav za vrSenje poslova na odrzavanju Cistoce i opsluzivanja u
bifeu.

Clan 51.

5.1.8. Radnik za obavljanje fizickih poslova i kurir

- obavlja sve fizicke poslove u Arhivu i van njega za potrebe odsjeka, sluzbi i
odgoomih osoba u Arhivu,

- vrSi kurirske poslove,

- vrsi i druge poslove u svom djelokrugu koje mu stavi u zadatak sekretar
Arhiva i drugi odgovorni radnici.

Potreban broj izvrsilaca: A 1

Uslovi;.

- osnovna Skola,

- daje potpuno zdrav za vrSenje navedenih poslova.

5.2. Sluzba za evidenciju, nadzor i zastitu arhivske gradje i
registraturskog materijala u registraturama

Clan 52.

5.2.1. Visi arhivist ili arhivist - Sef Sluzbe

- organizira i rukovodi radomSluzbe, odgovara za izvrSavanje programa rada
Sluzbe i podnosi izvjestaj o radu Sluzbe,

- pruza stru¢nu pomo¢, kontrolira rad i odgovoran je za stru¢ni rad radnika
Sluzbe,

- prati i prouCava problematiku vezanu za odabiranje arhivske gradje,

- prati i proucava razvoj kancelarijskog poslovanja,

- prati stanje gradje u registraturama i predlaze potrebne mjere u cilju zastite i
priprema gradju za preuzimanje,
prouCava i prati nastanak i razvitak zaStite arhivske gradje koja nastaje
upotrebom suvremene tehnike i tehnologije,

- daje potrebne informacije i analize o gradji u registraturama,
odgovoran je za vodjenje evidencije i prikupljanje podataka,

- obavlja poslove arhiviste na poslovima evidentiranja, nadzora, zaStite i
preuzimanja arhivske gradje i registraturskog materijala u registraturama,

- obavlja i druge poslove vezane za djelatnost Sluzbe koje mu stavi u zadatak
sekretar Arhiva.



Potreban broj izvrSilaca:

Uslovi;

- visoka struc¢na sprema /jedan od fakulteta drustvenih nauka/,
jedna.godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

Clan 53.

5.2.2. Visi arhivski tehnicar

- vodi evidencije o osnivanju, organizaciji, kancelarijskom poslovanju i
Irkvidaciji radnih i drugih organizacija za koje je nadlezan Arhiv,

- prema utvrdjenom planu vrSi inspekcijske posjete registraturama radnih i
drugih organizacija,

- vodi evidenciju o gradji dospjeloj za preuzimanje od strane Arhiva,

- uCestvuje u izradi lista kategorija registraturskog materijala s rokovima
cuvanja,

- pruza stru¢nu pomoc registraturama u okviru nadleznosti Sluzbe,

- uCestvuje u preuzimanuu arhivske gradje od registratura,

- radi na svom stru¢nom usarSavanju i prati strucnu arhivsku literaturu,

- obavljai druge strucne poslove koje mus tavi u zadatak Sef Sluzbe.

Potreban broj izvrSilaca; 1

Uslovi; lo ;

- viSa stniCna sprema /ViSa upravna Skola, prvi stupanj pravnog fakulteta ili

druga vi3a Skola drustvenog smijera/,

jedna godina radnog iskustva, ‘ '

polozen strucni ispit iz arhivistiCke struke.

pozeljan polozen vozacki ispit.

Clan 54.

5.2.3. Arhivski tehnicar .

- vodi evidenicje o osnivanju, organizaciji, kancelarijskom poslovanju i
likvidaciji radnih i dragih organizacija za koje je nadlezan Arhiv,

- prema utvrdjenom planu vrsi inspekcijske posjete registraturama radnih i
dragih organizacija,

- pruzastrucnu pomoc registraturama u okvira nadleznosti Sluzbe,

- ucestvuje u preuzimanju arhivske gradje od registratura,

- ucestvuje u izdvajanju bezvrijednog registraturskog materijala,

- radi na svom stru¢nhom usavrSavanju i prati strucnu arhivisticku literaturu,

- obavljai drage strucne poslove koje mu stavi u zadatak Sef Sluzbe.

Potreban broj izvrsilaca: ' 2

Uslovi;

- srednja strucna sprema /srednje obrazovanje - zanimanje arhivski tehnicar ili
draga srednja Skola drusStvenog smjera/,

- jedna godina radnog iskustva

- polozen strucni ispit iz arhivisticke struke

- pozeljan polozen vozacki ispit.



IV - PRELAZNEI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 55.

Radnik se, u skladu sa Zakonom i zakonskim propisima o radnim odnosima,
podvrgava prethodnom provjeravanju strucnih i drugih sposobnosti za vrSenje poslova za
koje se trazi visoka, viSa i srednja struCna sprema ili kvalifikacija o ¢emu odlucuje
Upravni odbor Arhiva prilikom rasisivanja konkursa odnosno oglasa.

Provjeravanje iz prethodhog stava sprovest ¢e se prema Pravilniku o radnim
odnosima.

Provjeravanje strucnih i drugih radnih sposobnosti ne moze se vrsiti prilikom
zasnivanja ra”iog odnosa s pripra\mikom.

Clan 56.

Za sve poslove Za Cije obavljanje se kao uslov traZi visoka strucna sprema /jedan
od fakulteta druStvenih nauka/, viSa stru¢na sprema /viSa upravna Skola, pedagoska
akademija, prvi stupanj pravnog fakulteta/, odnosno srednja strucna sprema drustvenog
smjera. Upravni odbor Arhiva se ovlaS¢uje da, s obzirom na tekuce i perspektivne
potrebe Arhiva u kadrovima u momentu konkursa, kao uslov blize odredi vrstu visoke,
viSe i srednje strucne spreme drustvenih nauka, smjer, grupa i slicno.

, Clan 57.

Kod utvrdjivanja potrebnog radnog iskustva prednost se daje radnom iskustvu u
arhivskoj struci, zatim radnom iskustvu u druStvenim djelatnostima uopée, a zatim
radnom iskustvu uopce.

Ovlaséuje se Upravni odbor Arhiva da, prilikom donoSenja odluka o raspisivanju
natjeCaja, odnosno oglasa, moze odluciti da se mjesto izvrSioca poslova, za koje je
predvidieno radno iskustvod do jedne godine prime pripravnici.

Clan 58.

Radnicima zateCenim na radu u Arhivu, kojima je poranijim zakonskim propisima
priznata odgovarajuca stru¢na sprema, priznaje se ta sprema i ovim Pravilnikom.

Radnici zateCeni na radu na odredjenim poslovima koji nemaju odredjenu vrstu
Skolske spreme predvidjene ovim Pravilnikom ostaju i dalje na radu na tim poslovima.

Radnici zateCeni u Arhivu na poslovima za koje se trazi struCna sprema visa od
one kojom oni raspolazu mogu ostati na tim poslovima, ali najduze tri godine od dana
stupanja na snagu ovog Pravihitka do kada su duzni da se doskoluju.

Radnik zate€en na radu u Arhivu koji ima srednju Skolsku spremu drukcijeg
smjera od onog koji se trazi ovim Pravilnikom i zavrdni strucni ispit priznaje se strucna
osposobljenost za vrienje poslova koje obavlja.



Clan 59.

Direktor, koji ima posebna ovlaS¢enja i odgovornosti, bira se na osnovu najtecaja
i podlijeze reizbomosti.

Clan 60.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana potvrde od strane
upravnog organa osnivaca Arhiva, odnosno Skupstine grada Sarajeva.

Clan 61.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaznost dosadadnjeg
Pravilmka o organizaciji i istematizaciji poslova i radnih zadataka Istorijskog arhiva
Sarajevo, donesenog na Zboru radnika Arhiva 26. srpnja 1983. godine sa svim njegovirh
prilozima, izmjenama i dopunama.

Clan 62.

Zatumacenje odredaba ovog Pravilnika nadlezan je Upravni odbor Arhiva.

Broj; 02-5-2/93
Sarajevo, 18.1.1993. godine



BOSNA, {HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE Coderooana 1 Hercegovina.
KANI'ON SARAJEVO KAN'VOr 0AEAGUVO

MEMNSTARSTVO KULTURE | S,PORTA
JU BIBLIOTEKA SARAJEVA
11. Miss Irbina br, 4

SARAJBV O |AO i A IAOUUpg
JO- /19
Sara]evo, T. /2019. god.

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDER.ACIJA BOSNE i HERCEGOVINE
KA.NTON SARAJEVO
ME4ISTARSTVO KULTURE | SPORTA,

Predmet; Odgovor na dopis broj; 12-01-0S-18645-72/19 od 31. 05. 20109.

Na Vas zahtjev dostavljamo Vam informaciju o sistematizaciji radnih mjesta
kao i po kojim aktimaJe uradenja sistematizacija a to su.: .Zako.n o ustanovaraa(.,.,SI. Ust
R. Bi.H* broj; 6/92, 8/93 i 13/94), Zakon o radu (,,Si, novine F BiH* br. 26/16) Zakon
o biblioteckoj djelatnosti (,,SI, riovine Kantona Sara,jevo“ broj; 4/99) Pravila JU
Bib'iote.ka Sarajeva” broj: 04-19.08 i 04-07/13, Odluke o preuzimanju prava
osnivaCka Javne ustanove Biblioteka Sarajeva (,,SL novine Kantona Srtrajevo™ broj:
03/99-PreCiséeni tekst, 18/02, 33/07 i 1/1.3),, Pravilnika o koristenju akademskih titula
1 sticanju nattCnih i struCnih zvanja na visokoskolskim ustanovama u Kantonu
Sarajevo (.,,SI, novine Kantona Sarajevo™ broj; 34/08), Spiska akademskih titula,
naucnih i strucnih n?¥anja koja se mogu sticati na visokoSkolskim ustanovama n
Kantonu Sarajevo (,,Si. novine FCantona Sarajevo™ broj; 26/12) i Sporazuma o
utvrdivanju platnih, razreda i koeficijenata za obracun plaéa za zaposlene u javnim
ustanovama ku.lture Sarajevo (,,SI. novine Kantona Sarajevo” broj; 26/13)

S postovanjem,

DostaYlje.no:
Q Mirdstarstvo kulture i sporta,
BJ3-.

SfX



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA
JU BIBLIOTEKA SARAJEVA
SARAJEVO

UPRAVNI ODBOR

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
| RADNIH ZADATAKA U JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

Sarajevo, septembar 2017. godine



Na osnovu €lana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list R BiH", br. 6/92,
8/93 i 13/94), ¢lana 118. Zakona o radu (,,Sluzbene novine F BiH" br. 26/16.), ¢lana 57. stav
1. Zakona o biblioteckoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo') br. 4/99), ¢lanova
41. i1 72. Pravila JU Biblioteka Sarajeva (br. 04-19/08 od 02.04.2008. godine i 04-07/13 od
07.02.2013. godine), a u vezi Clana 9. Odluke o preuzimanju prava osnivata Javne ustanove
Biblioteka Sarajeva (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br. 03/99-Precisceni tekst, 18/02,
33/07 i 1/13), Clanova 3. i 4. Pravilnika o koriStenju akademskih titula i sticanju naucnih i
strucnih zvanja na visokoSkolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo, br. 34/08), Spiska akademskih titula, naucnih i strucnih zvanja koja se
mogu sticati na visokoSkolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, br. 26/12) i Sporazuma o utvrdivanju platnih razreda i koeficijenata za obracun
plaéa za zaposlene u javnim ustanovama kulture Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, br. 26/13), Upravni odbor JU Biblioteka Sarajeva na svojoj redovnoj
sjednici odrzanoj dana 14. 09. 2017. godine donosi

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova

i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva

PRVI DIO. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom o unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka
Javne ustanove Biblioteka Sarajeva (u daljem tekstu Biblioteka) ureduju se sljedeca pitanja;

a) unutradSnja organizacija i sistematizacija poslova i radnih zadataka,
b) opis poslova,

c) broj izvrSilaca i uslovi koji treba da su ispunjeni za prijem na odredene poslove
odnosno izvrsavanje istih,

d) tabela unutrasnje organizacije.

Clan 2.
(Organizacija rada)

(1) UnutraSnja organizacija rada i sistematizacija poslova i radnih zadataka radnika
Biblioteke utvrdena je na bazi tekucih potreba, te plana i programa rada.

(2) Skup poslova i radnih zadataka koji Cine stalni sadrzaj rada jednog ili viSe radnika ima
svoj naziv utvrden ovim Pravilnikom.



Cian3.
(Op¢i i posebni uslovi za vrSenje poslova i radnih zadataka)

(1) Za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka radnik mora pored opcih uslova
predvidenih Zakonom (drzavljanstvo BiH, zdravstvena sposobnost i pimoljetstvo), imati
i strucnu (Skolsku) spremu odredenog smjera, radno iskustvo, kao i ispunjavati posebne
uslove utvrdene ovim Pravilnikom i Zakonom o biblioteCkoj djelatnosti (poznavanje
stranog jezika, polozen strucni ispit).

(2) Uslovi se odreduju u zavisnosti od vrste poslova i radnih zadataka.

(3) Direktor vrsi izbor kandidata na temelju dokazanih €injenica o stru¢nosti i sposobnosti
neophodnih za predvideno radno mjesto.

Clan 4.
(Strucna sprema)

(1) Pod struénom (.8kolskom) spremom podrazumijeva se zavrSena odgovarajuca Skola,
fakultet i kvalifikacija priznata od nadleznih organa.

(2) Stepen struéne spreme utvrduje se na osnovu stepena Skolskog obrazovanja koje je radnik
stekao, odnosno na osnovu struc¢ne spreme kojaje radniku priznata opéim propisima.

Clan 5.
(Uslovi za prijem u radni odnos)

Stepen strucne spreme, radno iskustvo, kao i drugi uslovi za prijem u radni odnos, utvrduju
se na osnovu obima, sloZzenosti poslova i radnih zadataka, vremena potrebnog za njihovo
izvrS8avanje i programa rada Biblioteke, a u skladu sa vaZze¢im propisima.

Clan 6.
(Plan i program prijema radnika)

(1) Na osnovu sredstava planiranih i odobrenih u Budzetu za tu namjenu. Upravni odbor
usvaja plan i program rada Biblioteke i Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka.

(2) Postupak izmjena i dopuna Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
i radnih zadataka pokrece direktor JU Biblioteka Sarajeva, uz prethodnu suglasnost
Vlade Kantona.

Clan 7.
(Komisija za prijem radnika)

(1) Stru¢nu sposobnost i ostvarene rezultate radnika primljenih u radni odnos sa probnim
radom prati komisija od tri (3) ¢lana, koju imenuje direktor Biblioteke.

(2) Clanovi komisije iz prethodnog stava moraju imati najmanje isti stepen struéne spreme,
ajedan c¢lan i vrstu zanimanja, kao i lice na probnom radu.

(3) Jedan Clan komisije je voditelj Sluzbe u koju se prima radnik.



Clan 8.
(Postupak odabira kandidata)

(1) U postupku odlucivanja o prijemu kandidata na odredene poslove po konkursu ili
rasporedivanju radnika unutar Biblioteke na odgovarajuée poslove utvrduje se obavezna
provjera radnih sposobnosti.

(2) Za kandidate koji nisu u postavljenom vremenu izvrSili zadatak, smatra se da nisu
zadovoljili na prethodnoj provjeri i kao takvi ne ispunjavaju uslov za zasnivanje radnog
odnosa.

(3) Provjeru strucnih i radnih sposobnosti voditelja sluzbi vrsi direktor JU Biblioteka
Sarajeva.

Clan 9.
(1zbor voditelja sluzbi)
(1) Izbor voditelja sluzbi vrsi direktor JU Biblioteka Sarajeva.

(2) Voditelji sluzbi izborom postaju radnici sa posebnim ovlaStenjima i odgovornostima i
najuzi suradnici direktora, a ujedno su ¢lanovi Stru¢nog kolegija Biblioteke.

Clan 10.
(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)
Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnov su za;
a) jedinstveno provodenje organizacije rada u Biblioteci,

b) prijem radnika i pripravnika, njihovo rasporedivanje, kao i rasporedivanje radnika u
toku radnog odnosa,

c) vrednovanje poslova i radnih zadataka,

d) prestanak potrebe za radom radnika.

Clan 11.

(Poslovi i radni zadaci)

(1) Pod pojmom ,,poslovi* podrazumijevaju se stalne aktivnosti radnika kojima se realizuje
djelatnost Biblioteke.

(2) ,,Radni zadatak“ predstavlja skup utvrdenih postupaka koje radnik izvrSava, a kojima se
konkretizuju poslovi.

Clan 12.
(Duznosti radnika u procesu rada)

(1) Opis poslova utvrden ovim Pravilnikom predstavlja osnovne poslove i radne zadatke
radnika Biblioteke.



(2) Radnik je duzan da izvrSava i druge, u konkretnom opisu nepobrojane, poslove u skladu
sa stru¢nom spremom koji se pojavljuju u procesu rada ako je procjena pretpostavljenog
da ¢e ih u datom momentu najbrze i najkvalitetnije izvrSiti.

(3) Direktor moze narediti obavljanje i drugih poslova ako je to u interesu hitnog
izvrSavanja planiranih poslova, pojave vanrednih poslova, spreCavanje materijalne i
druge Stete, kao i odvijanja redovnog rada, odnosno hitne zamjene odsutnog radnika.

Clan 13.
(Organizaciona struktura rada u Biblioteci)
Biblioteka obavlja svoju djelatnost putem sljedecih sluzbi:
a) Sluzba za nabavku i struénu obradu biblioteCke grade,
b) Sluzba za zavi€ajnu zbirku i bibliografiju,
c) Sluzba za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,
d) Sluzba za informaciono-referalne usluge,
e) Sluzba za razvoj, maticne poslove i edukaciju,
f) Sluzba za informacijsku djelatnost i digitalizaciju,
g) Sluzba za izdavacku djelatnost i marketing,
h) SluZba za pravne i opce poslove,

i) Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove.

Clan 14.
(Rukovodenje unutar Biblioteke)

(1) Bibliotekom rukovodi direktor u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima i ovim
Pravilnikom.

(2) Rad sluzbe organizuje i sluzbom rukovodi voditelj sluzbe.

(3) Sluzba za rad sa korisnicima biblioteCkih usluga organizovana je putem pozajmnih
odjeljenja.
(4) Rad pozajmnog odjeljenja organizuje i za njega je odgovoran voditelj pozajmnog

odjeljenja, a njega odreduje direktor posebnom odlukom iz reda strucnih radnika
rasporedenih u odjeljenju.



DRUGI DIO. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Clan 15.
(Sadrzaj sistematizacije)
(1) Popis i opis poslova i radnih zadataka.

(2) Broj izvrsilaca i uslovi za obavljanje poslova.

DIREKTOR (POSLOVODNI ORGAN BIBLIOTEKE)

Clan 16.
(Rukovodenje Bibliotekom)

Rad Biblioteke organizuje i njom rukovodi direktor u skladu sa Zakonom, podzakonskim
aktima i ovim. Pravilnikom,

Clan 17.
(Uslovi za imenovanje direktora)

(1) Uslovi za imenovanje direktora JU Biblioteka Sarajeva regulisani su u Clanovima 29,
30, 31. i 32. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH", br. 6/92, 8/93 i 13/94) i
¢lanovima od 44 do 50 Pravila JU Biblioteka Sarajeva.

(2) Opis poslova:

Direktor Biblioteke organizuje i rukovodi radom ustanove, zastupa i predstavlja ustanovu
prema tre¢im licima i odgovoran je za zakonitost rada ustanove. U ostvarivanju rukovodenja
ustanovom, direktor predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje
djelatnosti radi kojih je ustanova osnovana, unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova
i osnove planova rada i razvoja, izvrSava odluke Upravnog odbora, odluCuje o pravima,
obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa, podnosi Upravnom odboru izvjestaj
o fmansijskom poslovanju i vrsi druge poslove u skladu sa zakonom i pravilima ustanove.

Clan 18.
(Radno mjesto izvrsni direktor)
(1) Naziv radnog mjesta: izvrsni direktor
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo
ili dmgi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta. Odsjek za komparativnu
knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) struCna osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarski program Kkoji
primjenjuje Biblioteka,

C) poznavanje rada na racunam,

d) poznavanje stranog jezika,



e) tri (3) godine radnog iskustva na rukovode¢im poslovima u biblioteckoj
djelatnosti.
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(4) Opis poslova:

2)
b)

c)
d)

m)

n)

0)

Pomaze direktoru u organizovanju rada strucnih sluzbi Biblioteke i, po nalogu
direktora, pruza pomoc¢ stru¢nim sluzbama,

Predlaze i priprema strucna unapredenja rada sluzbi i podstice stru¢no usavrSavanje
radnika,

Predlaze direktoru programske aktivnosti,

UcCestvuje u izradi strucnih projekata pokrenutih unutar Biblioteke i rukovodi
projektima koje joj povijeri direktor,

Ucestvuje u organizovanju strucno biblioteCkog poslovanja u Biblioteci,

UcCestvuje u radu Strucnog kolegija

Koordinira poslovima na formiranju i pracenju jedinstvenog bibliotecko-
informacionog sistema regije,

Pomaze direktoru u izradi planova i programa seminara, savjetovanja i prakticne
obuke,

PredlaZe i koncipira odgovarajuée programe za osposobljavanje pripravnika i
permanentno usavrSavanje strucnih kadrova,

Prezentira prikupljenu gradu putem analiza, programa, referata, tabelarnih pregleda i
izvjeStaja voditelja sluzbi,

Po ovlastenju direktora, saraduje sa strukovnim i drugim institucijama iz oblasti
kulture u zemlji i inostranstvu,

Inicira i, po ovlaStenju direktora, vodi projekte za izu€avanje novih naina i metoda u
bibliotekarstvu,

Po nalogu direktora, predlaze mjere i organizuje poslove u sanaciji biblioteCkog
fonda,

Za vrijeme odsustvovanja zamjenjuje direktora,

Obavlja i druge poslove koje joj povjeri direktor.

(5) lzvrdnog direktora imenuje i razrjeSava direktor iz reda uposlenika Biblioteke koji,

po isteku CetvrogodiSnjeg mandata ili razrjeSavanja prije isteka mandata, a u skladu
sa Zakonom, ima pravo povratka na radno mjesto na kome je bio prije imenovanja
na poziciju izvrsnog direktora. A

Clan 19.

(Radno mjesto tehnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: tehnicki sekretar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS drustvenog smjera,

b) poznavanje stranog jezika,

¢) poznavanje rada na racunam.



d) jedna (1) godina radnog iskustva,

e) probni rad tri (3) mjeseca.

(4) Opis poslova:
a) obavlja sve sekretarske poslove za izvrsnog direktora i direktora,

b) vrsi tehnicku pripremu za sjednice Upravnog i Nadzornog odbora, Stru¢nog kolegija
i drugih tijela iz domena poslovanja Biblioteke,

c) vodi zapisnik svih sastanaka,

d) u cilju blagovremenog i adekvatnog poslovanja za potrebe direktora administrativno
povezuje voditelje i radnike sluzbi,

e) stara se o prijemu i odlaganju poste (svih pisanih materijala) za direktora. Upravni i
Nadzorni odbor,

f) po potrebi priprema razliCite materijale za izvrSnog direktora i direktora,

g) obavlja i druge poslove u skladu sa struchom spremom po nalogu izvrSnog direktora
1 direktora.

SLUZBA ZA NABAVKU | STRUCNU OBRADU BIBLIOTECKE GRABE

Clan 20.
(Opis poslova Sluzbe)

(1) Sluzba za nabavku i strucnu obradu biblioteCke grade na osnovu statistike i strucne
analize predlaze biblioteCku gradu za nabavku, vrsi prijem, sadrzajnu i tehnicku obradu
biblioteCke grade i njenu distribuciju po odjeljenjima i sluzbama.

(2) Sluzba prati nove tehnologije i inovacije u biblioteCkom poslovanju i obavlja ostale
poslove iz osnovne djelatnosti Biblioteke. A

(3) Vrsi analizu kvalitativne i kvantitativne strukture biblioteckog fonda.

(4) Prati izdavaCku produkciju i saraduje sa izdavaCima radi obezbjedenja obaveznog
primjerka.

Clan 21.
(Organizaciona struktura Sluzbe)
Sluzbu za nabavku i strucnu obradu biblioteCke grade Cine:
a) voditelj Sluzbe za nabavku i stru¢nu obradu bibliotecke grade,
b) bibliotekar u obradi - nabavka,
c) bibliotekar u obradi - katalogizacija i klasifikacija (monografske publikacije),
d) bibliotekar u obradi - katalogizacija i klasifikacija (serijske publikacije),

e) bibliotekar u obradi - katalog,



Clan 22.
(Radno mjesto voditelj Sluzbe za nabavku i stru¢nu obradu biblioteCke grade)
(1) Naziv radnog mjesta: voditelj Sluzbe za nabavku i struénu obradu biblioteCke grade
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za kompar.”ivnu
knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) struCna osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

C€) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje stranog jezika,
e) tri (3) godine radnog iskustva na poslovima obrade biblioteCke grade,
t) smisao za komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,
g) organizacione sposobnosti,
h) spremnost na timski rad,
i) probni rad od tri (3) mjeseca.
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(4) Opis poslova:
a) organizuje i rukovodi radom Sluzbe,
b) saraduje sa drugim; sluzbama Biblioteke,

c) priprema planove i programe rada Sluzbe, prati njihovu realizaciju, te podnosi
odgovarajuce izvjestaje,

d) saraduje sa izvrsnim direktorom, direktorom i ostalim ¢lanovima Stru¢nog kolegija,
e) Clan je Strucnog kolegija Biblioteke,

f) izraduje struCne elaborate, projekte, razna uputstva o radu, iznalazi potrebna rjeSenja
u okviru Sluzbe,

g) prati nove tehnologije i vrsi njihovu primjenu u Sluzbi,

h) prati izmjene i dopune u automatskoj obradi podataka u programu koji primjenjuje
Biblioteka i u skladu s tim aZurira bazu podataka,

i) prati izdavacku produkciju i u saradnji sa direktorom ucestvuje u kreiranju nabavne
politike Biblioteke, posebno saraduje sa Sluzbom za rad sa korisnicima biblioteCkih
usluga i drugim sluzbama prema potrebi,

J) saraduje sa izdavaCima radi prikupljanja obaveznog primjerka,

k) u saradnji sa voditeljem mreze vrsi rasporedivanje biblioteCke grade po odjeljenjima.

U okviru poslova iz stava (4):

a) organizuje i direktno ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteCke grade.



b) vrsi pripreme za reviziju fondova,

c) inicira, priprema, vodi i uCestvuje u novim projektima koji imaju za cilj poboljSanje i
modernizaciju biblioteckog poslovanja, a sve po nalogu direktora,

d) vrsi strucnu obradu biblioteCke grade: kreira zapis (katalogizacija i klasifikacija),
kopira zapis (bibliografski dio),

e) uvodi nove kataloge i informativne sisteme, te planira sistem kataloga Biblioteke,
f) priprema obuku kadrova, vrSi savjetodavni i instruktivni rad u okviru Sluzbe,
g) vodi evidenciju radnika i dostavlja promjene odgovaraju¢im sluzbama,

h) obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu izvrSnog direktora
i direktora.

Clan 23. ~ '

(Radno mjesto bibliotekar u obradi - nabavka)
(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar u obradi - nabavka
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih
bodova ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta. Odsjek za
komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) struCna osposobljenost; strucni ispit i licenca za racunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

c) poznavanje rada na raCunam,

d) poznavanje stranog jezika,

e) dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.
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(4) Opis poslova:

a) prikuplja i analizira sve informacije znaCajne za kreiranje nabavne politike
Biblioteke,

b) kreira fondove Biblioteke,

¢) ucestvuje u radu komisije za reviziju biblioteckih fondova,
d) prati izdavaCku produkciju,

e) vrsi analizu podataka o stanju biblioteCkog fonda,

f) saraduje s voditeljima zbirki i odjeljenja,

g) uskladuje, odabire i objedinjava liste deziderata,

h) prihvata i selektira poklonjenu bibliotecku gradu,

i) saraduje sa izdavacima,

J) prati pristizanje obaveznog primjerka u skladu sa Zakonom o bibliotec¢koj djelatnosti,
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k) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),
I) kopira zapis (bibliografski dio),

m) koriguje preuzete zapise iz uzajamne baze,

n) podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

0) obavlja i druge poslove u skladu sa strucnom spremom po nalogu voditelja SluZbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 24. t

(Radno mjesto bibliotekar u obradi - katalogizacija i klasifikacija/monografske
publikacije/)

(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar u obradi - katalogizacija i klasifikacija (monografske
publikacije)

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih
bodova ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta. Odsjek za
komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo.

b) strucna osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

c) poznavanje rada na racunaru,

d) poznavanje stranog jezika,

e) dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.
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(4) Opis poslova:

a) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

b) kopira zapis (bibliografski dio),

c) unosi podatke o stanju biblioteCkog fonda,

d) koriguje preuzete zapise iz uzajamne baze,

e) ucestvuje u reviziji fondova,

f) daje uputstva i stru¢ne savjete radnicima na odjeljenjima,

g) izraduje biltene novih naslova,

h) ucestvuje u radu komisije za reviziju biblioteCkih fondova,

i) podnosi izvjeStaj o radu voditelju Sluzbe,

j) obavlja i druge poslove u skladu sa strucnom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.
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¢lan 25.

(Radno mjesto bibliotekar u obradi - katalogizacija i klasifikacija /serijske
publikacije/)

(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar u obradi — katalogizacija i klasifikacija (serijske
publikacije)

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili

Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih
bodova ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za
komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) struCna osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarski program koji primjenjuje

Biblioteka,

€) poznavanje rada na racunaru,

d) poznavanje stranog jezika,

e) dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.

() I =1 0] TR A4 €1 1 F= Lo = S-SR 1

(4) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
1)

formira katalog periodike,

kolacionira i ulaZze katalosSke listiée,

kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

kopira zapis (bibliografski dio),

unosi podatke o stanju biblioteCkog fonda,

koriguje preuzete zapise iz uzajamne baze,

vodi evidenciju o porucenim publikacijama (deziderati periodike),
uCestvuje u radu komisije za reviziju biblioteckih fondova,
podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 26.

(Radno mjesto bibliotekar u obradi~ katalog)

(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar u obradi - katalog

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih
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b)

c)
d)
e)
f)

bodova ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za
komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo,

strucna osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

poznavanje rada na racunaru,
poznavanje stranog jezika,
dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

probni rad od tri (3) mjeseca.

3) BrOJ 1ZVISIHIACA. ..ottt b e bbb re e peeae s !
( j

(4) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)

nadzire i revidira kataloge (autorsko-imenski, strucni i topografski),
rediguje centralni katalog.

formira nove kataloge i druge sisteme informisanja,

kolacionira i ulaze kataloSke listice,

kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

kopira zapis (bibliografski dio),

koriguje preuzete zapise iz uzajamne baze,

podnosi izvjeStaj o radu voditelju Sluzbe,

obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 27.

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS - Gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera,
b) strucna osposobljenost; strucni ispit i licenca za raCunarsku obradu biblioteCke grade
u programu koji primjenjuje Biblioteka (do nivoa SSS),
C) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje stranog jezika,
e) jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
f) probni rad od tri (3) mjeseca.
(3) BrOJ 1ZVISIHACA ... ..o st be et s be et besre e b re s 1

(4) Opis poslova:

a)
b)

prima i kontroliSe prispjelu biblioteCku gradu,

kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),
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c)
d)

e)

9)

kopira zapis (bibliografski dio),

vrsi ispis kataloSkih kartica i inventarnih knjiga,
unosi podatke o stanju biblioteCkog fonda,
podnosi izvjeStaj o radu voditelju Sluzbe,

obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrsnog direktora i direktora.

Clan 28.

(Radno mjesto knjizniCar u obradi — grupni inventar)

(1) Naziv radnog mjesta: knjizni¢ar u obradi - grupni inventar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS - Gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera,
b) strucna osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarsku obradu bibliotecke grade
u programu koji primjenjuje Biblioteka (do nivoa SSS),
c) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje stranog jezika,
e) jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
f) probni rad od tri (3) mjeseca.
(3) BIOJ 1ZVISHIACA: .....ctiiieciieii ettt 1

(4) Opis poslova:

3)
b)
c)
d)
e)
f]
9)
h)
i)

)
K)

vodi grupni inventar biblioteCke grade,

kreira novi zapis (katalogitacija i klasifikacija),

kopira zapis (bibliografski dio),

evidentira racune (interna knjiga racuna),

vodi popratnu dokumentaciju,

izraduje spiskove poklonjenih knjiga,

vodi spiskove rashodovanih knjiga,

uCestvuje u radu komisije za reviziju biblioteCkih fondova,

tehni¢ki obraduje biblioteCku gradu (listanje knjiga, lijepljenje naljepnica, peCacenje
i pakovanje knjiga),

podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.
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SLUZBA ZA ZAVICAJINU ZBIRKU | BIBLIOGRAFIJU

Clan 29.
(Opis poslova Sluzbe)

(1) Sluzba za ZavicCajnu zbirku i bibliografiju u skladu sa Zakonom o biblioteCkoj djelatnosti
organizuje Zavicajnu zbirku kao i ostale specifi¢ne kolekcije unutar Biblioteke Sarajeva.

(2) Sluzba samostalno i u saradnji sa ostalim bibliotekama obrazuje, prikuplja, strucno
obraduje, Cuva i istrazuje zaviCajnu zbirku i publikuje rezultate tih istrazivanja.

(3) Sluzba istrazuje, popisuje i sastavlja bibliografije Zbirke, popularizuje gradu Zbirke, te
daje na koristenje biblioteCku gradu u skladu sa Zakonom o biblioteckoj djelatnosti.

Clan 30.
(Organizaciona struktura Sluzbe)
Sluzbu za zavicCajnu zbirku i bibliografiju Cine;
a) voditelj Sluzbe za zaviCajnu zbirku i bibliografiju,
b) bibliotekar - bibliograf,

c) bibliotekar za sitnu gradu.

(Radno mjesto voditelj Sluzbe za zavi¢ajnu zbirku i bibliografiju)
(1) Naziv radnog mjesta: voditelj Sluzbe za zaviCajnu zbirku i bibliografiju
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu
knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) stru€na osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

€) poznavanje rada na racunam,

d) poznavanje stranog jezika,

e) tri (3) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
f) smisao za komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,
g) organizacione sposobnosti,

h) spremnost na timski rad,

i) probni rad od tri (3) mjeseca.

(3) BrOJ 1ZVISHACA: . ......c ittt be e e st e s be e s besbesbeenaesbesae s I

15



(4) Opis poslova:
a) organizuje i rukovodi radom Sluzbe,
b) saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,
c) priprema planove i programe Sluzbe, prati njihovu realizaciju, te podnosi odgovarajuce
izvjestaje,
d) Clan je Strucnog kolegija,
e) saraduje sa izvrsnim direktorom, direktorom i ostalim ¢lanovima Stru¢nog kolegija,

g) organizuje tematske i naucCne skupove u cilju zaStite i razvoja ove komponente
biblioteCke djelatnosti,

h) izraduje koncepciju odjeljenja za ZaviCajnu zbirku i ostale specijalne kolekcije kao i
koncepciju bibliografskog odjeljenja,

i) prikuplja i stru¢no obraduje biblioteCku gradu za Zavic€ajnu zbirku,

j) organizuje istrazivanja na bazi specijalnih kolekcija Biblioteke, te publikuje rezultate
tih istraZivanja,

k) putem izlozbi, kataloga i ostalih oblika razvijanja i popularizacije prezentira Zavicajnu
zbirku,

I) ucestvuje u izradi Zavi€ajne bibliografije,

mjkoordinira nabavku biblioteCke grade za Zavicajnu zbirku, kao i svim poslovima oko
prikupljanja obaveznog primjerka,

n) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

0) kopira zapis (bibliografski dio),

p) ispravlja zapis,

q) priprema sve vidove informisanja o kolekcijama Biblioteke Sarajeva,

r) organizuje i direktno ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteCke grade,

s) obavija i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu izvrSnog direktora i
direktora.

Clan 32.
(Radno mjesto bibliotekar-bibliograj)
(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar - bibliograf
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

. a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu
knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) stru¢na osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarski program koji primjenjuje
. Biblioteka,

¢) poznavanje rada na racunaru,

d) poznavanje stranog jezika,
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e) jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.
(3) Broj izvrsilaca;
(4) Opis poslova;

a) izraduje bibliografiju specijalnih kolekcija,

b) ucestvuje u radu svih istrazivackih struénih timova unutar Biblioteke,

C) pruza strucnu asistenciju u svim projektima Biblioteke,

d) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

e) kopira zapis (bibliografski dio),

f) vodi kataloge zbirki (ulaganje, kontrola, revidiranje),

g) printa ispise,

h) uCestvuje u poslovima na sanaciji biblioteCke grade,

i) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

J) ucestvuje u radu komisije za reviziju bibliotecCkih fondova,

k) podnosi izvjestaj voditelju Sluzbe,

[) obavlja i druge poslove u skladu sa strucnom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 33.
(Radno mjesto bibliotekar za sitnu gradu)
(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar za sitnu gradu
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
drugi fakultet druStvenog smjera ili Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva, prvi ciklus
sa ostvarenih 180 ECTS studijskih bodova ili drugi ciklus Bolonjskog sistema
Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili drugi
fakultet drustvenog smjera,

b) stru€na osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

€) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje stranog jezika,

e) jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.
) =1 (o) R TAYA <11 1= Tot- VRSOSSN 1
(4) Opis poslova:

a) odabir, pohranjivanje i obradivanje sitne biblioteCke grade,

b) omoguéava dostupnost sitne biblioteCke grade korisnicima biblioteckih usluga,
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c) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

d) kopira zapis (bibliografski dio),

e) vodi katalog sitne biblioteCke grade (ulaganje, kontrola, revidiranje),
f) printa ispise,

g) izraduje bibliografiju sitne biblioteCke grade,

h) ucestvuje u radu istrazivackih i strucnih timova unutar Biblioteke,
i) ucCestvuje u radu komisije za reviziju biblioteckih fondova,

j) pruza strucnu asistenciju u projektima Biblioteke,

k) ucCestvuje u poslovima na sanaciji biblioteCke grade,

[) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

m) podnosi izvjeStaje voditelju Sluzbe,

n) obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢cnom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

SLUZBA ZA RAD SA KORISNICIMA BIBLIOTECKIH USLUGA

Clan 34.
(Organizaciona struktura Sluzbe)

(1) Sluzbu za rad sa korisnicima biblioteckih usluga Cine:

a) voditelj Sluzbe za rad sa korisnicima biblioteCkih usluga,

b) bibliotekar - voditelj odjeljenja,

c) bibliotekar - odjeljenje

d) bibliotekar - voditelj odjeljenja Njemacka Citaonica,

e) bibliotekar - odjeljenje Njemacka Citaonica,

f) bibliotekar - voditelj odjeljenja Americki kutak,

g) pedagog - voditelj DjecCije Citaonica

cen

(2) Mreza pozajmnih odjeljenje se sastoji od 16 odjeljenja sa tendencijom rasta i razvoja, a
sve u cilju dostizanja biblioteckih normativa i standarda (na svakih 10.000 stanovnika 1
odjeljenje).

(3) U sastavu pozajmnih odjeljenja su Njemacka Citaonica. Americki kutak i Djecija
Citaonica.

Tabela odjeljenja sa brojem izvrSilaca i stepenom stru¢ne spreme:
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NAZIV ODJELJENJA

VODITELJ SLUZBE
1. ODJELJENJE |
a) POZAJMNO ODJELJENJE

b) CITAONICA
c) DEPO

2. ODJELJENJE 2
3. ODJELJENJE 3

4. ODJELJENJE 4

5, ODJELJENJE 5
a) POZAJMNO ODJELJENJE

b) DJECIJA CITAONICA
6. ODJELJENJE 6

7. ODJELJENJE 7

8. ODJELJENJE 8
9 ODJELJENJE 9

10. ODJELJENJE 10

1. ODJELJENJE 11
12. ODJELJENJE 12

13. ODJELJENJE 13

14, ODJELJENJE 14
15. ODJELJENJE 15

Ib. ODJELJENJE 17

1w NJEMACKA CITAONICA

ADRESA

MIS IRBINA BR. 4
MIS IPVBINA BR. 4

MIS IRBINA BR. 4
MIS IRBINA BR. 4
VISNJIK BR. 46
ALIPASINA BR. 6/a

CUMURIJA BR. 2

RADICEVA BR. 7
RADICEVA BR. 7

RADICEVA BR. 7
ZRTAVA FASIZMA BR. |

OMLADINSKIH RADNIH
BRIGADA BR. 1-2
PAROMLINSKA BR. 44
TRG NEZAVISNOSTI BR.
13

DZEMALA BIJEDICA BR.
66

HADZELI 151
GRBAVICKA BR. 33

MUSTAFE DOVADZIJE
BR. 17

TRG ZAVNOBIH-a BR. 17
KASIMA HADZICABR. 6

HRASNICKA CESTA BR.
8

CUMURIJA BR. 2

BROJ BROJ

POPUNJENIH NEPOPUNJENIH

RADNIH RADNIH
MJESTA MJESTA
1 VSS
4 VSS 1VSS
1 SSS
1 SSS 1 SSS
1 SSS
1 VSS 1 VSS
1 VSS 2 VSS
I SSS
I VSS 1 VSS
VA 1 SSS
IVSS 2 VSS
I v8s
I VSS
| SSS 1VSS
1 VSS 1 VSS
1 SSS
I $SS ‘ 1 VSS
1 VSS 1 VSS
I SSS
1 SSS 1 VSS
I VSS 1 SSS
1 VSS 1 VSS
I SSS
1VSS IVSS
1VSS 1 VSS
I VSS
1 SSS
1 VSS 1 VSS
1 VSS 1 SSS
2 VSS
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18. AMERICKI KUTAK RADICEVA BR. 7 I VSS

UKUPNO 33 22

Clan 35.
(Radno mjesto voditelj Sluzbe za rad sa korisnicima bibliote¢kih usluga)
(1) Naziv radnog mjesta: voditelj Sluzbe za rad sa korisnicima biblioteCkih usluga
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu
knjizevnost i bibliotekarstvo,

b) struna osposobljenost: strucni ispit i licenca za program Kkoji se primjenjuje u
Biblioteci za funkciju pozajmica,

€) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje stranog jezika,
e) tri (3) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
f) smisao za komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,
g) organizacijske sposobnosti,
h) spremnost na timski rad,
i) probni rad od tri (3) mjeseca.
(B) BIOJ 1ZVISHIACA: .. ...ccuiiiiiiiieee bbbt 1
(4) Opis poslova:
a) organizuje i rukovodi radom Sluzbe,
b) saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,

c) koordinira i kontroliSe rad svih pozajmnih odjeljenja i direktno saraduje sa njihovim
voditeljima,

d) izraduje mjese€ne, polugodisSnje i godisnje planove i programe rada i izvjeStaje o
radu Sluzbe,

e) Clanje Stru€nog kolegija Biblioteke,

f) prati nove tehnologije i vrsi njihovu primjenu u Sluzbi,

g) vodi evidenciju radnika unutar Sluzbe,

h) sakuplja i objedinjuje statisticke mjese€ne, kvartalne i godiSnje izvjeStaje odjeljenja,
analizira ih i objavljuje rezultate tih analiza,

i) uCestvuje u procesu nabavke biblioteCke grade kao i njihovoj raspodjeli po
odjeljenjima (saradnja sa voditeljem Sluzbe za nabavku i obradu),

j) prati nacin strucnog rada i organizacije biblioteckih fondova, te se stara 0 njegovom
ujednaCavanju,



P)

9)

saraduje sa direktorom i ostalim ¢lanovima Stru¢nog kolegija,

pruza instrukcije i pomo¢ unutar Sluzbe,

organizuje poslove i direktno u€estvuje na sanaciji biblioteCkog fonda,
vodi evidenciju o porucenim publikacijama (dezideratima),

organizuje sve oblike popularizacije knjige kao i razvoja interesa za biblioteCku
gradu,

planira i u€estvuje u realizaciji kulturnih manifestacija Biblioteke,

obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu izvrSnog direktora
i direktora.

Clan 36.

(Radno mjesto bibliotekar - voditelj odjeljenja)

(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar - voditelj odjeljenja

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

3)

VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo ili
drugi fakultet drustvenog smjera ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog
fakulteta. Odsjek za komparativhu knjizevnost i bibliotekarstvo ili drugi fakultet
drustvenog smjera,

strucna osposobljenost: strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru.
poznavanje stranog jezika,

dvije (2) godine radnog iskustva,

probni rad od tri (3) mjeseca.
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(4) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

organizuje rad u odjeljenju,

saraduje sa voditeljem Sluzbe i voditeljima odjeljenja,

izraduje planove i programe rada odjeljenja,

vodi dnevne, mjesecne, godidnje i periodicne statistiCke izvjeStaje o radu odjeljenja,

upisuje Citaoce u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte Citalaca, izdaje €lansku kartu i naplaéuje ¢lanarinu, odnosno
obavlja upis prema Pravilima AOP-a), predaje novac od ¢lanarine u racunovodstvo,

rad sa knjigama i Citaocima,
priprema i postavlja izloZbe na osnovu biblioteCke grade koju posjeduje odjeljenje,
odgovara za stanje i bezbjednost objekta,

vodi racuna o zastiti ljudi i materijalnih dobara unutar odjeljenja,

zZi



1)

K)

pruza sve vrste informacija o biblioteCkom fondu svoga i drugih odjeljenja
Biblioteke,

pruza informacije na tematski zahtjev na bazi svojih i drugih biblioteckih fondova iz
dostupne online baze podataka,

radi na realizaciji kulturnih sadrzaja na nivou odjeljenja,
izraduje priru¢ne informativne instrum”ente za rad u odjeljenju,
preraduje biblioteCku gradu i ulaZe kataloSke listi¢e u katalog,
revidira katalog,

uCestvuje u reviziji biblioteCkog fonda,

obucava korisnike za pretrazivanje online baze podataka,
kontinuirano prati izdavacku produkciju,

obavlja i druge poslove u skladu sa strucnom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 37,

(Radno mjesto bibliotekar - odjeljenje)

(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar - odjeljenje

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet ~ Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo ili
drugi fakultet drustvenog smjera ili Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva prvi ciklus
sa ostvarenih 180 ECTS studijskih bodova ili drugi ciklus Bolonjskog sistema
Filozofskog fakulteta. Odsjek za komparativnu knjizevnost t bibliotekarstvo ili drugi
fakultet drustvenog smjera,

b) strucna osposobljenost: strucni ispit,

€) poznavanje rada na racunaru,

d) poznavanje stranog jezika,

e) jedna (1) godina radnog iskustva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.

(6D =1 (0] TZAY/ <11 = Tox= B PSR 13

(4) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)

f)

saraduje sa voditeljem SluZbe i voditeljima odjeljenja,
izraduje planove i programe rada odjeljenja,
vodi dnevne, mjesecne, godiSnje i periodi€ne statistiCke izvjeStaje o radu odjeljenja,

upisuje Citaoce u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte Citalaca, izdaje ¢lansku kartu i napladuje ¢lanarinu, odnosno
obavlja upis prema Pravilima AOP-a), predaje novac od ¢lanarine u racunovodstvo,

rad sa knjigama i €itaocima,

priprema i postavlja izlozbe na osnovu biblioteCke grade koju posjeduje odjeljenje,
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(1)
(2)

3)
(4)

g) odgovara za stanje i bezbjednost objekta,
h) vodi racuna o zastiti materijalnih dobara i ljudi unutar odjeljenja,

i) pruza sve vrste informacija o biblioteCkom fondu svoga i drugih odjeljenja
Biblioteke,

j) pruza informacije na tematski zahtjev na bazi svojih i drugih biblioteckih fondova iz
dostupne online baze podataka,

k) radi na realizaciji kulturnih sadrzaja na nivou odjeljenja,

[) izraduje prirucne informativne instrumente za rad u odjeljenju,
m) preraduje biblioteCku gradu i ulaZe kataloSke listice u katalog,
n) revidira katalog,

p) ucestvuje u reviziji biblioteCkog fonda,

r) obucCava korisnike za pretrazivanje online baze podataka,

s) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

t) obavlja i druge poslove u skladu sa struchom spremom po nalogu voditelja
odjeljenja, voditelja Sluzbe, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 38.
(Radno mjesto bibliotekar - voditelj odjeljenja Njemacka Citaonica)
Naziv radnog mjesta: bibliotekar - voditelj odjeljenja Njemacka Citaonica
Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili
Odsjek za germanistiku ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta,
Odsjek za bibliotekarstvo i njemacki jezik i knjizevnost ili Odsjek za germanistiku,

b) strucna osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji primjenjuje
Biblioteka,

c) aktivno znanje njemackog jezika,

d) poznavanje rada na raCunam,

e) dvije (2) godine radnog iskustva,

) probni rad od tri (3) mjeseca.

BrOJ IZVISHACA.. ..ot re e b are s 1
Opis poslova:

a) organizuje rad u Njemackoj citaonici,

b) prijem biblioteCke grade u Njemacku citaonicu (uporedivanje sa racunima i o tome
obavjeStava Goethe Institut),

c) struéno obraduje bibliote€ku gradu u programu koji se primjenjuje u Biblioteci,
d) kompletira €asopise i novine i daje ih na koristenje,

e) saraduje sa Goethe Institutom,
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f) propisno vodi statistiku i analizira rezultate,

g) evidentira posjete u Citaonici i posebno biljeZi koriStenje periodike i referentne grade,
h) rad sa knjigama i €itaocima,

i) pruza informacije o biblioteCkoj gradi,

j) obavlja sve poslove kulturnog marketinga Njemacke Citaonice u cilju njenog
promovisanja,

k) planira i uCestvuje u realizaciji svih programskih sadrzaja u Njemackoj Citaonici,
I) obavezno poznavanje biblioteCkog fonda i pracenje aktuelne izdavacke produkcije,

m) obavlja i druge poslove u skladu sa strucnom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 39.
(Radno mjesto bibliotekar - odjeljenje Njemacka citaonica)
(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar - odjeljenje Njemacka Citaonica
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo
ili Odsjek za germanistiku ili Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva i njemackog
jezika i knjizevnosti, prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih bodova ili drugi
ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta. Odsjek za bibliotekarstvo i
njemacki jezik i knjizevnost ili Odsjek za germanistiku,

b) aktivno znanje njemackog jezika,
€) poznavanje rada na racunam,
d) jedna (1) godina radnog iskustva,
e) probni rad od tri (3) mjeseca.

) I =1 0] I AV 3 1 - Tox- TSR 1

(4) Opis poslova:

a) u saradnji sa voditeljem NjemacCke Citaonice i Goethe institutom organizuje i
ucCestvuje u realizaciji kurseva njemackog jezika,

b) vodi evidenciju polaznika kursa njemackog jezika,
c) planira i uCestvuje u realizaciji programskih sadrzaja u Njemackoj Citaonici,
d) obavlja poslove kulturnog marketinga Njemacke citaonice u cilju njene promocije,

e) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

f) obavlja i dmge poslove po nalogu voditelja Njemacke Citaonice, voditelja Sluzbe,
izZ\TSnog direktora i direktora.

V1 ¢lan 40.

(Radno mjesto bibliotekar - voditelj odjeljenja Americki kutak)
(1) Naziv radnog mjesta: bibliotekar - voditelj odjeljenja Americki kutak
(2) Uslovi za obavljanje poslova:
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a) WSS — Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo ili
drugi fakultet drusStvenog smjera ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog
fakulteta, Odsjek =za bibliotekarstvo i engleski jezik i knjizevnost ili Odsjek za

engleski jezik i knjiZzevnost,
b) struéna osposobljenost: struc¢ni ispit,
c) aktivno znanje engleskog jezika,
d) poznavanje rada na rac¢unaru,
e) dvije (2) godine radnog iskustva,

) probni rad od tri (3) mjeseca.

() I =1 o) T AV <] 1 F= ToF= TSR 1
(4) Opis poslova:

a) organizuje rad u Americkom kutku,

b) prima biblioteCku gradu u Americki kutak,

c) struc¢no obraduje bibliote€ku gradu u programu koji se primjenjuje u Biblioteci,

d) saraduje sa Americkom ambasadom,

e) kompletira €asopise i novine i daje ih na koristenje,

f) propisno vodi statistiku i analizira rezultate,

g) evidentira posjete u cCitaonici i posebno biljezi koristenje periodike i referentne

grade,
h) rad sa knjigama i Citaocima,
i) pruza informacije o bibliote¢koj gradi,
jJ) obavlja sve poslove kulturnog marketinga Americkog kutka,
k) planira i uc€estvuje u realizaciji svih programskih sadrzaja u Americkom kutku,
1) kontinuirano prati izdavac¢ku produkciju,

mjobavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

V lan 41.

e w

(Radno mjesto pedagog - voditelj DjecCije Citaonice)
(1) Naziv radnog mjesta: pedagog — voditelj Djedije &itaonice

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS — Pedagoska akademija ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Pedagoske

akademije,
b) stru€éna osposobljenost: struéni ispit,
c) poznavanje rada na racunaru,

d) poznavanje stranogd jezika,

tri (3) godine radnog iskustva,
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LD

probni rad od tri (3) mjeseca.

() I =1 0] T 7AYA <] 1 F= Tor= T 1

(4) Opis poslova:

a)

b)

<)

d)

e)

L))

9D

h)

8

K)

D

organizuje rad u DJeciJoJ c¢itaonici,

ucestvuje u sekcijama i aktivnostima za kreativni rad sa djecom do 14 godina,

upucuje korisnike na upotrebu referentne literature,

po potrebi pomazZe u radu sa korisnicima u pozajmnom odjeljenju,

predlaze nove oblike rada sa djecom predsSkolskog uzrasta,

ucestvuje u izradi plana i programa rada ¢itaonice,

organizuje i realizuje kulturno-obrazovne sadrzaje cCitaonice,

ucestvuje u kulturno-obrazovnim manifestacijama koje organizuje Biblioteka,

vodi statisticke podatke citaonice,

organizuje i provodi zaStitu inventara €itaonice,

koordinira rad sa voditeljem odjeljenja,

kontinuirano prati izdavacku produkciju.

m) obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja

odjeljenja, voditelja Sluzbe, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 42.

(Radno mjesto visi knjiznicar - odjeljenje)

(1) Naziv radnog mjesta: visi knjiznicar — odjeljenje

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

cJ

d)

VSS — BiblioteEkog smijera ili drugog odgovarajuéeg smjera,

struc¢na osposobljenost: struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje stranog Jezika,

e) jedna (1) godine radnog iskustva,

L]

probni rad od tri (3) mjeseca.

) I =] (0] B T4V <) 1 1= Tot- Hou OSSOSO 3
( ]

(4) Opis poslova:

a)

b)

©)

saraduje sa voditeljem Sluzbe i voditeljima odjeljenja,
izraduje planove i programe rada odjeljenja,
vodi dnevne, mjesecne, godisSnje i periodi€¢ne statisticke izvjesStaje o radu odjeljenja,

upisuje citaoce u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar

Citalaca, popunjava karte citalaca, izdaje clansku kartu i naplacuje clanarinu,
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e)

LD

[¢))

h)

odnosno obavlja upis prema Pravilima AOP-a), predaje novac od clanarine u

racunovodstvo,

rad sa knjigama i €itaocima,

priprema i postavlja izlozbe na osnovu bibliotecke grade koju posjeduje odjeljenje,

odgovara za stanje i bezbjednost objekta,

vodi racuna o zastiti materijalnih dobara i ljudi unutar odjeljenja,

pruza sve vrste informacija o biblioteCkom fondu svoga i drugih odjeljenja
Biblioteke, informacije na tematski zahtjev na bazi svojih i dragih biblioteckih

fondova iz dostupne online baze podataka,

radi na realizaciji kulturno obrazovnih sadrzaja na nivou odjeljenja,

izraduje prirucne informativne instrumente za rad u odjeljenju,

preraduje biblioteCku gradu u programu koji se primjenjuje u Biblioteci i ulaze

kataloske listice u katalog,

m) revidira katalog,

Nn) ucestvuje u reviziji biblioteckog fonda,

0) obucava korisnike za pretrazivanje online baze podataka,

p) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

r) obavlja i druge poslove u skladu sa strué¢nom spremom po nalogu voditelja

odjeljenja, voditelja Sluzbe, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 43.

(Radno mjesto knjizni¢ar - odjeljenje)

) Naziv radnog mjesta: knjizni&ar — odjeljenje

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)

d)

SSS — Gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera,

struéna osposobljenost: struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje stranogd jezika,

e) jedna (1) godina radnog iskustva,

1

probni rad od tri (3) mjeseca.

(B) BIOJ HZVISHACA: ..oiiviieiiiicie ettt sttt sttt st et sreebeera e benre s 11

(4) Opis poslova:

a)

b)

c)

saraduje sa voditeljem Sluzbe i voditeljem odjeljenja,

vodi dnevne i mjesecne statisticke izvjesStaje o radu,

upisuje cCitaoce u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte c¢italaca, izdaje clansku kartu i naplacuje clanarinu,

odnosno obavlja upis prema Pravilima AOP-a), predaje novac od clanarine u

racunovodstvo.
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d) rad sa knjigama i ¢itaocima,
e) preraduje bibliote€cku gradu u programu koji se primjenjuje u Biblioteci,
f) pomaze korisniku u pretrazZivanju baze podataka,

g) priprema i postavlja razne izlozbe na osnovu bibliotecke grade koju posjeduje

odjeljenje,
h) unosi podatke o rashodovanju u knjigu inventara,
i) ucestvuje u reviziji biblioteckog fonda,
J) pisSe opomene za nevracene knjige,
k) wvrsi naplatu za nevracene knjige,
1) pecati knjige,
m) lijepi-naljepnice i ispisuje signaturu, inventarni broj,
n) pakuje i raspakuje pakete knjiga,
o) ispisuje karte knjiga,
r) pravi razlicite spiskove (primljene knjige, pokloni),
s) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

t) obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja

odjeljenja, voditelja Sluzbe, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 44.
(Radno mjesto knjizniCar - Citaonica)

(1) Naziv radnog mjesta: knjiznicar — Citaonica
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS — Gimnazija ili druga 3kola drustvenog smjera,

b) stru€¢na osposobljenost: strucni ispit,

c) poznavanje rada na radunaru,

d) poznavanje stranog jezika,

e) jedna (1) godina radnog iskustva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca

) I T oY I PAVA 71 F: [or: AR P TSRS 2
(4) Opis poslova:

a) rad sa knjigama i €itaocima,

b) drugi dio radnog vremena obavlja poslove knjiZznicara u Centralnom odjeljenju,

c) vodi statistiCke podatke posjeta i iznajmljene periodike,

d) vodi dnevne i mjesecne statisticke podatke o radu,

e) ustupa na koristenje periodiku u ¢itaonici,

) evidentira pristigle novine i €asopise (azZuriranje periodike),
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g) kompletira periodiku i priprema je za obradu i povez,

h) wvrsi zasStitu periodike u ¢itaonici,

i) sastavlja spiskove kompletiranih godista za koricenje,

J) daje na koristenje narucenu bibliote€ku gradu iz depoa,

k) izdaje i ustupa na koristenje referentnu bibliote€ku gradu iz depoa,
1) ucestvuje u reviziji biblioteckog fonda,

M) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

n) obavlja i sve druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja

odjeljenja, voditelja Sluzbe, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 45.

(Radno mjesto knjizniCar - depo)
1 Naziv radnog mjesta: knjiznicar — depo

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS — Gimnazija ili druga Skola drusStvenog smjera,
b) stru€na osposobljenost; struc¢ni ispit,

c) poznavanje rada na rac¢unaru,

d) poznavanje stranog jezika,

e) jedna (1) godina radnog iskustva,

f) probni rad od tri (3) mjeseca.
(B) BIOJ 1ZVISHIBICA: ...ttt £abe e n e eneas 1
(4) Opis poslova:

a) gradu iznesena iz depoa dostavlja u ¢itaonicu,

b) ulaze listi¢e u topografski katalog,

c) vrsi zasStitu biblioteCke grade smjestene u depou,

d) evidentira spiskove rashodovanih knjiga u inventarnu knjigu,

e) odgovaranje za bibliote€cku gradu smjestenu u depoima centralnog odjeljenja,

f) rjeSava narudzbe knjiga iz depoa (nalazi bibliote€cku gradu, donosi je do c¢itaonice i

po zavrSenom poslu ponovo je ulaze),

g) odgovoran je za pravilan smjesStaj biblioteCke grade u depoima kao i njihowvu

higijensko-tehnicku zastitu,
h) cisti i provjetrava bibliotec¢ku gradu,
i) ucestvuje u reviziji depoa,
1) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

k) po potrebi drugi dio radnog vremena obavlja poslove knjiZznicara u Centralnom

odjeljenju,
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1) obavlja i druge poslove u skladu sa strucnom spremom po nalogu voditelja

odjeljenja, voditelja Sluzbe, izvrSnog direktora i direktora.

SLUZBA ZA INFORMACIONO-REFERALNE USLUGE

Clan 46.

(Opis poslova Sluzbe)

Sluzba predstavilja referalni centar i savjetuje korisnike u pronalazenju i koristenju
informacijskih izvora i usluga, pruza pomoc¢ u pretrazivanju biblioteckih kataloga i
sekundarnih izvora (bibliografija, wvodi€¢a) i pomoc¢ pri izradi bibliografskih popisa na

odredenu temu, slozenih tematskih i retrospektivnih pretrazivanja, te pruza usluge poduke.

Clan 47.

(Organizaciona struktura Sluzbe)

Sluzbu za informaciono-referalne usluge ¢€ine:
a) voditelj Sluzbe za informaciono-referalne usluge,

b) bibliotekar informator.

Clan 48.

(Radno mjesto voditelj Sluzbe za informaciono-referalne usluge)
) Naziv radnog mjesta: voditelj SluZbe za informaciono-referalne usluge

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VWSS — Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo
ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu

knjiZzenosti i bibliotekarstvo,

b) struéna osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji

primjenjuje Biblioteka,
c) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje stranog jezika,
e) tri (3) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

) probni rad od tri (3) mjeseca.

() BrOJ 1ZVISHACA: . .....ic ittt s be et st be et st sbe s beeta et nre s 1
(4) Opis poslova:
a) organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

b) saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,

c) priprema planove i programe Sluzbe, prati Nnjihovu realizaciju, te podnosi

odgovarajuce izvjestaje,

d) ¢lan je Stru¢énog kolegija,
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e)

9D

h)

saraduje sa izvrSnim direktorom, direktorom i ostalim ¢lanovima Strué¢nog kolegija,
planira, inovira referalne zbirke.

prati produkciju sekundarnih izvora informacija,

sakuplja aktuelne informacije i ukljucuje izvore informacija u zbirku,

obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu izvrSnog

direktora i direktora.

Clan 49.

(Radno mjesto bibliotekar informator)

(@D) NaZiV l’adnog mjesta bibliotekar informator

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)

d)

e)

L]

VSS — Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo
ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu

knjiZzevnost i bibliotekarstvo,

struéna osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji

primjenjuje Biblioteka,

poznavanje rada na rac¢unaru,

poznavanje stranog jezika.

jedna (1) godina radnog iskustva,

probni rad od tri (3) mjeseca.

[6C) I =1 0] T A/ <11 =T B PR 1

(4) Opis poslova:

a)

b)

c)

d)

e)

D

9D

h)

odgovara na tematske zahtjeve korisnika Biblioteke

pretrazuje autorsko-imenski, struc¢ni i elektronski katalog Biblioteke,

pretrazuje dostupne online kataloge biblioteka elektronske baze podataka i mrezne

izvore informacija,

predlaze pretplatu na elektronske baze podataka,

odgovara za medubibliote€ku pozajmicu za potrebe korisnika Biblioteke,

pruza informacijske usluge i pomaze korisnicima pri pretrazivanju dostupnih izvora

informacija,

izdaje i odgovara za biblioteCku gradu koja se nalazi u Biblioteci,

odrzava informacijski online servis ,,Pitajte bibliotekara’,

obavlja i druge poslove u skladu sa strué¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSsnog direktora i direktora.

sluzba za razvoj, maticne posllove i edukaciju



@

()

(©)

()]

(&)

clan 50.
(Opis poslova Sluzbe)
Sluzba aktivno prati savremeni razvoj bibliotecke djelatnosti u svijetu.

Inicira i predlaze primjenu modernih, efikasnih i cjelovitih rjeSenja i dostignuca u ovoj

djelatnosti.
Sluzba podrzava sve projekte razvoja i unapredenja biblioteka kao i bibliotecke struke.

Unutar Sluzbe se obavljaju poslovi iz domena mati€énosti, edukacije 1 struénog

usavrsSavanja stru¢nih radnika javnih i Skolskih biblioteka sa podrucja Kantona Sarajevo.

Organizuje i priprema stru¢cne skupove i simpozije, te izdavanje strucnih publikacija.

Clan 51.

(Organizaciona struktura Sluzbe)

Sluzbu za razvoj, maticne poslove i edukaciju ¢€ine:

@

@)

©)
(4)

a) voditelj Sluzbe za razvoj, mati¢ne poslove i edukaciju,
b) bibliotekar za mrezu javnih i Skolskih biblioteka,

c) knjiznicar.

Clan 52.

(Radno mjesto voditelj Sluzbe za razvoj, maticne poslove i edukaciju)
NaZiV radnog mjesta voditelj Sluzbe za razvoj, maticéne poslove i edukaciju

Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo
ili drugi ciklus Bolonjskog si.stema Filozofskog fakulteta. Odsjek za komparativnu

knjiZzevnost i bibliotekarstvo,
b) struéna osposobljenost: struc¢ni ispit,
c) poznavanje rada na rac¢unaru,
d) poznavanje stranog jezika,
e) tri (3) godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
f) smisao za komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,
g) organizacijske sposobnosti,
h) spremnost na timski rad,

i) probni rad od tri (3) mjeseca.

Broj izvrsilaca:....
Opis poslova:

a) organizuje i rukovodi radom Sluzbe,
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b) saraduje sa drugim sliizbama Biblioteke,

c) izraduje mjesecne, polugodisnje i godisnje planove i programe rada i izvjesStaje o

radu Sluzbe,
d) ¢€lan je Strucénog kolegija Biblioteke,

e) koordinira poslovima vezanim za edukaciju kadrova; organizacija i odrzavanje
kurseva, seminara i prakticne obuke, instruktivni rad i konsultacije u Biblioteci,

struéno osposobljavanje biblioteckih radnika,

f) koordinira poslovima na formiranju jedinstvenog bibliotec¢ko-informacionog

sistema Kantona,

g) izraduje planove i programe: za seminare, savjetovanja, prakticnu obuku; koncipira

odgovarajuce programe za osposobljavanje pripravnika i permanentno usavrsavanje,
h) razvoj i unapredenje struc¢nog rada biblioteka,
i) vodenje evidencije o samostalnim bibliotekama i bibliotekama u sustavu,
J) pruzanje strucne pomocdci i vrenje strucnog nadzora nad radom biblioteke,

k) organizuje i vodi struc¢ne sastanke u vezi sa rjeSavanjem tekucih problema na

maticnom podrucju.

) sistemski prati rad i razvoj potreba biblioteka (sa maticnog podrucja); planira
razvoj, verifikuje programe rada biblioteka, prikuplja ponude za izgradnju novih i
adaptaciju postojecih prostora, te definira prioritete za pomoc¢ nerazvijenim

bibliotekama,
m) saraduje sa drugim bibliotekama,

Nn) koordinira na poslovima izrade planova razvoja mreze biblioteka matiénog

podrucja.
p) kontinuirano prati izdavacku produkciju struc¢ne literature,

r) obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu izvrSnog direktora

i direktora.

Clan 53.

(Radno mjesto bibliotekar za mreZMjavnih i $kolskih biblioteka)

@) Radno mjesto: bibliotekar za mrezu javnih i Skolskih biblioteka

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

VSS — Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo

)

ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog fakulteta, Odsjek za komparativnu

knjizevnost i bibliotekarstvo,
b) struéna osposobljenost: struc€ni ispit,
c) poznavanje rada na rac¢unaru,
d) poznavanje stranog jezika,

e) jedna (1) godina iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
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probni rad tri (3) mjeseca

) I =1 0T TR 7AYA €] 1 F= Tor= USSR 1

(4) Opis poslova:

a)

b)

<)

d)

e)

[¢)]

h)

K

vodi registar javnih i Skolskih biblioteka Kantona kao i sve poslove oko njegovog

blagovremenog aZuriranja,

vrsi obilazak jawvnih i Skolskih biblioteka: utvrdivanje uslova rada prema
podzakonskim aktima, pregled struénog poslovanja i organizacije biblioteke,
sastavlja izvjesStaje o strucnom pregledu, pruza neposrednu struénu pomoc¢, vrsi

instruktivni i savjetodavni rad, evidentira kadrovske potrebe biblioteka,
vrsi obradu prikupljene bibliotecke grade i podataka,
vrsi edukaciju kadrova,

prikuplja ponude =za izgradnju novih i adaptacije postojecih prostora, te daje

piioritete, sa posebnim akcentom na pomoc¢ nerazvijenim bibliotekama,

saraduje sa Nacionalnom i univerzitetskom bibliotekom BiH i ostalim strukovnim

udruzZzenjima kao i institucijama iz oblasti kulture,

komunicira sa bibliotekama matiénog podrucja,

izraduje sheme za vodenje dokumentacije i statistike za Mati¢énu sluzbu,
izraduje sheme za vodenje statistike na nivou Biblioteke Sarajeva,
kontinuirano prati izdavacku produkciju struc¢ne literature,

obavlja i druge poslove u skladu sa stru€énom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

Clan 54.

(Radno mjesto knjiznic¢ar)

1y Naziv radnog mjesta: knjiznicar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

<)

SSS — Gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera,

poznavanje rada na rac¢unaru,

poznavanje stranog jezika,

d) jedna (1) godina radnog iskustva,

e)

probni rad od tri (3) mjeseca.

T =T o T AY4 =11 F=Tox= TSSOSO 1

(4) Opis poslova;

a)

b)

<)

)

ucestvuje u obradi podataka i dokumentacije Sluzbe,

pruza pomoc¢ saradnicima na prikupljanju i izradi statistickih pokazatelja o radu

mreze javnih i Skolskih biblioteka,
izraduje tabelarne preglede,

administrativni poslovi,
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e) vrsi uspostavljanje veze sa bibliotekama maticénog podrucja: putem telefona, poste i

sli¢éno,
) kontinuirano prati izdavacku produkciju,

g) obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

SLUZBA ZA INFORMACIJSKU DJELATNOST | DIGITALIZACIJU

Clan 55.

(Opis poslova Sluzbe)

(1) Sluzba je zaduzena za kreiranje 1 odrzavanje web stranice Biblioteke (kreiranje
interaktivnog i multimedijalnog web portala sa svrhom informisanja javnosti o
Biblioteci i aktivnostima vezanim za digitalizaciju kulturne bastine BiH), te primjenu
grafickog i web dizajna, odrzavanje sistemskih 1 drugih datoteka =za optimalno

funkcionisanje racunara i softverskih programa Biblioteke.

(2) Sluzba aktivno prati razvoj i primjenu informacionih sistema i tehnologija te radi na
modernizaciji bibliote€kog poslovanja (primjena elektronske knjige bazirane na
razlicitim tehnologijama i standardima kao sSto su XML, CSS, XHTML i Open eBook) i

stvaranju digitalnog repozitorija Biblioteke.

(3) Sluzba je zaduzena za primjenu digitalizacije u svim oblastima basStinske djelatnosti u
svrhe zasStite, edukacije i promocije - iniciranja i implementacije projekata, kao i
naucnih istraZivanja u oblasti digitalizacije kulturne basStine. Podsticanje rada na
stvaranju novog, kvalitetnog i iskoristivog digitalnog sadrzaja, poboljSavanja njegove
dostupnosti i vidljivosti, te promovisanja sistemskog i ujednacenog pristupa

digitalizaciji grade u Biblioteci.

Clan 56.
(Organizaciona struktura Sluzbe)
Sluzbu za informacijsku djelatnost i digitalizaciju ¢ine:
a) voditelj Sluzbe za informacijsku djelatnost i digitalizaciju,
b) struc¢ni saradnik za informatiku,
c) web dizajner,

d) operator — digitalizaciju.

Clan 57.

(Radno mjesto voditelj Sluzbe zci informacijsku djelatnost i digitalizaciju)

(1) Naziv radnog mjesta: voditelj Sluzbe za informacijsku djelatnost i digitalizaciju
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(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)
e)

L))

[¢)]

h)

S
@ Broj
(4) Opis
a)
b)

<)

=)}

e)

L

()]

h)

VSS — Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost | bibliotekarstvo
ili drugi fakultet drustvenog smjera ili drugi ciklus Bolonjskog sistema Filozofskog
fakulteta, Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili drugi fakultet

drustvenog smjera,

struéna osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarski program koji

primjenjuje Biblioteka,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje stranog jezika,

tri (3) godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,
smisao za~"komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,
pozeljno poznavanje osnova grafickog i web dizajna,

pozZzeljno poznavanje multimedijalnih tehnologija,

organizacijske sposobnosti,

spremnost na timski rad,

probni rad od tri (3) mjeseca.

izvrsilaca: 1
poslova:

organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,

izraduje mjesecne, polugodisSnje i godisnje planove rada, programe rada i izvjesStaje

o radu Sluzbe,
radi na evaluaciji grade za digitalizaciju.

uspostavlja koordinaciju u procesu primjene informacijskih tehnologija izmedu

relevantnih institucija,
prati promjene i suvremena kretanja u bibliote€ckoj djelatnosti,

predlaze realizaciju posebnih projekata digitalizacije i projekata modernizacije

bibliote€ckog poslovanja,

izdavanje brosSura, vodic¢a, publikacija i multimedijalnih CD/DWVWD prezentacija

vezanih za kulturnu bastinu,

organizovanje struc¢nih skupova, izlozbi, te razvoj novih komunikacijskih kanala i

razlicitih usluga na temelju digitaliziranog sadrzaja,
clan je Struc¢nog kolegija Biblioteke,
kontinuirano prati izdavacku produkciju,

obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu izvrsnog

direktora i direktora.

Clan 58.
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(Radno mjesto strucni saradnik za informatiku)
(@) NaZiV radnog mjesta strucni saradnik za informatiku

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VWSS — Elektrotehnicki fakultet ili Bakalaureat/Bachelor inzZinjer elektrotehnike,
Odsjek racunarstvo i informatika sa ostvarenih 180 ECTS studijskih bodowva ili

drugi ciklus Bolonjskog sistema Elektrotehnickog fakulteta,
b) poznavanje stranog jezika,
c) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

d) probni rad od tri (3) mjeseca.

4 Opis poslova:

a) prati i predlaze primjenu novih tehnologija,
b) izraduje izvjesStaje o radu.

c) odrzava sistemske i druge datoteke za optimalno funkcionisanje racunara i

softverskih programa Biblioteke,
d) programira, instalira i testira potrebne racunarske programe,
e) obucava radnike Biblioteke za rad sa novim softverima/hardverima,
t) obezbjeduje tehnicku podriku na poslovima digitalizacije,

g) obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

Clan 59.

(Radno mjesto web dizajner)
1y Naziv radnog mjesta: web dizajner

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS — Akademija likovnih umjetnosti ili Bakalaureat/Bachelor likovne umjetnosti
— grafi€ki dizajn, prvi ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih bodova Akedemije

likovnih umjetnosti ili drugi ciklus Bolonjskog sistema,
b) poznavanje stranog jezika,
c) poznavanje osnova grafickog i web dizajna,
d) poznavanje multimedijalnih tehnologija,
e) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima,

t) probni rad od tri (3) mjeseca,

(3 BIFOJ 1ZVISIHACA ... .ottt s be b et 1

(4) Opis poslova:

a) kreiranje i odrzavanje web stranice Biblioteke,

b) izrada izvjesStaja o radu,

37



<)

d)

e)

L

rad na dizajniranju hiper-/multimedijalnih izdanja Biblioteke,
snimanje i dokumentovanje bibliotecke grade,

predlaganje, strucni izbor i organizovanje likovnih izlozbi i multimedijalne

prezentacije,

obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

Clan 60.

(Radno mjesto operator - cligitalizacija)

) NaZiV radnog mJeSta operator — digitalizacija

 Uslovi za obavljanje poslova:

a) VWSS — Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZzevnost i bibliotekarstvo
ili drugi fakultet drustvenog smjera ili Bakalaureat/Bachelor bibliotekarstva prvi
ciklus sa ostvarenih 180 ECTS studijskih bodova, ili drugi ciklus Bolonjskog
sistema Filozofskog fakulteta ili drugi fakultet drustvenog smjera,

b) poznavanje rada na racunaru,

c) poznavanje stranog jezika,

d) poznavanje osnova grafickog i web dizajna,

e) poznavanje multimedijalnih tehnologija,

) jedna (1) godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti bibliotekarstva,

g) probni rad od tri (3) mjeseca.

(3 BIOJ 1ZVISIHACA ... .ottt nae e 1

(4) Opis poslova:

a)

b)

c)

d)

e)

L]

[¢))

operativni i tehnic¢ki poslovi digitalizacije,
izraduje izvjesStaje o radu,
skenira i obraduje bibliotecku gradu,

organizuje digitalnu biblioteku,
predlaze realizaciju posebnih projekata digitalizacije,
kontinuirano prati izdavacku produkciju,

obavlja i druge poslove u skladu sa strué¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

SLUZBA ZA I1ZDAVACKU DJELATNOST | MARKETING

Clan 61.
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(Opis poslova Sluzbe)

(1) Sluzba istrazuje trziste i vrsi plasman izdavacke produkcije Biblioteke.

(2) Sluzbuje zaduzena za propagandu ukupne djelatnosti Biblioteke.

Clan 62.

(Organizaciona struktura Sluzbe)

SluZzbu za izdavacku djelatnost i marketing cine:

a)

voditelj Sluzbe za izdavacku djelatnost i marketing,

b) stru€¢ni saradnik za izdavacku djelatnost,

<)

knjigovezac.

Clan 63.

(Radno mjesto voditelj Sluzbe za izdavacku djelatnost i marketing)

(1) NaZiV I’adnog mjeSta voditelj Sluzbe za marketing i izdavacku djelatnost

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)

d)

e)

D

9D

h)

D

VSS - Ekonomski laklultet, odsjek marketing,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje stranog jezika,

tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

smisao za komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,

poznavanje multimedijalnih tehnologija,

organizacijske sposobnosti,

spremnost na timski rad,

probni rad od tri (3) mjeseca.

(4 Opis poslova:

a) organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

b) saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,

c) izraduje mjesecne, polugodisnje i godisnje planove, programe rada i izvjesStaje o
radu Sluzbe,

d) predlaze i provodi planirane programe akcija sa svrhom da sluze organizacijskom i

javnom interesu,

e) organizuje programske sadrzaje Biblioteke u koordinaciji sa ostalim Sluzbama,
) osmisljava i priprema propagandne aktivnosti Biblioteke,

g) predlaze publikacije za objavljivairje,

h) kontinuirano prati izdavac¢ku produkciju,
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i) cClan je Stru¢nog kolegija Biblioteke,

jJ) obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu izvriSnog

direktora i direktora.

Clan 64.

(Radno mjesto Strucni saradnik za izdavacku djelatnost)
> Naziv radnog mjesta; Strucni saradnik za izdavacku djelatnost)

 Uslovi za obavljanje poslova:

a) VWSS — Filozofski fakultet,

b) poznavanje rada na rac¢unaru,

c) poznavanje stranog jezika,

d) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

e) probni rad od tri (3) mjeseca.

(3 BrOJ 1ZVISIIACA; ... ..t ittt n e 1

(4) Opis poslova:

a) uredjivanje Stampanih i elektronskih izdanja Biblioteke,
b) pomaganje u uredivanju web stranice Biblioteke,

c) uredjivanje i vodenje knjiZzevnih programa Biblioteke,
d) komunikacija s korisnicima putem drusStvenih mreza,

e) obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

Clan 65.

(Radno mjesto knjigovezac)
@ Naziv radnog mjesta: knjigovezac

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS — srednja graficka Skola,
b) poznavanje svih postupaka u poslovima knjigovesca,
c) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

d) probni rad od tri (3) mjeseca.

(4) Opis poslova:
a) zastita bibliotecke grade,

b) rad na uvezivanju i popravci manje ostecenih knjiga.
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c) obavlja i druge poslove u skladu sa stru€énom spremom po nalogu voditelja Sluzbe,

izvrSnog direktora i direktora.

SLUZBA ZA PRAVNE | OPCE POSLOVE

Clan 66.

(Opis poslova Sluzbe)
(1) U okviru ove Sluzbe obavljaju se svi pravni i opc¢i poslovi i obezbjeduju pretpostavke za

rad ostalih sluzbi..

(2) Sluzba obavlja i organizuje i druge poslove u skladu sa potrebama i1 interesima

Biblioteke kao i zahtjevima Upravnog odbora i Osnivaca.

(3) Sluzba radi sve pravne i opc¢e poslove, organizuje rad portirnice i organizuje poslove

odrzavanja higijene poslovnih objekata Biblioteke.

Clan 67.

(Organizaciona struktura Sluzbe)

Sluzbu za pravne i opc¢e poslove c¢ine;
a) voditelj Sluzbe za pravne i opc¢e poslove.
b) referent za kadrovske i personalne poslove,
c) referent za administrativne poslove,
d) portir,
e) domacin objekta,
) higijeni car,

g) transportni radnik.

Clan 68.

(Radno mjesto voditelj SluZbe za pravne i opce poslove)
) NaZiV radnog mjesta voditelj Sluzbe za pravne i opc¢e poslove

@ Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS - diplomirani pravnik ili Bakalaureat/Bachelor prava sa ostvarenih 240 ECTS

studij skih bodova,
b) poznavanje stranog jezika,
c) poznavanje rada na racunaru,

d) tri (3) godine iskustva u struci,
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e)

LD

[¢))

h)

smisao za komunikaciju,

organizacijske sposobnosti,

spremnost na timski rad,

probni rad od tri (3) mjeseca.

) Opis poslova:

a)

b)

c)

D

e)

[¢)]

h)

organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,

izraduje mjesec¢ne, polugodisSnje i godisSnje planove, programe rada i izvjeStaje o

radu Sluzbe,

zastupa i predstavija Biblioteku po ovilastenju direktora u pravnim stvarima,

u saradnji sa direktorom priprema sva normativna akta u skladu sa zakonskim

propisima,
organizuje obezbjedenje objekata, fizicku i drugu zastitu kao i zastitu imovi
clan je Struénog kolegija Biblioteke.

obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu

direktora i direktora.

Clan 69.

(Radno mjesto referent za kadrovske ipersonalne poslove)

) NaZiV radnog mJeSta referent za kadrovske i personalne poslove

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS - Gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera,

b) poznavanje rada na racunaru,

c) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
d) probni rad od tri (3) mjeseca.

(4) Opis poslova:

a)

b)

<)

=)}

e)

QD

obavlja sve poslove iz domena personalne i kadrovske evidencije,

obavlja poslove prijave/odjave radnika,

vodi matiénu knjigu radnika,

formira i €uva personalne dosjee radnika i dokumentaciju iz njih,

pravi plan godisnjih odmora radnika,

vodi evidenciju koristenja godisnjih odmora radnika,

izdaje potvrde o radnom odnosu i druge potvrde,

ne,

izvrSnog
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h)

K

izraduje nacrte odluka i rjeSenja iz radnog odnosa,
radi statisticke izvjesStaje u vezi radnog odnosa i radnika,

ucestvuje u izradi projekata pokrenutih unutar Biblioteke, te formira

administrativnu podrsSku (tabele, prikazi i sL),

obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja Sluzbe

za pravne i opc¢e poslove, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 70.

(Radno mjesto referent za administrativne poslove)

) Naziv radnog mjesta: referent za administrativne poslove

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS — Gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera,

b) poznavanje rada na rac¢unaru,

c) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
d) probni rad od tri (3) mjeseca.

@ Broj izvrsilaca:..

> Opis poslova:

a)

b)

<)

d)

e)

9D

organizuje i obavlja poslove protokola Biblioteke,

vodi djelovodne knjige (protokol) i odgowvara =za distribuciju i odlaganje svih

protokolisanih materijala,

zaprima postu 1 distribuira je prema potrebi,
otprema postu za trec¢a lica po nalogu,
otprema postu na PTT,

obavlja daktilografske poslove po nalogu visSeg struc¢nog suradnika za pravne i opce

poslove,

obavlja i druge poslove u skladu sa strué¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe

za pravne i opc¢e poslove, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 71,

(Radno mijesto portir)

> Naziv radnog mjesta: portir

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

<)

)

SSS - Gimnazija ili druga odgovarajuca srednja Skola,

smisao za komunikaciju,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje stranog jezika,

e) jedna (1) godina radnog iskustva na istim poslovima,
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) probni rad od tri (3) mjeseca.

@ Opis poslova;

a) prima i usmjerava sve stranke,
b) stranke za direktora najavljuje tehnickom sekretaru direktora,

c) vodi evidenciju svih primljenih stranaka u maticénoj zgradi putem li€énih isprava, te

daje informacije o kretanju na zahtjev pretpostavljenog,
d) od korisnika bibliote¢kih usluga (€itaonica) uzima licne karte i odlaze ih,
e) odlaze odjecu i torbe od korisnika bibliote€kih usluga i stara se o njima,
) wvodi evidenciju izlazaka radnika u toku radnog vremena,

g) vodi evidenciju dolazaka i odlazaka radnika Biblioteke na posao, na nacin i u

skladu sa uputstvom koje daje viSsem struc¢nom saradniku za pravne i opc¢e poslove,
h) radi na telefonskoj centrali,
i) obavlja poslove fotokopiranja,

J) obavlja i druge poslove u skladu sa strucénom spremom po nalogu voditelja Sluzbe

za pravne i opc¢e poslove, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 72.

(Radno mjesto domacin objekta)
@ Naziv radnog mjesta: domacin objekta

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VKV ili KV — odgovarajuce struke,
b) jedna (1) godina radog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

c) probni rad od tri (3) mjeseca.

(3) Broj izvrsilaca:.
(4) Opis poslova:
a) obilazi odjeljenja Biblioteke,
b) radi na zastiti, odrZzavanju i manjim zahwvatima sanacije odjeljenja,
c) organizuje hitnu sanaciju vecih kvarova,
d) nabavlja potreban materijal za odrzavanje odjeljenja,
e) ucestvuje u vanrednim akcijama na sanaciji biblioteCke grade,
) wvodi racuna o ispravnosti protivprovalnih i protivpozZzarnih sistema,
g) vodi racuna o ispravnosti pozarnih aparata,

h) obavlja i druge poslove u skladu sa struénom spremom po nalogu voditelja Sluzbe

za pravne i opc¢e poslove, izvrSnog direktora i direktora.
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Clan 73.

(Radno mjesto higijenicar)

1y Naziv radnog mjesta: nigijenizar

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

5]

NSS - osmogodisnja Skola,

sa ili bez radnog iskustva,

probni rad od tri (3) mjeseca.

3) BIOj 1ZVISIHACA .....coi ittt et ettt b e anas 8
( ]

 Opis poslova:

a)

b)

c)

=)}

e)

L))

9D

h)

odrzava higijenu odjeljenja,

Cisti podne i zidne povrsine,

redovno pere portale, prozore i vrata,

Cisti sanitarne prostorije,

Cisti prostor ispred ulaza u odjeljenje,

redovno cisti police za knjige i brisSe prasSinu sa knjiga,
organizuje pranje zavjesa,

ucestvuje u tekucem odrzavanju biblioteckog fonda,

obavlja i druge poslove u skladu sa struc¢nom spremom po nalogu voditelja Sluzbe

za pravne i opc¢e poslove, izvrSnog direktora i direktora.

Clan 74.

(Radno mjesto transportni radnik)

[€D) Naziv radnog mjeSta: transportni radnik

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)

NSS — osmogodisnja Skola,
sa ili bez radnog iskustva,
probni rad od tri (3) mjeseca.

4 Opis poslova:

a)

radi na pripremi za transport knjiga i drugih materijalno — tehnic¢kih sredstava,

b) obavlja i druge poslove u skladu sa struc¢nom spremom po nalogu voditelja sluzbe

za pravne i opc¢e poslove, izvrSnog direktora i direktora.

SLUZBA ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE

Clan 75.
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(Opis poslova Sluzbe)

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove zaduzZzena je za fmansijsko, ekonomsko i

knjigovodstveno poslovanje Biblioteke, u skladu sa zakonskim propisima.

Clan 76.

(Organizaciona struktura Sluzbe)

Sluzbu za ekonomsko-finansijske poslove ¢ine:

a) voditelj Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove,

b) stru¢ni saradnik za ekonomske poslove,

c) referent za raCunovodstvo.

Clan 77.

(Radno mjesto voditelj Sluzbe zu ekonomsko-finansijske poslove)

) Naziv radnog mjesta: voditelj SluZbe za ekonomsko-finansijske poslove

(2j Uslovi za obavljanje poslova:

a)

b)

c)

=)}

e)

LD

9D

h)

D)

»

VSS — dipl. ekonomista ili drugi ciklus Bolonjskog sistema,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje rada u bibliote€kom softveru koji koristi Biblioteka,

posjedovanje licence samostalnog racunovode,

poznavanje stranog jezika,

tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

smisao za komunikaciju,

organizacijske sposobnosti,

spremnost na timski rad,

probni rad od tri (3) mjeseca.

@ Broj izvrSilaca: . .

(4) Opis poslova:

a)

b)

<)

=)}

e)

organizuje i rukovodi radom Sluzbe,
saraduje sa drugim sluzbama Biblioteke,

izraduje finansijski plan — Budzet za potrebe Biblioteke i mjesec¢ne finansijske

planove,
izraduje planove i programe rada i izvjesStaje o radu Sluzbe,

izraduje sve vrste fmansijskih analiza, izvjesStaja, zavrsnih i periodi¢énih obrac¢una,

clan je Stru¢nog kolegija Biblioteke,
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g) odgovara za tacnost, blagovremenost i dosljednost u pracdenju primjene zakonskih

propisa iz oblasti racunovodstva i finansija,
h) vodi rac€una o prihodima i raspolozivim sredstvima,

i) prima i prati knjigovodstvene isprave i rjeSava aktuelna pitanja u stalnom kontaktu
sa Ministarstvom kulture i Ministarstvom fmansija, informise direktora o

promjenama u oblasti materijalno-fmansijskog poslovanja,

J) wvrsi obracun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava Biblioteke i koordinira

radom popisnih komisija,
k) vrsi obracun doprinosa po svim osnovima,

) priprema i pregleda ispravnost fmansijske dokumentacije, vrsi kontrolu
fmansijskog poslovanja i izraduje statisticke ispise iz biblioteckog softvera koji

koristi Biblioteka,

m) daje uputstva za rad i pruza struénu pomoc¢ referentu za racunovodstvo, prati

Nnjegov rad i postivanje rokova, obima i kvaliteta posla,
Nn) za svoj rad odgovara direktoru Biblioteke,

o) obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora Biblioteke.

Clan 78.

(Radno mjesto strucni saradnik za ekonomske poslove)
[€D) Naziv radnog mjesta: struéni saradnik za ekonomske poslove

(2) Uslova za obavljanje poslova:

aj\VsSSsS — Diplomirani ekonomista ili Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih

180 ECTS studijskih bodova Ekonomskog fakulteta.
b) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
c) poznavanje rada na racunaru,
d) poznavanje rada u biblioteCkom softveru koji koristi Biblioteka,
e) poznavanje stranog jezika,
) pozZeljno iskustvo u kreiranju i poznavanju strategija kulturnog marketinga,

g) probni rad od tri (3) mjeseca.

@ BrojizvrSilaca. . . . . . 1

(4) Opis poslova:

a) vrsi pripremu za obracun placa i drugih primanja radnika i vanjskih saradnika,
b) prati propise iz podruc¢ja Budzeta i fmansija, brine za njihovo primjenjivanje,
c) popunjava obustave na place,

d) popunjava obrasce na racunaru po odgovarajucem kontnom planu,

e) vodi evidenciju i sastavlja odgovarajuce statisticke, poreske prijave i izvjeStaje o

placama i drugim primanjima radnika i vanjskih saradnika,

) izdaje potvrde radnicima za place,
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g) vodi evidenciju o obustavama na pla¢u radnicima i njihovoj otplati,

h) vodi registar plac¢a, priprema i daje podatke za sastavljanje periodi¢nih izvjeStaja i
godisnjih obracuna,

i) priprema i pregleda ispravnost fmansijske dokumentacije, vrSi kontrolu
finansijskog poslovanja i izraduje statistiCke ispise iz biblioteCkog softvera koji
koristi Biblioteka,

J) vrsi evaluaciju projektne dokumentacije i izraduje fmansijsku konstrukciju/proraCune,
k) predlaze strategiju fmansijske odrzivosti u provodenju kulturnog marketinga,
I) ucestvuje u prijedlogu i izradi plana nabavki za potrebe Biblioteke,

m) obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja sluzbe,
izvrSnog direktora i direktora.

Clan 79.

Podaci o finansijskom poslonanju, plaéama radnika i drugi slicni podaci smatraju se
poslovnom tajnom i mogu se iznositi samo u obimu i na nacin utvrden Zakonom kao i u
slucaju naloga direktora.

Clan 80.

(Radno mjesto referent za raunovodstvo)
[¢D) Naziv radnog mjeSta: referent za racdunovodstvo

(2) Usiovi za obavljanje poslova:

u) SSS - ekonomskog smjera.
b) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
c) poznavanje rada na racunam,

d) probni rad od tri (3) mjeseca.

() I =1 o] T A4 =11 = o= S-S

» Opis poslova:

a) prima fakture i unosi u knjigu KUF-a,
b) refundacija bolovanja od Zavoda za zdravstvo,
c) refundacija placa pripravnika od Zavoda za zaposSljavanje,

d) wvrsi obracun (ugovori, putni nalozi i dr.),

e) vodi poslove vezane za blagajnu Biblioteke (prima upisnine i polaze novac na
banku),

t) vrsi gotovinsku isplatu sitnih troSkova,
g) vodi blagajnicki dnevnik i pratece naloge,
h) vrsi podizanje gotovog novca,

i) vodi racuna o pravilnoj primjeni zakonskih propisa o blagajnickom poslovanju i
blagajnickom maksimumu,
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j) vodi ekonomat kancelarijskog materijala i materijala za odrZavanje Cistoce,

k) za svoj rad prima naloge od viSeg strucnog saradnika za ekonomske poslove i
odgovoran milje za svoj rad kao i direktoru,

I) obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom po nalogu voditelja sluzbe,
strucnog saradnika za ekonomske poslove, izvrsnog direktora i direktora.

TRECI DIO. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 81.
(Pripravnici)

(1) JU Biblioteka Sarajeva moze zakljucCiti ugovor o radu na odredeno vrijeme sa
pripravnikom - licem koji se prvi put zaposljava.

(2) Ugovor o radu sa pripravnikom sa VSS, VSS i SSS potpisuje se na 12 (dvanaest)
mjeseci.

Clan 82.
(Radno vrijeme i mjesto obavljanja poslova)

Radno vrijeme u kome se obavljaju poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom odreduje direktor
Biblioteke, kao i mjesto obavljanja pojedinih poslova i radnih zadataka u zavisnosti od
okolnosti koje utiCu na obavljanje djelatnosti Biblioteke.

Clan 83.
(Utvrdivanje radnog vremena)
Shodno prethodnom €lanu, a zbog potreba procesa rada, radno vrijeme se utvrduje;
a) u dvije smjene (prva i druga smjena) naizmjenicno,
b) rad samo u jednoj smjeni (samo prva ili samo druga),

¢) rad u drugoj smjeni (tamo gdje je do sada bila samo prva smjena).

Clan 84.
(Raspored radnog vremena)
Rad u dvije smjene naizmjenicno utvrduje se za;

a) rad u prvoj i drugoj smjeni u Sluzbi za rad sa korisnicima biblioteCkih usluga
(pozajmila odjeljenja i Citaonice), a u skladu sa zakonskim obavezama o
cjelodnevnom radu javnih biblioteka.

b) istovremeno se utvrduje i rad za radnike iz pratecih sluzbi (radnici iz Sluzbe za
pravne i opée poslove) u vrijeme rada smjena iz prethodnog stava.

Clan 85.
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(Rad u smjenama)

(1) Rad samo u jednoj smjeni (samo prva ili samo druga smjena) moze se utvrditi i uvesti za
odredene referate u =zavisnosti od prirode posla, psihofizickih i kvalifikacionih
mogucénosti radnika, a u cilju racionalizacije iskoristenosti radnog vremena, spajanja
dijelova poslova predvidenih u dva sistematizovana srodna radna mjesta i si.

(2) Mogucénost rada u drugoj smjeni utvrduje se za sluzbe gdje je do sada bio organizovan
rad samo u prvoj smijeni.

(3) Ova mogucnost se uvodi u cilju bolje iskoriStenosti radnog vremena, zaposlenog kadra i
postojece tehnoloSke opreme, a u svrhu zavrSavanja odredenih projekata (npr. Sluzba za
nabavku i stru¢nu obradu biblioteCke grade - da bi se skratio rok retroaktivne obrade
grade).

Clan 86.
(Usaglasavanje Pravilnika i izmjene i dopune)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nacin i po postupku njegovog donosenja.

Clan 87.
(Raspored radnika)

(1) Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika direktor ¢e, shodno svojim ovlaStenjima,
izvrsiti rasporedivanje radnika na poslove utvrdene ovim Pravilnikom, a u skladu sa
njihovom stru¢nom spremom i radnim sposobnostima steCenim radom.

(2) Ukoliko radnik odbije da prihvati raspored na poslove i radne zadatke na koje je shodno
stavu (1) ovog ¢lana rasporeden, radniku prestaje radni odnos u Biblioteci.

(3) Sastavni dio ovog Pravilnika je tabelarni pregled unutraSnje organizacije JU Biblioteka
Sarajeva.

Clan 88.
(Stupanje na snagu)

(1) Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo, a objavit
¢e se na oglasnoj ploci Biblioteke.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji
i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva broj: 04-43/13. od
08.11.2013. godine.

Broj. O™-hlIOC> /17. PREDSJEDNIK
Sarajevo, \n . 031 2017. god.



Red.

br.

TABELA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE
JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

BROJ

POPUNJENIH

NAZIV RADNOG MJESTA RADNIH
MJESTA
a) DIREKTOR IVSS
b) IZVRSNI DIREKTOR

c) TEHNICKI SEKRETAR -

BROJ
NEPOPUNJE-
NIH RADNIH

MJESTA

1 VSS
1 SSS

SLUZBA ZA NABAVKU | STRUCNU OBRADU BIBLIOTECKE GRABPE

a) VODITELJ SLUZBE I VSS
b) BIBLIOTEKAR U OBRADI - NABAVKA -

c¢) BIBLIOTEKAR U OBRADI - KATALOGIZACIJA |

KLASIFIKACIJA (MONOGRAFSKE PUBLIKACIJE) 2 VSS

d) BIBLIOTEKAR U OBRADI - KATALOGIZACIJA |
KLASIFIKACIJA (SERIJSKE PUBLIKACIJE)

e) BIBLIOTEKAR U OBRADI - KATALOG -

t) knjiznicar u OBRADI - ISPISI

g) KNJIZNICAR U OBRADI - GRUPNI INVENTAR ‘ | SSS
SLUZBA ZA ZAVICAJINU ZBIRKU | BIBLIOGRAFIJU

a) VODITELJ SLUZBE VA
b) BIBLIOTEKAR-BIBLIOGRAF -
¢) BIBLIOTEKAR - ZA SITNU GRABU -

SLUZBA ZA RAD SA KORISNICIMA BIBLIOTECKIH USLUGA

a) VODITELJ SLUZBE VA

b) BIBLIOTEKAR - VODITELJ ODJELJENJA 12 VSS

c) BIBLIOTEKAR - ODJELJENJE 4 VSs

d) BIBLIOTEKAR - VODITELJ ODJELJENJA | VSS
NJEMACKA CITAONICA

e) BIBLIOTEKAR - ODJELJENJE NJEMACKA L Vss
CITAONICA

0 BIBLIOTEKAR - VODITELJ ODJELJENJA | VSS
AMERICKI KUTAK

g) PEDAGOG - VODITELJ DJECIJE CITAONICE

h)y  VISI KNJIZNICAR 3VSs

i)  KNJIZNICAR - ODJELJENJE 8 SSS

j)  KNJIZNICAR-CITAONICA 1 SSS

k) KNJIZNICAR-DEPO 1 SSS

I VSS

2 VSS

IVSS

I VSS
| SSS

I VSS
1 VSS

4 VSS
7 VSS

1 VSS

3 SSS
1 SSS
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5. SLUZBA ZA INFORMACIONO-REFERALNE USLUGE
a) VODITELJ SLUZBE 1 VSS

b) BIBLIOTEKAR INFORMATOR 1 VSS
6. SLUZBA ZA RAZVOJ, MATICNE POSLOVE | EDUKACIJU

a) VODITELJ SLUZBE VAT -
b) BIBLIOTEKAR ZA MREZU JAVNIH | SKOLSKIH ) L Vss
BIBLIOTEKA
c) KNJIZNICAR - MATICNA SLUZBA - | SSS
7. SLUZBA ZA INFORMACIJSKU DJELATNOST I DIGITALIZACMJ
a) VODITELJ SLUZBE 1Vvss
b) INFORMATICAR - I VSS
¢) WEB DIZAINER * - VAT
d) OPERATOR - DIGITALIZACIJA - | VSS
8. SLUZBA ZA 1ZDAVACKU DJELATNOST | MARKETING
a) VODITELJ SLUZBE I VSS
b) STRUCNI SARADNIK ZA IZDAVASTVO . | VSS
c) KNJIGOVEZAC - L SSs
9. SLUZBA ZA PRAVNE | OPCE POSLOVE
a) VODITELJ SLUZBE VAT
b) REFERENT ZA KADROVSKE | PERSONALNE | ssS
POSLOVE
¢) REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE . 1sSS
d) PORTIR . 28Ss -
e) DOMACIN OBJEKTA I VKV ili KV -
f) HIGIJENICAR 6NSS 2NSS
g) TRANSPORTNI RADNIK - | NSS
10.  SLUZBA ZA EKONOMSKO - FINANSIJSKE POSLOVE
a) VODITELJ SLUZBE | VSS
b) STRUCNI SARADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE 1 VSS
¢) REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | SSS ;
UKUPNO 54 41
UKUPNO:95
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PIHHAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI POSLOVA | RADNIH ZADATAKA U
JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

OBRAZLOZENJE

(1) Pravni osnov

Na osnovu Zakona o ustanovama, Zakona o radu, Zakona o biblioteCkoj djelatnosti, Zakona
o visokom obrazovanju, Pravilnika o koriStenju akademskih titula i sticanju naucnih i
strucnih zvanja na visokoskolskim ustanovama i Pravila JU Biblioteka Sarajeva pristupilo se
izradi Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU
Biblioteka Sarajeva.

(2) Razlozi za donoSenje novog Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva.

Dinamicne promjene u biblioteCkoj djelatnosti (primjena informacione tehnologije u radu i
ponuda novih usluga), potreba Sirenja mreze pozajmnih biblioteCkih odjeljenja i
uskladivanje sa Pravilnikom o koriStenju akademskih titula i sticanju naucnih i struc¢nih
zvanja na visokoSkolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, br. 34/08) osnovni su razlozi za donosenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva.

Novim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u
JU Biblioteka Sarajeva predvideno je formiranje Sluzbe za informaciono-referalne usluge
Cija je uloga pomaganje korisnicima u pronalazenju i pretrazivanju informacija pri izradi
referata, seminara, zavrsnih i diplomskih radova, strucnih i naucnih radova kao i drugih
informacijskih upita. Informacijsko-referalnim uslugama obuhvacena je pomo¢ u
pretrazivanju biblioteckih kataloga, pom.o¢ pri izradi bibliografskih popisa na odredenu
temu, tematska i retrospektivna pretraZzivanja na odredenu temu te edukacija i pomo¢ pri
naCinu koriStenja biblioteCkog fonda i pretrazivanja kataloga.

Novim Pravilnikom ¢e se omoguciti prerada biblioteCke grade po odjeljenjima u programu
koji se primjenjuje u Biblioteci.

(3) Finansijska sredstva za provodenje Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva.

Finansijska sredstva za provodenje Pravilnika o unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva su definisana Zakonom o Budzetu
Kantona Sarajevo i Zakonom o0 izvrSenju Budzeta Kantona Sarajevo.
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MUZEJ ALIJA 1ZETBEGOVIC
— 1925 @ 2003 -------=-nnn-

Broj: 40-01-303/19 .
Sarajevo, 19.06.2019. godine "o vine

Kanton Sarajevo

Ministarstvo kulture KS .21 -05- 2019
Reisa DZemaludina Causevicéa

71000 Sarajevo

Predmet: ODGOVOR NA ZASTUPNICKO PITANJE

Postovani,

Obraéam Vam se ovim putem na dopis Ministarstva kulture i sporta Kantona Sarajevo,
zastupnicko pitanje Zvonka Marica 01-05-18645-72/19 od 16.05.2019. godine, informacija o dostavi
informacije o sistematizaciji radnih mjesta u JU Muzej ,Alija lzetbegovi¢“ i akte-dokumente koji to
reguliraju.

JU Muzej ,,Alija Izetbegovi¢* po sistematizaciji ima planiranih 11 radnih mjesta, trenutno u Muzeju su
uposlena tri radnika u stalni radni odnos, Direktor na mandat od Cetiri godine i jedan uposlenik na

odredeni period od jedne godine do Marta 2019. godine.

U prilogu Vam dostavljam Sistematizacju radnih mjesta Muzeja, Pravila rada i akte koji to reguliraju.

S postovanjem,

Muzej ,,Alija 1zetbegovi¢"*
DIREKTOR
Adnan Zisko

=7
0J

Dostaviti: a) Ministarstvo kulture KS
h) a/a

J.U. MUZEJ , ALIJA IZETBEGOVIC«
ul. Plo€a 2 (Kapi-kula), 71000 Sarajevo;

Tel.: +-k 387 33 237 220, E-mail: infotS.muzeiahiaizetbegovic.ba
www.muze.aliiai-etbegovic.ba


http://www.mu2e1aIiiai2etbegovic.ba

MUZEJ AL JA 1ZETBEGOVIC
1925 4. 2003

Broj: 40-02-19/14
Sarajevo, 23.07.2015. godine

Na osnovu clana 27.Zakona o ustanovama (,,Suzbeni list RBiH*, BR. 6/02, 8/03 | 13/94) i
Poslovnika o radu Upravnog odbora JU MuzeJ“ Alija lzetbegovi¢* (br.40-UO-16/10), Upravni
odbor na sjednici odrzanoj 23.07.2015.god.donosi:

ODLUKU

Upravni odbor JU Muzej ,yAlija lzetbegovi¢” uskladuje Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Muzej ,yAlija lzetbegovi¢” sa Pravilnikom o
koriStenju akademskih titula i sticanju naucnih i stru¢nih zvanja na visokoskolskim ustanovama u
Kantonu Sarajevo ¢ime je implementiran i Bolonjski sistem visokog obrazovanja..

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Muzej ,,Alija
Izetbegovic¢” br (40-02-18/15) se dostavlja Ministarstvu kulture i sporta Kantona Sarajevo u dalju
proceduru.

Obrazlozenje

Upravni odbor JU Muzej ,,Alija Izetbegovi¢” je svoj postojeci Pravihiik o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka iz 2010. godine (br.40-U0O-18/10) uskladio sa Pravilnikom
o0 korisStenju akademskih titula i sticanju naucnih i strucnih zvanja na visokoskoslkim ustanovama u
Kantonu Sar”evo koje je donijelo Ministarstvo obrazovanja i nauke Kantona Sarajevo. (Sluzbene
novine Kanton Sarajevo”, broj 34/08). Novim Pravilnikom je implementiran i Bolonjski sist™
visokog obrazovanja, izvrSenaje i promjena u organizaciji sluzbe. lzvrSne promjene u Pravilniku se
zasnivaju na boljoj or~Ninizaciji i efikasnijem radu Muzeja “Alija Izetbegovi¢”. Pozicija Muzejski
bibliotekar se mijenja pozicijom Istraziva¢ — naucni radnik o liku i djelu Alije lIzetbegovica, na ovaj

nacin ¢e se unaprijediti nau¢no-istrazivacki rad JU Muzej “Alija Izetbegovi¢”. JU Muzej “Alija

J.U. MUZEJ ,A1TJA IZETBEGOVIC«
ul. Ploca bb (Kapi-kula), 71000 Sarajevo;
TelL: ++ 387 33 237 220, K-inail: info@.muz€ialiiai*utbj*govic.ba



MUZEJ Alija izetbegovic¢
———————————————— 1925 + 2003 -----m-m-mmmmee-

Izetbegovi¢” trenutno ima 3 (tri) uposlenika a prema Pravilniku o unutrasnjoj oi®anizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka trebao bi daima 11 (jedanaest) uposlenika. Popuna radnih

mjesta je usaglasena i sa finansijskim planom. UO je usvojio izmjene, predloZeni Pravilnik

predstavlja pomak u radu ove javne ustanove.

PREDSJEDNIK

Dostaviti:

a) Ministarstvo kulture i sporta KS
b) a/a

J.U. MUZEJ ,,AUJA IZETBEGOVIC"
ul. Plo¢a bb (Kapi-kula), 71000 Sarajevo;
Tel.: ++ 387 33 237 220, E-mail: info@muzeialiiaizethegovic.ba


mailto:info@muzeialiiaizethegovic.ba

JAVNA USTANOVA MUZEJ "ALIJA IZETBEGOVIC"

PRAVILNIK

0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u
Muzeju ,,Alija Izetbegovic™*

Sarajevo,23.07.2015.godine
Broj: 40-02-18/15



Na osnovu Clana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama ("Sluzbeni list RBiH" br. 6/92,. 8/93
i 13/94], €lana 118. Zakona o radu ("Sluzbene novine FBiH", br.62/15], OpSteg kolektivnog
ugovora za teritoriju FBiH ("SluZbene novine FBiH", broj 54/05], Clana 19. Odluke o osnhivanju
Javne ustanove Muzej "Alija Izetbegovic¢" ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br.37/09 i 1/13],
Clana 3. i 4. Pravilnika o koristenju akademskih titula i sticanja naucnih i stru¢nih zvanja na
visokoskolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br.
34/08 i 27/09] i ¢lana 49. tacka 2. Pravila Javne ustanove Muzej"Alija Izetbegovié" broj: 40-00-
17/10 od 19.04.2010. godine, Upravni odbor Javne ustanove Muzej"Alija Izetbegovic¢" na sjednici
odrzanoj dana 23.07.2015. donio je

PRAVILNIK
0 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u
Muzeju ,,Alija lzetbegovic¢"

1 - OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Sadrzaj Pravilnika)

Ovim Pravilnikom se utvrduje; unutrasSnja organizacija i sistematizacija poslova i radnih
zadataka, radna mjesta sa opisom i brojem poslova i uslovima za njihovo obavljanje, uslove koje
zaposlenik treba da ispunjava da bi vrSio odredene poslove i radne zadatke, naCin rukovodenja,
organizacija rada i druga pitanja znaCaja za zaposlenike i izvrSavnja poslova na ostvarivanju
osnovnih funkcija ustanove, programiranje i planiranje rada i na€in izvjeStavanja u Muzeju ,,Alija
Izetbegovi¢" (u daljem tekstu: Muzej].

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija i naCin rukovodenja)

Unutrasnja organizacija i na¢in rukovodenja u Muzeju utvrduje se tako da se osigura tacno,
strucno, racionalno, efikasno i blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka iz djelatnosti
Muzeja, utvrdenih Zakonom o muzejskoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br.
2/00 i 7/05], Zakonom o zastiti kulturne bastine(Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 2/00 i
37/08], Pravilima Muzeja i drugim zakonima i opstim aktima Muzeja.

Clan 3.
(Muzejska djelatnost)
U okviru muzejske djelatnosti utvrdene odrebama Zakona o muzejskoj djelatnosti Muzej
obavlja istrazivanje, Cuvanje, zastitu, proucavanje, izlaganje i publikovanje muzejskog materijala.

Clan 4.
(Podjela poslova iz djelatnosti Muzeja)

(1] Radi efikasnijeg i strucnijeg izvrSavanja poslova i zadataka ovim Pravilnikom se utvrduje
podjela poslova i zadataka iz djelatnosti Muzeja na organizacione cjeline kao dijelove
jedinstvenog procesa rada Muzeja.

(2] Organizacioni dijelovi jedinstvenog procesa rada Muzeja su zbirke i odjeljenja.

Clan 5.
(Poslovi iz okvira djelatnosti Muzeja)
(1] U procesu rada Muzej obavlja poslove iz svoje djelatnosti u okviru rada zbirki i odjeljenja.
(2] Muzej posjeduje slijedece zbirke:



Zbirku fotografija,

Zbirku licnih predmeta i eksponata,

Zbirku nagrada i eksponata,

Zbirku perioda 1992-1995.,

Zbirku bibliotecke grade i rukopisa,

Zbirku elektronskog materijala, audio i video zapisa,
Umijetnicku zbirku.

Nogak~wNE

(3] Rad u muzeju je organiziran putem slijedecih odjeljenja:
a] odjeljenje muzejskih zbirki,
b] odjeljenje pedagoga,
c] odjeljenje naucno-istrazivackog centra i dokumentaciono-arhivacionog centra,
d} sluzba za zajedniCke poslove.

(4) Unutar pojedinih zbirki nalaze se kolekcije kao zasebne cjeline koje vremenom mogu
prerasti u zbirke, ovisno o vrsti, koliCini, naCinu tretiranja, izlaganja, te drugim okolnostima.
1. Odjeljenje muzejskih zbirki Cine:
a) kustosi
b) konzervatori.
2. Odjeljenje pedagoga Cine
a] muzejski pedagozi;
b) Cuvari/vodici kroz Muzej
3. Odjeljenje naucno-istrazivackog centra i dokumentaciono-arhivacionog centra
a) dokumentacioni centar sa arhivom i arhivskom muzejskom gradom,;
bj biblioteka, fototeka i drugi oblici Cuvanja, obrade i prezentiranja dokumentacije.
4. Za obavljanje zajednickih stru¢nih poslova (ekonomsko, pravnih, administrativnih i
drugih) organizuje se Sluzba za zajednicke poslove.

Il - RUKOVODENJE

Clan 6.
(Rukovodece radno mjesto)
(1) Rukovodece radno mjesto u Muzeju je mjesto direktora koji organizuje i rukovodi rad

u Muzeju.

(2) Radom Muzeja rukovodi direktor sa svim ovlasStenjima i odgovornostima utvrdenim
zakonom. Pravilima i drugim aktima Muzeja.

(3) Direktor je nalogodavac za koristenje svih sredstava za rad Muzeja.

(4) Direktor moze ovlastiti drugog zaposlenika Muzeja da potpisuje odredene akte iz svoje
nadleznosti o Cemu donosi poseban akt.

(5) Direktor moze samostalno raspolagati finansijskim sredstvima u iznosu od pet hiljada
konvertibilnih maraka (5000 KM).

(6) U slucaju odsutnosti direktor je duZan iz reda zaposlenika Muzeja imenovati lice koje ga

zamjenjuje.

Clan 7.
(Unapredenje organizacije)
Zaposlenici Muzeja rade po uputstvu direktora, izvjeStavaju ga o izvrSenju poslova i o
problemima u radu i predlazu odgovarajuc¢e mjere za rjeSavanje tih problema, odnosno za
unapredenje organizacije, metoda i tehnike rada.



Clan 8.
(Strucni kolegij)
[1] Direktor ima Strucni kolegij.
[2] Strucni kolegij raspravlja i predlaze strucna rjeSenja u okviru djelatnosti Muzeja, a u skladu
sa Pravilima Muzeja.
[3] Clanovi Struénog kolegija su zaposlenici ili po potrebi vanjski saradnici koje imenuje
direktor.

IV - GRUPISANJE POSLOVA

Clan 9.

(Funkcionalne radne cjeline)
[1) Grupisanje poslova i radnih zadataka i izvrSilaca po srodnosti, korelaciji, saradnji i
upucenosti jednih na druge u funkcionalne i radne cjeline ako ¢e to doprinijeti efikasnosti i
boljim rezultatima rada Muzeja.
(2) Obrazovane cjeline u smislu prethodnog stava nemaju svojstvo pravnog lica i ne mogu
istupati samostalno izvan Muzeja.

V - POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA

Clan 10.
(Usiovi za popunjavanje radnih mjesta)
(1) Organizacija organa upravljanja i poslovanja regulisana je Pravilima, a realizacija poslova i
zadataka u okviru osnovne djelatnosti vrsi se putem radnih mjesta.
(2) Radna mjesta se popunjavaju izvrSiocima koji posjeduju: odgovarajucu stru¢nu spremu,
osposobljenost za obavljanje odredenih poslova, radom steCena strucna iskustva, organizacione
kao i zdravstvene sposobnosti i ispunjavaju i druge uslove propisane ovim Pravilnikom.

VI - UTVRDIVANJE CJELINA | KOEFICIJENTI RADNIH MJESTA

Clan 11.
(Cjeline radnih mjesta)
Za sva radna mjesta, prikazana tabelarno i svrstana u cjeline, utvrden je naziv, detaljan
opis poslova, potrebna stru¢na sprema, potreban broj izvrSilaca i koeficijent za obracun place.

(Formiranje koeficijenata)

Koeficijenti su formirani na osnovu Sporazuma o utvrdivanju koeficijenata za obracun
plaéa za zaposlenike u javnim ustanovama kulture Kantona Sarajevo ["SL.novine Kantona
Sarajevo™ br.27/13] a na bazi stru€ne spreme, odgovornosti posla koje zaposlenik obavlja, kao i
slozenosti i obimu posla i iskazani su u Prilogu broj 2. koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

VIl - SISTEMATIZOVANJE RADNIH MJESTA

Clan 12.
(Elementi sistematizacije radnih mjesta)

[1] Radna mjesta u Muzeju i posebni usiovi koje treba da ispunjavaju lica koja se rasporeduju na
radna mjesta se sistematizuju unutar Muzeja kao cjeline, a prikazana su u Prilogu 1. koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

(2) Sistematizacija radnih mjesta sadrzi slijedeCe elemente: naziv radnog mjesta, opis radnog
mjesta, broj izvrSilaca, vrsta i stepen struCne spreme, potrebno radno iskustvo, probni rad,

ostali usiovi.



Clan 13.
(Radno iskustvo)
Pod radnim iskustvom se podrazumijeva vrijeme provedeno na istim ili slicnim
poslovima u struci i dokazuje se odgovarajuéom potvrdom od nadleZznog organa ili institucije.

VIII - OPISI POSLOVA | RASPOREDIVANJE NA RADNA MJESTA

Clan 14.
(Utvrdivanje opisa poslova)
(1] Zasvako radno mjesto se utvrduje opis poslova koji Cine sadrzaj rada zaposlenika.
(2] Zaposlenik je duzan obavljati po nalogu direktora Muzeja ili neposrednog rukovodioca
(usmenom ili pismenom) i onaj posao koji je u okviru djelatnosti ili je u vezi sa djelatnos¢u
Muzeja, neovisno od toga da li je taj posao u opisu radnog mjesta.
(3] Opisi poslova za sistematizovana radna mjesta su sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 15.
(Rasporedivanje zaposlenika)

(1) Rasporedivanje zaposlenika vrsi direktor Muzeja.

(2) Zaposlenik se moze, nakon §to je zasnovao radni odnos, rasporediti na sva radna mjesta koja
odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi.

(3) Zaposleniku se moze u toku trajanja radnog odnosa ponuditi novi ugovor o radu pod
izmijenjenim uslovima.

IX - RADNA MJESTA

Clan 16.

(Klasifikacija radnih mjesta)
(1) Za izvrSavanje poslova i zadataka Muzeja ovim Pravilnikom se utvrduju mjesta, odgovarajuéa
Skolska i stru¢na sprema, radno iskustvo i broj izvrSilaca.
(2) Strucne poslove muzejske djelatnosti obavljanju muzejski zaposlenici koji imaju
odgovarajuéu spremu, stru¢no zvanje i poloZen odgovarajuci strucni ispit.
(3) Blizi usiovi i postupak sticanja stru¢nih zvanja regulisani su Pravilnikom o stru¢nim
zvanjima, uslovima i naCinu sticanja struc¢nih zvanja u muzejskoj djelatnosti (,,SluZzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 6/01).

Clan 17.
(Tabelarni prikaz)
Tabelarni prikaz radnih mjesta sa opisom poslova i zadataka, uslova za rasporedivanje i
broj izvrsilaca nalazi se u Prilogu Pravilnika i Cini njegov sastavni dio. Tabela 1.

Clan 18.
(Zaduzenja zaposlenika)

Zaposlenik Muzeja je duzan da po nalogu direktora pored poslova koji su sadrZzani u opisu
radnog mjesta na koje je rasporeden, obavlja po potrebi i druge poslove i zadatke koji
odgovaraju njegovoj struénoj spremi, znanju i sposobnostima ako to zahtjeva proces rada u
Muzeju.

Clan 19.
(Rasporedivanje radnih mjesta po posebnim okolnostima)
U slucaju vise sile i dok te okolnosti traju, rasporedivanje zaposlenika se vrsi prema
potrebi bez obzira na stru¢nu spremu.



¢lan 20.

(Rasporedivanje radnih mjesta)
[1] Rasporedivanje zaposlenika na pojedina radna mjesta prema uslovima utvrdenim ovim
Pravilnikom vrsi direktor Muzeja posebnim rjeSenjem.
[2] Prednost kod rasporedivanja zaposlenika na odredeno radno mjesto ima zaposlenik sa ve¢im
stepenom naucnog i strucnog zvanja.
[3] Inicijativu za proSirenje broja radnih mjesta, te njihovo popunjavanje u skladu sa realnim
potrebama Muzeja daje direktor Muzeja.

X - PLANIRANJE RADA MUZEJA , ALIJA IZETBEGOVIC"

Clan 21.
(Program rada)
(1) Poslovi i zadaci iz djelatnosti Muzeja utvrduju se godiSnjim programom rada.
(2) Program rada utvrduje Upravni odbor, a na prijedlog direktora Muzeja.

Clan 22.
(Plan rada zaposlenika)
(1] Na osnovu godisnjeg programa rada Muzeja svaki zaposlenik Muzeja utvrduje mjesecne i
tromjese€ne planove rada.
(2] Planovima rada iz stava 1. ovog Clana blize se utvrduju nosioci poslova, saradnici u realizaciji
posla, rokovi za izvrSenje poslova, finansijski predracun radova, moguéi izvori finansiranja i

nacin rada.
(3] Planovi rada se dostavljaju direktoru najkasnije do petog u mjesecu za teku¢i mjesec i za

naredni kvartal.

Clan 23.
(lIzvjestaj o izvrSsenom planu rada)
(1] Zaposlenici muzeja podnose direktoru izvjestaj o izvrSenom planu rada najkasnije do petogu
mjesecu za protekli mjesec.
[2] 1zvjestaj se saCinjava shodno podacima iz prethodnog Clana. IzvjesStaj je osnova za obracun i
isplatu mjesecne place.

Clan 24.
(Godisnji Program rada)
[1) 0 izvrSenju godiSnjeg Programa rada i drugih poslova koje je Muzej obavio, direktor Muzeja
podnosi Upravnom odboru i osnivacu-Kantona Sarajevo, izvjestaj o radu u skladu sa Pravilima
Muzeja.

XI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.
(Muzejske zbirke)
[1) Postojece muzejske zbirke iz €lana 5. ovog Pravilnika mogu se transformirati podjelom ili
spajanjem i sistematizovati na drugi nacin u skladu sa uobicajenim pravilima u muzejskoj
djelatnosti.

Clan 26.
(Raspored uposlenika Muzeja po zbirkama i odjeljenima)
[1) Danom stupanja na snagu Odluke o osnivanju Javne ustanove Muzej"Alija lzetbegovic",
odnosno ovog Pravilnika, Muzej je duzan da preuzime zateCene zaposlenike i rasporedi ih na
odgovarajuce poslove i zadatke, odnosno radna mjesta.



XI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.

Postojece muzejske zbirke iz Clana 5. ovog Pravilnika mogu se transformirati podjelom ili
spajanjem i sistematizovati na drugi naCin u skladu sa uobiCajenim pravilima u muzejskoj
djelatnosti.

Clan 26.

Danom stupanja na snagu Odluke o osnivanju Javne ustanove Muzej"Alija lzetbegovic".
odnosno ovog Pravilnika, Muzej je duzan da preuzime zateCene zaposlenike i rasporedi ih na
odgovarajuce poslove i zadatke, odnosno radna mjesta.

Clan 27.

Zaposlenici napreduju u zvanjima shodno Pravilniku o stru¢nim zvanjima, uslovima i nacinu
sticanja strucnih zvanja u muzejskoj djelatnosti.

U slucaju kada zasposlenik VSS koji je stekao odgovarajuce zvanje napuni 35 godina radnog
iskustva ili ranije najavi odlazak u penziju, Muzej ¢e primiti drugog odgovarajuceg
zaposlenika, keiko bi se u preostalom vremenu osposobio za rad u zbirci, na predmetima,
odnosno drugim poslovima visokog stepena znanja, umijeca i odgovornosti.

Clan 28.

Direktor Muzeja ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
izvrSiti rasporedivanje zaposlenika na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom.

Zaposlenici Muzeja koji su stekli strucho zvanje do donoSenja ovog Pravilnika zadrzavaju
ste€ena zvanja i rasporeduju se na odgovarajuca radna mjesta.

Clan 29.

Sve dok se ne obezbijedi popuna radnih mjesta Cuvara ili dok se objekti Muzeja ne obezbijede
od svih negativnih posljedica do kojih mozZe doci u redovno i narocito van redovnog radnog
vremena, direktor moze po potrebi rasporediti zaposlenike Muzeja da obavljaju i poslove
obezbijedenja Muzeja. 5

Clan 30.

(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu d”~om davanja saglasnosti od strane Vlade Kantona Sarajevo i
bit ¢e objavljen na oglasnoj ploc¢i JU Muzej ,,Alija Izetbegovic".
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi PRANVIL NIKO unutrasnjoj

organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u Muzeju ,,Alija Izetbegovic¢" broj 40-
UO-18/10 od 19.04.2010. '

Broj: 40-U0O-43/14
Sarajevo, 23.01.2014. g.



Red.

br.

Naziv
radnog
mjesta

Direktor

ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U MUZEJU ,, ALIJA IZETBEGOVIC'

Opis poslova

-organizuje i rukovodi
radom Muzeja;

-zastupa i predstavlja
Muzej pred tre¢im licima;
-odgovoran je za
zakonitost rada Muzeja;
-predlaZe Upravnom
odboru Muzeja mjere za
efikasno i zakonito
obavljanje djelatnosti radi
kojih je Muzej osnovan;

- predlaze Upravnom
odboru unutradnju
organizaciju i
sistematizaciju poslova i
osnovne planove rada i
razvoja;

-izvrSava odluke upravnog
odbora;

-Odlutuje okoristenju
sredstava u iznosu od pet
[5) prosjecnih plada;
-stara se 0 stru¢nom
usavrSavanu zaposlenika;
-ucestvuje u radu
upravnog odbora,ali bez
prava glasa;

Obrazuje strucne komisije.
Radna tijelai slicno za
obradu odredenih pitanja;
-odlu€uje o
pravima,obavezama i
odgovornostima
zaposlenika iz radnog
odnosa;

-Podnosi Upravnom
odboru izvjestaj o
finansiskom poslovanju;
-naredbodavac je za
izvrienje finansijskog
plana i odgovoran je
Upravnom odboru za
rezultate rada i
finansijskog poslovanja
Muzeja;

- vrsi i druge poslove u
skladu sa Zakonom i
Pravilima Muzeja.

Vrsta Broj
Skolske izvrsilaca
spreme i drugi

usiovi

Usiovi za izbor i
imenovanja direktora
su utvrdeni Zakonom
0 muzejskoj
djelatnosti i
Pravilima JU Muzej
"Alija Izetbegovi¢",
broj 40-00-17/10 od
19,04.2010. godine



Red

br.

Naziv
radnog
mjesta

Kustos

ODJELJENJE MUZEJSKIH ZBIRKI

Opis poslova

- Obavlja poslove iz Muzeja
na istraZivanju,prikupljanju
obradi,Cuvanju, zastiti,
proucavanju izlaganju i
publikovariju Muzejskih
zbirki iz ¢lana 6 .ovog
Pravilnika prema
rasporedu i zaduZenju za
pojedine zbirke koje izvrsi
direktor Muzeja;
- radi na inventarizaciji i
kartotekama zbirki
predmeta kojim rukovodi;
- uCestvuje u otkupu
predmeta zbirki kojim
rukovodi;
- radi na sredivanju i
popunjavanju sistematskih
zbirki kojim rukovodi;
- vodi evidenciju o
privremenom ustupljenom
materijalu;
- uCestvuje u postavljanju i
preuredivanu stalnih i
povremenih muzejskih
izlozbi;
- vr8i nadzor nad
obradomfprepariranjem,
konzerviranjem-
restauriranjem) predmeta
i zbirki kojim rukovodi;
- radi na determinaciji foto
snimaka iz podrucja svog
rada
- pruZa stru¢nu pomo¢
dokumentaristi u radu na
dokumentaciji Muzeja;
- vrsi terensko istraZivacke
radove na proucavanju,
prikupljanju! otkupljivanju
materijala sa podrucja
Kantona Sarajevo;
- objavljuje strucne i
naucne radove o
rezultatima istrazivanja u
okviru svog radnog mjesta;
- radi na proucavanju
odredenih pojava kod svih
naroda i narodnosti na
podrucju Kantona
Sarajevo;
[historijski razvoj, sve
dostupne izvore kao i
arhivsku gradu];
- prikuplja i proucava
strucnu i naucnu literaturu
i komparativni materijal iz
svoje oblasti i srodnih
naucnih disciplina u vezi
sa nau¢nom stru¢nom

obradom materijala i

Vrsta Bro)
Skolske spreme i izvrsilac
drugi usiovi a

- VSS - VIl stepen -
dipl.orijentalista ili
bakalaureat/bachelor - sa
ostvarenih 240 ECTS studijskih
bodova, dipl.historicar
umjetnosti ili
bakalaureat/bachelor historije
umjetnosti sa ostvarenih 240
ECTS studijskih bodova,
dipl.historicar ili
bakalaureat/bachelor historije
sa ostvarenih 240 ECTS
studijskih bodova, ili magistar
drustvenih nauka sa
ostvarenih 300 studijskih
bodova,

-Radno iskustvo u struci od
jedne godine, poznavanje
jednog stranog jezika
(prednost engleski jezik]

- polozen odgovarajudi
strucni ispit



Strucni
suradnik za
organizaciju-
bezbjednost
Muzeja

muzeolo3kim poslovima
koje obavlja na svom
radnom mjestu;

- uCestvuje u nau¢no
struénim projektima Sireg
karaktera koje prema
svom planu rada izvodi
Muzej ili srodne ustanove;
- uCestvuje na struc¢nim il
naucnim skupovima u
zemlji i inostranstvu po
potrebi obavlja poslove
muzejskog pedagoga;

- obavlja i druge poslove
po nalogu direktora.

Obavlja poslove iz
djelatnosti Muzeja na
Cuvanju.zastiti i
-kontrolie uslove Cuvanja
predmeta i zbirki
obezbjeduje po potrebi foto
i video zapise prilikom
posjeta uJU MUzej "Alija
Izetbegovic¢, izraduje i prati
planove obezbjedenja
prostorija JU Muzej A.l.,
prati propise u vezi
obezbjedenja, izraduje
izvjeStaje o svim
aktivnostima u vezi
organizacije i bezbjednosti
muzeja, provjerava
evidencije i dokumentacije
koje se odnose na
sprovodenje i efikasnost
mjera sigurnosti, prati i
realizira aktivnosti na
koordinaciji organizacije
svih manifestacija u
muzeju, analizira
djelotvornost, efikasnosti
svrsishodnost pojedinili
projekata iz oblasti
organizacije i bezbjednosti,
te predlaZe ocjenu njihove
opravdanosti,

- obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.

-VSS - VII stepen -
diplomirani kriminalista ili
bakalaureat/bachelor
kriminalistike sa ostvarenih
180 ECTS studijskih bodova,
bakalaureat/bachelor,

kriminalistike, -ostvarenih 240

ECTS studijskih bodova, ili
magistar drustvenih nauke sa
ukupno osvojenih 300
studijskih bodova,

-Radno iskustvo u struci od
jedne godine, poznavanje
jednog svjetskog jezika
[prednost engleski)



Red:

br.

Naziv
radnog
mjesta

Muzejski
pedagog

ODJELJENJE MUZEJSKIH PEDAGOGA

Opis poslova

Obavlja poslove i
djelatnost Muzeja
iz domena
obrazovno-
vaspitne uloge
Muzeja;
-objasnjava stalne,
povremene i
pokretne izloZbe,
-odrzava
predavanjai
strucno vodi kroz
Muzej grupe
posjetilaca
razliCitog uzrasta i
obrazovanja;
-saraduje sa
Skolama,
prosvjetno-
pedagoskim
zavodima i drugim
prosvjetnim
ogranizacijama,
turistiCkim
agencijama u cilju
popularizacije
Muzeja i povetanja
broja posjetilaca;
-samostalno vodi i
ucestvuje u
postavljanju
stalnih,
povremenihii
pokretnih izloZbi
kao i pri izradi
legendi, vodica i
prospekata za
pojedine izloZbe;
-radi na
pronalazenju i
primjeni novih
savremnih metoda
obrazovnih
djelatnosti-
organizovanje
nagradnih
takmicenja za
ucenike, izlozbi,
likovnih radova
ucenika
inspirisanih
zbirkama i
eksponatimau
Muzeju, kao i
Sirom kulturnom
badtinom i u tom
cilju saraduje sa
omladinskim
institucijamaii
organizacijama i
pruza struénu_____

Vrsta Broj
Skolske spreme i drugi  izvrsilaca
usiovi

-VSS - VII stepen - dipl.historicar
ili bakalaureat/bachelor -
pedagogije sa ostvarenih 180
ECTS studijskih bodova,
prof.razredne nastave ili
bakalaureat/bachelor - razredne
nastave sa ostvarenih 180 ECTS
studijskih bodova, dipl.historicar
ili bakalaureat/bachelor historije
sa ostvarenih 180 ECTS studijskih
bodova, ili bakalaureat/bachelor
pedagogije,- razredne nastave,
historije sa ostvarenih 240 ECTS
studijskih bodova, ili magistar
historije sa ukupno osvojenih 300
studijskih bodova,

-Radno iskustvo u struci od jedne
godine, poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost
engleski)

- poloZen odgovarajuci strucni ispit
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pomo¢
odgovarajucim
sekcijama ucenika;
-angaZuje se na
poslovima
propagande
Muzeja i izradi
propagandnih
materijala,
prospekata,
razglednica i
suvenira;

-stara se o
urednom vodenju
knjige posjetilaca
-po potrebi
raspreduje se i
obavlja poslove
rukovodioca
odredene
muzejske zbirke;
-obavlja i druge
poslove po nalogu

direktora.
Vodi¢ Obavlja poslove -SSS- 111/IV stepen,
kroz fizikog -tehnickog smijera,Gimnazija,
zbirke obezbjedenja - 6 mjeseci radnog iskustva,
zgrada i imovine poznavanje jednog svjetskog
Muzeja i jezika
depandansa gdje je

rasporeden na rad,;
Prijem, najave i
legitimisanje
stranaka koji
posjecuju Muzej;
Prati na monitor
kretanje
posjetilaca;

Vrsi naplatu
ulaznica i vodi
evidenciju
posjetilaca;

Vodi posjetioca
kroz izlozbu, te
obavlja i druge
poslove po nalogu
direktora.



Red.

br.

Naziv
radnog
mjesta

Muzejski

ODJELJENJE NAUCNO-ISTRAZIVACKOG CENTRA |
DOKUMENTACIONO-ARHIVACIONOG CENTRA

Opis poslova

Obavlja poslove iz

dokumentarista djelatnosti muzeja na

prikupljenoj obradi i
Cuvanju
dokumentacije Muzeja
-prati novi pristup
dokumentacije
(strucna literatura i
realizacija novih
sistema
dokumentacije]
primanje ih u
dokumentaciju Muzeja
-formira pomocne
kartone po razlicitim
principima kojima se
omogucava bolje
koristenje svih
fondova muzeja
[predmeta
ilustrativnog i
arhivskog materijala]
-tehnicki urednik
publikacija i priloga
muzeja

-vodi poslove
kompjuterizacije
zbirki Muzeja
-saraduje sa
dokumentacionim
centrima drugih
muzeja ICOM-om radi
ujednatavanja
dokumentacije na
nivou Bosne i
Hercegovine i Sire
-objavljuje rezultate
rada iz oblasti u gradi
Muzeja i drugim
stru¢nim Casopisima
-ugestvuje u struénim
projektima (arhivska
izloZbena i druga
istraZzivanja Muzeja]
-uCestvuje na stru¢no
naucnim skupovima sa
referentima i
saopStenjima iz oblasti
dokumentacije
-uCestvuje u pripremi
svih muzejskih izloZbi;
-obavlja i druge
poslove po nalogu
direktora.

Vrsta Broj
Skolske izvrsilaca
spreme i drugi

usiovi

-VSS - Vil stepen -
dipl.liistoricar ili
bakalaureat/bachelor
- historije sa
ostvarenih 240 ECTS
studijskih bodova, ili
magistar historije sa
ostvarenih 300 ETCS
studijskih bodova.
-Radno iskustvo u
struci od jedne
godine, aktivno
znanje jednog
svjetskog jezika,
poznavanje rada na
rafunarima.

- poloZen odgovarajuci
strucni ispit
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Istrazivac -
naucni radnik o
liku i djelu Alije
Izetbegovica

Obavlja poslove iz
djelatnosti muzeja na
prikupljenoj obradi i
Cuvanju

-prati novi pristup
dokumentacije
[struCna literatura i
realizacija novih
sistema
dokumentacije]
primanje ih u
dokumentaciju Muzeja
-formira pomocéne
kartone po razli¢itim
principima kojima se
omogucava bolje
koristenje svih
fondova muzeja
(predmeta
ilustrativnog i
arhivskog materijala]
-tehnicki urednik
publikacija i priloga
muzeja

-vodi poslove
kompjuterizacije
zbirki Muzeja
-saraduje sa
dokumentacionim
centrima drugih
muzeja ICOM-om radi
ujednatavanja
dokumentacije na
nivou Bosne i
Hercegovine i Sire
-objavljuje rezultate
rada iz oblasti u gradi
Muzeja i drugim
stru¢nim Casopisima
-ucestvuje u stru¢nim
projektima [arhivska
izlozbena i druga
istraZivanja Muzeja]
-uCestvuje na stru¢no
nau¢nim skupovima sa
referentima i
saopStenjima iz oblasti
dokumentacije
-ugestvuje u pripremi
svih muzejskih izloZbi;
-obavlja i druge
poslove po nalogu
direktora.

- VSS - VIl stepen -
prof, historije i
komparativne
knjiZzevnosti ili
bakalaureat/bachelor
- historije i
komparativne
knjiZzevnosti sa
ostvarenih 240 ECTS
studijskih bodova, ili
magistar historije i
komparativne
knjiZzevnosti ili
bakalaureat/bachelor
- magistar historije i
komparativne
knjiZzevnostisa
ostvarenih 300
bodova, ili magistar
drustvenog smjera sa
ostvarenih 300
studijskih bodova,
radno iskustvo u
struci od jedne
godine, aktivno
znanje jednog
svjetskog jezika
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Red.

br.

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Naziv
radnog
mjesta

strucni suradnik za
pravne poslove

Strucni suradnik za
Propagandu/Marketing
(prezentacija rada
Muzeja]

Opis poslova

- obavija pravne
poslove vezane za
[pracenje zakonskih
propisa i
uskladivanje opcih
akata, izrada odluka,
planova za godisnji
odmor, poslovi
objavljivanja i
provodenja
konkursaioglasa za
prijem u radni
odnos, poslovi na
zasnivanju radnog
odnosa prijava,
odjava, ¢uvanjei
rukovodenje
peCatom, vodenje
personalnih dosijea,
zastupanje,
priprema Zalbi i
tuzbi, zahtjeva,
molbi, prigovora]

- obavlja i druge
poslove po nalogu
direktora.
Organizuje i obavlja
sve poslove vezane
za poslove
marketinga muzeja.
Organizirai realizira
sve vrsta posjeta
delegacija Muzeju,
te uceSca Muzeja na
samitima i
konferencijama.
Izraduje akte,
dopise i najave koji
se upucuju
nadleznim
institucijama vezano
za posjete, unosi i
obraduje
dokumente nastale
u radu, te obavlja i
druge poslove iz
djelokruga rada.
Utvrdivanje
marketinskih
ciljeva. Sprovodenje
marketin3kih
planova i programa.
IstraZivanje,
analiziranje i
nadgledanje
finansijskih,
tehnoloskih i
demografskih
faktora koji utiu na
posjetu Muzeju.

Vrsta Broj N.
Skolske izvrsilaca
spremei drugi

usiovi

- VSS - VIl stepen -
diplomirani pravnik
ili
bakalaureat/bachelor
- prava sa ostvarenih
240 ECTS studijskih
bodova,

-Jedna godina radnog
iskustva u struci,

- Poznavanje jednog
svjetskog jezika,
poznavanje rada na
raCunam.

- VSS-VII stepen-
dipl. MenadZer za
lidersko upravljanje
ili
bakalaureat/bachelor
menadZera za
lidersko upravljanje
sa ostvarenih 240
ECTS studijskih
bodova, diplomirani
Marketing menadzer
bakalareuat/bachelor
sa ostvarenih 240
ECTS studijskih
bodova. Radno
iskustvo od najmanje
jedne [1) godine na
pozicijama u
muzejskoj, nau¢noj ili
kulturnoj sferi,
organizacione
sposobnosti:

a) domace ili
medunarodne
izlozbe,

b) domacdi ili
medunarodni
skupovi.
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10.

11

Tehnicki sekretar

Higijenicar

Planiranje i
nadgledanje
oglaSavanja i
promocija.
Komunikacija sa
spoljnim
propagandnim
agencijama,
autorima i
umjetnicima.
Davanje preporuka

u vezi sa strategijom

formiranja cijena
ulaznica, suvenira
kao i knjiga iz
izdavatke
djelatnosti Muzeja.
Sprovodenje
efektivne kontrole
marketindkih

rezultata. Organizira

, obavlja i druge
poslove iz domena
svog radnog mjesta
po nalogu direktora.

Organizuje
dnevni,mjesecni rad
u kabinetu Muzeja [
prima pozive,
zakazuje sastanake,
vodi zapisnike sa
sjednica raznih
vrsta i povoda,
putne naloge i
drugo), radi sa
strankama, vodi
jednostavniju
poslovnu
korespodenciju,
telefonsko
komuniciranje, rad
na racunaru, vodi
protokol, sortira
postu i druga
dokumenta, vrsi
arhiviranje
predmeta, obavlja i
druge kadrovske,
administrativne i
druge poslove po
nalogu direktora.
Vrdi odrZavanje
higijene u
prostorijama
Muzeja i to: u zgradi
i ispred zgrade,
inventara,
sanitarnih ¢évorova,
vodi racuna o
utroSku materijala
za rad i trebuje ga,
stara se 0
odrZavanju i
ispravnosti sredstva
i aparata za Cis¢enje,
- po potrebi obavlja
kurirske poslove i

- SSS-11I/1V stepen
- Gimnazija, Skola
tehnickog i
drustvenog smjera
-Sest mjeseci radnog
iskustva, poznavanje
jednog svjetskog
jezikai poznavanje
rada na racunaru

- NSS - osnovna Skola
, sa ili bez radnog
iskustva I11/1V stepen
- Skola tehnickog i
drustvenog smjera
-Sest mjeseci radnog
iskustva, poznavanje
jednog svjetskog
jezikai poznavanje
rada na racunaru



SISTEMATIZOVANO: 11
POPUNJENO: 3

poslove kafe-
kuharice.

- obavlja i druge
poslove po nalogu
direktora Muzeja.
Za svoj rad
odgovorna je
direktoru.
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OBRAZLOZENJE

| PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje novog Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i
radnih zadataka u JU Muzej ,,Alija lzetbegovic¢" sadrZan je u ¢lanu 26. i28. Zakona o Vladi
Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo" broj 36/14 - Novi precis¢eni tekst i
37/14" Ispravka) kojim je propisano da Vlada Kantona Sarajevo, u okviru svoje nadleznosti
propisanih Ustavom Kantona donosi: uredbe, odluke, rjeSenja i zakljucke.

Takoder pravni osnov se sadrzan u ¢lanu 11. Odluke o osnivanju JU Muzej ,,Alija Izetbegovic"
[,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 37/0Y).

Il RAZLOZI ZA DONOSENJE NOVOG PRAVILNIKA

U skladu sa odredbama Pravilnika o koriStenju akademskih titula i sticanja naucnih i strucnih
zvanja na visokoskolskim ustanovama u Kantonu Sarajevo [,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo"
broj 34/08 i 27/09), potrebno je izvrsiti uskladivanje Pravilnika o unutrasSnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Muzej ,,Alija Izetbegovi¢" sa istim.

U postupku izrade Pravilnika primjenjena su Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u
intitucijama Bosne i Hercegovine [,,Sluzbeni glasnik BiH" broj 11/05).

Razlozi za donoSenje ovog pravilnika se sastoje u potrebi uredenja organizacione strukture JU
Muzej ,,Alija 1zetbegovi¢", a samim tim i dopune odredenih radnih mjesta i opisa poslova koje isti
obavljaju.

Buduci da je odredbama Zakona o Vladi Kantona Sarajevo [,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 36/14 - Novi preciSceni tekst i 37/14 - Ispravka), utvrdeno da se Odlukom ureduju
pojedina pitanja ili propisuju mjere Vlade Kantona Sarajevo, daje saglasnost ili potvrduju akta
drugih organa i organizacija i odluCuje o drugim pitanjima o kojima se ne odlucuje uredbom, to
je potrebno da Vlada Kantona Sarajevo donese odluku o davanju suglasnosti na Pravilnik o
unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnijh zadataka u JU Muzej ,,Alija Izetbegovic¢"
u ponudenom tekstu.

PRAVNA RJESENJA:

POGLAVLJE | - OPSTE ODREDBE

U ovom poglavlju utvrden je predmet Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Muzeja ,,Alije 1zetbegovica", principi na kojima se zasniva unutrasSnja organizacija
i naCin rada Muzeja, te djelokrug rada Muzeja.

POGLAVLJE Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Odjeljak A. Unutrasnja organizacija

Poslovi i zadaci iz djelokruga rada Muzeja obavljat ¢e se u okviru sljedecih organizacionih
odjeljenja:
a) odjeljenje muzejskih zbirki,
bjodjeljenje pedagoga,
cjodjeljenje naucno-istrazivackog centra i dokumentaciono-arhivacionog centra,
djsluzba za zajednicke poslove.

18



Odjeljak B. Djelokrug organizacionih cjelina

U ovom odjeljku uredeni su poslovi koji se obavljaju pojedinacno u odsjecima, kao osnovnim
organizacionim cjelinama.

POGLAVLJE Il - RUKOVODENJE

U ovom poglavlju ureduje se naCin rukovodenja Muzejom kao i rukovodenje osnhovnim
organizacionim cjelinama.

POGLAVLJE IV - GRUPISANJE POSLOVA
U ovom poglavlju se ureduje grupisanje poslova i radnih zadataka i izvrSilaca, po srodnosti,
korelaciji, saradnji i upucenosti jednih na druge u funkcionalne i radne cjeline ako ¢e to
doprinijeti efikasnosti i boljim rezultatima rada Muzeja
POGLAVLJE V - POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA
U ovom poglavlju se ureduje popunjavanje radnih mjesta sa izvrSiocima koji posjeduju
odredenu struc¢nu spremu, radno iskustvo, sposobnost za obavljenje odredenih poslova i druge
uslove utvrdene Pravilnikom.
POGLAVLJE VI -UTVRDIVANJE CJELINA | KOEFICIJENTI RADNIH MJESTA
U ovom poglavlju se ureduje radna mjesta svrstana u cjeline, sa utvrdenim nazivom,
detaljanim opisom poslova, potrebnom stru¢hom spremom, potrebnim brojem izvrSilaca i
koeficijent za obracun placa.
POGLAVLJE VII - SISTEMATIZOVANJE RADNIH MJESTA
Sistematizacija radnih mjesta je utvrdena kako slijedi:
Sistematizovano 11
popunjeno 3
VSS:2,SSS 1
POGLAVLJE VIII - OPISI POSLOVA | RASPOREDIVANJE NA RADNA MJESTA

Ovim poglavljem se ureduje raspored poslova i zadataka uposlenika sa opisom osnovnih
karakteristika tih poslova i zadataka.

POGLAVLJE IX - RADNA MJESTA

Ovim poglavljem ureduju se radna mjesta u JU Muzeju "Alija Izetbegovic", sa opisom poslova
i zadataka i broj uposlenika.

POGLAVLJE X - PLANIRANJE RADA MUZEJA ,, ALIJA IZETBEGOVIC®

Ovim poglavljem se ureduje sadrzaj i nacin planiranja rada Muzeja iz svoje nadleznosti.
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POGLAVLIJE XI - PRELAZNEI ZAVRSNE ODREDBE

Ovim poglavljem propisan je naCin rasporedivanja drzavnih sluzbenika i namjeStenika
nakon stupanja na snagu ovog pravilnika, prestanak vazenja dosadasnjih pravilnika,
obezbjedenje Muzeja.

FINANSIJSKA SREDSTVA

U BudZetu Kantona Sarajevo na poziciji Muzeja JUija lzetb”ovi¢™ 611000 - naknade
troSkova zaposlenika, planirana su za svaku budzetsku godinu. Ove naknade su prema popuni
radnih mjesta, a za svako novo uposljavanje neophodno je pribaviti saglasnost Vlade Kantona

Sarajevo.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA
Faruk Emirhafizovié¢

Broj:40-02-18/15
Sarajevo,23.07.2015.god
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Muzej Alija lzetbegovic
----------------- (LR LR R o R —

Broj: 40-02-19/19
Sarajevo, 05.04.2019. godine

Na osnovu Clana 24. i 27. Zakona o ustanovama ("'Sluzbeni list R BiH", br. 6/92, 8/93 i
19/94), u skladu sa Odlukom o osnivanju JU Muzej Alija lzetbegovi¢ broj: (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo’, broj 37/09 i 1/13), Clana 38. Pravila JU Muzej "Alija
Izetbegovic¢", broj: 40-02-08/18 od 08.02.2018. godine, a nha osnovu Poslovnika o radu
Upravnog odbora JU Muzej Alije Izetbegovié broj: 40-UO-16/10 od 19.04.2010. godine,
Upravni odbor na 20. sjednici odrzanoj dana 05.04.2019. godine donosi:

ODLUKU

Upravni odbor JU Muzej "Alija lzetbegovi¢" usvaja Pravilnik o radu JU Muzej ,Alija

Izetbegovic'.
1

Pravilnik o radu JU Muzej ,,Alija Izetbegovi¢" se dostavlja Ministarstvu kulture i sporta
Kantona Sarajevo u dalju proceduru.

Obrazlozenje

Upravni odbor JU Muzej "Alija lzetbegovi¢"™ na svojoj sjednici odrzanoj 05.04.20109.
godine, jednoglasno donio Odluku o usvajanju Pravilnika o radu JU Muzej ,Alija
Izetbegovi¢'. Odluka o utvrdivanju Pravilnika o radu JU Muzej ,Alija lzetbegovié"
dostavlja se Ministarstvu kulture i sporta Kantona Sarajevo u dalju proceduru.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o radu prestaju sa vazenjem Pravilnik o radu, broj:
40-02-09/18 od 08.02.2018. godine.

1.U. MUZEJ , ALIJA IZETBEGOVIC"
ul. Plo¢a 2 (Kapi-kulaJ, 71000 Sarajevo;
Tel./fax: ++ 387 33 237 220, E-mail: muzeialiiaizetbegovicKg)pmail.com
www.muzeialijai7.etbepovic.ba


http://www.muzeialijai7.etbepovic.ba

Sarajevo, 11.07.2019.

MINISTARSTVO KULTURE I SPORTA Bosna i Mer( r';rovina
KANTONA SARAJEVO 1“‘cderacija i rrcfj'ovim
Ul. Reisa Dzemaludina Causevic¢a br. 1 KANTOK KAEAJEVO
71000 SARAJEVO 'TZ.'-DooIari

« LM ol
n/r Ministra Mirvada Kuric¢a | \ OS LUa]}'b_T

Predmet: Dostavlja se,

Postovani,

ovom prilikom Vam dostavljamo odgovore na zastupnicka pitanja:
1. Odgovor na zastupnicko pitanje zastupnika Zvonke Mari¢a od 16.05.2019.;
2. Odgovor na zastupnicko pitanje zastupnice Bibije Kerle od 19.06.2019.

S poStovanjem.

IRWKTO WV
'‘c/
Kukavica

Dostavnica;
1. Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo;
2. ala

-mail; inlVuibkc.ba www.bkc.ba let; 033" 586-777 lax: 033' 586-771


http://www.bkc.ba

JU Bosanski kulturni centar Kantona Sarajevo

Branilaca Sarajeva 24, 71000 Sarajevo
IDB; 4202093300005 :

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO

VLADA KANTONA SARAJEVO
Ministarstvo kulture i sporta

Broj: 838-01-1/19
Sarajevo, 10. juli 2019. godine
Veza: Va$ dopis broi: 12-01-05-18645-72/19 od 31.05.2019. godine
Predmet: Odgovor na zastupnicko pitanje zastupnika Zvonka Mari¢a od 16.05.2019. godine
Postovani,

Shodno naprijed navedenom dopisu dostavljamo Vam odgovor na zastupni¢ko pitanje zastupnika Zvonka
Mari¢a od 16.05.2019. godine, kako sijedi:

Javna ustanova Bosanski kulturni centar Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: JU BKC KS) je nastala Odlukom o
spajanju javnih ustanova kulture u Javnu ustanovu ,,Bosanski kulturni centar Kantona Sarajevo' (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo™, br. 37/14, 44/17 i 11/19-precisceni tekst) (u daljem tekstu; Odluka). Na osnovu ¢lana
6. ove Odluke JU BKC KS preuzima izmedu ostalog i sve zaposlenike zateCene na preuzetim poslovima bivsih
Javnih ustanova:

a) Javne ustanove ,,Bosanski kulturni centar" Sarajevo;
b) Javne ustanove za organizovanje kulturnih programa i medunarodnu saradnju u kulturi ,,Sarajevo art".

Shodno pomenutom ¢lanu Odluke, JU BKC KS je preuzela radnike koji su primljeni na osnovu ranijih
Pravilnika o imutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta bivsih Javnih ustanova koje su sada u njenom
sastavu. Sto se tige formalno pravnog statusa u vrlo kratkom vremenskom periodu ova Javna ustanova se
susretala sa dvije Odluke Skupstine Kantona Sarajevo na osnovu kojih su izvr8ene dvije registracije u sudskom
Registru Opc¢inskog suda Sarajevo prvo Javne ustanove Centar za kulturu Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: JU
CKS) koja je pravni prednik JU BKC KS, a kasnije i JU BKC KS. U tom periodu zbog administrativno pravnih
procedura imenovanja v.d. Upravnih odbora, Upravnih odbora, ingerencija i nadleznosti UO JU CKS i v.d UO
JU BKC KS dolazilo je do kasnijih usvajanja nacrta prijedloga opéih akata kao $to su Pravila i Pravilnici. S tim u
vezi, Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU BKC KS je u formi nacrta i u
dogledno vrijeme bi trebao da bude usvojen od strane Upravnog odbora ove Javne ustanove i dostavljen Vladi
Kantona Sarajevo na saglasnost. Ovdje je vazno istali Cinjenicu da zbog moritorija na zapoSljavanje u
prethodnom periodu JU BKC KS nije zaposlila niti jednog radnika na neodredeno vrijeme i ako je u procesu
ostala bez 6 (Sest) radnika iz razloga odlaska u penziju, prestanka Ugovora o radu i dva smrtna slucaja Sto je u
mnogome oteZalo radni proces ove Ustanove.

Uzimajuéi sve naprijed navedeno, sistematizacija radnih mjesta u . R ~Mpad4:;; Mk status quo ante do
usvajanja pomenutog Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistema radnih Tj&a>KJ BKC KS.

S postovanjem,

e-mail: iiifo@bkc.ba te): 033/ 586-777 fax: 033/586-771


mailto:iiifo@bkc.ba



