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Na osnovu &lana 19 tatka 5 Zakona o Kulturi (,SL. list CG* br 49/08, 16/11 i 38/12) Clana 24
Zakona o pozorisnoj djelatnosti (,,S1. list CG* br 60/01, 75/10, 73/10 i 40/11) i ¢lana 10 Odluke o
organizovanju Javne ustanove Kraljevsko pozoriste Zetski dom (,,S1. list CG* br 44/13 i43/14)

Savjet Javne ustanove Kraljevsko pozoriite Zetski dom na sjednici odrzanoj dana 05. 02.
2020. godine donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLII JAVNE
USTANOVE KRALJEVSKO POZORISTE ZETSKI DOM

[ OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
unutranja organizacija i sistematizacija poslova i utvrduju radna mjesta za poslove koji se
obavljaju u okviru djelokruga rada Javne ustanove Kraljevsko pozoriste Zetski dom (u daljem
tekstu: Pozoridte), uslovi za obavljanje poslova u odnosu na stru¢nu spremu, radno iskustvo i
posebna znanja i sposobnosti, broj potrebnih izvrsilaca, opis poslova, kao i druga pitanja vezana
za zasnivanje radnog odnosa, organizovanje i izvr$avanje procesa rada u Pozoristu.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

1l UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 3

Polazeé¢i od vrste poslova i potrebe da se na funkcionalnom principu obezbijedi obavljanje
srodnih i medusobno povezanih poslova, u Pozoristu se organizuju osnovne organizacione
jedinice - sluzbe, i to:

1. UPRAVA POZORISTA

2.UMJETNICKA SLUZBA

3. SLUZBA PRODUKCIJE I MARKETINGA

4. SLUZBA SCENSKO TEHNICKE PRODUKCUE

5. SLUZBA PRAVNIH I OPSTIH POSLOVA

6. SLUZBA ZA FINANSIJSKO KOMERCIJALNE POSLOVE



111 DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

1. UPRAVA POZORISTA

Clan 4

Upravu Pozorista ¢ine:
- Pozori3ni Savjet
- Direktor i
- Umjetni¢ki direktor
Organ upravljanja je Savjet, a organi rukovodenja umjetni¢ki direktor i direktor.

2. UMJETNICKA SLUZBA
Clan 5

Umjetnicka sluzba vrsi poslove koji se odnose na:

- obavljanje dramsko - scenskih aktivnosti

- pripremu, produkeiju i postprodukciju pozori$nih predstava i drugih izvedbenih formi koje su
sastavni dio repertoara Pozorista

- stvaranje i izvodenje muzitko - scenskih i drugih programa

- organizovanje i koordinaciju ansambla (dramski umjetnici, glumci koji udestvuju u pripremanju
i izvodenju predstava koje su na repertoaru Pozorista)

- proudavanje i pracenje dramske i pozori$ne literature kao i aktivnosti koje pripadaju kreativnoj
i autorskoj realizaciji pozori$nih predstava i drugih programa u okviru djelatnosti Pozorista

- inspicijentske poslove

- uredivanje i objavljivanje publikacija koje izdaje Pozorite u vezi sa predstavama

- druge umijetnitke poslove koji su vezani za pripremu i izvodenje projekata koje realizuje
Pozoriste.

3. SLUZBA PRODUKCIJE I MARKETINGA
Clan 6

Sluzba produkceije i marketinga obavlja poslove koji se odnose na:

- planiranje i pripremu procesa za realizaciju pozoridnih projekata (predprodukeijski,
produkcijski, postprodukeijski) i koordinaciju rada svih ¢inilaca projekta

- preduzimanje aktivnosti radi prezentacije i ucesc¢a programa Pozorista na festivalima i drugim
manifestacijama

- utvrdivanje predloga repertoara Pozorista

- organizovanje sistema informisanja javnosti o radu Pozorista (konferencija za Stampu, ankete
gradana i publike)



- realizovanje pozori$ne propagande i opremu pozorisne produkcije (plakati, spotovi, video i
tonski zapisi i drugi propagandni materijal)

- uspostavljanje saradnje sa medunarodnim fondovima i drugim medunarodnim organizacijama
radi finansijske podrske projektima iz oblasti pozorisne produkcije

- organizovanje simpozijuma, tribina, seminara i drugih programa od zna¢aja za pozorisni Zivot i
kulturu Crne Gore

- marketing u okviru kulturno - umjetnic¢kih programa od javnog interesa za pozorisnu djelatnost
Crne Gore

- organizovanje prodaje i distribuciju pozori$nih ulaznica

- prikupljanje, obrada i ¢uvanje dokumentacione grade o vezane za rad Pozorista i pozoriSni
zivot u Crnoj Gori

- druge producentsko - marketin§ke poslove u vezi sa pripremom, organizovanjem i izvodenjem
projekata koje realizuje Pozoriste.

4. SLUZBA SCENSKO TEHNICKE PRODUKCIJE
Clan 7

Sluzba scensko tehni¢ke produkcije obavlja poslove koji se odnose na:

- obezbjedivanje scensko tehnicke realizacije na pripremi i izvodenju predstava i drugih scenskih
programa Pozorista i opremanje programskih sadrZaja sa svim tehnickim elementima i sistemima
- izradu i nabavku elemenata opremanja predstave (dekor, rekvizita, garderoba i dr.) prema
scenografskim i kostimografskim skicama i rjeSenjima

- realizovanje tonskog, video snimanja i rasvjete za potrebe programskih sadrZzaja

- predprodukcijsko, produkcijsko i postprodukcijsko planiranje tehnickih aspekata programa i
vodenje kroz sve faze projekta

- investiciono i teku¢e odrzavanje prostora scene

- planiranje nabavke scensko tehni¢ke opreme

- pracenje izrade scenografije, kostima i dr.

- ¢uvanje i odrZavanje postojecih elemenata scenografije kostima i rekvizite

- prikupljanje, sredivanje i ¢uvanje tehnicko dokumentacione grade u vezi sa predstavama i
projektima

- investiciono i tekuée odrzavanje objekta Pozorista

- obavljanje i drugih scensko tehni¢kih poslova za pripremu, organizovanje i izvodenje programa
koje realizuje Pozoriste.

5. SLUZBA PRAVNIH I OPSTIH POSLOVA
Clan 8
Sluzba pravnih i op3tih poslova obavlja poslove koji se odnose na:

- izradu nacrta opstih i pojedina¢nih pravnih akata
- pripremanje dokumenata i isprava za sudske i upravne sporove



- pripremanje materijala za sjednice Savjeta i drugih radnih tijela Pozorista

- stara se o sprovodenju odluka Savjeta

- izradu plana i programa rada i izvjeStaja o njihovoj realizaciji

- izradu nacrta ugovora i sporazuma koje zaklju¢uje Pozoriste sa drugim pravnim i fizi¢kim
licima

- oblast zastite na radu i zastite od pozara

- pripremu Plana integriteta, azuriranje i njegovo sprovodenje

- arhivsko i kancelarijsko poslovanje, upotrebu i Suvanje pecata i Stambilja

- investiciono i tekuée odrzavanje objekta

- oblast javnih nabavki

- oblast radnih odnosa zaposlenih

- sprovodenje disciplinskog postupka

- rjeSavanje zahtjeva za slobodan pristup informacijama

- organizovanje poslova zastite objekta, imovine i lica i organizovanje sluzbe voznog parka

- i druge pravno administrativne i opste poslove.

6. SLUZBA FINANSIJSKO KOMERCIJALNIH POSLOVA
Clan 9

Sluzba finansijsko komercijalnih poslova obavlja poslove koji se odnose na:
- izradu budzeta Pozori$ta, pracenje i analizu njegovog ostvarenja

- obezbjedivanje finansijkog izvjestavanja

- sprovodenje sistema finansijskih procedura

- organizovanje finansijske unutra$nje kontrole u skladu sa Zakonom

- donosSenje finansijskih planova (periodi¢nih i godisnjih)

- pripremu izrade Plana javnih nabavki

- popis nov¢anih, osnovnih sredstava i inventara

- raunovodstvene poslove

- materijalno i finansijsko knjizenje u skladu sa utvrdenim standardima

- sredivanje, obradu i ¢uvanje finansijske dokumentacije

- blagajnicko i biletarsko poslovanje i ekonomat

- ugostiteljske poslove za potrebe udesnika pripremanja predstava i premijernog izvodenja
- i druge finansijsko komercijalne poslove.



IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10.

Ovim Pravilnikom sistematizuje se dvadesetdevet (29) radnih mjesta za Cetrdesetpet (45)
izvr§ioca prema sljede¢em pregledu:

R.br.

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje

Br.
Izvrs.

Opis poslova

I UPRAYV

A

Direktor/ka

Afirmisani stru¢njak iz oblasti
drustvenih djelatnosti

Organizuje i vodi poslovanje i zastupa
Pozoriste

ucestvuje u kreiranju umjetnicke
koncepcije Pozorista

predlaZe unutra$nju organizaciju i
sistematizaciju

predlaze Savjetu godisnji plan i program
rada Pozorista i finansijski plan

podnosi Savjetu godidnji izvjestaj o
ostvarivanju programskog i finansijskog
poslovanja

odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenih u Pozoritu i njihovom
rasporedivanju

daje prethodnu pisanu saglasnost
umjetnicima i drugim zaposlenim da mogu
obavjati poslove izvan Pozorista

sklapa u ime Pozorista autorske i druge
ugovore

obezbjeduje rad Savjeta i izvr§ava njegove
odluke

osniva komisije 1 druga radna tijela
predlaze mjere u cilju ostvarivanja
utvrdene politike Pozorista

odgovara za zakonitost rada Pozorista
obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom,
Statutom i pravilima Pozorista

Umjetnicki/a direktor/ka

Umjetnik visoke reputacije ili
struénjak u kulturi visoke reputacije

Rukovodi i organizuje rad umjetnicke
sluzbe

- predlaZe repertoar sa umjetnickom

koncepcijom Pozorista

- daje recenzije za svako umjetnicko djelo




prije uvritavanja u program

- odgovoran je za javno izvodenje scenskog
djela

- odgovoran je za blagovremenu realizaciju
umjetni¢kog programa i godiSnjeg
repertoara Pozorista

- salinjava izvjeStaj o realizaciji programa i
radu umjetnicke sluzbe

- predlaZe gostovanja van sjedista Pozorista

- kontaktira sa rediteljima i saradnicima koje
teba angaZovati

- radi na organizaciji i pripremi audicije za
¢lanove glumackog ansambla

- predlaZe kandidate za nagrade, priznanja i
sl.

- predlaZze predstave sa repertoara za utedce
na domacim i stranim festivalima

- prati razvoj predstava u svim fazama

- pregleda izvje$taje inspicijenta i dezurnih sa
predstava i preduzima odgovorajuce mjere
za otklanjanje eventualnih nedostataka

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom,
Statutom i pravilima Pozorista

II UMJETNICKA SLUZBA

Dramaturg/Skinja

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
humanisti¢kih nauka, studijski
program — dramaturgija, najmanje
1 godina radnog iskustva, znanje
engleskog jezika-nivo A2,
poznavanje rada na raCunaru

- UCestvuje u izradi plana repertoara

- prati domacu i stranu literaturu proznog,
poetskog i dramskog karaktera

- inicira prevodenje savremenih dramskih
tekstova

- prema potrebi, a na zahtjev umjetni¢kog
direktora i reditelja pomaZze na dramatizaciji
novih predstava

- vodi posebnu brigu o obezbjedivanju
domacih tekstova

- ostvaruje saradnju sa dramskim autorima i
piscima ¢ija su djela pogodna za izvodenje

- saraduje sa autorskim timom za realizaciju
projekta

- vr$i analizu ostvarenog repertoarskog
programa

- prisustvuje festivalima pozori$nog
stvaralaStva

- ostvaruje neposrednu saradnju sa piscima
koji nude dramske tekstove Pozoritu u




cilju unapredenja kvaliteta ponudenih
tekstova

- vr§i po potrebi dramaturske intervencije na
tekstovima koji su uvrsteni u repertoar

- prisustvuje probama i ostvaruje saradnju sa
stvaraocima predstave

- prati struénu periodiku i prikuplja
informacije o pozorisnom Zivotu kod nas i u
svijetu
urednik (bilteni, informatori, katalozi i dr.)

- uCestvuje u pripremi propagandnog
materijala

- po potrebi obavlja poslove deZzurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnic¢kog direktora i direktora

Inspicijent/ica

Visoko obrazovanje u obimu 180
CSPK —a (VI nivi kvalifiacije
obrazovanja) oblast
humanistickih nauka, studijski
program produkcija,vise stru¢no
obrazovanje, u obimu od 120
kredita CSPK-a (V nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
srednje obrazovanje, od 240
kredita kredita CSPK-a (IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
najmanje | godina radnog iskustva
na istim ili sli¢énim poslovima,
poznavanje rada na racunaru

- Upoznaje se sa djelom na kome radi

- prisustvuje svim probama od prve Citaée do
premijere

- u toku pripreme predstave vodi inspi-
cijentsku knjigu predstave u koju biljeZi sve
radnje koje se moraju obaviti u toku
predstave i sva uputstva reditelja,
scenografa i drugih saradnika

- kontrolie taénost dolaska na probe svih
ucesnika i o tome obavjeStava organizatora i
reditelja

- nakon predstave sastavlja izvestaj o
predstavi umjetni¢kom direktoru

- stara se da sve probe i predstave po¢inju u
zakazano vrijeme

- rukovodi i koordinira svim organizacionim
jedinicama oko izvodenja proba i predstava
na sceni i van scene

- provjerava da li su u€esnici na probi i
predstavi na svojim pozicijama, po€inje
predstavu i rukovodi cjelokupnim procesom
izvodenja iste

- kontroliSe ispravnost rada izvodaca i
ukazuje na greske u radu i vrsi korekcije

- vodi raduna da predstava bude
pripremljena po uputstvima iz inspicijentske
knjige

- daje znak za sve scenske promjene i efekte




- blagovremeno poziva umjetnike i daje znak
za poziv publike i podetak predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetni¢kog direktora i direktora

Sekretarica umjetnicke sluzbe

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
najmanje | godina radnog
iskustva, znanje engleskog jezika
nivo A2, poznavanje radu na
raCunaru

- Obavlja administrativno tehnicke i
kancelarijske poslove za potrebe umjetnicke
sluzbe

- prima i $alje dnevnu, obi¢nu i e - mail poStu

- zakazuje sastanke i vodi racuna o mjestu i
vremenu njihovog odrzavanja

- pravovremeno prosljeduje potrebne
informacije spoljnim saradnicima i
zaposlenim u Pozoristu

- odgovara na telefonske pozive i dotekuje
poslovne partnere

- prema uputstvima rukovodioca sluzbe
odgovara na dopise

- priprema postanske poSiljke i dostavlja ih
nadleznoj sluzbi radi otpreme

- organizuje i vodi sve administrativno —
tehnic¢ke poslove za radna tijela umjetnicke
sluzbe (festivali, izlozbe, radionice)

- organizuje servisne poslove i usluge za
potrebe sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetni¢kog direktora i direktora

Glumac/ica

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 CSPK-a (VII1 ili VI
nivo kvalifikacije obrazovanja),
oblast humanisti¢kih nauka,
studijski program gluma

10

- Uéestvuje u pripremanju i izvodenju
predstava u kojima mu je povjeren glumacki
zadatak na mati¢noj sceni i gostovanjima
prema mjesecnom repertoaru i izmjenama
istog

- vr$i blagovremenu pripremu za glumacki
zadatak za odredenu ulogu u predstavi

- udi i savladava umjetnicke vjestine koje su
neophodne za ulogu (muzika, ples i dr.)

- saraduje sa rediteljem predstave na
oblikovanju uloge

- udestvuje na svim probama prema uputstvu
reditelja

- saraduje sa ostalim u&esnicima u predstavi

- stalno radi na svom umjetnickom
usavrdavanju u cilju postizanja
maksimalnog umjetnickog dometa

- preuzima odgovarajuéi zadatak u predstavi




kada je takvo u¢e$ée neophoodno radi
trenutne, privremene ili potpune zamjene
iznenada odsutnog glumca

- uéestvuje u drugim manifestacijama koje
organizuje Pozoriste, prema dodijeljenom
zadatku

- ucestvuje u fotografisanju, snimanju i
drugim aktivnostima na reklamiranju
predstava

- po potrebi obavlja poslove deZurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnic¢kog direktora i direktora

111 SLUZBA PRODUKCIJE I MARKETINGA

Rukovodilac sluzbe
produkcije i marketinga

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
humanistickih nauka, studijski
program produkcija,

3 godine radnog iskustva na
rukovodeéim poslovima, znanje
engleskog jezika nivo
kvalifikacije najmanje Bl,
poznavanje rada na raCunaru

1

- Organizuje i rukovodi radom sluzbe

- utvrduje operativni plan rada na predstavi —
projektu u svim elementima

- stara se o obezbjedivanju svih predvidenih
procesa od prve probe do premijere

- utvrduje operativni plan rada na repertoaru
u saradnji sa umjetni¢kim direktorom i
rukovodiocem sluzbe scensko tehnicke
produkcije i prati njegovu realizaciju

- uCestvuje u izradi plana repertoara

- stara se o jedinstvenom funkcionisanju
producentskog - marketinskog tima

- prati konkurse i druge forme oglaSavanja
vazne za moguénost dobijanja sredstava iz
fondova EU i drugih organizacija iz zemlje i
inostranstva za finansiranje umjetnic¢kih i
drugih programa pozorista

- stara se o organizacionoj i prakti¢noj
koordinaciji u svim segmentima rada na
predstavi

- saraduje sa odgovornim licima radi
blagovremenog ispunjavanja rokova
vezanih za rad na projektu

- koordinira aktivnostima na izradi plana
pripreme i izvodenja predstave

- izraduje procjenu - troskovnik vezan za
realizaciju repertoara i programa

- obezbjeduje kontinuirani tok informacija
znacajnih za donosenje odluka

- planira i organizuje aktivnosti na
utvrdivanju potreba publike putem anketa,




istrazivanja i sl.

- po potrebi neposredno obavlja
producentsko - organizacione poslove za
najsloZenije programe

- prati zakljudenje i realizaciju ugovora,
sporazuma i drugih akata o produkciji i
marketingu Pozorista

- koordinira i kontroli$e prodaju ulaznica

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove koji proizilaze iz
sadrzaja ovog radnog mjesta,

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetni¢kog direktora i direktora

Producent/kinja

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 CSPK-a (VII1 ili VI
nivo kvalifikacije obrazovanja)
oblast humanisti¢kih nauka,
studijski program produkcija ili
fakultet primijenjenog dizajna i
umjetnosti smjer produkcija,
najmanje 1 godina radnog
iskustva, znanje engleskog jezika
nivo A2, poznavanje rada na
radunaru

- Stara se i neposredno obavlja sve potrebne
producentsko - organizacione poslove za
pripremu i realizaciju programa i repertoara

- stara se o obezbjedivanju svih predvidenih
procesa od prve probe do premijere

- koordinira radom angazovanih izvr$ilaca na
pripremi i izvodenju projekta

- saraduje sa svim unutradnjim jedinicama
radi blagovremenog ispunjavanja rokova

- sprovodi planirane aktivnosti na odrzavanju
komunikacije sa drugim pozoristima u
poslovima glumacke koordinacije na svim
nivoima pozori$nog sistema

- uCestvuje u izradi plana gostovanja za
predstavu koju vodi

- vodi dnevnik rada o nastanku predstave u
svim fazama i koordinira rad

- obezbjeduje da se aktivnosti sprovode u
skladu sa koordinacijom svih segmenata u
procesu rada

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodica sluzbe,umjetni¢kog direktora i
direktora

Organizator/ka umjetni¢kog
programa — nabavljaé/ica

Visoko obrazovanje, u obimu 180
CSPK-a (VI nivo kvalifikacije

- Neposredno obavlja povjerene
organizacione poslove vezane za pripremu i
realizaciju programa i repertoara

- koordinira i sprovodi planirane aktivnosti —
rezervacije (smjestaja, prevoza, keteringa)




obrazovanja), oblast
humanistickih nauka, studijski
program —produkcija, vie stru¢no
obrazovanje, u obinu 180 CSPK-a
(V nivo kvalifikacije obrazovanja)
ili srednje obrazovanje, u obimu
od 240 kredita CSPK-a (IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
najmanje 1 godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
racunaru

- radi poslove prakti¢ne organizacije u okviru
izrade, promocije, distribucije i prodaje
publikacija, knjiga, kataloga, ulaznica,
plakata i mjese¢nih programa

- radi poslove prakti¢ne organizacije prilikom
snimanja i distribucije propagandnog
materijala

- prema planu organizuje programe koji
nijesu na repertoaru pozorista, a izvode se u
prostorijama pozorista

- stara se o do¢eku i ispracaju gostiju

- na osnovu trebovanja ovjerenih od
rukovodioca sluzbi vrsi nabavku roba
(nabavke male vrijednosti) za potrebe
Pozorista

- organizuje transport robe i kontrolise
kvalitet i kvantitet

- pravda gotovinske nabavke raCunima u roku
od tri dana od dana podizanja novca u sluzbi
finansijsko komercijalnih poslova

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe, umjetni¢kog direktora
i direktora

10.

Menadzer/ka za odnose sa
javnoscu

Visoko obrazovanje, u obimu od
240kredita CSPK-a (VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
humanisti¢kih ili drustvenih
nauka, studijski program
produkcija ili komunikologija i
mediji ili odnosi s javno3¢u, 1
godina radnog iskustva, znanje
engleskog jezika nivo B1,
poznavanje rada na racunaru

- Uspostavlja, organizuje i odrzava kontakte
sa javnoscéu

- u saradnji sa rukovodiocem sluzbe
ucestvuje u kreiranju plana odnosa sa
javno$céu

- priprema saopstenja i daje informacije za
javnost

- po ovlastéenju direktora daje izjave za
medije

- ostvaruje komunikaciju sa svim medijima

- udestvuje u pripremi propagandnog
materijala i publikacija Pozorista

- organizuje konferencije za medije u skladu
sa planom odnosa sa javnoScu

- prati i analizira pisanja Stampe i sadrZaja
elektronskih medija koji se odnose na rad
Pozorista

- prati i obezbjeduje kontinuirani tok
informacija znacajnih za rad i djelatnost
Pozorista
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- ucestvuje u aktivnositima na istraZivanju
publike i javnog mnjenja

- po potrebi realizuje posebne medijske
objave i razli¢ite forme medijskog sadrzaja i
ucestvuje u realizaciji animacionih
aktivnosti Pozorista

- ureduje i odrzava programski web sajt i
odgovoran je za medijske sadrZaje koji se
objavljuju na drustvenim mrezama koje
Pozoriste koristi

- po potrebi obavlja poslove deZzurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe i direktora

11, Bibliotekar — dokumentarista | 1 - Organizuje i sistematizuje zbirke knjiga,
Casopisa i ostalog Stampanog, snimljenog i
Visoko obrazovanje, u obimu od digitalnog materijala Pozorista
240 ili 180 CSPK-a (VIII ili VI - organizuje poslove sredivanja dokumenta-
nivo kvalifikacije obrazovanja), rne grade o djelatnosti Pozorista
oblast drustvenih nauka, (fotografija, afi$a, plakata, umjetni¢kih
studijski program - menadZment, programa, scenografije, kostimografije i dr.)
najmanje 1 godina radnog - prikuplja , obraduje i ¢uva dokumentacinu
iskustva, poloZen strucni ispit za gradu vezanu za pozori$ni Zivot u Crnoj
obavljanje poslova bibliotekara, Gori
znanje engleskog jezika nivo A2, - obavlja sredivanje knjizevnog fonda
poznavanje rada na racunaru Pozorista, ¢asopisa i drugih publikacija
- pruZa usluge internog izdavanja knjiga (na
revers), publikacija i ¢asopisa zaposlenima i
brine o PozoriSnom fondu knjiga
- organizuje skladiStenje knjiga, publikacija,
kataloga, plakata i mjese¢nih programa
Pozorista
- daje preporuke za nabavku knjiga i drugih
Stampanih knjiga, audio —vizuelnih i
digitalnih materijala
- organizuje, klasifikuje katalogizira gradu o
Pozoristu
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora
IV SLUZBA SCENSKO TEHNICKE PRODUKCIJE
12. Rukovodilac sluzbe scensko 1 - Rukovodi radom sluzbe i stara se o

tehni¢ke produkcije

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 CSPK-a (VII1 il

koordinaciji i uskladivanju rada sa drugim
sluzbama Pozorista

- stara se o blagovremenom, racionalnom i
kvalitetnom odvijanju stru¢no - tehni¢kog
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VI nivo kvalifikacije
obrazovanja), oblast tehnicko
tehnoloskih nauka, studijski
program - elektrotehnika,
elektornika, masinstvo, ili oblast
drustvenih nauka, studijski
program - poslovni menadZment,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, znanje engleskog jezika
nivo A2, poznavanje rada na
radunaru

procesa rada na realizaciji predstava

- izraduje predracun troskova za izradu
scensko - tehnickih elemenata

- preuzima scenografske, kostimografske
skice i drugu tehni¢ku dokumentaciju,
nakon njihovog prihvatanja od strane
reditelja i stara se o njihovoj blagovremenoj
realizaciji

- prilikom gostovanja i odrzavanja predstava
van mati¢nog pozorista stara se o potrebnim
prilagodavanjima pozornice i opreme

- vodi racuna o zaposlenosti, kadrovskoj
obezbijedenosti i tehni¢koj opremljenosti
sluzbe

- stara se o tehni¢koj i funkcionalnoj
ispravnosti objekta, pozornice, instalacija i
osnovnih sredstava pozoriSta

- predlaze plan investicionog ulaganja za
adaptaciju i popravku objekta, odrzavanje,
zamjenu i dopunu osnovnih sredstava,
uredaja Pozorista i sredstava za rad sluzbe

- stara se o0 ekonomi¢nom i racionalnom radu
u sluzbi

- organizuje poslove zastite na radu i prati
primjenu zakonskih propisa kojima je
regulisana ova oblast

- na osnovu plana rada Pozorista, a za svaki
projekat pojedinacno, sastavlja sedmicni
raspored rada zaposlenih u sluzbi, objavljuje
ga na oglasnoj tabli, blagovremeno unosi
eventualne izmjene u njemu i stara se o
obavjestavanju radnika sluzbe o rasporedu
rada

- saraduje i koordinira rad sa privrednim
drudtvima za odrZavanje opreme i uredaja,
hemijskog ¢iséenja, transporta, odrzavanja
protivpoZarne zaStite i dr.

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnic¢kog direktora i direktora

13.

Sef scenske tehnike

Visoko obrazovanje, 180 CSPK-
a (VI nivo kvalifikacije
obrazovanja), oblast tehnicko
tehnoloskih nauka, studijski

- Ucestvuje u organizaciji i pripremi rada na
sceni

- koordinira rad scenskih radnika
(garderobera i rekvizitera) i kontrolise
ispravnost tehni¢kih uredaja koji se koriste
za predstave
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program - elektrotehnika,
elektronika, masSinstvo ili oblast
drustvenih nauka, studijski
program menadZment, najmanje
1 godina radnog iskustva, znanje
engleskog jezika nivo A2,
poznavanje rada na ra¢unaru

14.

Majstor scene

Vise stru¢no obrazovanje, u
obimu 120 CSPK-a (V nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a ( IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
tehnickog smjera, najmanje 1
godina radnog iskustva,
poznavanje rada na ra¢unaru

- kordinira plan proba za mjese¢ni repertoar

- vodi knjigu tehni¢kih elemenata predstave

- pridrZava se uputstava scenografa i
kostimografa

- odgovoran je za ispravnost elemenata
scenske tehnike i blagovremeno prijavljuje
nedostatke na garderobi i rekviziti

- pomaze kod utovara i istovara garderobe i
rekvizite kako u Pozoristu tako i na
gostovanjima

- obavezno prisustvuje svim probama i
predstavama

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe i direktora

- Organizuje i rukovodi radom dekoratera

- preuzima novoizradene elemente dekorske
opreme

- po nalogu rukovodioca sluzbe u saradnji sa
rediteljem markira scenu za probe i
postavlja dekor

- utvrduje postupak montaze dekora na
tehnickoj probi i utvrduje eventualne
nedostatke i prati stanje ispravnosti dekora

- organizuje poslove postavke dekora, kulisa
i cjelokupnog inventara na sceni

- prati i nadzire stanje pozornice sa svim
uredajima i inventarom (pod, cugovi, kulise,
orkestarij, gvozdene zavjese i sl.)

- duZan je da ¢uva tlocrte scene po skicama
za sve predstave

- obavezno prisustvuje svim probama i
predstavama

- pomaze kod utovara i istovara dekora kako
u Pozoristu tako i na gostovanjima

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe i direktora

15.

Tehnic¢ar/ka rasvjete

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (IV1
ili Il nivo kvalifikacije
obrazovanja), elektro tehnic¢kog

- Radi na svjetlosnom pultu i realizuje
scensku rasvjetu i svjetlosna rjesenja proba,
predstava i drugih programa Pozorista

- po nalogu i uputstvima reditelja vrsi
poslove rasvjete, na svim probama i
predstavama i organizuje pripremu




smjera, 1 godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
racunaru

postavljanja i funkcionisanja scenske
rasvjete

- tehnicki vodi svijetlo kroz predstavu i
mijenja svjetlosne znakove prema
scenografskim rjeSenjima

- samostalno vodi jednostavne projekte

- za reprizne predstave postavlja rasvjetu po
spisku sa premijernog izvodenja predstave

- vodi knjigu scenske rasvjete u elektronskoj
formi sa preciznim opisima i struénom
razradom svjetlosnih efekata, naina
upotrebe, jadini sinhronizacije i drugo, za
svaku predstavu pojedinaé¢no

- pravi $emu rasporeda svjetlosnih tijela za
svaku predstavu pojedinaéno

- narucuje i organizuje nabavku potrosnog
materijala

- organizuje rad na pakovanju, utovaru i
istovaru uredaja prilikom gostovanja
PozoriSta

- prilikom gostovanja drugih ansambala
pomaze na scenskoj rasvjeti

- odrzava rasvjetu u zgradi, instalacije i
aparate

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodoca sluzbe i direktora

16.

Tonski tehnic¢ar/ka

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (1V1
ili Il nivo kvalifikacije
obrazovanja), elektro tehnickog
smjera, 1 godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
raéunaru

- Radi na glavnoj mikseti i realizuje zvucnu
komponentu predstave prema utvrdenoj
zvucnoj i umjetni¢koj koncepciji

- sa rediteljem predstave ili kompozitorom u
pripremi razraduje zvuénu i tonsku
koncepciju

- odgovoran je za blagovremeno, kvalitetno
snimanje i montiranje tonskog materijala

- za svaku predstavu vodi tonsku knjigu u
elektronkoj formi sa preciznim opisima i
struénom razradom tonskih efekata i pratece
muzike

- stara se o odrzavanju i ¢uvanju tonskih
uredaja i instalacija tona i tonske aparature
sa kojima je zaduzen

- prema potrebi otklanja manje nedostatke i
kvarove na tonskim uredajima
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- stara se o blagovremenom opremanju i
dopremanju tonske opreme za gostovanja
Pozorista

- prema rasporedu obavlja i tonsko vodenje
za potrebe snimanja, kao i ozvucenje i
tonsko vodenje posebnih programa koje
izvodi Pozoriste

- prema planu obavlja poslove deZurnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalogu
rukovodioca sluzbe i direktora

17.

Rekviziter/ka

Srednje obrazovanje, u obimu
od 240 ili 180 kredita CSPK-a
(IV1 ili III nivo kvalifikacije
obrazovanja), 1 godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
racunaru

- Odgovoran je za ispravno, kvalitetno i
blagovremeno obezbjedivanje rekvizite za
probe i predstave na mati¢noj sceni i na
gostovanjima

- prema raporedu rada obavezno prisustvuje
probama i predstavama na kojima obavlja
poslove postavljanja, promjena, uru¢ivanje
izvodacima i preuzimanje od njih rekvizite

- stara se da svi elementi rekvizite budu
obzbijedeni za probe i predstave

- stara se o fundusu rekvizite, odrzavanju,
evidenciji i urednom skladistenju po
grupama i predstavama

- odrzava svu rekvizitu u ispravnom stanju, a
ako je hrana u pitanju blagovremeno je
nabavlja i trebuje

- odrzava higijenu rekvizite

- organizuje pakovanje, utovar i istovar
rekvizite prilikom gostovanja

- vr8i promjenu rekvizite na otvorenoj sceni,
iza zavjese ili iza kulisa u zavisnosti od
rediteljske postavke, tokom predstave ili u
pauzi, na mati¢noj sceni i na gostovanjima

- prema planu obavlja poslove deZzurnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalozima
Sefa scenske tehnike, rukovodioca sluzbe i
direktora.

18.

Scenski dekorater/ka

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (IV1
ili I1I nivo kvalifikacije

- Prema planu majstora scene izvr3ava
poslove na postavljanju, promjenama,
uklanjanju i skladistenju svih elemenata
dekora potrebnih za izvodenje predstave

- vri postavljanje i promjenu dekora na sceni
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obrazovanja), tehni¢kog smjera,
1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raéunaru

po koncepciji reditelja i scenografa

- vodi raduna o odlaganju dekora u magacine
i skladista Pozorista i odgovoran je za
pravilno i paZljivo rukovanje sredstvima
rada

- u toku pripreme predstave vrsi manje
popravke dekora

- postavlja, sklapa, montira, povezuje i
uklanja sve elemente dekora na mati¢noj
sceni i gostovanjima kako to zahtijeva
koncept predstave

- prilikom gostovanja drugih ansambala, a
prema nalogu rukovodioca sluzbe pomaze u
postavljanju dekora na sceni

- ucestvuje u dotjerivanju scene, a na
gostovanjima ucestvuje u radu na
prilagodavanju scene

- vr$i utovar i istovar dekora kako u Pozoristu
tako i na gostovanjima

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalozima
majstora scene, rukovodioca sluzbe i
direktora.

19.

Garderober/ka kostima

Srednje obrazovanje, u obimu
od 240 ili 180 kredita CSPK-a
(IVL ili Il nivo kvalifikacije
obrazovanja), tehni¢kog smjera,
| godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru

- Odgovoran je za ispravno, kvalitetno i
blagovremeno obezbjedivanje kostima za
probe i predstave na mati¢noj sceni i na
gostovanjima

- obavlja poslove skladistenja, evidencije i
odrZavanja kostima

- priprema i dovodi u ispravno stanje
cjelokupnu kostimsku opremu za probe,
predstave i druge projekte po nalogu
rukovodioca sluzbe i neposredno je uruéuje
izvodacima proba i predstava

- prema uputstvima reditelja i kostimografa
preuzima potrebnu kostimsku opremu za
potrebe izvodaca

- stara se o blagovremenom, urednom i
ispravnom kostimiranju ucesnika u
predstavi

- prenosi kostimsku opremu iz skladista i vr$i
raspored kostimske opreme po
garderobama, a poslije upotrebe vraéa je na
odredeno mjesto




- pomaze izvodacima pri oblagenju prije
pocetka i u toku predstave ili probe

- pomazZe izvoda¢ima u brzom presvladenju u
odredeno vrijeme i na odredenom mjestu

- obavlja sitne popravke, peglanje i pranje
garderobe i koristi usluge hemijskog
¢iS¢enja

- vr3i razvrstavanje i sortiranje kostimske
opreme u fundusu

- vrsi pakovanje, utovar i istovar garderobe
za gostovanja Pozori$ta

- pruza pomo¢ prilikom gostovanja drugih
pozorista

- vodi evidenciju, knjigu kostima ( po
predstavama i likovima)

- prema planu obavlja poslove dezurnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalozima
Sefa scenske tehnike, rukovodioca sluzbe i
direktora.

VI SLUZBA ZA PRAVNE

I OPSTE POSLOVE

20.

Sekretar/ka pozorista 1

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a, (VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
drustvenih nauka, studijski
program pravo,

najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodjenja, poznavanje rada na
raCunaru

- Organizuje i rukovodi radom sluzbe

- radi na izradi predloga normativnih akata

- uskladuje normativna akta sa zakonskim
propisima

- po ovlasc¢enju direktora zastupa Pozoriste
pred sudovima i drugim drzavnim organima

- daje pravna tumacenja i misljenja pozitivnih
zakonskih propisa

- obraduje podneske i radi na izradi tuZbi,
zalbi, prigovora i stara se o blagovemenom
ulaganju pravnih ljekova

- sprovodi postupak objavljivanja konkursa i
oglasa

- priprema nacrte odluka i rjeenja u skladu
sa zakonom i op$tim aktima Pozorista

- obavlja poslove registracije i druge pravne
poslove u vezi sa statusnim promjenama
Pozorista

- priprema stru¢ne materijale za potrebe
Savjeta i drugih radnih tijela Pozorista

- ucestvuje u radu Savjeta u svojstvu
strunog lica za pravne poslove i vodi
zapisnik na sjednicama

- pruza stru¢nu pomo¢ pri zaklju€ivanju
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poslovnih ugovora i ostvarivanju prava i
zaStite interesa Pozorista u poslovima sa
tre¢im licima

- uCestvuje u sprovodenju postupka javnih
nabavki

- vodi mati¢nu i personalnu evidenciju
zaposlenih

- priprema plan kori$¢enja godi¥njih odmora i
vodi evidenciju

- prati stanje u oblasti zaStite na radu i zastite
od pozara

- radi na izradi Plana integriteta

- izraduje vodi¢ za pristup informacijama i
donosi rjeSenja po zahtjevima za pristup
informacijama

- sreduje arhivsku gradu u skladu sa zakonom

- pruza stru¢nu pomo¢ u postupku
utvrdivanja disciplinske odgovornosti za
povrede radnih obaveza

- na osnovu evidencije radi na izradi
izvjestaja o prisutnosti na poslu

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora

21.

Sluzbenik/ca za javne nabavke

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (VII|1
ili VI nivo kvalifikacije
obrazovanja) oblast drustvenih
nauka, studijski program pravo,
ckonomija, ili menadzment u
finansijskom poslovanju,
najmanje 1 godina radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit za
obavljanje poslova javnih
nabavki, poznavanje rada na
raCunaru

- Priprema Plan javnih nabavki i prati
njegovu realizaciju

- priprema tekst odluke o pokretanju
postupka javne nabavke

- priprema tendersku dokumentaciju i daje
pojasnjenja zainteresovanim licima

- izdaje zainteresovanim licima dio tenderske
dokumentacije koja sadrzi tajne podatke

- sprovodi postupak nabavke male vrijednosti
i hitne nabavke

- vr8i stru¢no administrativne poslove u
realizaciji postupka javnih nabavki

- ¢uva dokumentaciju

- vodi evidenciju javnih nabavki

- priprema i dostavlja izvjestaj o sprovedenim
postupcima javnih nabavki

- priprema rjeSenja za obrazovanje komisija
za otvaranje i vrjednovanje ponuda

- ostvaruje saradnju sa upravom za javne
nabavke

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara
i direktora
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22, Prevodilac za engleski jezik - Obavlja poslove koji zahtijevaju stru¢nost i
samostalnost u radu
Visoko obrazovanje, u obimu od - obavlja poslove usmenog i pismenog
240kredita CSPK-a, (VII1 nivo prevodenja sa engleskog i na engleski jezik
kvalifikacije obrazovanja), oblast koji prate potpisivanje ugovora i drugih
humanistickih nauka, studijski sluzbenih dokumenata od znalaja za
programi engleski jezik i djelatnost Pozorista
knjizevnost ili engleski jezik i - obavlja prevodenje programa za potrebe
knjiZevnost nastavni¢kog smjera, titlovanja
najmanje 1 godina radnog - uestvuje u projektima i programima
iskustva, poznavanje rada na medunarodne saradnje
racunaru - obavlja i druge prevodilatke poslove po
nalogu sekretara i direktora
23. Administrativni tehniar/ka - Vodi djelovodni protokol, prima i otprema
postu, evidentira, rasporeduje i vr$i pracenje
Srednje obrazovanje, u obimu od primljene i otpremljene poste u skladu sa
240kredita CSPK-a (IV1 nivo uredbom o kancelarijskom i arhivskom
kvalifikacije obrazovanja), poslovanju
drustvenog smjera, | godina - vr8i dostavu akata u rad organizacionih
radnog iskustva, znanje engleskog jedinica preko internih dostavnih knjiga
jezika nivo A2, poznavanje rada - vrii administrativno tehni¢ku obradu
na ra¢unaru predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje,
Cuvanje i izlu€ivanje
- pomaZe sekretaru u obavljanju
administrativno - tehnickih poslova
- odgovoran je za upotrebu i ¢uvanje pecata i
Stambilja
- obavlja administrativno tehnicke poslove za
potrebe direktora
- vodi rokovnik obaveza i sastanaka direktora
- vodi adresar i ostale potrebne podatke
poslovnih partnera, spoljnih saradnika i
gostiju
- posreduje u obavljanju telefonskih
razgovora i prijema stranaka
- vodi evidenciju zakljuc¢aka direktora i
Savjeta Pozori$ta i prosljeduje ih
rukovodiocima sluzbi na dalji rad
- vodi korespodenciju za direktora i obavlja
daktilografske poslove
- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara
i direktora
24, Vozaé/ica - Obavlja poslove prevoza putni¢kim

vozilom direktora i zaposlenih
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Vise obrazovanje, u obimu od
120 kredita CSPK-a (V nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), |
godina radnog iskustva, vozac B
kategorije

- odrzava i vr$i manje popravke vozila

- redovno, uredno i tano ispunjava putne
naloge i vrs$i mjese¢no pravdanje utroSenog
goriva

- vodi servisne kartone i propisane evidencije
o koris¢enju vozila

- brine o tehnickoj ispravnosti vozila,
obaveznim tehnickim pregledima,
osiguranju, registraciji i validnosti vozackih
isprava

- odgovoran je za poStovanje propisa iz
oblasti bezbjednosti u saobraéaju, sigurnost
vozila, osoba u vozilu i ostalih uéesnika u
saobracaju

- neposredno raznosi i preuzima posiljke i
drugi materijal

- brine o ¢istoci vozila

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara
1 direktora

Cuvar/ka

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (IV1
ili 1T nivo kvalifikacije
obrazovanja), 1 godina radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit

- Cuva i obezbjeduje objekat i imovinu
pozorista

- odgovoran je za fizicko obezbjedenje
prostorija, inventara i poslovnu zgradu

- vi$i obilazak i nadzor nad cjelokupnim
poslovnim prostorom

- vodi evidenciju ulazaka i izlazaka iz objekta
i utvrduje identitet lica na osnovu li¢ne
isprave

- vodi knjigu deZzurstva u koju unosi sve
vazne pojave i podatke

- Cuva i obezbjeduje kljuceve od prostorija i
daje ih samo ovlas¢enim licima

- nakon zavr$etka proba i predstava
kontroliSe sve prostorije i iste zaklju¢ava

- redovno vrsi obilazak zgrade i dvorista,
kontroliSe sistem protivpoZarne zastite,
elektro i vodovodne instalacije

- prijavljuje neispravnost ovih sistema i
uocene nedostatke evidentira u knjigu
dezurstva, a u slu¢aju ve¢ih kvarova
obavje§tava nadleZne sluzbe

- pri primopredaji duznosti saopstava
dezurnom sve pojedinosti koje su od
vaznosti za bezbjednost i sigurnost imovine
Pozorista
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- u slu€aju pozara i drugih akcidentnih radnji
i dogadaja bez odlaganja poziva direktora,
sluzbu zastite, odjeljenje bezbjednosti i
druge nadlezne sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara,
rukovodioca tehnicke sluzbe i direktora

VII SLUZBA FINANSIJSKO KOMERCIJALNIH POSLOVA

26.

Rukovodilac finansijsko -
komercijalne sluzbe

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (VIII nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
drustvenih nauka,studijski programi
ekonomija, ratunovodstvo finansije
i bankarstvo ili finansijski
menadzment, 3 godine radnog
iskustva na rukovodecim
poslovima, poznavanje rada na
racunaru

1

- Rukovodi i organizuje rad sluzbe

- vr3i kontrolu ispravnosti materijalno —
finansijske dokumentacije

- ucestvuje u izradi akata iz oblasti
finansijskog i materijalnog poslovanja i
stara se o uskladenosti tih akata sa zakonom

- uestvuje u izradi finansijskog plana,
periodi¢nih i godi$njih finansijskih
izvjeStaja i godi$njeg obraduna na osnovu
evidencija o primljenim sredstvima i
izvrSenim placanjima koja su usaglaena sa
trezorom

- budZetira tro§kove na nivou Pozorista

- vi8i izradu finansijskih iskaza (bilansa
uspjeha, bilansa stanja imovine i obaveza) i
dostavlja podatke nadleznim drzavnim
organima

- odgovoran je za azurno vodenje svih
evidencija, usaglasavanje knjigovodstvenog
I stvarnog stanja, imovine i obaveza

- vodi evidenciju i prati prihode i rashode i
druge izdatke

- obezbjeduje finansijsku likvidnost i posto -
vanje utvrdenog plana potrosnje

- prati izvrSenje budZeta i u tom smislu izra -
duje odgovarajuce izvjestaje i informacije
sa predlogom mjera

- vr§i obradun zarada

- rezervise sredstva po mjeseénim varantima
kroz program ministarstva finansija, SAP

- radi na izradi analiza poslovanja Pozoriita

- prati i nadzire realizaciju komercijalnih
poslova

- odgovoran je za uspostavljanje unutrasnje
finansijske kontrole i primjenu internih
pravila i procedura

- stara se¢ i odgovoran je za pravilnu primjenu
finansijsko - rauvodstvenih propisa
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- odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga i
racuvodstvenih isprava

- organizuje godidnji popis novéanih
sredstava, osnovnih sredstava i opreme

- prati propise iz oblasti radunovodstva i
finansija

- priprema materijale za sjednice Savjeta

- obezbjeduje kontrolu blagajni¢kog
poslovanja

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora

27.

Blagajnik/ca

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), 1 godina
radnog iskustva, poznavanje rada na
radunaru

- Obavlja finansijsko blagajnicke poslove

- vi8i podizanje i isplatu gotovine na osnovu
odobrene dokumentacije

- odgovoran je za stanje gotovinskih
sredstava u blagajni

- priprema &ekove za dnevni rad blagajne

- vr8i zaduZenja i razduZenja ulaznica i uplatu
dnevnih pazara

- isplacuje novac za gotovinske raéune
odobrene od strane direktora

- isplacuje akontacije prema putnim nalozima
za potrebe funkcionisanja Pozorista

- obraduje putne naloge i obratunava
naknade za dnevnice

- vi3i placanja dobavljagima, obradunava i
vrdi isplatu autorskih honorara i ugovora o
djelu

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe i direktora

28.

Ekonom/ka

Vise stru¢no obrazovanje, u obimu
180 CSPK-a (V nivo kvalifikacije
obrazovanja) ili srednje
obrazovanje, u obimu od 240 kredita
CSPK-a (IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja), najmanje 1 godina
radnog iskustva, poznavanje rada na
raunaru

- Vr8i neposredno preuzimanje robe od
dobavljaca nabavljenih u postupcima
javnih nabavki

- izdaje robu na osnovu zahtjeva nadleznih
sluzbi

- stara se o blagovremenoj primopredaji roba
i usluga korisnicima

- knjizi ulaze i izlaze roba na propisanim
obrascima

- vrsi periodi¢no sravnjivanje stvarnog stanja
roba sa materijalnim knjigovodstvom

- evidentira kupljenu robu po vrstama na
osnovu ispostavljenih faktura

- stara se i odgovoran je za stanje u
magacinu/ekonomatu
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- sainjava periodiéne i godisnje izvjestaje o
stanju inventara

- organizuje rad poslovanja u bifeu

- po potrebi upravlja motornim vozilom

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe i direktora

29.

Biljetar/ka

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), 1 godina
radnog iskustva, poznavanje rada
na racunaru

- Na blagajni Pozorista vr$i prodaju ulaznica
putem racunara i izdavanje ulaznica po
trebovanjima za organizovanu prodaju

- poslije svake predstave sastavlja izvjedtaj o
broju i vrsti prodatih ulaznica, broju
posjetilaca i ostvarenom prihodu od
ulaznica

- po nalozima direktora izdaje besplatne
ulaznice

- vr$i dnevno predavanje novea u blagajni

- visi fakturisanje ulaznica putem
organizovane prodaje i vodi evidenciju o
tome

- sastavlja mjese¢ne i godisnje izvjestaje o
odrzanim predstavama i broju posjetilaca i
dostavlja ih sluzbi

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe, rukovodioca sluzbe
produkcije i marketinga i direktora

Clan 11

U Pozoristu se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
visokim ili srednjim obrazovanjem.
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V PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

%

Clan 12

Rasporedivanje zaposlenih radnika Pozorista, u skladu sa ovim Pravilnikom izvr3iée se u roku 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Radnici koji se ne mogu rasporediti u smislu stava 1 ovog ¢lana ostvaruju prava i obaveze kao i

zaposleni za Cijim radom je prestala potreba zbog tehnoloskih i drugih unapredenja utvrdenih
Zakonom.

Clan 13

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nadin j po postupku koji je propisan za njegovo
donosenje.

Clan 14

Danom  stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka broj 268/1 od 28.04.2006. godine.

Clan 15

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Pozoriéta,
nakom dobijanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

Predsjednik Pozori$nog savjeta
Prof. dr Nenad Vujadinovi¢

25




