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Na osnovu ¢lana 19 stav 2 tadka 5 Zakona o kulturi (,,Sluzbeni list CG*, br. 49/08, 16/11 i 40/11)
i &lana 10 Statuta Javne ustanove Nacinalna biblioteka Crne Gore ,,Durde Crnojevic" (br. 02-
713/5¢ i br. 01-3246), Savjet NBCG ,,Durde Crnojevi¢®, na sjednici odrzanoj dana 13.05.2019,
godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
JAVNE USTANOVE NACIONALNA BIBLIOTEKA CRNE GORE ,,PURDE
CRNOJEVIC*

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se: unutradnja organizacija i sistematizacija poslova i utvrduju
radna mjesta za poslove koji se obavljaju u okviru djelokruga rada JU Nacionalne biblioteke Crne
Gore ,,Durde Crnojevi¢* (u daljem tekstu: Biblioteka), uslovi za obavljanje poslova u odnosu na
struénu spremu, radno iskustvo i posebna znanja i sposobnosti, broj potrebnih izvrsilaca, opis
poslova, kao i druga pitanja vezana za zasnivanje radnog odnosa, organizovanje i izvrSavanje
procesa rada u Biblioteci.

Clan 2
U skladu sa na¢elom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom pravilniku, upotrijebljeni
u muskom rodu, imaju isto znacenje i u zenskom rodu.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3
Obavljanje struénih i administrativnih poslova iz nadleznosti Biblioteke vrsi se u okviru
sljedecih organizacionih jedinica:

Sektor za razvoj:
1. Odjeljenje nacionalnog fonda, legata i stare i rijetke knjige;
2. Odjeljenje za bibliotetko-informacioni sistem i digitalizaciju.

Sektor za bibliotec¢ke poslove:

1. Odjeljenje za nabavku i bibliografiju;

2. Odjeljenje za koris¢enje i cuvanje fondova;

3. Odjeljenje za struénu obradu bibliote¢ke grade i posebne zbirke.

Sektor za pravne, finansijske i opSte poslove:
1. Odjeljenje za pravne i opste poslove;

2. Odjeljenje za finansijsko-racunovodstvene poslove.

Sektorima rukovode pomocnici direktora.




Pomoc¢nici direktora su lica sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima.
III DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA
Sektor za razvoj
Clan 4

U Sektoru za razvoj obavljaju se poslovi u okviru 2 odjeljenja.

U Odjeljenje nacionalnog fonda, legata i stare i rijetke knjige vrsi se: istraZivanje
dostupnih izvora i baza podataka u cilju nabavke, kompletiranja, Euvanja, zastite nacionalne zbirke
,Montenegrina“, zbirke rukopisa i dokumenata, zbirke stare i rijetke knjige, zbirke legata, opis
juznoslovenskih ¢irilskih rukopisa tehnic¢ka i stru¢na obrada i prezentacija zbirki, stru¢ni i
naucnoistrazivalki rad, rad s korisnicima, predlaganje i sprovodenje mjera za ¢uvanje i zaStitu
bibliotetke grade i grade sa svojstvom kulturnog dobra, konzervacija i restauracija bibliotecke
grade.

U Odjeljenju za bibliote¢ko-informacioni sistem i digitalizaciju vrsi se: povezivanje
biblioteka u bibliote¢ko-informacioni sistem Crne Gore i njihovo uklju¢ivanje u medumarodne
informacione sisteme, razvoj uzajamnog bibliotetkog kataloga, organizovanje stru¢nog
usavrsavanja struénih lica za rad na uzajamnoj katalogizaciji i izdavanje licenci, kontakt sa
¢lanicama bibliote€ko-informacionog sistema, i povezivanje, odrzavanje raCunarske mreze u
centru  bibliote¢ko-informacionog sistema Crne Gore; poslovi mati¢ne djelatnosti,
mikrofilmovanje i digitalizacija bibliotetke grade, u¢e$¢e u medunarodnim projektima
digitalizacije, portal Digitalna biblioteka Crne Gore, medunarodna saradnja i uledce u
medunarodnim projektima; izdavacka djelatnost, web arhiv.

Sektor za bibliotecke poslove
Clan 5

U Sektoru za bibliote¢ke poslove obavljaju se poslovi u okviru 3 odjeljenja.

U Odjeljenju za nabavku i bibliografiju vrsi se: prijem, nabavka i distribucija bibliotecke
grade (obavezni primjerak, kupovina, poklon, medunarodna razmjena), dodjela ISSN broja, izrada
tekuée i retrospektivne bibliografije, indeksiranje ¢lanaka u Casopisima i zbornicima radova;
istrazivanje dostupnih izvora i baza podataka u cilju nabavke i kompletiranja fondova
monografskih i serijskih publikacija, izrada spiskova i potraZivanje nedostajucih naslova/brojeva.

U Odjeljenju za kori¥éenje i uvanje fondova obavlja se: rad sa korisnicima, pruzanje
informacionih usluga, medubiblioteka i medunarodna pozajmica, smjestaj i ¢uvanje biblioteCke
grade, organizovanje kulturnih aktivnosti, promocija i prezentacija crnogorske pisane bastine,
knjigovezacki poslovi, plasman izdanja Biblioteke i prodaja Stampanog biblioteckog materijala i
suvenira.

U Odjeljenju za struénu obradu bibliotefke grade i posebne zbirke vrii se: automatsko
inventarisanje i signiranje prispjele bibliote¢ke grade, obrada i redakcija monografskih publikacija,
obrada i redakcija serijskih publikacija, dodjela ISBN i ISMN brojeva, izrada CIP-a (katalogizacija
u publikaciji) za monografske i serijske publikacije, obrada posebnih zbirki (zbirka muzikalija i
audiovizuelne grade, kartografsko-geografska zbirka, likovno-graficka zbirka, zbirka neknjizne




grade i dokumentacionog materijala), davanje uputstava za stru¢ni bibliote€ko-informacioni rad i
primjenu medunarodnih standarda za obradu bibliotecke grade.

Sektor za pravne, finansijske i opSte poslove
Clan 6

U Sektoru za pravne, finansijske i opste poslove obavljaju se poslovi u okviru Odjeljenja
za pravne i opSte poslove i Odjeljenja za finansijsko-racunovodstvene poslove.

U Odjeljenju za pravne i opSte poslove obavljaju se organizacioni, pravni 1 drugi
pomo¢ni poslovi, i to: pracenje pravnih propisa iz djelatnosti Biblioteke, izrada opstih akata i
uskladivanje sa zakonskim propisima; priprema pojedina¢nih akata o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa zaposlenih; priprema akata za obracun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih;
priprema i zaklju€ivanje ugovora sa fizickim i pravnim licima; vodenje personalne i druge
evidencije iz oblasti rada; kancelarijski i pomoéni poslovi; arhivsko poslovanje; fizic¢ko
obezbjedenje objekata; tekuce odrzavanje objekata, instalacija, uredaja i opreme; poslovi vozaca i
kurira; odrzavanje higijene

U Odjeljenju za finansijsko-ra¢unovodstvene poslove obavljaju se finansijsko-
ratunovodstveni i drugi pomoc¢ni poslovi i to: izrada finansijskog izvjestaja i finansijskog plana;
blagovremeno i namjensko kori$¢enje sredstava za namjene predvidene budZetom i finansijskim
planom; u¢edc¢e u izradi planova i programa rada Biblioteke; izrada periodi¢nih obracuna i zavr$nih
raCuna; izrada finansijskih iskaza; blagajnicko poslovanje; knjigovodstveni poslovi; javne
nabavke; kancelarijski i pomocni poslovi; arhivsko poslovanje; fizi¢ko obezbjedenje objekata;
tekuée odrZavanje objekata, instalacija, uredaja i opreme; poslovi vozaca i kurira; odrzavanje
higijene i drugi poslovi u skladu sa propisima.

IV NAZIVI RADNIH MJESTA, USLOVI ZA OBAVLJANJE I OPIS POSLOVA

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Nacionalne biblioteke sistematizovano je 63
radna mjesta sa 91 izvr§iocem, prema sljedecoj organizacionoj $emi:







Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi | Broj | Opis poslova
broj | za obavljanje djelatnosti izvrs§
ilaca
j DIREKTOR 1 Obavlja poslove u skladu sa Zakonom o kulturi
i Statutom Nacionalne biblioteke Crne Gore
Uslovi prema odredbama . Durde Crnojevic*.
Zakona o kulturi i Odluke o
organizovanju JU Nacionalna
biblioteka Crne Gore ,, Durde
Crnojevi¢ " (Sl. list CG, br.
16/12).
I SEKTOR ZA RAZVOJ
2. | POMOCNIK DIREKTORA 1 | Rukovodi, koordinira i organizuje poslove u

ZA RAZVOJ

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistic¢kih ili
tehnickih nauka;

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Pet godina radnog iskustva u
oblastima od znacaja za
razvoj bibliotecke djelatnosti;

- Radno iskustvo na poslovima
rukovodenja, odnosno na
drugim poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u
radu;

- Poznavanje rada na racunaru

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo A 1.

Sektoru; neposredno se stara o realizaciji
poslova i zadataka u okviru Sektora i obavlja
kontrolu izvrSavanja istih; ucestvuje u izradi
planova i programa vezanih za ostvarivanje
djelatnosti Biblioteke; izdaje po potrebi naloge
rukovodiocima odjeljenja za izvrSavanje
poslova; podnosi izvjestaj o radu Sektora na
zahtjev direktora, a na osnovu izvjeStaja
rukovodilaca odjeljenja; odgovoran je za
blagovremeno, ta¢no, uredno i savjesno vrienje
poslova u Sektoru; obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.




ODJELJENJE NACIONALNOG FONDA, LEGATA 1 STARE I RIJETKE KNJIGE

RUKOVODILAC
ODJELJENJA

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Struéno zvanje: bibliotekar

- Najmanje 3 godine radnog

iskustva u biblioteckoj

djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu Katalogizaciju;

- Poznavanje rada na raCunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju,
predlaze program rada i odgovara za njegovu
realizaciju; izraduje izvjestaje o radu (mjesecni,
polugodidnji, godi$nji) i analize poslova u
okviru Odjeljenja; obavlja poslove na izgradnji,
¢uvanju i prezentaciji zbirki u Odjeljenju;
odgovoran je za stru¢no i kvalitetno izvrSavanje
poslova u Odjeljenju; prati najnovije standarde
za obradu bibliote¢ke grade i odgovoran je za
njihovu primjenu; koordinira rad na promociji
zbirki i legata i izboru grade za digitalizaciju,
prezentaciju i publikovanje; bavi se strucno-
edukativnim i instruktorskim radom u
Odjeljenju; saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama na realizaciji programa rada
Odjeljenja i Biblioteke; radi i druge poslove po
nalogu pomo¢nika direktora za razvoj 1
direktora.

BIBLIOTEKAR

Nivo kvalifikacije Sesti (VI),
odnosno VII, visoko
obrazovanje u obimu najmanje
180 kredita CSPK-a; fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen stru¢ni ispit za

obavljanje bibliotecke

djelatnosti;

-Struéno zvanje:bibliotekar/visi

bibliotekar;

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva u  biblioteckoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na ratunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al

Radi na izradi kataloskih zapisa po ISBD(M)
standardu, UDK klasifikaciji i izradi
predmetnih odrednica monografskih
publikacija, stara se o ujednacenoj primjeni
odrednica i izradi normativnih datoteka, prati
izmjene i dopune svih standarda u oblasti
katalogizacije; evidentira nedostajuce naslove
za “Montenegrinu” i dostavlja ih Odjeljenju za
nabavku i bibliografiju; vodi kartoteku autora i
naslova za popunjavanje muzejskog fonda; radi
i druge poslove po nalogu rukovodioca,
pomoénika direktora za razvoj i direktora.




BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehnickih nauka;

- PolozZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti:

- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na racunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

Radi na poslovima organizacije, uredivanja i
popunjavanja zbirke rukopisa i dokumenata
kao 1 istrazivanja u cilju identifikacije rukopisne
grade; vrSi obradu rukopisa i dokumenata po
medunarodnim standardima; izdvaja oSteéene
ili ugrozene primjerke dokumenata i rukopisa za
restauratorsko-konzervatorsku i drugu zastitu;
vi§i odabir grade iz zbirke za izloZbe,
digitalizaciju i publikovanje; evidentira
nedostaju¢e naslove za zbirku i dostavlja ih
Odjeljenju za nabavku i bibliografiju; radi i
druge poslove po nalogu rukovodioca,
pomo¢nika direktora za razvoj i direktora.

BIBLIOTEKAR-
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na raunaru;

- Poznavanje jednog stranog

Vrsi izradu bibliografskih zapisa za staru i
rijetku knjigu po medunarodnom standardu
[SBD(A); inventariSe i signira publikacije u
zbirci; izdvaja oStecene ili ugroZene primjerke
za restauratorsko-konzervatorsku i drugu
zaStitu; evidentira i predlaZe znacajne naslove
za status kulturnog dobra; vodi centralni katalog
stare i rijetke knjige na nivou drzave; bavi se
istrazivanjem i opisom stare i rijetke knjige i
juznoslovenskih ¢irilskih rukopisa sa podrudja
Crne Gore; vr§i odabir grade iz zbirke za
izlozbe, digitalizaciju i publikovanje; radi sa
korisnicima; radi i druge poslove po nalogu
rukovodioca, pomoc¢nika direktora za razvoj i
direktora.




jezika, nivo Al.

BIBLIOTEKAR-
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na raunaru;

- Poznavanje jednog stranog
Jezika, nivo Al.

Radi na poslovima organizacije i sredivanja
zbirke legata; radi na izradi bibliografskih
zapisa po  medunarodnim  standardima
bibliotecke grade u legatima; stara se o
ujednacenoj primjeni odrednica i izradi
normativnih datoteka; prati izmjene i dopune
svih standarda u oblasti katalogizacije; izdvaja
oStecene ili ugroZene primjerke publikacija za
restauratorsko-konzervatorsku i drugu zastitu;
vr§i odabir grade iz zbirke za izloZbe,
digitalizaciju i publikovanje; radi sa
korisnicima; radi i druge poslove po nalogu
rukovodioca, pomoc¢nika direktora za razvoj i
direktora.

BIBLIOTEKAR

Nivo kvalifikacije Sesti (VI),
odnosno VII, visoko
obrazovanje u obimu najmanje
180 kredita CSPK-a; fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehnickih nauka;

- PoloZen stru¢ni ispit za

obavljanje bibliotecke

djelatnosti;

-Struéno zvanje:bibliotekar/visi
bibliotekar;

-Najmanje 1 godina radnog
iskustva u  bibliotetkoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za

uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na racunaru;

- Poznavanje jednog stranog

jezika, nivo Al

Pruza informacione usluge Korisnicima;
pomaze  korisnicima  pri  pronalaZenju
informacija; vr§i edukaciju korisnika o
naCinima pretraZivanja kataloga i baza podataka
i upoznaje ih sa postoje¢éim uslugama u
Biblioteci i van nje; uestvuje u pripremi
tematskih izloZbi; radi na unosu bibliografskih
zapisa u elektronski katalog po medunarodnim
standardima; radi i druge poslove po nalogu
rukovodioca, pomocnika direktora za razvoj i
direktora.




KNJIZNICAR — ZA RAD U
ELEKTRONSKOM
KATALOGU

Nivo kvalifikacije (1V1),
srednjeg opsteg ili struénog
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;

- Polozen stru¢ni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: knjiznicar;

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva u bibliotec¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na racunaru.

2

Prima novine i Casopise za muzejski fond,
pristigle svim vidovima nabavke; unosi podatke
u mati¢nu kartoteku i kartoteku deziderata;
dostavlja podatke o nedostaju¢im brojevima
Odjeljenju za nabavku i bibliografiju; vodi
teku¢i magacin novina i Casopisa; preuzima
kreirane zapise iz Cobiss. Net-a i unosi podatke
o fondu u postojece zapise; priprema sveske za
povez i predaje ih knjigoveznici; preuzima
povezane sveske muzejskog primjerka i
tehnicki ih obraduje; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomo¢nika direktora za
razvoj i direktora

10.

KNJIZNICAR

Nivo kvalifikacije (IV1),
srednjeg opsteg ili stru¢nog
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
bibliotec¢koj djelatnosti;

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Poznavanje rada na racunaru.

Preuzima 1 razvrstava bibliotecku gradu za
Odjeljenje; izdaje publikacije na korid¢enje i
koriS¢ene jedinice uredno vraéa u magacin;
dostavlja bibliote¢ku gradu za obradu; odgovara
za Cuvanje bibliote¢kog materijala u magacinu,
za njegovu sredenost i bezbjednost; izdvaja
oSteceni bibliotecki materijal za popravku; vrsi
usluge kopiranja i skeniranja za potrebe
Odjeljenja i korisnika; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomocnika direktora za
razvoj i direktora.

i §

KONZERVATOR -
RESTAURATOR

Nivo kvalifikacija (VII1), 240
kredita CSPK-a; kulturoloski
fakultet, smjer konzervacija —
restauracija i arhitektura;

Radi stru¢ne poslove koji se odnose na
istrazivanje, prou¢avanje, dokumentovanje,

prezentaciju, valorizaciju i revalorizaciju
kulturnih  dobara; izraduje konzervatorske
projekte za sprovodenje Kkonzervatorsko-

restauratorskih mjera; priprema planove i
programe zaStite biblioteCke grade i vodi
dokumentaciju o izvedenim konzervatorsko-
restauratorskim mjerama; pregleda fondove,




- PoloZen strucni ispit za
obavljanje konzervatorske
djelatnosti;

- Struéno zvanje:
konzervator/visi
konzervator/konzervator
savjetnik;

-Radno iskustvo: Najmanje |
godina radnog iskustva u
konzervatorskoj djelatnosti;

- Posjedovanje konzervatorske
licence za izradu
konzervatorskih projekata i
sprovodenje konzervatorskih
mjera na pokretnim kulturnim
dobrima;

- Poznavanje rada na raunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

odreduje uslove ¢uvanja i metode rada; vrsi
konzervaciju-restauraciju najostecenije grade;
pravi listu prioriteta za Kkonzervaciju -
restauraciju; vrsi fizicko-hemijske analize i
sterilizaciju rukopisnog i Stampanog materijala;
izraduje specifikaciju materijala za
konzervaciju; obavlja pripremu grade za
mikrofilmovanje i skeniranje; saraduje sa
organizacionim jedinicama unutar Biblioteke i
sa drugim bibliotekama u cilju davanja savjeta i
struéne pomo¢i vezano za Cuvanje i zaStitu
bibliotecke grade; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
razvoj i direktora.

ODJELJENJE ZA BIBLIOTECKO-INFORMACIONI SISTEM
I DIGITALIZACIJU

12.

RUKOVODILAC
ODJELJENJA

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen stru¢ni ispit za

obavljanje bibliotecke

djelatnosti;

- Struéno zvanje: bibliotekar

savjetnik;

- Najmanje 3 godina radnog
iskustva u bibliotec¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

-Poznavanje rada na raunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al

1

Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju;
predlaZze programe rada i odgovara za njihovu
realizaciju; izraduje izvjestaje o radu (mjesecni,
polugodisnji, godisnji) i analize poslova u
okviru Odjeljenja; odgovoran je za stru¢no i
kvalitetno izvrSavanje poslova na planiranju
razvoja BIS-a i digitalizaciji bibliote¢ke grade;
prati funkcionisanje sistema i predlaZe
odgovarajuce mjere; predlaze nacrte i uestvuje
u zaklju¢ivanju ugovora sa korisnicima BIS-a;
vr§i nadzor i kontrolu njihove realizacije;
izraduje  programe edukacije u BIS-u;
koordinira rad mati¢ne djelatnosti; organizuje
instruktorski rad i kurseve za uzajamnu
katalogizaciju i sticanje odgovarajucih licenci;
prati poslove razvoja digitalne biblioteke i web
arhiva; prati aktivnosti u vezi sa medunarodnim
u¢eS¢em i  saradnjom  Biblioteke sa
medunarodnim organizacijama; saraduje sa
drugim  organizacionim  jedinicama na
realizaciji programa rada Odjeljenja i
Biblioteke; radi i druge poslove po nalogu




rukovodioca, pomoénika direktora za razvoj i
direktora.

13.

BIBLIOTEKAR - ZA
INFORMACIONI
SISTEM

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a,fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- PoloZen stru¢ni ispit za
obavljanje bibliote¢ke
djelatnosti;

- Strué¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na raCunaru;

- Poznavanje jednog stranog
Jjezika, nivo Al.

Koordinira saradnju i pruza struénu pomoé
bibliotekama ¢lanicama BIS-a; odrZava
centralne Sifrarnike za BIS; ucestvuje u
kreiranju i odrzavanju korisni¢kih naloga,
dodjeljuje privilegije, organizuje testne baze za
izradu zapisa; pruza struénu pomo¢ korisnicima
softverskih aplikacija; prati i implementira nove
mogucnosti programske opreme COBISS,
prezentuje ih c¢lanicama sistema i pruza im
pomo¢ pri implementaciji novina; vrsi kontrolu
i koordinira ujednaCavanje lokalnog i
uzajamnog elektronskog kataloga; radi na
unapredenju  stru¢nih  osnova uzajamnog
kataloga; u postupku sticanja licence za
uzajamnu katalogizaciju pruza podr$ku i pomoé¢
bibliotekarima u BIS-u nakon zavr$enih kurseva
za uzajamnu katalogizaciju za sve tipove grade;
radi administrativne poslove u  okviru
Odjeljenja; radi i druge poslove po nalogu
rukovodioca, pomocnika direktora za razvoj i
direktora.

14.

BIBLIOTEKAR —
INFORMATICAR

Nivo kvalifikacije Sesti (VI),

180 kredita CSPK-a ili sedmi

(VII), u obimu 240 CSPK-a;

elektrotehnic¢ki fakultet ili

fakultet informatike i

raéunarstva;

- PoloZen struéni ispit za

obavljanje bibliotecke

djelatnosti;

-Struéno zvanje:bibliotekar/visi
bibliotekar;

-Najmanje 1 godina radnog
iskustva u bibloteckoj
djelatnosti;

Ucestvuje u izradi projekata lokalne radunarske
mreZe za svaku biblioteku €lanicu BIS-a; daje
prijedloge za nabavku i opremanje biblioteka u
BIS-u; odrzava kontakt sa dobavljatima
softverskih platformi; instalira, odrzava i
osavremenjava racunarsku mreZu i opremu u
Centru i Biblioteci; obavlja periodi¢ne izrade
siguronosnih kopija; prati i instalira nove
verzije operativnih sistema; vr$i optimizaciju
sistemskih procedura i parametara; obezbjeduje
sigurnost sistema od nelegalnih pristupa;
organizuje servis za pomo¢ bibliotekama
Clanicama sistema; prati inovacije u oblasti IT
sektora; radi na azuriranju web strane
Biblioteke, kao i drugih mreznih stranica; pruza
tehni¢ku podrsku prilikom odrzavanja kulturnih
dogadaja i konferencija u Biblioteci; radi i druge




- Poznavanje jednog stranog
jezija, nivo Al.

poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
direktora za razvoj i direktora.

15.

BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Struéno zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

- Poznavanje rada na racunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

Vrsi poslove mati¢ne djelatnosti: vodi centralni
registar biblioteka i biblioteka u sastavu na
teritoriji Crne Gore; vr$i struéni nadzor nad
radom biblioteka; daje stru¢no-savjetodavnu
pomo¢ bibliotekama i inicira mjere za
unapredenje djelatnosti; prikuplja i obraduje
statistiCke i druge podatke o radu biblioteka;
izraduje uputstva i preporuke koje su od zna¢aja
za tekuci rad biblioteka; vrsi obilazak biblioteka
najmanje jednom godisnje i sastavlja zapisnike
0 izvrSenim mati¢nim poslovima; priprema
poSiljke poklona iz fonda multiplikata
bibliotekama u Crnoj Gori; radi i druge poslove
po nalogu rukovodioca, pomocnika direktora za
razvoj i direktora.

16.

BIBLIOTEKAR -
KOORDINATOR ZA
POSLOVE
DIGITALIZACIJE

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehnickih nauka;

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje bibliote¢ke
djelatnosti;

- Polozen stru¢ni ispit za
obavljanje bibliote¢ke
djelatnosti;

- Struéno zvanje: vi[i
bibliotekar/bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 8 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

Koordinira poslove na digitalizaciji i
prezentaciji  digitalne  kulturne  bastine
Biblioteke; koordinira formiranje i
organizovanje digitalnih kolekcija i omoguéava
njihovo korid¢enje u Biblioteci i on-line pristup
na internetu; radi na unosu metapodataka za
opis  digitalizovane grade i njihovom
povezivanju sa uzajamnim katalogom; ureduje
web portal digitalne biblioteke; prati inovacije u
oblasti digitalizacije, ucestvuje u
medunarodnim  projektima  digitalizacije;
kontaktira sa korisnicima digitalne biblioteke i
sa  medunarodnim  digitalnim  mreZama;
predlaze i uCestvuje u realizaciji posebnih
projekata digitalizacije; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
razvoj i direktora.




- Poznavanje digitalnih
tehnologija i vjestina;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

17. | KNJIZNICAR - OPERATER Obavlja snimanje i mikrofilmovanje bibliote¢ke
ZA DIGITALIZACLJU grade; skenira mikrofilmove i prenosi skenirane
kopije u digitalni oblik; izraduje duplikate
Nivo kvalifikacije (IV1), mikrofilmova u cilju izrade sigurnosnih kopija;
srednjeg opsteg ili stru¢nog vrSi skeniranje i obradu bibliotecke grade za
obrazovanja, u obimu 240 potrebe digitalne biblioteke, korisnika i
kredita CSPK-a; projekata Biblioteke; kontrolise digitalne kopije
i vr8i njihovu obradu u odgovaraju¢em softveru;
- PoloZen struéni ispit za vr8i izradu kopija na eksterni hard disk; vodi
obavljanje bibliotec¢ke evidenciju o obavljenim poslovima; radi i druge
djelatnosti; | poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
- Stru¢no zvanje: knjiZniéar; direktora za razvoj i direktora.
- Najmanje 1 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;
- Poznavanje poslova
mikrografije i skeniranja;
- Poznavanje rada na raunaru.

18. | KOORDINATOR ZA Koordinira aktivnosti u vezi sa medunarodnim
MEDUNARODNU ueS¢em i  saradnjom  Biblioteke sa
SARADNJU I PROJEKTE medunarodnim organizacijama, udruZenjima i

institucijama; obavlja struéne i organizacione
Nivo kvalifikacije (VII1), poslove u vezi sa posjetama inostranih gostiju;
visoko obrazovanje u obimu ucestvuje u izradi programa i izvjeStaja o
240 kredita CSPK-a, fakultet medunarodnoj saradnji  Biblioteke; prati
drustvenih, humanisti¢kih ili domace i strane konkurse za moguce apliciranje
tehnickih nauka; Biblioteke i priprema projektnu dokumentaciju;
- Najmanje 1 godina radnog ucestvuje u realizaciji medunarodnih projekata
iskustva u biblioteckoj u koje je ukljucena biblioteka; priprema i
djelatnosti; prevodi sluZzbenu prepisku sa inostranstvom;
- Poznavanje rada na raCunaru; obavlja poslove vezane za realizaciju
- Znanje jednog stranog izdavackih planova Biblioteke; radi i druge
jezika, nivo B2. poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
direktora za razvoj i direktora.
19. | BIBLIOTEKAR Radi na selekciji, organizaciji i upravljanju

Nivo kvalifikacije Sesti (VI),
odnosno VII, visoko
obrazovanje u obimu najmanje

digitalnim publikacijama sa weba; bavi se
poslovima prikupljanja elektronskog
obaveznog primjerka i njegovim arhiviranjem;
radi na unosu metapodataka za web arhiv;




180 kredita CSPK-a; fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

-Struéno zvanje:bibliotekar/visi
bibliotekar

- PolozZen stru¢ni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Najmanje | godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Poznavanje rada na racunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

uCestvuje i uzradi web prezentacije Biblioteke;
obavlja i druge zadatke vezane za metapodatke
i digitalizaciju bibliote¢ke grade; stara se o
arhiviranju publikacija dostavljenih u PDF-u za
potrebe izrade CIP-a; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
razvoj i direktora.

II SEKTOR ZA BIBLIOTECKE POSLOVE

20.

POMOCNIK DIREKTORA
ZA BIBLIOTECKE
POSLOVE

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drudtvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: bibliotekar

savjetnik;

- Pet godina radnog iskustva u

oblastima od znacaja za razvoj

bibliote¢ke djelatnosti;

-Radno iskustvo na poslovima

rukovodenja, odnosno na

drugim poslovima koji

zahtijevaju samostalnost u

radu;

- Poznavanje rada na raunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

1

Rukovodi, koordinira i organizuje poslove u
Sektoru; neposredno se stara o realizaciji
poslova i zadataka u okviru Sektora i obavlja
kontrolu izvrSavanja istih; uestvuje u izradi
planova i programa vezanih za ostvarivanje
djelatnosti Biblioteke; izdaje po potrebi naloge
rukovodiocima odjeljenja za izvrSavanje
poslova; podnosi izvjeStaj o radu Sektora na
zahtjev direktora, a na osnovu izvjestaja
rukovodilaca odjeljenja; odgovoran je =za
blagovremeno, ta¢no, uredno i savjesno vrienje
poslova u Sektoru; obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.




ODJELJENJE ZA NABAVKU I BIBLIOGRAFIJU

21. | RUKOVODILAC 1 Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju,
ODJELJENJA predlaze program rada i odgovara za njegovu
realizaciju; izraduje izvjestaje o radu (mjese¢ni,
Nivo kvalifikacije (VII1), polugodidnji, godi$nji) i analize poslova u
visoko obrazovanje u obimu okviru Odjeljenja; odgovoran je za stru¢no i
240 kredita CSPK-a, fakultet kvalitetno izvrSavanje poslova; vrsi izradu
drutvenih, humanisti¢kih ili planova i prati nabavnu politiku Biblioteke;
tehnickih nauka; organizuje i koordinira sve poslove nabavke i
izgradnje fondova; bavi se stru¢no-edukativnim
- Stru¢no zvanje: bibliotekar i instruktorskim radom u Odjeljenju; koordinira
savjetnik poslove na izradi tekude i retrospektivne
- Najmanje 3 godine radnog crnogorske bibliografije i poslove izdavacke
iskustva u biblioteckoj djelatnosti; saraduje sa drugim organizacionim
djelatnosti; jedinicama na realizaciji programa rada
- Posjedovanje licence za Odjeljenja i Biblioteke; radi i druge poslove po
uzajamnu katalogizaciju nalogu pomocénika direktora za biblioteke
- Poznavanje rada na raunaru; poslove i direktora.
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.
22. | BIBLIOTEKAR - 1 Vodi nacionalnu ISSN agenciju; aZurira
REDAKTOR centralnu  medunarodnu  bazu  domadim
zapisima; formira dosijea o izdava¢ima; obavlja
Nivo kvalifikacije (VIII), poslove razmjene biblioteckog materijala sa
visoko obrazovanje u obimu bibliotekama u zemlji i inostranstvu; vodi
240 kredita CSPK-a, fakultet magacin razmjene knjiga i periodike; prikuplja
drustvenih, humanisti¢kih ili iz  inostranstva podatke o izdanjima
tehni¢kih nauka; ~Montenegrine® i drugim publikacijama koje su
- PoloZen struéni ispit za od interesa za Biblioteku; radi i druge poslove
obavljanje bibliotecke po nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
djelatnosti; bibliote¢ke poslove i direktora .
- Struéno zvanje: bibliotekar
savjetnik;
- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;
- Poznavanje rada na racunaru;
- Znanje jednog stranog jezika,
nivo B2.
23. | BIBLIOTEKAR 2 Vrsi prikupljanje bibliotecke grade putem

obaveznog primjerka; u saradnji sa agencijom
za CIP prati urednost dostavljanja obaveznog
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Nivo kvalifikacije Sesti (VI),

odnosno VII, visoko

obrazovanje u obimu najmanje

180 kredita CSPK-a; fakultet

drustvenih, humanistic¢kih ili

tehnickih nauka;

- PoloZen strucni ispit za

obavljanje bibliotecke

djelatnosti;

-Struéno zvanje:bibliotekar/visi
bibliotekar

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na ra¢unaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

primjerka monografskih i serijskih publikacija;
unosi deziderate u elektronski katalog; vrsi
kontrolu kompletnosti fondova; saraduje sa
izdavaima, priprema i realizuje reklamacije za
nedostajuce naslove; vrsi prijem, razvrstavanje
i distribuciju obaveznog primjerka; vodi
kartoteke i magacine rezervi i multiplikata
knjiga i periodike; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomoc¢nika direktora za
bibliotecke poslove i direktora.

24. | KNJIZNICAR - ZA RAD U Prima novine i ¢asopise pristigle svim vidovima
ELEKTRONSKOM nabavke; unosi podatke u mati¢nu kartoteku i
KATALOGU kartoteku deziderata; vodi tekuéi magacin

novina i Casopisa; zaduZuje i razduZuje
Nivo kvalifikacije (IV1), Citaonicu brojevima iz tekuéeg magacina;
srednjeg opsteg ili stru¢nog | preuzima kreirane zapise iz COBISS.Net-a i
obrazovanja, u obimu 240 unosi podatke o osnovnom fondu u postojece
kredita CSPK-a; zapise; priprema sveske za povez i predaje ih
- PoloZen strucni ispit za knjigoveznici; preuzima povezane sveske za
obavljanje bibliotecke osnovni fond, tehnicki ih obraduje i predaju ih
djelatnosti; magacioneru; radi i druge poslove po nalogu
- Struéno zvanje: knjiznicar; rukovodioca, pomoc¢nika  direktora  za
- Najmanje 1 godina radnog bibliotecke poslove i direktora
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;
- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;
- Poznavanje rada na racunaru.
25. | KNJIZNICAR Preuzima posiljke novina, ¢asopisa i neknjizne

Nivo kvalifikacije (IV1),
srednjeg opSteg ili stru¢nog
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;

grade za osnovni i muzejski fond i vodi
evidenciju o prispjeloj gradi; vrsi tehnicku
obradu prispjele grade i kontrolu ispravnosti
primjeraka; predaje gradu na obradu uz pratecu
dokumentaciju; unosi podatke o fondu u
elektronsku bazu za potrebe svih zbirki; radi i




- PoloZen strucni ispit za rad u
bibliote¢koj djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: knjizniéar;

- Najmanje 1 godina radnog

iskustva u bibliote¢koj

djelatnosti;

- Poznavanje rada na racunaru.

druge poslove po nalogu rukovodioca,
pomo¢nika direktora za biblioteCke poslove i
direktora.

26. | BIBLIOTEKAR - Radi na izradi retrospektivne bibliografije

BIBLIOGRAF knjiga, periodike i priloga u serijskim
publikacijama i njihovoj pripremi za

Nivo kvalifikacije (VII1), objavljivanje; bavi se istraZzivackim radom u
visoko obrazovanje u obimu okviru projekta “Crnogorska bibliografija
240 kredita CSPK-a, fakultet 1494-1994”; aZurira internu bazu podataka
drustvenih, humanistic¢kih ili crnogorskih autora; vrsi i druge poslove vezane
tehnickih nauka; za izradu razlicitih vrsta bibliografija; indeksira
- PolozZen struéni ispit za rad u Clanke iz serijskih publikacija i zbornika
bibliote¢koj djelatnosti; radova; radi i druge poslove po nalogu
- Struéno zvanje: visi rukovodioca,  pomoénika  direktora za
bibliotekar/bibliotekar bibliotecke poslove i direktora.
savjetnik;
- Najmanje 8 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;
- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;
- Poznavanje rada na raCunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

27. | BIBLIOTEKAR - Radi na izradi tekuée Crnogorske bibliografije
BIBLIOGRAF knjiga, periodike i priloga u serijskim

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje djelatnosti;

- Strué¢no zvanje: visi
bibliotekar/bibliotekar
savjetnik;

publikacijama i njihovoj pripremi za
objavljivanje; vrsi katalogizaciju ¢lanaka iz
izabranih Casopisa i novina prema standardu
ISBD (CP); vrsi i druge poslove vezane za
izradu razliCitih vrsta bibliografija; indeksira
Clanke iz serijskih publikacija i zbornika
radova; radi i druge poslove po nalogu
rukovodioca,  pomoc¢nika  direktora za
bibliote¢ke poslove i direktora.




- Najmanje 8 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djeltnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na ratunaru;
- Poznavanje jednog stranog
Jezika, nivo Al.

ODJELJENJE ZA KORISCENJE I CUVANJE FONDOVA

28. | RUKOVODILAC 1 Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju,

ODJELJENJA predlaze programe rada i odgovara za njihovu
realizaciju; izraduje izvjestaje o radu (mjeseéni,

Nivo kvalifikacije (VII1), polugodisnji, godisnji) i analize poslova u
visoko obrazovanje u obimu okviru Odjeljenja; odgovoran je za stru¢no i
240 kredita CSPK-a, fakultet kvalitetno izvrSavanje poslova na smjeStaju i
drustvenih, humanistickih ili ¢uvanju bibliotecke grade u depou i pomoénim
tehni¢kih nauka; magacinima; bavi se stru¢no-edukativnim i
- Polozen stru¢ni ispit za instruktorskim radom u Odjeljenju; planira
obavljanje bibliotecke kulturne aktivnosti i odgovara za njihovu
djelatnosti; realizaciju;  prati  informacione  potrebe
- Struéno zvanje: bibliotekar korisnika i  odgovara za kvalitet usluga
savjetnik korisnicima. saraduje sa drugim organizacionim
- Najmanje 3 godine radnog jedinicama na realizaciji programa rada
iskustva u biblioteckoj Odjeljenja i Biblioteke; radi i druge poslove po
djelatnosti; nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
- Posjedovanje licence za bibliotec¢ke poslove i direktora.
uzajamnu katalogizaciju;
- Poznavanje rada na ra¢unaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo A 1.

29. | BIBLIOTEKAR 2 Pruza informacione wusluge korisnicima;

pomaze  korisnicima  pri  pronalaZenju

Nivo kvalifikacije Sesti (VI),
odnosno VII, visoko
obrazovanje u obimu najmanje
180 kredita CSPK-a; fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehnickih nauka;
- Polozen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

informacija; vr$i edukaciju korisnika o
nacinima pretrazivanja kataloga i baza podataka
I upoznaje ith sa postoje¢im uslugama u
Biblioteci i van nje; vr$i uslugu “Pitajte
bibliotekara”; ucestvuje u pripremi tematskih
izlozbi; radi na unosu bibliografskih zapisa u
elektronski katalog za knjige vracene sa

koris¢enja; preuzima nove jedinice grade za
muzejski fond i odlaze ih na topografsko
odrediSte; radi i druge poslove po nalogu |




Struéno zvanje: bibliotekar/visi
bibliotekar

- Najmanje 1 godina radnog

iskustva u bibliote¢koj

djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na ra¢unaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

rukovodioca,  pomoénika  direktora za
biblioteCke poslove i direktora.

30. | BIBLIOTEKAR Realizuje poslove vezane za usluZivanje
korisnika i medubibliote¢ku pozajmicu;
Nivo kvalifikacije Sesti (VI), daje obavjeStenja i uputstva o na¢inu korid¢enja
odnosno VII, visoko kataloga i priruénika i drugim uslugama
obrazovanje u obimu najmanje Biblioteke; pomaZe korisnicima u pretraZivanju
180 kredita CSPK-a; fakultet kataloSkih i  bibliografskih  informacija;
drustvenih, humanistickih ili priprema podatke o neblagovremenom vraéanju
tehnickih nauka; pozajmljenog bibliote¢kog materijala za pisanje
- PolozZen stru¢ni ispit za opomena i dostavlja ih mjese¢no rukovodiocu
obavljanje bibliotecke Odjeljenja; izdaje na koris¢enje publikacije iz
djelatnosti; muzejskog fonda i koris¢ene jedinice uredno
- Struéno zvanje: vra¢a u magacin; radi u smjenama; radi i druge
bibliotekar/visi bibliotekar poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
- Najmanje | godina radnog a bibliote¢ke poslove i direktora.
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;
- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.
- Poznavanje rada na ratunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.
31. | BIBLIOTEKAR - Radi na pripremi kulturnih programa i njihovoj
REDAKTOR realizaciji: knjizevne veceri, izloZbe knjiga,
promocije, konferencije, predavanja, seminari;
Nivo kvalifikacije (VII1), ucestvuje u  marketin§kim  aktivnostima

visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehnickih nauka;

- PoloZen stru¢ni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

Biblioteke; vrsi istrazivanja u cilju pobolj$anja
kulturnih aktivnosti; odgovara za postavku
biblioteCke grade u zbirci “Njegoseva soba”;
radi sa korisnicima; vr$i popunjavanje zbirke
novim naslovima; kreira zapise i dodaje podatke
o fondu za publikacije smjestene u zbirci; radi
i druge poslove po nalogu rukovodioca,
pomocnika direktora za bibliote¢ke poslove i
direktora




- Struéno zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na racunaru;
- Poznavanje jednog stranog
Jezika, nivo Al.

32. | KNJIZNICAR Obavlja usluge kopiranja i skeniranja za potrebe
korisnika i Biblioteke; radi i druge poslove po
Nivo kvalifikacije (IV1), nalogu rukovodioca, pomo¢nika direktora za
srednjeg opSteg ili stru¢nog bibliotecke poslove i direktora.
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;
- PoloZen stru¢ni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;
- Struéno zvanje: knjiznicar;
- Najmanje | godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;
- Poznavanje rada na racunaru.
33. | KNJIZNICAR Preuzima nove jedinice grade i odlaze ih na
topografsko odrediSte za osnovni fond; izdaje
Nivo kvalifikacije (IV1), publikacije na koriS¢enje i kori§¢ene jedinice
srednjeg opSteg ili struénog uredno vrac¢a u magacin; dostavlja bibliote¢ku
obrazovanja, u obimu 240 gradu iz magacina za retroaktivhu obradu i
kredita CSPK-a; vraéa je na mjesto sa prate¢im spiskovima;
odgovara za ¢uvanje bibliote¢kog materijala u
- PoloZen stru¢ni ispit za magacinu, za njegovu sredenost i bezbjednost;
obavljanje bibliotecke predlaze oSteceni bibliote¢ki materijal za
djelatnosti; popravku; radi u smjenama; radi i druge poslove
- Stru¢no zvanje: knjiznicar; po nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
- Najmanje | godina radnog bibliote¢ke poslove i direktora.
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;
- Poznavanje rada na racunaru.
34. | RADNIK NA POMOCNIM Obavlja fizi¢ke poslove prenodenja publikacija
POSLOVIMA koje pristiZu u Biblioteku; rasporeduje i

dostavlja posiljke bibliote¢ke grade za potrebe
odjeljenja; dostavlja i vraca oznalenu
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- Nivo kvalifikacije (I1I),
srednjeg opsteg ili strunog
obrazovanja, 180 kredita
CSPK-a.

- Bez radnog iskustva.

bibliote¢ku gradu iz citaonice na kopiranje;
izvrSava  pomo¢ne  poslove  prilikom
organizovanja kulturnih dogadaja; radi i druge
slicne poslove po nalogu rukovodioca,
pomocénika direktora za bibliote¢ke poslove i
direktora.

35. | KNJIGOVEZAC 3 Priprema i povezuje bibliotec¢ki materijal u
broSirani, polutvrdi i tvrdi povez;
Nivo kvalifikacije, tre¢i (1) ili izraduje kutije i fascikle za ¢uvanje bibliotecke
Cetvrti (IV1), srednje stru¢no grade; povezuje materijal nakon
obrazovanje, najmanje 180 konzervatorsko-restauratorskog tretmana;
kredita CSPK-a. obavlja i druge knjigovezacke poslove; predlaze
nabavku knjigovezatkog materijala i odgovoran
- Radno iskustvo od jedne je za njegovo racionalno koriS¢enje; radi i druge
godine na knjigovezackim poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
poslovima. a bibliotecke poslove i direktora.
36. | KNJIZNICAR 1 Obavlja poslove plasmana izdanja Biblioteke i
prodaje Stampanog biblioteckog materijala i
Nivo kvalifikacije (IV1), suvenira; ucestvuje u pripremi sajamskih
srednjeg opsteg ili stru¢nog nastupa Biblioteke; priprema informacije za
obrazovanja, u obimu 240 izradu narudzbi publikacija za potrebe knjiZare;
kredita CSPK-a; vodi magacin izdanja Biblioteke; informise
posjetioce o novim izdanjima dostupnim u
- PoloZen stru¢ni ispit za knjizari; vrdi usluge kopiranja za korisnike i
obavljanje bibliotecke gradanstvo; radi i druge poslove po nalogu
djelatnosti; rukovodioca,  pomoc¢nika  direktora za
- Struéno zvanje: knjiznicar; bibliotecke poslove i direktora.
- Najmanje | godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;
- Poznavanje rada na raunaru.
ODJELJENJE ZA STRUCNU OBRADU BIBLIOTECKE GRAPDE I
POSEBNE ZBIRKE
37. | RUKOVODILAC 1 Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju,
ODJELJENJA oredlaZe programe rada i odgovara za njihovu

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet

realizaciju; izraduje izvjedtaje o radu (mjese¢ni,
polugodisnji, godidnji) i analize poslova u
okviru Odjeljenja; odgovoran je za stru¢no i
kvalitetno izvrSavanje poslova na obradi
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drustvenih, humanistiékih ili
tehnickih nauka

- Polozen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru€no zvanje: bibliotekar
savjetnik

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliotec¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na raunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo A1l.

bibliote¢ke grade i grade posebnih zbirki; prati
najnovije standarde za obradu bibliote¢ke grade
i odgovoran je za njihovu primjenu; koordinira
rad na promociji posebnih zbirki i izboru grade
za digitalizaciju, prezentaciju i publikovanje;
bavi se stru¢no-edukativnim i instruktorskim
radom u Odjeljenju; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama na realizaciji
programa rada Odjeljenja i Biblioteke; radi i
druge poslove po nalogu pomoénika direktora

38. | BIBLIOTEKAR - Vrdi redakeiju kataloskog opisa, UDK indeksa i

REDAKTOR predmetnih  odrednica za  monografske
publikacije; stara se o ujednalenoj primjeni
Nivo kvalifikacije (VII1), odrednica i izradi normativnih datoteka; prati
visoko obrazovanje u obimu izmjene i dopune svih standarda u oblasti
240 kredita CSPK-a, fakultet katalogizacije; po potrebi izraduje CIP za
drustvenih, humanisti¢kih ili monografske publikacije; radi i druge poslove
tehnickih nauka; po nalogu rukovodioca, pomo¢nika direktora za
bibliote¢ke poslove i direktora.

- Polozen struéni ispit za
obavljanje biblioteckoj
djelatnosti;
- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;
- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;
- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.
- Poznavanje rada na racunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

39. | BIBLIOTEKAR Radi na izradi kataloSkih zapisa monografskih

Nivo kvalifikacije Sesti (VI),
odnosno VII, visoko
obrazovanje u obimu najmanje
180 kredita CSPK-a; fakultet

publikacija po ISBD(M) standardu, na
klasifikaciji istth po UDK sistemu i izradi
predmetnih odrednica; stara se o ujednadenoj
primjeni odrednica i izradi normativnih
datoteka; prati izmjene i dopune svih standarda
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drustvenih, humanistickih ili

tehni¢kih nauka;

- PoloZen stru¢ni ispit za

obavljanje bibliotecke

djelatnosti;

-Struéno zvanje:bibliotekar/visi
bibliotekar

- Najmanje 1 godina radnog

iskustva u bibliote¢koj

djelatnosti;

- Posjedovanje licence za

uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na ratunaru;

- Poznavanje jednog stranog

jezika, nivo A1,

u oblasti katalogizacije; po potrebi izraduje CIP
za monografske publikacije; vr$i provjeru
radi i druge poslove po nalogu rukovodioca,
pomoc¢nika direktora za bibliotecke poslove i
direktora.

40.

KNJIZNICAR - ZA RAD U
ELEKTRONSKOM
KATALOGU

Nivo kvalifikacije (IV1),
srednjeg opsteg ili stru¢nog
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru€no zvanje: knjizniéar;

- Najmanje | godina radnog
iskustva u bibliotec¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na racunaru.

Prima obavezni primjerak monografskih
publikacija, vr$i tehni¢ku obradu i kontrolu
ispravnosti primjeraka; razvrstava knjige po
formatu; preuzima kreirane zapise iz drugih
elektronskih kataloga u sistemu COBISS.Net;
vrdi automatsko inventarisanje i signiranje
monografskih publikacija; ispisuje kontrolne
kartone za topografski katalog; radi i druge
poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
a bibliotecke poslove i direktora.

41.

BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

Radi na izradi katalo$kih zapisa u publikaciji za
serijske publikacije (CIP); obraduje serijske
publikacije po ISBD(CR) standardu sa UDK
oznakom; prati izmjene i dopune standarda u
oblasti katalogizacije; po potrebi obavlja
poslove Nacionalne ISSN agencije; vrsi odabir
grade iz zbirke za izloZbe i publikovanje; unosi
podatke u CORES bazu urednika; radi i druge
poslove po nalogu rukovodioca, pomoénika
a bibliote¢ke poslove i direktora.




- PoloZen strucni ispit za
obavljanj biblioteckoj
djelatnosti;

- Struéno zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u biblioteCkoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na ra¢unaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

42. | BIBLIOTEKAR 1 | Obraduje serijske publikacije po ISBD(CR)
standardu sa UDK oznakom; stara se o
Nivo kvalifikacije Sesti (VI), ujednaCenoj primjeni odrednica i izradi
odnosno VII, visoko normativnih datoteka; prati izmjene i dopune
obrazovanje u obimu najmanje svih standarda u oblasti katalogizacije; po
180 kredita CSPK-a; fakultet potrebi izraduje CIP za serijske publikacije;
drustvenih, humanisti¢kih ili radi i druge poslove po nalogu rukovodioca,
tehnickih nauka; pomocnika direktora za bibliote¢ke poslove i
- PoloZen struéni ispit za direktora.
obavljanje biblioteckoj
djelatnosti;
-Struéno zvanje:bibliotekar/visi
bibliotekar

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;
- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.
- Poznavanje rada na racunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo A1l.

43. | BIBLIOTEKAR - (2) Vodi nacionalnu ISBN agenciju, aZurira
REDAKTOR lokalnu ISBN bazu, formira dosijea o

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehnic¢kih nauka;

izdavadima; saraduje sa Medunarodnom ISBN
agencijom; radi na izradi kataloSkih zapisa u
publikaciji za monografske publikacije (CIP),
radi na ujednatavanju odrednica; prati izmjene
i dopune standarda u oblasti katalogizacije;
obavlja prepisku sa izdavafima i autorima u
vezi zahtjeva za izradu CIP-a; odgovara za
dokumentaciju o dodijeljenim CIP-ovima i




- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Struéno zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju;

- Poznavanje rada na racunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

ISBN brojevima; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomocénika direktora za
bibliotecke poslove i direktora.

44,

BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka;

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog

iskustva u biblioteckoj

djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na racunaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo A,

Radi na poslovima organizacije, uredivanja i
popunjavanja muzi¢ke zbirke; vodi evidenciju o
dezideratima u okviru zbirke i dostavlja je
Odjeljenju za nabavku i bibliografiju; wvrsi
obradu i redakciju u elektronskoom katalogu po
standardima ISBD (PM)i ISBD (NBM);
izraduje CIP zapise za gradu iz zbirke
muzikalija, fonodokumenata i audiovizuelne
grade i vr§i dodjelu ISMN brojeva; izdvaja
oStecene ili ugroZzene primjerke publikacija za
restauratorsko- konzervatorsku i drugu zastitu;
vr$i odabir grade iz zbirke za izloZbe,
digitalizaciju i publikovanje; radi s korisnicima
zbirke; radi i1 druge poslove po nalogu
rukovodioca,  pomoc¢nika  direktora  za
bibliote¢ke poslove i direktora

45.

BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehnickih nauka;

Radi na poslovima organizacije, uredivanja i
popunjavanja kartografsko-geografske zbirke;
vodi evidenciju o dezideratima u okviru zbirke
i dostavlja je Odjeljenju za nabavku i
bibliografiju;  vrSi obradu, redakciju i
automatsko inventarisanje u elektronskom
katalogu po standardu ISBD (CM). Izraduje
CIP zapise za gradu iz kartografsko-geografske

zbirke; izdvaja oStecene ili u erke




- PoloZen strucni ispit za
obavljanje biblioteckoj
djelatnosti;

- Stru€no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u bibliote¢koj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na raunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

publikacija za restauratorsko- konzervatorsku i
drugu zaStitu; vrsi odabir grade iz zbirke za
izlozbe, digitalizaciju i publikovanje; radi s
korisnicima zbirke; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomo¢nika direktora za
bibliotecke poslove i direktora.

46.

BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VIII),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehni¢kih nauka;

- PolozZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Stru¢no zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na raunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

Radi na poslovima organizacije, uredivanja i
popunjavanja likovno-graficke zbirke; vodi
evidenciju o dezideratima u okviru zbirke i
dostavlja je Odjeljenju za nabavku i
bibliografiju; vr$i obradu, redakciju i
automatsko inventarisanje u elektronskoom
katalogu po standardu ISBD (NBM); izraduje
CIP zapise za gradu iz zbirke; izdvaja oStecene
ili  ugrozene primjerke publikacija za
restauratorsko- konzervatorsku i drugu zastitu;
vr§i odabir grade iz zbirke za izloZbe,
digitalizaciju i publikovanje; radi sa
korisnicima zbirke; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomoc¢nika direktora za
bibliotecke poslove i direktora.

47.

BIBLIOTEKAR -
REDAKTOR

Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehnickih nauka;

Radi na poslovima organizacije, uredivanja i
popunjavanja zbirke neknjizne grade; vodi
evidenciju o dezideratima u okviru zbirke i
dostavlja je Odjeljenju za nabavku i
bibliografiju; vr§i obradu, redakciju i
automatsko inventarisanje u elektronskoom
katalogu po standardu ISBD (NBM); izdvaja
ostecene ili ugrozene primjerke publikacija za
restauratorsko-konzervatorsku i drugu zastitu;




- PoloZen strucni ispit za
obavljanje bibliotecke
djelatnosti;

- Struéno zvanje: bibliotekar
savjetnik;

- Najmanje 12 godina radnog
iskustva u biblioteckoj
djelatnosti;

- Posjedovanje licence za
uzajamnu katalogizaciju.

- Poznavanje rada na raCunaru;
- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

iz zbirke za izlozbe,
digitalizaciju i publikovanje; radi sa
korisnicima zbirke; radi i druge poslove po
nalogu rukovodioca, pomoc¢nika direktora za
bibliotetke poslove i direktora.

vr§i odabir grade

11 SEKTOR ZA PRAVNE, FINANSIJSKE I OPSTE POSLOVE

48. | POMOCNIK DIREKTORA |1 Rukovodi, organizuje, koordinira i usmjerava
ZA PRAVNE, rad Sektora; prati, prou¢ava zakonske i ostale
FINANSIJSKE I OPSTE propise koji se odnose na djelatnost Biblioteke;
POSLOVE daje pravna misljenja i tumacenja o pitanjima

koja su vazna za Biblioteku i zaposlene; zastupa
- Nivo kvalifikacije (VII1), Biblioteku pred redovnim sudovima u upravnim
visoko obrazovanje u obimu postupcima i vrsi izradu podnesaka; uestvuje u
240 kredita CSPK-a: pravni izradi opstih akata Biblioteke i odgovoran je za
fakultet njihovu primjenu; ucestvuje u pripremi
finansijskog izvjeStaja i finansijskog plana;
- PoloZen pravosudni ispit; predlaze plan rada i raspored zaposlenih u
- Pet godina radnog iskustva na Sektoru u skladu sa aktom o organizaciji i
rukovodeéim poslovima, sistematizaciji; kontaktira sa odgovaraju¢im
-Radno iskustvo na poslovima drzavnim organima i drugim institucijama po
rukovodenja, odnosno na pitanjima od znadaja za rad Biblioteke; podnosi
drugim poslovima koji izvjestaj o radu Sektora na zahtjev direktora, a
zahtijevaju samostalnost u na osnovu izvjeStaja rukovodilaca odjeljenja;
radu; odgovoran je za blagovremeno, tatno, uredno i
- Poznavanje rada na raCunaru. savjesno vrsenje poslova u Sektoru; obavlja i

druge poslove po nalogu direktora.

1
ODJELJENJE ZA PRAVNE I OPSTE POSLOVE

49. | RUKOVODILAC 1 Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju;

ODJELJENJA predlaze programe rada i odgovara za njihovu

realizaciju; izraduje izvjeStaje o radu (mjesecni,
polugodi$nji, godisnji) i analize poslova u




- Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drustvenih, humanistickih ili
tehnickih nauka;

- Radno iskustvo tri godine na
istim ili sli¢nim poslovima;
- PoloZen strucni ispit za rad u

drzavnim organima;
- Poznavanje rada na raCunaru.

okviru Odjeljenja; odgovoran je za strucno i
kvalitetno izvrSavanje poslova; prati i proutava
propise koji se primjenjuju u poslovanju
Biblioteke; stara se o blagovremenoj izradi
opStih i internih akata, odnosno njihovom
uskladivanju sa zakonom; priprema materijale
za sjednice organa Biblioteke i izraduje
zapisnike sa istih; radi na izradi ugovora koje
zaklju¢uje Biblioteka; stara se o sprovodenju
postupaka statusnih promjena na nivou
Biblioteke kod nadleznih organa; vodi
personalnu evidenciju zaposlenih; radi i druge
poslove po nalogu pomoc¢nika direktora za
pravne, finansijske i opSte poslove i direktora.

50.

POSLOVNI SEKRETAR I
ODNOSI SA JAVNOSCU

- Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drudtvenih ili humanisti¢kih
nauka;

- Poznavanje rada na raunaru;

- Znanje engleskog jezika, nivo

B2.

Organizuje, koordinira i dostavlja materijale za
sastanke stru¢nih tijela Biblioteke; obavlja
sekretarske poslove za potrebe direktora;
uCestvuje u pripremi i realizaciji kulturnih
programa; priprema materijal i koordinara sve
poslove u vezi odnosa sa javno$cu; ucestvje u
organizaciji konferencija za §tampu, sve€anosti
i manifestacije; prati i analizira informacije
objavljene u medijima, sistematizuje ih i
dostavlja radi azuriranja web sajta Biblioteke;
priprema saop$tenja za javnost o aktivnostima
Biblioteke; vr8i i druge poslove po nalogu
direktora u okviru programa i projekata iz
oblasti kulture i informisanja; radi i druge
poslove po nalogu rukovodioca, pomo¢nika
direktora za pravne, finansijske i opste poslove
i direktora.

S1.

ADMINISTRATIVNI
TEHNICAR

- Nivo kvalifikacije (IV1),
srednjeg opSteg ili stru¢nog
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;
- - Poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja poslove administrativnog tehniCara i
ostale poslove arhive; vodi djelovodni protokol
i arhivsku knjigu u skladu sa Zakonom o
kancelarijskom poslovanju; stara se o ¢uvanju
arhive i za$titi podataka; vodi elektronski
protokol; vr8i distribuciju prispjele poste po
odjeljenjima i sektorima unutar Biblioteke; vrSi
umnozavanje i pripremu akata za potrebe
direktora, pomoc¢nika direktora i organa i radnih
tijela Biblioteke; priprema i otprema poStu;

| obavlja i druge poslove vezane za arhivu i

ekspediciju; odgovoran je za pravilnu upotrebu




i Cuvanje Stambilja protokola; posreduje u
obavljanju telefonskih razgovora i uspostavlja
telefonske veze za potrebe rukovodecih lica i
zaposlenih; radi i druge poslove po nalogu po
nalogu rukovodioca, pomo¢nika direktora za
pravne, finansijske i opste poslove i direktora.

52.

VOZAC

- Nivo kvalifikacije, tre¢i (IIT)
ili Getvrti (IV1), srednjeg
opsteg ili stru¢nog
obrazovanja, 180 ili 240
kredita CSPK-a

- PoloZen vozacki ispit za ,,B*
kategoriju;

- Radno iskustvo jedna godina
na istim poslovima.

Obavlja poslove vozata za potrebe direktora,
pomoénika direktora i ostalih lica po osnovu
njihovih ovlad¢enja; stara se o redovnoj
registraciji, kao i tehni¢koj opremljenosti
nvozila shodnopropisima koji reguliSsu ovu
materiju;odrzava Cisto¢u vozila; sastavlja
izvjeStaj o utroSku goriva, maziva i predenoj
kilometrazi; obavlja svakodnevne poslove
prijema i slanja poSte, dostavljanja poSiljki
izmedu objekata Biblioteke i druge kurirske
poslove; prilikom organizovanja kulturnih
dogadaja, vr$i dostavljanje pozivnica i
postavljanje najavnih plakata na odredenim
lokacijama u gradu; po potrebi obavlja i poslove
portira; radi i druge poslove po nalogu po
nalogu rukovodioca, pomoc¢nika direktora za
pravne, finansijske i opSte poslove i direktora

53.

ODGOVORNO LICE ZA
POSLOVE ZASTITE

- Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, fakultet
drudtvenih, humanisti¢kih ili
tehni¢kih nauka;

- Poznavanje rada na ra¢unaru;

- Poznavanje jednog stranog
jezika, nivo Al.

Odgovoran je da objekti Biblioteke budu sti¢eni
shodno Planu zastite (Zakon o zastiti lica i
imovine); odgovoran je za redovno godisnje
vrienje revizije Plana zastite, a po potrebi, na
osnovu procjene rizika, i ¢edce; vodi evidenciju
i kontroliSe ispravnost uredaja koji podrzavaju
tehni¢ku zastitu i bezbjednost imovine i lica,
ukljuCujuéi i aparate za protivpozarnu zastitu;
kontrolise rad lica na poslovim obezbjedenja
(Cuvari i portiri); planira tekuce i periodi¢ne
servise, remonte i revizije uredaja; predlaze
nabavku neophodnog materijala i opreme;
pravovremeno reaguje na vanredne situacije
(pozar, poplava, nestanak elektri¢ne energije i
sl.); radi i druge poslove po nalogu po nalogu
rukovodioca, pomoénika direktora za pravne,
finansijske i opste poslove i direktora

54.

PORTIR-RADNIK NA
OBEZBJEDENJU

Vr3i dezurstvo na ulazu u objektima Biblioteke
i pruza neophodna obavjestenja strankama;
odgovoran je za odrzavanje reda u holu




-Nivo kvalifikacije tre¢i (I11) ili
Cetvrti (I1V), srednjeg strucnog
obrazovanja, 180 ili 240
kredita CSPK-a;

Biblioteke; vrsi evidentiranje ulazaka i izlazaka
zaposlenih Biblioteke i stranki; u toku dezurstva
brine se o bezbjednosti zgrade i parking
prostoru; vr$i primopredaju duznosti Cuvaru u
popodnevnoj smjeni; radi i druge poslove po
nalogu po nalogu rukovodioca, pomoc¢nika
direktora za pravne, finansijske i opste poslove
i direktora.

55. | CUVAR 6 Neposredno je odgovoran za bezbjednost
zgrada i imovine Biblioteke; preduzima
-Kvalifikacija i uslovi za preventivne mjere zastite od poZara i drugih
obavljanje poslova, shodno elementarnih nepogoda; u toku smjene vodi
Zakonu o zastiti lica i imovine; evidenciju ulaska zaposlenih i stranaka u
poslovni  prostor  Biblioteke;  spreCava
-Radno iskustvo godina dana neovla$¢enim licima pristup objektima koje
na istim ili sli¢cnim poslovima. obezbjedjuje; prati i prijavljuje pojave koje
mogu ugroziti bezbjednost zaposlenih ili
nanijeti Stetu Biblioteci; u zimskom periodu
obavezan je da u toku smjene Cisti terase i
prilazne  staze; pomaze u odrZavanju
bibliote¢kog parka i dvoriSta; radi i druge
poslove po nalogu po nalogu rukovodioca,
pomoc¢nika direktora za pravne, finansijske i
opSte poslove i direktora.
ODJELJENJE ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE
56. | RUKOVODILAC 1 Rukovodi i organizuje rad u Odjeljenju;
ODJELJENJA obezbjeduje legalitet finansijskog poslovanja

- Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a,
ekonomski fakultet

-PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;

-Radno iskustvo 3 godine na
istim ili sli¢nim poslovima;

-Poznavanje rada na racunaru.

Biblioteke (prati pozitivne zakonske propise u
oblasti finansijskog poslovanja, uskladuje
procedure, sisteme i praksu sa izmjenama
zakonskih propisa); uéestvuje u izradi budzeta,
prati i analizira njegovo ostvarenje;

obezbjeduje  finansijsko  izvjeStavanje i
kontrolu; kontroliSe podatke o bruto zaradama
za zaposlene prema bankama i Poreskoj upravi;

organizuje i kontrolife obratun zarada
zaposlenih;  kontroliSe izradu statisti¢kih
izvjeStaja iz oblasti kojom rukovodi;
obezbjeduje i kontrolise ulaznu i izlaznu

dokumentaciju; razvija sisteme i procedure rada
u Odjeljenju; podnosi finansijski izvjestaj i
predlaZe finansijski plan Biblioteke; u€estvuje u




izradi godidnjeg plana javnih nabavki; izraduje
i podnosi finansijske izvjeStaje u skladu sa
zakonom i na zahtjev nadleznih institucija; prati
realizaciju finansijskih planova Biblioteke; radi
i druge poslove po nalogu pomoc¢nika direktora
za pravne, finansijske i opste poslove i direktora
Biblioteke.

- 4

RACUNOVODA

- Nivo kvalifikacije (VII1),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a;
ekonomsko-finansijskog
smjera;

-Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;
-Poznavanje rada na raCunaru.
- Radno iskustvo jedna godina
na istim ili slicnim poslovima.

Utestvuje u izradi informacija iz oblasti
finansijskog radunovodstva; udestvuje u
pripremi i izradi  finansijskih izvjeStaja i
prijedloga finansijskih planova; ucestvuje u
izradi statistickih podataka; vrSi analitiku
kupaca i dobavlja¢a; vr$i naplatu potraZivanja i
analizu ostvarenih prihoda, kao i na¢in njihovog
troenja; ucestvuje u kontroli  finansijskog
knjizenja po svim ulaznim i izlaznim

| dokumentima; izraduje mjese¢ne, periodiCne i

godisnje statisti¢ke izvjestaje;

vrii objavljivanje IOPPD-a na portalu Poreske
uprave; ucestvuje u pracenju finansijskih
tokova; vr8i knjizenje izvoda iz banaka i drugih
finansijskih obaveza; ucestvuje u izradi
unutra$njih procedura vezano za finansijsko
poslovanje; kontroliSe urednost dostavljanja
dokumentacije za koja je potrebna za knjiZenje;
obraduje svu dokumentaciju vezanu za
finansiranje, (bezgotovinsko i gotovinsko),
uskladuje duzni¢ko-povjerilacke odnose putem
kompenzacionih ugovora; prati izvrSavanje
finansijskih obaveza i potraZivanja po raznim
osnovama; radi i druge poslove po nalogu po
nalogu rukovodioca, pomoc¢nika direktora za
pravne, finansijske i opSte poslove i direktora.

S8.

KNJIGOVODA

- Nivo kvalifikacije (IV1),
srednjeg opSteg ili stru¢nog
obrazovanja, u obimu 240
kredita CSPK-a;

- Jedna godina radnog iskustva

na istim ili sli¢nim poslovima.

-Poznavanje rada na racunaru.

Vrdi knjiZenje dnevnog prometa kroz knjigu
dnevnih  blagajni¢kih izvjeStaja; priprema
¢ekove i drugu dokumentaciju za podizanje
novca sa Zziro racuna Biblioteke; obraduje
naloge za izdavanje novca, u kojima se
evidentiraju tro$kovi (dnevnice, putni troskovi,
ostali materijalni troSkovi), koji nastaju tokom
poslovanja, a isplacuju se preko Blagajne;
priprema i obraduje dokumentaciju za potrebe
evidencije zarada i naknada zaposlenim
(obracun Casova rada, bolovanja,




administrativne zabrane) i dostavlja
Ministarstvu finansija na dalju obradu;
priprema obrasce M4 za zaposlene i dostavlja ih
Fondu PIO; kontira blagajni¢ku dokumentaciju;
vodi  knjigovodstvo  osnovnih  sredstava;
sprovodi proceduru prijavijivanja i
odjavljivanja zaposlenih kod nadleznih fondova
i poreskih organa; odlaze dokumentaciju u
arhivu; radi i druge poslove po nalogu po
nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za
pravne, finansijske i opste poslove i direktora.

59,

SLUZBENIK ZA JAVNE
NABAVKE

- Nivo kvalifikacije (VIIT),
visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK-a, pravni
ili ekonomski fakultet;

-PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;

-PoloZen struéni ispit za
obavljanje poslova javnih
nabavki;

-Radno iskustvo od jedne
godine na istim ili sli¢nim
poslovima;

-Poznavanje rada na raCunaru.

Prati i prou¢ava propise koji se odnose na javne
nabavke; priprema godi$nji plan javnih nabavki,
izraduje odluku o pokretanju postupka i zahtjev
za dostavljanje ponuda; vrsi  stru¢no-
administrativne poslove u realizaciji postupka
javne nabavke, sprovodi postupak javnih
nabavki malih vrijednosti, Suva dokumentaciju,
vodi evidenciju javnih nabavki i priprema i
dostavlja izvjestaje o sprovedenim postupcima;
uéestvuje u izradi finansijskog plana Biblioteke
u dijelu poslova javnih nabavki; izdaje

| kancelarijski i drugi materijal po odjeljenjima

nakon realizacije nabavke; vodi Kkartoteke
nabavljenog materijala; priprema rjeSenja za
obrazovanje komisija za otvaranje i
vrednovanje ponuda; po potrebi, obavlja i druge
pravne poslove; radi i druge poslove po nalogu
rukovodioca, pomoénika direktora za pravne,
finansijske i opSte poslove i direktora.

60.

LOZAC

-Nivo kvalifikacije trec¢i (II1) ili
Cetvrti (IV1), srednjeg strué¢nog
obrazovanja, najmanje 180
kredita CSPK-a.

-Poznavanje funkcionisanja
sistema centralnog grijanja.

Stara se o ispravnosti i funkcionalnosti sistema
centralnog grijanja i uredaja za klimatizaciju,
pusta ih u rad i brine se o njihovom racionalnom
koris¢enju; inicira blagovremenu nabavku loz
ulja i goriva za agregat Biblioteke; vrsi sve
jednostavnije popravke opreme i inventara;
obavlja redovne obilaske objekata i depoa;
uredno prijavljuje sve neispravnosti na
instalacijama, uredajima i opremi koje nije u
stanju sam da popravi i o tome vodi evidenciju;
vodi evidenciju opreme i alata u svojoj
nadleznosti; radi i druge poslove po nalogu po
nalogu rukovodioca, pomoénika direktora za

pravne, finansijske i opste poslove i direktora.

e e —



61.

RADNIK NA
ODRZAVANJU HIGIJENE

-Nivo kvalifikacije drugi (1),
treci (111) ili Eetvrti (IV) nivo,
osnovnog ili srednjeg

obrazovanja najmanje 120
CSPK-a;

- Bez radnog iskustva

Radi na odrzavanju Cistoée u radnim
prostorijama (kancelarije, sale, depoi, hodnici,
stepenista i sl.), kao i redovno €iS¢enje trotoara
i cementnih staza oko objekata; odgovara za
imovinu i fondove Biblioteke u prostorijama u
kojima obavlja redovni posao; radi i druge
poslove po nalogu po nalogu rukovodioca,
pomoc¢nika direktora za pravne, finansijske i
opste poslove i direktora.

62.

KAFE KUVARICA

- Nivo kvalifikacije treci (I1I)
ili cetvrti (IV), srednje
struéno obrazovanje,
najmanje 180 kredita CSPK-
a.

- Bez radnog iskustva

Radi u bifeu Biblioteke, sprema i posluzuje
tople napitke za zaposlene, korisnike i stranke;
stara se o odrzavanju higijene bifea; vodi
evidenciju o potrodnji i nabavci potrebnog
materijala za rad bifea; obavlja poslove
posluZivanja prilikom organizovanja kulturnih
dedavanja i sl.; u toku generalnog €is¢enja u
objektima, obavlja poslove odrzavanja higijene;
radi i druge poslove po nalogu po nalogu
rukovodioca, pomo¢nika direktora za pravne,
finansijske i opste poslove i direktora.

63.

DOMAR

- Nivo kvalifikacije, tre¢i (III)
ili &etvrti  (IV), srednjeg
stru¢nog obrazovanja,
najmanje 180 kredita CSPK-a.

- Jedna godina radnog iskustva.

Odrzava i ¢isti parkovni kompleks objekata
Biblioteke; stara se o &uvanju, odrZavanju i
opravci alata i opreme vezane za kvaliteno
obavljanje poslova; u zimskom periodu Cisti
snijezne nanose sa prilaznih staza i terasa; stara
se o ispravnom funkcionisanju kapija oko
objekata  Biblioteke; ~ pomaze prilikom
generalnog ¢iS¢enja i krecenja objekata;
odgovoran je za opremu i alat kojim je zaduZen
i 0 tome vodi evidenciju; blagovremeno reaguje
u smislu odrzavanja odvoda; po potrebi pruza
tehnitku pomoé za vrijeme svedanosti i
organizovanja kulturnih dogadaja; radi i druge
poslove po nalogu po nalogu rukovodioca,
pomo¢nika direktora za pravne, finansijske i
opste poslove i direktora.
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Clan 7

Rasporedivanje zaposlenih u Biblioteci u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSice se u roku od 60
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 8

Izmjene i dopune ovog ravilnika vrie se na natin i po postupku koji je propisan za njegovo
donosenje.

Clan 9

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Nacionalnoj biblioteci, br. 02-2543 od 03. 11. 2006.god., lzmjene i dopune
Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta br. 02-3840 od 27. 12. 2007, god.,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta br.
02-1866 od 11. 06. 2008. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta br.02-465/2 od 22. 02. 2011. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Biblioteke, a
po prethodno dobijenoj saglasnosti Viade Crne Gore.

Predsjednik Savjeta
Prof. dr Dragan Bogojevi¢
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