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Na osnovu ¢lana 19 tatka 5 Zakona o kulturi (,SI, list CG* br 49/08, 16/11 i 38/12) Slana 24

Zakona o pozorisnoj djelatnosti (81, list CG* br 60/01, 75/10, 73/10 i 40/11) i &lana 10 Odluke o

organizovanju Javne ustanove Kraljevsko pozoridte Zetski dom (.S, list CG* br 44/13 i 43/14)

Savjet Javne ustanove Kraljevsko pozoridte Zetski dom na sjednici odrfanoj dana 05. 02,

2020. godine donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLI 1 SISTEMATIZACLII JAVNE
USTANOVE KRALIEVSKO POZORISTE ZETSKI DOM

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
unutradnja organizacija i sistematizacija poslova i utvrduju radna mijesta za poslove koji se
obavljaju u okviru djelokruga rada Javne ustanove Kraljevsko pozorisie Zetski dom (u daljem
tekstu: Pororidte), uslovi za obavljanje poslova u odnosu na struénu spremu, radno iskustvo i
posebna znanja i sposobnosti, broj potrebnih izvedilaca, opis poslova, kao i druga pitanja vezana
za zasnivanje radnog odnosa, organizovanje i izvrSavanje procesa rada u Pozoristu.

Clan 2

lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

11 UNUTRASNJA ORGANIZACIIA
Clan 3

Polazeéi 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 PRODUKCUE [ MARKETINGA

4. SLUZBA SCENSKO TEHNICKE PRODUKCUE

5. SLUZBA PRAVNIH 1 OPSTIH POSLOVA

6. SLUZBA ZA FINANSISKO KOMERCUALNE POSLOVE



11l DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

I. UPRAVA POZORISTA

Clan 4

Upravu Pozorista ¢ine:
- Pozoriini Savjet
- Direktor i
- Umijetnicki direkior
Organ upravljanja je Savjet, a organi rukovodenja umjetnicki direktor i direkior.

2. UMIETNICKA SLUZBA
Clan 5

Umijetnicka sluzba vrii poslove koji se odnose na:

- obavljanje dramsko - scenskih aktivnosti

- pripremu, produkeiju i postprodukeiju pozorisnih 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, glumei koji udestvuju u pripremaniu
i izvodenju predstava koje su na repertoaru Pozorista)

- proudavanje i pracenje dramske i pozoridne literature kao i aktivnosti koje pripadaju kreativnoj
i autorskoj realizaciji pozorisnih predstava i drugih programa u okviru djelatnosti Pozorista

- inspicijentske poslove

- uredivanje i objavljivanje publikacija koje izdaje PozoriSte u verl sa predstavama

- druge umjetnitke poslove koji su vezani za pripremu i izvodenje projekata koje realizuje
Pozorite.

1. SLUZBRA PRODUKCUE | MARKETINGA

Clan 6

Slufba produkeije | marketinga obavlja poslove koji se odnose na;

- planiranje i pripremu procesa za realizaciju pozorisnih  projekata (predprodukeijski,
produkeijski, postprodukeijski) i koordinaciju rada svih &inilaca projekia

- preduzimanje aktivnosti radi prezentacije i utedéa programa Pozoridta na festivalima | drugim
manifestacijama

- utvrdivanje predloga repertoara Pozorista

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



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

- uspostavljanje saradnje sa medunarodnim fondovima i drugim medunarodnim organizacijama
radi finansijske podrike projektima iz oblasti pozoridne produkeije

- organizovanje simpozijuma, tribina, seminara i drugih programa od znadaja za pozoridni Zived i
kulturu Crne Gore

- marketing n okviru kultumo = umjetnickih programa od javnog interesa za pozorisnu dielatnost
Crne Gore

- organizovanje prodaje i distribuciju pozoridnih ulaznica

- prikupljanje, obrada i Euvanje dokumentacione grade o vezane za rad Pozoriita i pozoridni
Fivot u Crnoj Gori

- druge producenisko - marketinske poslove u vezi sa pripremom, organizovanjem i izvodenjem
projekata koje realizuje Pozoriste,

4. SLUZBA SCENSKO TEHNICKE PRODUKCUE

Clan 7

Sluba scensko tehnidke produkcije obavlja poslove koji se odnose na:

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

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

- predprodukcijsko, produkeijsko i postprodukcijske planiranje tehnilkih aspekata programa i
vodenje kroz sve faze projekia

- investiciono i tekude odrfavanje prostora scene

- planiranje nabavke scensko tehnitke opreme

- pracenje izrade scenografije, kostima i dr.

- éuvanje i odriavanje postojeéih elemenata scenografije kostima i rekvizite

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

- investiciono i tekuée odriavanje objekta Pozoriita

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

5. SLUZBA PRAVNIH | OPSTIH POSLOVA

Clan 8

Sluzba pravnih i opitih poslova obavlja poslove koji se odnose na:
- izradu nacria opitih i pojedinadnih pravnih akata
- pripremanje dokumenata i isprava za sudske i upravne sporove



- pripremanje materijala za sjednice Savjeta i drugih radnih tijela Pozorista

- stara s¢ o sprovodenju odluka Savjeta

- izradu plana i programa rada i izvjeStaja o njihovoj realizaciji

- izradu macria ugovora i sporazuma koje zakljutuje Pozoriste sa drugim pravnim i fizickim
licima

- oblast zadtite na radu i zadtite od poffara

- pripremu Plana integriteta, aturiranje i njegovo sprovodenje

- arhivsko i kancelarijsko poslovanje, upotrebu i uvanje pelata i $tambilja

- investiciono i tekuée odriavanje objekta

- oblast javnih nabavki

- oblast radnih odnosa zaposlenih

- sprovodenje disciplinskog postupka

- fjetavanje zahtjeva za slobodan pristup informacijama

- organizovanje poslova zadtite objekta, imovine i lica i organizovanje sluZbe voznog parka

- i druge pravno administrativne i opite poslove.

6. SLUZBA FINANSUSKO KOMERCUALNIH POSLOVA

Clan 9

SluZba finansijsko komercijalnih poslova obavlja poslove koji se odnose na:
- izradu budZeta Pozorista, pradenje i analizu njegovog ostvarenja

- obezbjedivanje finansijkog izvjestavanja

- sprovodenje sistema finansijskih procedura

- organizovanje finansijske unutradnje kontrole u skladu sa Zakonom

- donodenje finansijskih planova (periodicénih i godiSnjih)

- pripremu izrade Plana javnih nabavki

- popis novéanih, osnovnih sredstava i inventara

- ratunovodstvene poslove

- materijalno i finansijsko knjiZenje u skladu sa utvrdenim standardima

- sredivanje, obradu i éuvanje finansijske dokumentacije

- blagajni¢ko i biletarsko poslovanje i ekonomat

- ugostiteljske poslove za potrebe ufesnika pripremanja predstava i premijemog izvodenja
- i druge finansijsko komercijalne poslove.



IV SISTEMATIZACIA RADNIH MJESTA

Clan 10.

Ovim Pravilnikom sistematizuje se dvadesetdevet (29) radnih mjesta za Setrdesetpet (45)
izvriioca prema sljedeéem pregledu:

H.br.

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje

Br.
levrs.

Opis poslova

1 UPRAY

A

Direktor/ka

Afirmisani struénjak iz oblasti
druftvenih dielatnosti

Organizuje i vodi poslovanje i zastupa

Pozorife

- ugestvuje u kreiranju umjetnitke
koncepcije Pororitta

- predlaZe unutrasnju organizaciju i

sistematizaciju

- predlaZe Savjetu godisnji plan i program
rada Pozoridta i finansijski plan

- podnosi Savjetu godidnji izvjedtaj o
ostvanvanju programskog i finansijskog
poslovanja

- odluCuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenih u Pozoridtu i njihovom
rasporedivanju

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

- sklapa u ime Pozoridta autorske i druge
ugovore

- obezbjeduje rad Savieta i izvriava njegove
odluke

- osniva komisije | druga radna tijela

- predlate mjere u cilju ostvarivanja

utvrdene politike Pozoridta

odgovara za zakonitost rada Pozoriita

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

Umjetniékifa direktor/ka

Umijetnik visoke reputacije ili
struénjak u kulturi visoke reputacije

- Rukovodi i organizuje rad umjetnike
sluZbe

= predlaZe repertoar sa umjetnickom
koncepeijom Pozorista

- daje recenzije za svako umjetnicko djelo




prije uvritavanja u program

- odgovoran je za javno izvodenje scenskog
djcla

- odgovoran je za blagovremenu realizaciju
umjetnifkog programa i godidnjeg
repertoara Pozoridta

- satinjava izvjestaj o realizaciji programa i
radu umjetnicke sluzbe

- predlaZe gostovanja van sjedista Pozorista

- kontaktira sa rediteljima i saradnicima koje
teba angaFovati

- radi na organizaciji i pripremi audicije za
élanove glumadkog ansambla

- predlaZe kandidate za nagrade, priznanja i
sl.

- predlaZe predstave sa repertoara za ufesce
na domacim i stranim festivalima

- prati razvoj predstava u svim fazama

- pregleda izvjestaje inspicijenta i defumih sa
predstava i preduzima odgovorajuce mjere
za oiklanjanje eventualnih nedostataka

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

11 UMJETNICKA

SLUZBA

Dramaturg/ikinja 1
Visoko obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (VI nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
humanistitkih nauka, studijski
program — dramaturgija, najmanje
| godina radnog iskustva, znanje
engleskog jezika-nivo AZ,
poznavanje rada na ralunaru

= Uestvuje u izradi plana repertoara

- prati domacu i stranu literaturu proznog,
poetskog i| dramskog karaklera

- inicira prevodenje savremenih dramskih
tekstova

- prema potrebi, a na zahtjev umjetnickog
direkiora i reditelja pomaZe na dramatizaciji
novih predstava

- vodi posebnu brigu o obezbjedivanju
domadih tekstova

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

- saraduje sa autorskim timom za realizaciju
projekta

- wrii analizu ostvarenog repertoarskog
programa

- prisustvuje festivalima pozoriinog
stvaraladtva

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




cilju unapredenja kvaliteta ponudenih
tekstova

- vrii po potrebi dramaturike intervencije na
tekstovima koji su uvriteni u repertoar

- prisustvuje probama i ostvaruje saradnju sa
stvaraocima predstave

- prati struénu periodiku i prikuplia
informacije o pozorisnom Zivotu kod nas i u
gvijetu

- ulestvuje u izradi publikacija, &iji je
urednik (bilteni, informatori, katalozi i dr.)

= uéestvuje u pripremi propagandnog
materijala

- po potrebi obavlja poslove defumog
predstave

= obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnifkog direkiora i direktora

Inspicijentfica

Vizoko obrazovanje u obimu 180
CSPK —a (VI nivi kvalifiacije
obrazovanja) oblast
humanisti¢kih nauka, studijski
program produkcija,vise struéno
obrazovanje, u obimu od 120
kredita CSPE.-a (V¥ nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
srednje obrazovanje, od 240
kredita kredita CSPK-a (IV] nivo
kvalifikacije obrazovanja),
najmanje 1 godina radnog iskustva
na istim ili sliénim poslovima,
pozrnavanje rada na ratunaru

- Uipoznaje se sa djelom na kome radi

- prisustvuje svim probama od prve itace 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

- kontrolife taénost dolaska na probe svih
ufesnika i o tome obavjeStava organizatora i
reditelja

- nakon predstave sastavlja izvedtaj o
predstavi umjetnickom direktoru

- stara se da sve probe i predstave podinju u
zakazano vrijeme

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

- provjerava da i su ufesnici na probi i
predstavi na svojim pozicijama, potinje
predstavu i rukovodi cjelokupnim procesom
izvodenja iste

- kontrolide ispravnost rada izvodada i
ukazuje na greske u radu i vrdi korekeije

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

- daje znak za sve scenske promjene i efekie




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

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnitkog direkiora i dircklora

[l

Sekretarica umjetniéke sluZbe

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

- Dbavlja administrativno tehnicke |
kancelarijske poslove za potrebe umjetnicke
sluZbe

- prima i Zalje dnevnu, obiénu i ¢ - mail poitu

- akazuje sastanke i vodi rafuna o mjestu i
vremenu njihovog odriavanja

- pravovremeno prosljeduje potrebne
informacije spoljnim saradnicima i
zeposlenim u Pozoridtu

- odgovara na telefonske pozive i dofekuje
poslovne partnere

- prema uputstvima rukovodioca sluzbe
odgovara na dopise

- priprema podtanske posiljke i dostavlja ih
nedleznoj sluZbi radi otpreme

- organizuje i vodi sve administrativno —
tehni¢ke poslove za radna tijela umjetnike
sluzbe (festivali, izloibe, radionice)

- organizuje servisne poslove i usluge za
potrebe sluZbe

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnifkog direktora i direktora

Glumac(ica

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 CSPK-a (VI ili V1
nivo kvalifikacije obrazovanja),
oblast humanistitkih nauka,
studijski program gluma

10

- Utestvuje u pripremanju i izvodenju
predstava u kojima mu je povjeren glumadki
zadatak na mati€noj sceni i gostovanjima
prema mjesednom repertoary i izmjenama
istog

- '-'r?:il,blagmmﬂenu pripremu za glumacki
zadatak za odredenu ulogu u predsiavi

- uéi i savladava umjetnicke viestine 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 uéesnicima u predstavi

- stalno radi na svom umjetnickom
usavréavanju u cilju postizanja
maksimalnog umjetnitkog dometa

- preuzima odgovarajuéi zadatak u predstavi




kada je takvo uelce neophoodno radi
trenuine, privremen ili potpune zamjene
iznenada odsutnog glumea

- ufestvuje u drugim manifestacijama koje
organizuje Pozoriste, prema dodijeljenom
radatku

- ulestvuje u fotografisanju, snimanju i
drugim aktivnostima na reklamiranju
predsiava

- po potrebi obavlja poslove defumog
predstave

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

1 SLUZBA PRODUKCIJE | MARKETINGA

Rukovodilac sluibe
produkeije | marketinga

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

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

- Organizuje i rukovodi radom sluZbe

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

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

- utvrduje operativni plan rada na repertoaru
u saradnji sa umjetnickim dircktorom i
rukovodiocem sluibe scensko tehnitke
produkcije i prati njegovu realizaciju

- udestvuje u izradi plana repertoara

- stara se o jedinstvenom funkecionisanju
producentskog - marketinikog tima

- prati konkurse i druge forme ogladavanja
vaZne za moguénost dobijanja sredstava iz
fondova EU i drugih organizacija iz zemlje i
inostranstva za finansiranje umjetnickih i
drugih programa pozorita

- stara se o organizaciono] 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 1 izvodenja predstave

- izraduje procjenu - trofkovnik vezan za
realizaciju reperioara i programa

- ohezhjeduje kontinuirani tok informacija
znatajnih za donosenje odluka

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




Visoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 CSPK-a (VI ili VI
nivo kvalifikacije obrazovanja)
oblast humanistickih 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
raunaru

istraZivanja i sl.

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

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

- koordinira i kontrolide prodaju ulaznica

- prema planu obavlja poslove dedurnog
predstave

= obavlja i druge poslove koji proizilaze iz
sadriaja ovog radnog mjesta,

- obavlja i druge poslove po nalogu
umjetnitkog direktora i direktora

- 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 izvriilaca na
pripremi i izvodenju projekta

- saraduje sa svim unutrasnjim jedinicama
radi blagovremenog ispunjavanja rokova

- sprovodi planirane aktivnosti na odrZavanju
komunikacije sa drugim pozoriftima u
poslovima glumacke koordinacije na svim
nivoima pozoridnog sistema

- ulestvuje v izradi plana gostovanja za
predstavu koju vodi

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

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

- prema planu obavlja poslove defurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodica slukbe umjetnickog direktora i
direktora

Organizator/ka umjetnidkog
programa — nabavljad/ica

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

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

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

1




obrrovanja), oblast
humanistiCkih nauka, studijski
program —produkeija, vise struéno
obravovanje, u obinu 180 CSPK-a
{V nivo kvalifikacije obrazovanja)
ili srednje obrazovanje, u obimu
od 240 kredita CSPK-a (IV] nivo
kvalifikacije obraovanja),
najmanje | godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
racunaru

- radi poslove praktiéne organizacije u okviru
izrade, promocije, distribucije i prodaje
publikacija, knjiga, kataloga, ulaznica,
plakata i mjeseénih programa

- radi poslove praktiéne organizacije prilikom
snimanja i distribucije propagandnog
materijala

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

- stara s¢ o dodeku i ispradaju gostiju

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

- organizuje transport robe 1 kontrolide
kvalitet i kvantitet

- pravda gotovinske nabavke rafunima u roku
od tri dana od dana podizanja novea u sluZbi
finansijsko komercijalnih poslova

= prema planu obavlja poslove defurnog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca slube, umjetnitkog dircktora
i direktora

10,

MenadZer/'ka za odnose sa
javnoiéu

Visoko obrazovanje, u obimu od
240kredita CSPK-a (VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
humanistiCkih ili druftvenih
nauka, studijski program
produkeija ili kemunikelogija i
mediji ili odnosi s javnoséu, |
godina radnog iskustva, znanje
engleskog jezika nivo B,
poznavanje rada na ratunani

- Uspostavlja, organizuje i odrZava kontakte
5a javnoiiu

= u saradnji sa rukovodiocem sluZbe
ufestvaje u kreiranju plana odnosa sa
javnodéu

- priprema saopitenja i daje informacije za
javnost

- po oviastéenju dircktora daje izjave za
medije

- ostvaruje komunikaciju sa svim medijima

- udestvuje u pripremi propagandnog
materijala i publikacija Pozoridia

= organizuje konferencije za medije u skladu
sa planom odnosa sa javnoiu

- prati i analizira pisanja Stampe i sadrZaja
elekironskih medija koji se odnose na rad
Pozoridta

- prati i obezbjeduje kontinuirani tok
informacija znalajnih za rad i djelatnost
Pozorisia




- ufestvuje u aktivnositima na istrazivanju
publike i javnog mnjenja

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

= ureduje i odrfava programski weh sajt i
odgovoran je za medijske sadriaje koji se
objavljuju na drudtvenim mreZama koje
Pozoriste koristi

- po potrebi obavlja poslove defumog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca slulbe i direktora

¥isoko obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 CSPK-a (VI ili VI
nive kvalifikacije obrazovanja),

studijski program - menadiment,
iskustva, poloZen struni ispit za

obavljanje poslova bibliotckara,
znanje engleskog jexika nivo A2,

- Organizuje i sistematizuje zbirke knjiga,
Casopisa i ostalog Stampanog, snimljenog i
digitalnog materijala Pozorita

- organizuje poslove sredivanja dokumenta-
me grade o djelatnosti Pozorista
{fotografija, afifa, plakata, umjetni¢kih
programa, scenografije, kostimografije i dr.)

- prikuplja , obraduje i uva dokumentacinu
gradu vezanu za pozorisni Zivot u Cmoj
Gori

- obavlja sredivanje knjiZzevnog fonda
PozoriSta, Easopisa i drugih publikacija

- pruZa usluge internog izdavanja knjiga (na
revers), publikacija i &asopisa zaposlenima i
brine o Pozorisnom fondu knjiga

- organizuje skladitenje knjiga, publikacija,
kataloga, plakata | mjeseénih programa
PozoriSta

- daje preporuke za nabavku knjiga i drugih
Stampanih knjiga, audio —vizuelnih i
digitalnih materijala

- organizuje, klasifikuje katalogizira gradu o
Pozoriitu

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora

IV SLUZBA SCENSKO TEHNICKE PRODUKCLIE

11.
oblast drustvenih nauka,
najmanje | godina radnog
poznavanje rada na raunary
|

Rukovodilac slufbe seensko
tehniéke produkeije

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

- Rukovodi radom slube i stara se o
koordinaciji i uskladivanju rada sa drugim
sluZbama Pozorifla

- stara s¢ 0 blagovremenom, racionalnom i
kvalitetnom odvijanju struéno - tehni¢kog
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V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja), oblast tehniéko
tehnolodkih nauka, studijski
program - elekirotehnika,
elektornika, maginstvo, ili oblast
drustvenih nauka, studijski
program - poslovni menad?ment,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, znanje engleskog jezika
nivo A2, poznavanje rada na
radunaru

procesa rada na realizaciji predstava

- izraduje predratun trofkova za izradu
scensko - tehnickih elemenata

- preuzima scenografske, kostimografske
skice i drugu tehnitku dokumentaciju,
nakon njihovog prihvatanja od strane
reditelja i stara s¢ 0 njihovoj blagovremenoj
realizaciji

- prilikom gostovanja i odrZavanja predstava
van matidnog pozoriita stara s¢ o potrebnim
prilagodavanjima pozornice i opreme

- vodi ratuna o zaposlenosti, kadrovskoj
obezbijedenosti i tehnitkoj opremljenosti
sluibe

- stara s¢ o tehnickoj 1 funkcionalnoj
ispravnosti objekia, pozornice, instalacija i
osnovnih sredstava pozorifta

- predlaZe plan investicionog ulaganja za
adaptaciju i popravku objekta, odrZavanje,
zamjenu i dopunu osnovnih sredstava,
uredaja Pozoridta i sredstava za rad sluzbe

- stara s¢ 0 ekonomiénom i racionalnom radu
u sludbi

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

- na osnovu plana rada PozoriSta, a za svaki
projekat pojedinaéno, sastavlja sedmicni
raspored rada zaposlenih u sluZbi, objavljuje
ga na oglasno) tabli, blagovremeno unosi
eventualne izmjene u njemu i stara s¢ o
obavjestavanju radnika sluZbe o rasporedu
rada

- saraduje i koordinira rad sa privrednim
druftvima za odriavanje opreme i uredaja,
hemijskog &i%tenja, transporta, odrfavanja
protivpoZame zastite i dr.

- phavlja i druge poslove po nalogu
umjetnickog direktora i direktora

13.

Sef scenske tehnike

Visoko obrazovanje, 180 C5PK-
a (V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja), oblast iehnitko
tehnolodkih nauka, studijski

= Udestvuje u organizaciji i pripremi rada na
sceni

- koordinira rad scenskih radnika
(garderobera i rekvizitera) i kontrolise
ispravnost tehnickih uredaja koji se konste

za predstave
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14.

15.

| program - elekirotehnika,

elektronika, maginstvo ili oblast
drustvenih nauka, studijski
program menadZment, najmanje
1 godina radnog iskustva, znanje
engleskog jezika nivo A2,
poenavanje rada na racunaru

Majstor scene

Vise struéno obrazovanje, u
obimu 120 CSPK-a (V nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a ( IV nive
kvalifikacije obrazovanja),
tehnickog smjera, najmanje |
godina radnog iskustva,
poznavanje rada na rafunaru

Tehnigar/ka rasvjete

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (IVI
ili 11 nive kvalifikacije

| obrazovanja), elektro tehnickog

- kordinira plan proba za mjesetni repertoar

- vodi knjigu tehni¢kih elemenata predstave

- pridr¥ava se uputstava scenografa i
kostimografa

- ndgovoran je za ispravnost elemenata
scenske tehnike i blagovremeno prijavijuje
nedostatke na garderobi | rekviziti

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

- obaveino prisustvuje svim probama i
predstavama

- obavlja i druge poslave po nalagu
rukovodioca sluzbe i direkiora

= Organizuje i rukovodi radom dekoratera

- preuzima novoizradene elemente dekorske
opreme

- po nalogu rukovodioca sluZbe u saradnji sa
rediteljem markira scenu za probe |
posiavlja dekor

- utvrduje postupak montate dekora na
tehnickoj probi i wtvrduje 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 Cuva tlocrte scene po skicama
#a sve predstave

- obavezno prisustvuje svim probama i
predstavama

- pomaZe kod utovara i istovara dekora kako
u Pozoridtu tako i na gostovanjima

- prema planu obavlja poslove delumog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe | direktora

- Radi na svjetlosnom pultu i realizuje
scensku rasvjetu i svjetlosna riesenja proba,
predstava i drugih programa Pozoriita

- po nalogu | uputstvima reditelja vesi
poslove rasvjete, na svim probama i

predstavama i organizuje priprému




smjera, | godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
rafunaru

postavljanja i funkcionisanja scenske
rasvjete

- tehnicki vadi svijetlo kroz predstavu i
mijenja svjetlosne znakove prema
scenografskim rjedenjima

- samostalno vodi jednostavne projekte

- #a reprizne predstave postavlja rasvietu po
spisku sa premijernog izvodenja predstave

- vodi knjigu scenske rasvjete u elekironskoj
formi sa preciznim opisima i struénom
razradom svjetlosnih efekata, nacina
upotrebe, jatini sinhronizacije i drugo, za
svaku predstavu pojedinalnog

- pravi $emu rasporeda svjetlosnih tijela
svaku predstavu pojedinaéno

- naruéuje i organizuje nabavku potroinog
materijala

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

- prilikem gostovanja drugih ansambala
pomade na scenskoj rasvjeti

- odrZava rasvjetu u zgradi, instalacije i
aparate

- prema planu obavlja poslove defumog
predstave

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodoca sluZbe i dircktora

16.

Tonski tehniar/ka

Srednje obrazovanje, u obimu od
240 ili 180 kredita CSPK-a (IV1
ili Il pive kvalifikacije
obrazovanja), elektro tehnickog
smjera, | godina radnog
iskustva, pornavanje rada na
racumnans

- Radi na glavnoj mikseti i realizuje zvuénu
komponentu predstave prema utvrdeno)
zvudnog i umjetnitkoj koncepeiji

- s rediteljem predstave ili kompozitorom u
pripremi razraduje zvaénu i tonsku
koncepciju

- odgovoran je za blagovremeno, kvalitétno
snimanje | montiranje tonskog materijala

- za svaku predstavu vodi tonsku knjigu u
elektronkoj formi sa preciznim opisima i
struénom razradom tonskih efckata | pratece
miuzike

- stara s¢ 0 odriavanju i Euvanju tonskih
uredaja i instalacija tona i tonske aparature
sa kojima je zadu?en

- prema potrebi otklanja manje nedostatke i
kvarove na tonskim uredajima




17.

Rekviziter/ka

Srednje obrazovanje, u obimu
od 240 ili 180 kredita CSPk-a
(IV1 ili 117 nive kvalifikacije
obrazovanja), | godina radnog
iskustva, poznavanje rada na
rafunaru

- stara se o blagovremenom opremanju i
dopremanju tonske opreme za gostovanja
Pozorista

- prema rasporedu obavlja i tonsko vodenje
za potrebe snimanja, kao i ozvudenje i
tenskoe vodenje posebnih programa koje
izvodi Pozoridte

- prema planu obavlja poslove defurmog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalogu
rukovodioca sluZbe i direktora

- Odgovoran je za ispravno, kvalitetno |
blagovremeno obezbjedivanje rekvizite za
probe i predstave na matitnoj sceni i na
gostovanjima

- prema raporedu rada obavesno prisustvuje
probama i predstavama na Kojima obavlja
poslove postavljanja, promjena, urucivanje
izvodadima i preuzimanje od njih rekvizite

- stara se da svi elementi rekvizite budu
obzbijedeni za probe 1 predstave

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

- odrZzava svu rekvizilu u ispravnom stanju, o
ako je hrana u pitanju blagovremeno je
nabavlja i trebuje

- odr?ava higijenu rekvizite

- organizuje pakovanje, utovar i istovar
rekvizite prilikom gostovanja

- vrii promjenu rekvizite na otvorenoj sceni,
iza zavjese ili iza kulisa u zavisnosti od
rediteljske postavke, tokom predstave ili u
pauzi, na matiénoj sceni i na gostovanjima

- prema planu obavlja poslove defurmnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalozima
Sefa scenske tehnike, rukovodioca sluZbe i
dircktora.

Seenski dekorater/ka

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

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

- vrii postavljanje i promjenu dekora na sceni
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obrazovanja), tehn i.H{EE smjerd,
| godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raunaru

po koncepeiji reditelja i scenografa

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

- u toku pripreme predstave vrdi manje
popravke dekora

- postavlja, sklapa, montira, povezuje i
uklanja sve elemente dekora na matidnoj
seeni i gostovanjima kako to zahtijeva
koncept predstave

- prilikom gostovanja drugih ansambala, a
prema nalogu rukovodioca slufbe pomade u
postavijanju dekora na sceni

- udestvuje u dotjerivanju scene, a na
gostovanjima uéestvuje u radu na
prilagodavanju scene

- vrdi utovar i istovar dekora kako u Pozoristu
tako i na gostovanjima

- prema planu obavlja poslove defurnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalozima
majstora scene, rukovodioca sluZbe i
direkiora,

19,

Garderober/ka kostima

Srednje obrazovanje, u obimu
od 240 ili 180 kredita CSPK-a
(IV 1 ili 111 nivo kvalifikacije
obrazovanja), tehnitkog smjera,
| godina radnog iskustva,
poznavanje rada na ralunaru

- Odgovoran je za ispravno, kvalitetno i
blagovremeno obezhjedivanje kostima za
probe i predstave na matiénoj sceni i na
gostovanjima

- ohavlja poslove skladiftenja, evidencije i
odrtavanja kostima

- priprema i dovodi u ispravno stanje
cjelokupnu kostimsku opremu za probe,
predstave i druge projekte po nalogu
rukovodioca sluZbe | neposredno je urufuje
izvodatima proba i predstava

- prema uputstvima reditelja i kostimografa
preuzima potrebnu kostimsku opremu za
poirebe izvodala

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

- prenosi kostimsku opremu iz skladifia | vrsi
raspored kostimske opreme po
garderobama, a poslije upotrebe vraca je na
odredeno mjesto
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- pomale izvodadima pri oblafenju prije
podetka i u toku predstave ili probe

- pomale izvodalima u brzom presvladenju u
odredeno vrijeme i na odredenom mjestu

- obavlja sitne popravke, peglanje i pranje
garderobe i koristi usluge hemijskog
ciftenja

- vrii razvrstavanje i sortiranje kostimske
opreme u fundusu

- vrii pakovanje, utovar i istovar garderobe
za gostovanja PozoriSta

- pruZa pomoé prilikom gostovanja drugih
pozorista

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

- prema planu obavlja poslove defurnog
predstave

- obavlja i druge poslove prema nalozima
Sefa scenske tehnike, rukovodioca sluFbe i
dircklora.

VI SLUZBA ZA PRAVNE

1 OPSTE POSLOVE

20.

Sekretar/ka pn:ﬁrﬂitn 1

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

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

- Organizuje i rukovodi radom sluZbe

= radi na izradi predloga normativnih akata

- uskladuje normativna akta sa zakonskim
propisima

- po ovladéenju direkiora zastupa Pozoridte
pred sudovima i drugim drfavnim organima

- daje pravna tumadenja i midljenja pozitivnih
zakonskih propisa

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

- sprovodi postupak objavijivanja konkursa i
oglasa

- priprema nacrte odluka i rjeSenja u skladu

sa zakonom i op3tim aktima Pozorista

- obavlja poslove registracije i druge pravne
poslove U vezi sa statusnim promjenama
Pozoriita

- priprema struéne materijale za potrebe
Savjeta i drugih radnih tijela Pozorista

- uestvuje u radu Savjeta u svojstvu
struénog lica za pravne poslove i vodi
zapisnik na sjednicama

- pruZa struénu pomod pri zakljuéivanju




poslovnih ugovora i ostvarivanju prava i
zaftite interesa Pozorista u poslovima sa
treéim licima

- ulesivuje u sprovodenju postupka javnihk
nabavki

- vodi matiénu i personalnu evidenciju
zaposlenih

- priprema plan koriséenja godinjih odmora i
vodi evidenciju

- prati stanje u oblasti zaStite na radu i zadtite
od podara

- radi na izradi Plana integriteta

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

- sreduje arhivsku gradu u skladu sa zakonom

- pruZa struénu pomo¢ u postupku
utvrdivanja disciplinske odgovernosti za
povrede radnih obaveza

- na osnovu evidencije radi na izradi
izvjediaja o prisulnosti 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 (V111
ili ¥1 nive kvalifikacije
obrazovanja) oblast drustvenih
nauka, studijski program pravo,
ekonomija, ili menadzment u
finansijskom poslovanju,
najmanje | godina radnog
iskustva, poloZen strudni ispit za
obavljanje poslova javnih
nabavki, poznavanje rada na
raunan

- Priprema Plan javnih nabavki i prati
njegovu realizaciju

- priprema tekst odluke o pokretanju
postupka javne nabavke

- priprema tendersku dokumentaciju i daje
pojaZnjenja zainteresovanim licima

- izdaje zainteresovanim licima dio tenderske
dokumentacije koja sadr?i tajne podatke

- sprovodi postupak nabavke male vrijednosti
i hitne nabavke

- vrii struéno administrativne poslove u
realizaciji postupka javnih nabavki

- tuva dokumentaciju

- vodi evidenciju javnih nabavki

- priprema i dostavlja izvjeita) 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 dircktora
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22 Prevodilac za engleski jezik - Obavlja poslove koji zahtijevaju struénost i
samostalnost u radu
Visoko obrazovanje, u obimu od - obavlja poslove usmenog i pismenog
240kredita CSPK-a, (VI nivo prevodenja sa engleskog i na engleski jezik
kvalifikacije obrazovanja), oblast koji prate potpisivanje ugovora i drugih
humanistickih nauka, studijski slu#benih dokumenata od znalaja za
programi engleski jezik i dielatnost Pozorista
knjizevnost ili engleski jezik i - obavlja prevodenje programa za potrebe
knjiZevnost nastavnickog smjera, titlovanja
najmanje | godina radnog - uCestvuje u projektima i programima
iskustva, poznavanje rada na medunaradne saradnje
rafunar - obavlja i druge prevoedilatke poslove po
nalogu sekretarn i direktora
23. Administrativai tehnidar/ka - Vodi djelovodni protokol, prima i otprema
podtu, evidentira, rasporeduje i vrdi pradenje
Srednje obrazovanje, u obimu od primljene i otpremljene poste u skladu sa
240kredita CSPK-a (IV1 nive uredbom o kancelarijskom i arhivskom
kvalifikacije obrazovanja), poslovanju
drudtvenog smjera, | godina = vrii dostavu akata u rad organizacionih
radnog iskustva, znanje engleskog Jjedinica preko intemnih dostavnih knjiga
jezika nivo A2, poznavanje rada - vrii administrativine tehnifku obradu
na rafunary predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje,
cuvanje i izludivanje
- pomale sekretaru u obavljanju
administrativno - tehnifkih poslova
- odgovoran je za upotrebu i éuvanje pedata i
stambilja
- obavlja administrativno tehnicke poslove za
potrebe direktora
- vodi rokowvnik obaveza i sastanaka dircktora
- vodi adresar i ostale potrebne podatke
poslovnih partnera, spoljnih saradnika i
gostiju
- posreduje u obavljanju telefonskih
razgovora i prijema stranaka
- vodi evidenciju zakljuéaka 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. Voradlica - Obavlja poslove prevoza putni¢kim

vozilom direktora i zaposlenih
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Vi%e obrazovanje, u obimu od
120 kredita CSPK-a (¥ nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
srednje obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV1 nive
kvalifikacije obrazovanja), |
godina radnog iskustva, vozal B
kategorije

- odrkava | vrdi manje popravke vozila

- redovno, uredno i tadno ispunjava putne
naloge i vrii mjesecno pravdanje utrodenog
goriva

- vodi servisne kartone i propisane evidencije
o koridtenju vozila

- brine o tehni¢koj ispravnosti vozila,
obaveznim tehnickim pregledima,
osiguranju, registraciji i validnosti vozadkih
Isprava

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

- neposredno raznosi | preuzima podilike i
drugi materijal

- brine o istodi vozila

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara
i direktora
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Cuvarka

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

- Cuva i obezbjeduje objekat i imovinu
poronsta

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

- vrii obilazak i nadzor nad cjelokupnim
poslovnim prostorom

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

- vodi knjigu deurstva u koju unosi sve
va¥ne pojave i podatke

- tuva i obezhjeduje kljuéeve od prostorija i
daje ih samo ovladéenim licima

- nakon zavrietka proba i predstava
kontrolide sve prostorije i iste zakljutava

= redovno vrii obilazak rgrade i dvorista,
kontrolise sistem protivpoZame zadtite,
elektro i vodovodne instalacije

- prijavljuje neispravnost ovih sistema |
uodene nedostatke evidentira u knjigu
defurstva, a u sluéaju vedih kvarova
obavjestava nadlefne slukbe

- pri primopredaji duZnosti saopStava
dedumom sve pojedinosti koje su od
vaZnosti za bezbjednost i sigumost imovine
Pozoriita
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- u sluéaju podara i drugih akcidentnih radnji
i aja bez odlaganja poziva direktora,
sluZbu zadtite, odjeljenje bezbjednosti i
druge nadleine sluzbe

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

VIl  SLUZBA FINANSLISKO KOMERCIJALNIH POSLOVA

Rukovodilac finansijsko -
komercijalne slufbe

Visoko obrazovanje, u obimu od
240 kredita CSPK-a (VI nivo
kvalifikacije obrazovanja), oblast
drustvenih nauka studijski programi
ekonomija, raéunovodstvo finansije
1 bankarstvo ili finansijski
menadzment, 3 godine radnog
iskustva na rukovodedim
poslovima, poznavanje rada na

| radureru

- Rukovedi i organizuje rad sluZbe

= ¥rii kontrolu ispravnosti materijalno -
finansijske dokumentacije

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

- uéestvuje u izradi finansijskog plana,
periodiénih i godi3njih finansijskih
izvjestaja i godifnjeg obrafuna na osnovu
evidencija o primljenim sredstvima i
izvrienim placanjima koja su usaglasena sa
trezorom

- budZetira trofkove na nivou Pozorista

- vréi izradu finansijskih iskaza (bilansa
uspjeha, bilansa stanja imovine i obaveza) i
dostavlja podatke nadlefnim dr¥avnim
organima

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

- vodi evidenciju i prati prihode i rashode i
druge izdatke

- obezbjeduje finansijsku likvidnost | pofto -
vanje utvrdenog plana potroSnje

- prati izvrienje bud¥eta i v tom smislu izra -
duje edgovarajude izvjestaje i informacije
sa predlogom mjera

- vréi obradun zarada

- rezervide sredstva po mjeseénim varanlima
kroz program ministarstva finansija, SAP

- radi na izradi analiza poslovanja Pozoridta

- prati i nadzire realizaciju komercijalnih
poslova

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

- stara se | odgovoran je za pravilnu primjenu
finansijsko - rafuvodstvenih propisa
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- odgovoran je za éuvanje poslovnih knjiga i
ratuvodstvenih isprava

- organizuje godisnji popis novéanih
sredstava, osnovnih sredstava i opreme

- prati propise iz oblasti ratunovodstva i
finansija

= priprema materijale za sjednice Savjeta

- obezhjeduje kontrolu blagajnickog
poslovanja

- obavlja i druge poslove po nalogu direkiora

27

Blagajnik/ca

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

- Ubavlja finansijsko blagajnitke poslove

- vri1 podizanje 1 isplatu gotovine na osnova
odobrene dokumentacije

- odgovoran je za stanje gotovinskih
sredstava u blagajni

- priprema dekove za dnevni rad blagajne

- vrdi zadukenja i razduZenja ulaznica i uplatu
dnevnih pazara

- isplacuje novac za potovinske ratune
odobrene od strane direktora

- isplauje akontacije prema putnim nalozima
za potrebe funkeionisanja Pozorista

- obraduje putne naloge i obradunava
naknade za dnevnice

- vr3i plaéanja dobavljafima, obradunava i
vrsi isplatu autorskih honorara i ugovora o
djelu

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca slukbe i direktora

28.

' Ekonom/ka

Vize struéno obrazovanje, u obimu
180 CS5PK-a (V nivo kvalifikacije
obrazovanja) ili srednje
obrazovanje, u obimu od 240 kredita
CsPR-a (1V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja), najmanje | godina
radnog iskustva, poimavanje rada na
ratunary

- Vrii neposredno preuzimanje robe od
dobavljala nabavljenih u postupcima
Javnih nabavki

- izdaje robu na osnovu zahtjeva nadleinih
sluZhi

- stara se o blagovremenoj primopredaji roba
I usluga korisnicima

- knjiZi ulaze i izlaze roba na propisanim
obrascima

= vril periodicno sravnjivanje stvamog stanja
roba sa materijalnim knjigovodstvom

- evidentira kupljenu robu po vrstama na
osnovy ispostavljenih faktura

- stara se | odgovoran je za stanje u
magacinu/ckonomatu
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29.

- satinjava periodiéne i godiZnje izvjestaje o
stanju inventara

- organizuje rad poslovanja u bifeu

- po patrebi upravlja motomim vozilom

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe i direktora

Biljetar/ka

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

- Na blagajni Pozoriita vrii prodaju ulaznica
putem rafunara i izdavanje ulaznica po
irebovanjima 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

- vrii dnevno predavanje novea u blagajni

- vrdi fakiurisanje ulaznica putem
organizovane prodaje i vodi evidenciju o
tome

- sastavlja mjesedne i godidnje izvjedtaje o
odranim predstavama i broju posjetilaca i
dostavlja ih sluzbi

- obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca slutbe, rukovodioca sluzbe
produkcije | marketinga i dircktora

Clan 11

U Pozoriftu se, radi strulnog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
visokim ili srednjim obrazovanjem.

24




V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 12

Rasporedivanje zaposlenih radnika Pozoridta, u sklady sa ovim Pravilnikom izvriice se u roku 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Radnici koji se ne mogu rasporediti u smisly stava | ovog Elana ostvaruju prava | obaveze kao i

Zaposleni za gijim radom je prestala potreba zbog tehnoloskih i drugih unapredenja utvrdenih
Lakonom.,

Clan 13

lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nadin i po postupku keji je propisan za njegovo
danotenje.

Clan 14

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vai Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnib zadataka broj 26871 od 28.04.2006. godine.

Clan 15

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Pozoridta,
nakom dobijunja saglasnosti od strane Viade Crne Gore,

Predsjednik Pozorisnog savieta
Prof. dr Nenad Vujadinovié
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