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КРУШЕВАЦ, мај 2019. године 



 

P
ag

e2
 

              На основу члана 24. став 2. и 4. Закона о раду  (Сл. гласник РС 24/2005, 

61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 – одлука УС и 113/2017) члана 38. став 

1. тачка 2. Закона о култури (Сл.гласник РС 72/09 ,13/16 и 30/16-исправка), a у 

складу са Законом о начину одређивања максималног броја запослених у јавном 

сектору (Сл.гласник  РС 68/15 и 81/16-Одлука УС), члана 32. Закона о запосленима 

у јавним службама (,,Сл.гласник РС,, број 113/17) и  члана 40. тачка 7. Статута 

Народне библиотеке Крушевац, директор  Народне библиотеке Крушевац, дана 

14.05.2019. г. донео је 

 

П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К 

О 

ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА У 

НАРОДНОЈ БИБЛИОТЕЦИ КРУШЕВАЦ 

 

ОПШТИ ДЕО 

 

I Основне одредбе 

 

Члан 1. 

 

               Правилником о организацији и систематизацији послова у Народној 

библиотеци  Крушевац  (у даљем тексту Библиотека) утврђује се: 

 

                - унутрашња организација и систематизација послова; 

                - опис послова сваког извршиоца; 

                - врста и степен стручне спреме и други посебни услови које запослени;  

                  треба да испуњавају да би обављали одређене послове; 

                - број извршилаца; 

                - друга питања везана за организовање и извршавање процеса рада. 

 

II Организационе јединице и њихов делокруг 

 

Члан 2. 

 

        За обављање послова из делокруга рада  Библиотеке образују се следеће  

организационе јединице: 

1. Управа Библиотеке - представља и заступа Библиотеку у складу са законом и 

Статутом; стара се о законитости рада Библиотеке; организује и руководи радом 

Библиотеке; предлаже Програм рада и развоја Библиотеке и предузима мере за 

њихово спровођење; доноси Акт о организацији и систематизацији послова и 
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радних задатака којим се утврђује број и структура запослених; извршава одлуке 

Управног одбора; одговоран је за спровођење Програма рада Библиотеке и за 

материјално- финансијско пословање Библиотеке. 

2. Завичајно одељење са фондом старе и ретке књиге - прикупљање и истраживање 

завичајне грађе (монографске публикације, завичајна периодика, некњижна грађа и 

тд.), набавка и обрада публикација у складу са критеријумима завичајности и старе 

и ретке књиге (сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке), организовање, 

уређивање, попуњавање, завођење и обрада посебних збирки, евиденција локалног 

обавезног примерка публикација, рад на  дигитализацији – селекција грађе, 

редакција  каталога и  других информационих система у вези са збиркама завичајне 

и сл. грађе. 

3. Одељење за развој и унапређење библиотечко-информационе делатности – 

матична служна – организује рад мреже библиотека Расинског округа; вођење 

Регистра библиотека и других евалуационих евиденција за подручје Расинског 

округа, пружање  стручне помоћи библиотекама и вршење инструкторског рада са 

запосленима у библиотекама Расинског округа, старање о сталном стручном 

усавршавању запослених у библиотечко-информационој делатности, предлагање 

мера за унапређење библиотечко-информационе делатности. 

4. Служба планирања, набавке и обраде библиотечко-информационе грађе и извора 

- активно учешће у планирању динамике попуњавања библиотечких фондова и 

непосредној набавци библиотечке грађе (монографске публикације – годишњи 

откуп књига за мрежу јавних библиотека Министарства културе РС, куповина, 

размена, поклон и др.), континуирано креирање набавне политике Библиотеке, 

израђује планове и  програме набавке и подноси годишње извештаје о набавци 

библиотечко – информационе грађе.  

5. Центар за дигитализацију - учествује у реализацији развоја пројекта 

дигитализације у складу са савременим технологијама у оквиру постојеће мреже 

установа; управља и ажурира базе метаподататака; организује дигитални 

репозиторијум у оквиру установе и повезује са другим установама; дигиталне 

објекте преводи у OCR документа и као такве их поставља на Интернет сајт 

Библиотеке.  

6. Позајмно одељење за одрасле са посебном целином књижевне критике – 

литература из области књижевности и књижевне критике, у оквиру овог одељења 

је и читаоница дневне штампе, интернет центар и ЕУ полица за књиге. На одељењу 

се ради са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности, електронска провера, претраживање и ажурирање 

података.  

7. Периодика са Е-читаоницом - рад са корисницима по правилима библиотечко-

информационе делатности - периодика и посебни фондови, издавање периодике на 

читање корисницима и провера кроз  каталоге и информационе базе података за 

потребе корисника,  стручна помоћ корисницима е-читаонице, електронска обрада 

периодике, формирање и редакција каталога периодике и аналитичка обрада 

периодике. 
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8. Одељење стручне књиге са читаоницом - рад са корисницима по правилима 

библиотечко-информационе делатности, електронска провера, претраживање и 

ажурирање података и пружање информација корисницима. Редакторски посао – 

стара се да обрада буде у складу са правилима и договореном праксом библиотеке, 

редигује и уједначава све врсте одредница, система главних и споредних 

каталошких јединица и каталошког описа;истражује потребе корисника и предлаже 

мере у циљу задовољења потреба у Библиотеци и на даљину. 

9. Одељење уметности (уметничка збирка и књижни фонд из уметности) – 

формирање збирке дела савремене уметности, као допуна књижној колекцији 

фонда УДК стручне групе 7 (позориште, филм, музичка и ликовна уметност). 

10. Дечје одељење са интернет центром рад са корисницима у складу са прописима 

и правилима у библиотечко-информационој делатности, организација активности 

на популаризацији књиге и читања, организација уписа предшколаца и ђака првака 

и организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе. 

11. Кутак за младе - организовање културних манифестација за децу и младе, 

активно учешће и помоћ при организовању манифестација за одрасле, по налогу 

директора, организовање изложби, књижевних вечери, промоција, трибина за децу  

као и других акција у вези са популарисањем књиге и читања код најмлађих 

корисника, организација литерарних такмичења и креативних радионица за одрасле 

и младе, информатор о раду Одељења, ажурирање Фејсбук странице у вези са 

културним активностима. 

12. Одељење у Белој Води рад са корисницима по правилима и стандардима 

библиотечко - информационе делатности; набавка, физичка и електронска обрада и 

давање на коришћење библиотечко-информационе грађе и достављање извештаја, 

статистичких и других података матичној  Библиотеци. 

13. Књиговезница - обавља књиговезачке послове у свим фазама рада на преповезу 

књига и периодике; учествује у припреми изложба, учествује у манифестацијама 

Библиотеке које су намењене популарисању књиге и читања, учествује у померању 

и ревизији фонда. 

14. Правни послови - евидентира присуство на послу, коришћење годишњег 

одмора, боловања, службена путовања; припрема документацију за ПИО фонд; 

ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и врши пријаву/одјаву 

запослених код надлежних органа;  израђује план јавних набавки за институцију, 

припрема тендерску документацију за спровођење јавне набавке и спроводи 

поступак јавне набавке, прима понуде по тендеру, сачињава извештај о току 

спроведене јавне набавке и најбољем понуђачу, ради он-лајн на порталу Управе за 

јавне набавке. 

15. Рачуноводство - води месечне и кварталне финансијске планове и извештаје; 

води Регистар измирења новчаних обавеза – ЦРФ Централни регистар фактура; 

води Регистар запослених; подноси електронске пореске пријаве - одговорно лице 

за потпис; развија, дефинише и координира припрему финансијских планова; 

израђује и ажурира Програмски буџет; израђује завршни рачун библиотеке; 
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одговоран је за сарадњу са Службом за јавна плаћања и са финансијском службом 

оснивача; координира израду и припрему финансијских извештаја; сарађује са 

органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и 

поступа по примедбама у складу са важећим прописима. 

16. Мобилна библиотека кретање возила по утврђеном распореду насеља и 

стајалишта, рад са корисницима по правилима и стандардима библиотечко-           

информационе делатности, давање на коришћење библиотечко-информационе 

грађе, активности на популаризацији књиге и читања и учешће у манифестацијама 

Библиотеке. 

  

III    Организација и координација рада и начин извршавања послова и 

задатака 

 

Члан 3. 

 

              Организацију и координацију рада у Библиотеци спроводи  директор. 

  

              Директор има овлашћења предвиђена законом  и Статутом 

Библиотеке (члан 40.) 

                                    Члан 4. 

 

                Утврђивањем и систематизацијом послова обезбеђује се ефикасно и 

целисходно извршавање функција и делатности Библиотеке које су утврђене 

законом. 

                На одређене послове утврђене овим Правилником може бити распоређен 

и већи број запослених. У том случају сваки запослени појединачно добија потпуна 

задужења у сагласности са описом одређене врсте послова своје струке. 

               О распоређивању  одлучује директор Библиотеке. 

               У зависности од потреба и обима послова, директор може да повећа или 

смањи број извршилаца, у поступку предвиђеном законом. 

 

Члан 5. 

 

                Запослени може да буде распоређен на све послове који одговарају 

његовој стручној спреми, под условима утврђеним овим Правилником, ако то 

захтевају потребе процеса  и организације рада. 
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Члан 6. 

 

               Директор, непосредно, или преко овлашћеног лица, врши надзор над 

извршавањем послова и предузима мере утврђене законом и општим актима 

Библиотеке према запосленом који не обавља послове у складу са овим 

Правилником. 

                                      

Члан 7. 

 

                      Запослени су одговорни за извршавање послова на које су 

распоређени, а који су утврђени овим Правилником.  

 

           Основне обавезе свих извршилаца послова и радних задатака су: 

- да благовремено, савесно, квалитетно и  у целости извршавају послове и 

радне задатке који су им поверени, поштујући правила струке; 

- да благовремено и истинито обавештавају непосредног руководиоца о 

извршавању послова и радних задатака, условима и околностима под којима 

се исти обављају и другим битним чињеницама за њихову реализацију; 

- да успостављају и одржавају сталан и непосредан пословни однос са 

извршиоцима истих, или сличних послова и радних задатака који чине 

пословно-техничку целину; 

- да у свему поступају у складу са законом и одредбама нормативних аката у 

вези са радом; 

- да воде рачуна о имовини и  основним средствима Библиотеке; 

- да се у свом раду стручно усавршавају, да буду носиоци иницијативе у 

извршавању својих послова и радних задатака и да квалитетно, одговорно,  

рационално и благовремено извршавају своје послове и радне задатке, као и 

да имају висок ниво пословне  сарадње са непосредним колегама и  коректне 

међуљудске односе са свим радницима Библиотеке. 

                 

IV Начин заснивања радног односа 

 

Члан 8. 

  

                       О потреби заснивања радног односа у Библиотеци одлучује директор, 

у складу са овим Правилником, Законом о раду и другим  законима и подзаконским 

актима који на дан заснивања истог регулишу предметну област у установама 

(јавне службе) и одлукама Градског већа. 

                      Ради обављања послова утврђених овим Правилником, директор 

Библиотеке и запослени закључују Уговор о раду, или анексе Уговора о раду, у 

складу са законом. 
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                      Уметнички, програмски и слични послови у Библиотеци могу се 

обављати и закључивањем ауторских, извођачких или других уговора, између 

директора Библиотеке и самосталних уметничких, или других физичких лица. 

                                                    

Члан  9. 

 

                          Радни однос може бити заснован у складу са законом и овим 

Правилником, у складу са обезбеђеним средствима у буџету Града и Финансијским 

планом Библиотеке.                                                     

 

Члан 10. 

  

                          Општи услови за заснивање радног односа  прописани су Законом  

о раду. 

                          За одређене послове  предвиђају се  посебни услови утврђени овим 

Правилником.      

                          Као посебни услови за обављање одређених послова,  утврђују се: 

1. врста и степен стручне спреме; 

2. радно искуство- уз прописани степен стручне спреме, вреднује се   

      уколико је стечено на истим, или сличним пословима; 

3. положен стручни испит (из библиотечко-информационе области, 

или  других области); 

4. психофизичка и здравствена способност; 

5. посебна знања и вештине. 

                                                  

Члан 11. 

 

                          За одређене послове у Библиотеци  предвиђа се, у складу са 

законом, пробни рад, који не може бити краћи од једног, нити дужи од три месеца.  

                        Пробни рад прати трочлана комисија коју именује директор 

Библиотеке, а која му  писменим путем по истеку истог, доставља стручно  

мишљење са препоруком. 

 

Члан 12. 

 

                         Својство приправника у Библиотеци може стећи лице под условима 

предвиђеним законом. 
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 V Послови, стручна спрема, стручни испит, основна и виша стручна звања  

 

Члан 13. 

           Послови   и стручна спрема          

 

           Послове у Библиотеци зависно од њихове сложености, обављају лица са 

одговарајућим образовањем и положеним стручним испитом. 

           Стручне библиотечке послове обављају књижничари, виши књижничари, 

библиотекари и дипломирани библиотекари. 

 

Члан 14. 

       

Послове књижничара  може да обавља лице са стеченим средњим 

образовањем у четворогодишњем трајању и положеним стручним испитом. 

Послове вишег књижничара може да побавља лице са завршеним 

двогодишњим студијама на вишој школи у складу са раније важећим прописима и 

са положеним стручним испитом. 

Послове библиотекара може да обавља лице са стеченим високим 

образовањем на студијама првог степена у трогодишњем трајању и положеним 

стручним испитом. 

Послове дипломираног библиотекара могу да обављају: 

                а) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и другог 

степена у области библиотекарства и информатике, у трајању од најмање четири 

године и положеним стручним испитом; 

                б) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и другог 

степена у другим областима, у трајању од најмање четири године и положеним 

стручним испитом.  

 

                                                          Члан 15. 

          Стручни испит   

                    Лица која обављају стручне библиотечко – информационе послове у 

Библиотеци, након стручног оспособљавања проведеног  на библиотечким 

пословима, полажу стручни испит пред Комисијом Народне библиотеке Србије, на 

начин и под условима предвиђеним законом и подзаконским актима. 

                   Право на полагање стручног испита у библиотечко - информационој 

делатности стичу лица са високом стручном спремом после годину дана рада у 

библиотечко-информационој делатности, а са вишом и средњом стручном спремом 

после 9 месеци.  Рок за полагање стручних испита регулисан је Законом  о 

библиотечко-информационој делатности.   
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                                                            Члан 16. 

 

            Основна и виша стручна звања 

 

           По положеном стручном испиту, лица запослена у Библиотеци  из члана 14. 

овог Правилника, која обављају стручне послове у библиотеци у складу са  

Законом о библиотечко- информационој делатности и важећим подзаконским 

актима, стичу  основна  стручна звања за одговарајућу стручну спрему, а под 

посебним условима утврђеним законом и подзаконским актима и виша стручна 

звања : 

    а)  - са средњом стручном спремом: 

 

         основно звање    - књижничар   

 

         више звање         - самостални књижничар  

 

     б)  - са вишом стручном спремом : 

 

       основно звање   - виши књижничар  

        

       више звање        -  самостални виши књижничар 

                    

      в)        1) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и 

другог степена у области библиотекарства и информатике, у трајању од 

најмање четири године 

                2) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и 

другог степена у другим областима, у трајању од најмање четири године 

 

               основно звање   -  дипломирани библиотекар 

           __виша звања        -  виши дипломирани библиотекар 

                                            -  дипломирани библиотекар саветник 

 

Виша звања  у овиру одређене стручне спреме и основног звања се признају 

аутоматски  по добијању  решења Комисије за доделу виших звања и није потребно 

посебно предвиђање у оквиру описа поједине врсте послова, али се евидентирају 

кроз табеларни преглед Систематизације (Посебни део) .  
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Члан 17. 

 

           Лице које обавља стручне послове до полагања стручног испита из 

предметне области (уколико је предвиђен као обавезни услов Посебним делом 

Правилника), има статус млађег стручног сарадника. 

                                                             

Члан  18. 

 

             Систематизација са табеларним приказом,  као Посебни део, са Општим 

делом чини  Правилник о организацији и систематизацији радних места у Народној 

библиотеци Крушевац. 

                                                           

Члан 19. 

 

VI        ПОСЕБНИ ДЕО ПРАВИЛНИКА 

 

 

       А        ТАБЕЛАРНИ   ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА У БИБЛИОТЕЦИ         

                           

 

        Б      СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА  И РАДНИХ 

ЗАДАТАКА    

 

   А) ТАБЕЛАРНИ   ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА У БИБЛИОТЕЦИ         

                 

I  УПРАВА 

 

1. Директор – дипломирани библиотекар саветник  

II  ЗАВИЧАЈНО  ОДЕЉЕЊЕ  СА ФОНДОМ СТАРЕ  И РЕТКЕ  КЊИГЕ 

 

2. Дипломирани библиотекар саветник за завичајни фонд 

3. Књижничар                                                      

III ОДЕЉЕЊЕ ЗА РАЗВОЈ И УНАПРЕЂЕЊЕ БИБЛИОТЕЧКО - 

ИНФОРМАЦИОНЕ ДЕЛАТНОСТИ - МАТИЧНО 

 

4. Координатор матичних послова – дипломирани библиотекар саветник 

5. Виши дипломирани библиотекар 

 

IV СЛУЖБА ПЛАНИРАЊА, НАБАВКЕ И ОБРАДЕ БИБЛИОТЕЧКО - 

ИНФОРМАЦИОНЕ ГРАЂЕ И ИЗВОРА 
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6. Дипломирани библиотекар 

7. Књижничар – ½ радног времена 

V ЦЕНТАР ЗА ДИГИТАЛИЗАЦИЈУ  

 

8. Пројектант информатичке инфраструктуре  

VI ПОЗАЈМНО ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛЕ СА ПОСЕБНОМ ЦЕЛИНОМ 

КЊИЖЕВНЕ КРИТИКЕ 

 

9. Дипломирани библиотекар - магистар 1, 

10. Дипломирани библиотекар  ½  

11. Cамостални књижничар 

12. Књижничар 

13. Књижничар 

14. Књижничар ½ 

VII ПЕРИОДИКА СА Е-ЧИТАОНИЦОМ 

 

15. Самостални књижничар 

 

VIII ОДЕЉЕЊЕ СТРУЧНЕ КЊИГЕ СА ЧИТАОНИЦОМ 

 

16. Дипломирани библиотекар 

17. Књижничар 

 

IX ОДЕЉЕЊЕ УМЕТНОСТИ (уметничка збирка и књижни фонд из уметности) 

 

18. Дипломирани библиотекар ½ 

 

Х ДЕЧЈЕ ОДЕЉЕЊЕ СА ИНТЕРНЕТ ЦЕНТРОМ 

 

19. Дипломирани библиотекар 

20. Виши књижничар 

 

XI  КУТАК ЗА МЛАДЕ 

 

21. Виши дипломирани библиотекар 

22. Књижничар 
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XII ОДЕЉЕЊЕ У БЕЛОЈ ВОДИ 

 

23. Књижничар ½ радног времена 

 

XIII КЊИГОВЕЗНИЦА 

 

24. Књиговезац - књижничар 

 

XIV ПРАВНИ ПОСЛОВИ 

 

25.Самостални правни сарадник  

XV РАЧУНОВОДСТВО 

26. Руководилац финансијско-рачуноводствених послова 

27. Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник  ½ радног времена 

XV  МОБИЛНА БИБЛИОТЕКА 

28. Књижничар-возач ½ 

29. Помоћни радник манипулант библиотечке грађе ½ 

 

       Б      СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА  И 

РАДНИХ ЗАДATAKA 

 

I  УПРАВА 

 

1. ДИРЕКТОР – ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР САВЕТНИК - 

K010104 

Услови:  

 За избор кандидата за директора Библиотеке утврђују се следећи услови: 

1) да има стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно научног поља друштвено-хуманистичких наука и уметности, на 

студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке 

академске студије, специјалистичке струковне студије), односно високо 

образовање на основним студијама у трајању од најмање 4 године – Филозофски 

или Филолошки факултет, 

2) да има стручно звање библиотекар-саветник, 

3) да има најмање 5 година радног искуства у струци, 
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4) да има најмање три године радног искуства у култури, 

5) да има три године руковођења институцијом културе, 

6) да се против кандидата не води истрага и да против њега није подигнута 

оптужница за кривична дела која се гоне по службеној дужности, 

7) да је држављанин Републике Србије, 

8) да има општу здравствену способност. 

Опис послова: 

 

 Директор Библиотеке:  

1) представља и заступа Библиотеку у складу са законом и Статутом; 

2) стара се о законитости рада Библиотеке; 

3) предлаже општа акта која доноси Управни одбор; 

4) доноси општа и појединачна акта у складу са законом и Статутом 

Библиотеке 

5) организује и руководи радом Библиотеке; 

6) предлаже Програм рада и развоја Библиотеке и предузима мере за њихово 

спровођење; 

7) доноси Акт о организацији и систематизацији послова и радних задатака 

којим се утврђује број и структура запослених, а на који сагласност даје 

Градско веће, и доноси остала општа акта чије доношење није у 

надлежности Управног одбора, а у складу са Законом и овим Статутом; 

8) извршава одлуке Управног одбора; 

9) одговоран је за спровођење Програма рада Библиотеке; 

10) одговоран је за материјално- финансијско пословање Библиотеке; 

11) даје сагласност на именовање и разрешење директора библиотека за које 

Библиотека обавља матичне функције; 

12) подноси Извештај о пословању Библиотеке Управном одбору, Надзорном 

одбору, Скупштини града, Народној библиотеци Србије и Министарству 

културе РС; 

13) предлаже Финансијски план; 

14) доноси План јавних набавки; 

15) обезбеђује остваривање јавности рада Библиотеке; 

16) доставља на мишљење Надзорном одбору предлог Годишњег финансијског 

извештаја – завршни рачун и доставља исти Управном одбору на усвајање; 

17) именује руководиоце одељења, руководиоце програма и пројеката; 

18) врши избор извршилаца који ће, у складу са процедурама усаглашеним са 

оснивачем, засновати радни однос у Библиотеци; 

19) закључује уговоре о заснивању и престанку радних односа и распоређивању 

запослених у Библиотеци, као и измене уговорених услова рада; 



 

P
ag

e1
4

 

20) одлучује о појединачним правима и одговорностима из радног односа у 

складу са Законом и Колективним уговором (или Правилником о раду који 

је у складу са њим); 

21) доноси појединачне одлуке о стицању и коришћењу средстава, према 

наменама утврђеним Финансијским планом; 

22) именује чланове Стручног савета и руководи његовим радом; 

23) образује комисије, а по потреби и друга помоћна тела; 

24) доноси одлуке о пословној сарадњи са другим установама, предузећима и 

организацијама, као и о основама пословне политике; 

25) доноси одлуке о инвестицијама, када је то у његовој надлежности и 

закључује уговоре у вези са њима; 

26) одлучује о службеним путовањима запослених у земљи и иностранству; 

27) одговоран је за спровођење мера безбедности и здравља на раду и 

противпожарне заштите; 

28) доноси одлуке о кућном реду Библиотеке и физичко-техничком обезбеђењу 

Библиотеке; 

29) одговоран је за реализацију забране пушења у објекту; 

30) предлаже Управном одбору доношење одлуке о утврђивању цена производа 

и услуга; 

31) учествује у раду Управног одбора и Надзорног одбора као известилац без 

права одлучивања; 

32) доноси упутства и врши расподелу послова, издаје налоге и смернице за 

извршење послова; 

33) доноси Одлуку о броју печата и штамбиља и начину њихове употребе, 

чувању и руковању; 

34) главни је и одговорни уредник издања Библиотеке; 

35) одлучује о поклонима, донацијама и помоћи Библиотеке другим правним и 

физичким лицима; 

36) обавља и друге послове предвиђене Законом, оснивачком одлуком и 

Статутом. 

 

Број извршилаца:                                                                         1 

 

 

II  ЗАВИЧАЈНО  ОДЕЉЕЊЕ  СА ФОНДОМ СТАРЕ  И РЕТКЕ  КЊИГЕ 

 

2. ДИПЛОМИРАНИ  БИБЛИОТЕКАР САВЕТНИК ЗА  ЗАВИЧАЈНИ 

ФОНД K050303                                                     

Услови:  

Високо образовање: 
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- на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7.октобра 2017.године; 

- на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 

уређује високо образовање почев од 10.септембра 2005. до 7.октобра  2017. 

године; 

- на основним студијама у трајању од најмање 4 године (Филолошки  или 

Филозофски факултет), по пропису који је уређивао високо образовање до 

10. септембра 2005. године; 

- на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10.септембра 2005. године. 

 

-  положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, звање 

библиотекар саветник, (звања из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности) 

 -  познавање рада на рачунару (ECDL) и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС за каталогизацију  

(COBISS3) и др. 

-     радно искуство: 11 година рада у библиотечко-информационој делатности                  

 

Опис послова: 

- прикупљање и истраживање завичајне грађе (монографске публикације, 

завичајна периодика, некњижна грађа и тд.); 

- набавка и обрада публикација у складу са критеријумима завичајности и 

старе и ретке књиге (сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке); 

- организовање, уређивање, попуњавање, завођење и обрада посебних 

збирки;  

- евиденција локалног обавезног примерка публикација; 

- рад на  дигитализацији – селекција грађе; 

- редакција  каталога и  других информационих система у вези са збиркама 

завичајне и сл. грађе; 

- селекција при набавци завичајне грађе;   

- обавезни члан Комисије за набавку завичајне грађе; 

- рад са корисницима у складу са правилима библиотечко-информационе              

делатности (завичајна грађа и фонд старе и ретке књиге);  

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе; 

- организовање изложби завичајне грађе и старе и ретке књиге  и израде 

пратећег материјала; 

- израда завичајних библиографија; 

- сарадња са завичајним писцима, издавачима и штампаријама, као и 

колекционарима књижне и некњижне грађе у циљу обогаћивања фонда 

Библиотеке; 

- сарадња са колекционарима старе и ретке књиге и друге грађе, 

проналажење извора набавке старе и ретке књижне и некњижне грађе, 

праћење понуде на тржишту; 
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- предлаже мере за  оптималан смештај и чување библиотечко-информационе 

грађе по предвиђеним стандардима и правилима, као и поступак заштите, 

повезивања и конзервације, у складу са законом; 

- организовање изложби завичајне грађе и старе и ретке књиге и израде 

пратећег материјала; 

- иницира поступак  заштите културних добара, у складу са законом; 

- рад са корисницима у складу са правилима библиотечко-информационе                

делатности (завичајна збирка и фонд старе и ретке књиге); 

- планира активности, ради статистику и извештаје о свом раду; 

- учешће у писању и реализацији пројеката Библиотеке и 

- учешће у ревизији  библиотечког фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца:                                1   

 

3. КЊИЖНИЧАР – ИНВЕНТАТОР САМОСТАЛНИ ЗА ПОСЛОВЕ У 

ФОНДУ СТАРЕ И РЕТКЕ КЊИГЕ – ЗАВИЧАЈНО ОДЕЉЕЊЕ –  

K051401 

Услови: 

           - средње  образовање: Гимназија, усмерено образовање смер култура и 

информисање, преводилац сарадник, Педагошка школа; 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности) 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности 

 

Опис посла:  

- Прима, проверава и евидентира приспелу инвентарисану библиотечку 

грађу уз помоћ привременог каталога; 

- Физички обрађује и инвентарише сву приспелу некњижну грађу, 

картографску, визуелну, рукописну и сваку врсту некњижне грађе за коју се укаже 

потреба да се прикупља у Одељењу; 

- израђује групни инвентар некњижне грађе; 

- проверава исправност рачуна; 

- распоређује грађу;  

- уноси податке о инвентарисаним публикацијама у лисне каталоге; 

- учествује у формирању и одржавању каталога; 

- контролише инвентарне књиге (штампа и коричење); 



 

P
ag

e1
7

 

- смешта грађу у полице и одржава фонд; 

- ради са корисницима на издавању грађе на коришћење;  

- уписује чланове и обрађује статистичке податке о броју уписаних 

корисника и броју издатих публикација на коришћење;  

- фотокопира публикације за које постоји одобрење; 

- учествује у ревизији фонда, предаје приход од уписа; 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

 

Број извршилаца: 1 

 

III ОДЕЉЕЊЕ ЗА РАЗВОЈ И УНАПРЕЂЕЊЕ БИБЛИОТЕЧКО-

ИНФОРМАЦИОНЕ ДЕЛАТНОСТИ - МАТИЧНО 

 

4. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР САВЕТНИК - КООРДИНАТОР  

МАТИЧНИХ  ПОСЛОВА   K050303             

Услови:  

 

Високо образовање: 

- на студијама  другог степена (мастер академске,мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7. октобра 2017. године; 

- на студијама  другог степена(мастер академске,мастер 

струковне,специјалистичке академске,специјалистичке струковне) по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. до 7. 

октобра  2017. године; 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године (Филолошки 

факултет) у: а) области библиотекарства и информатике; б) у другим 

областима, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 

2005. године; 

-на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно  

звање библиотекар саветник (звања из члана 2. Правилника о ближим 

условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој 

делатности) 

- познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС (COBISS3)и др. 

-  11 година рада у библиотечко-информационој делатности 

 

Опис послова: 

- координација и руковођење  радом Одељења, 
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- вођење Регистра библиотека и других евалуационих евиденција за подручје 

Расинског округа, 

- пружање  стручне помоћи библиотекама и вршење инструкторског рада са 

запосленима у библиотекама Расинског округа, 

- старање о сталном стручном усавршавању запослених у библиотечко-

информационој делатности, 

- предлагање мера за унапређење библиотечко-информационе делатности, 

- предлагање мера за отклањање неправилности и недостатака у раду 

матичне библиотеке и библиотека под њеним надзором, 

- праћење и проучавање стања, потреба и услова рада библиотека и припрема 

извештаја, 

- непосредно вршење стручног  надзора над радом библиотека које припадају 

Расинском округу,  

- стручна помоћ у припремама за полагање стручног испита и спровођење 

поступка пријаве, уз обезбеђивање стручне литературе, 

- вођење базе о развоју и делатностима библиотека  МБС (Мрежа библиотека 

Србије), 

- израда годишњих програма и извештаја о остваривању матичних функција 

на подручју Расинског округа, 

- стална стручна сарадња са Народном библиотеком Србије, 

- за потребе издавачке делатности Библиотека обезбеђивање CIP и ISNB 

броја, 

- за потребе часописа „Савремена библиотека“ лектура и коректура текста, 

- организација и учешће у попису књижног фонда Библиотеке, на три, тј. 

четири године, 

- учешће у изради пописних листи отписаних књига и отпису у штампаном и 

електронском облику. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

Број извршилаца: 1 

 

5. ВИШИ ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР - K050302 

Услови: 

         Високо образовање: 

- на студијама  другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7. октобра 2017. године; 

- на студијама другог степена (мастер академске, мастер 

струковне,специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. до 7. 

октобра  2017. године; 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године (Филолошки 

факултет) у: а) области библиотекарства и информатике; б) у другим 

областима, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 

2005. године; 
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-на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно  

звање  виши библиотекар (или звање из члана 2. Правилника о ближим 

условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој 

делатности); 

- познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС (COBISS3) др. и 

-  6 година рада у библиотечко-информационој делатности 

  

 

Опис послова: 

 

- вођење Регистра библиотека и других евалуационих евиденција за подручје 

Расинског округа, 

- пружање  стручне помоћи библиотекама и вршење инструкторског рада са 

запосленима у библиотекама Расинског округа, 

- старање о сталном стручном усавршавању запослених у библиотечко-

информационој делатности, 

- предлагање мера за унапређење библиотечко-информационе делатности, 

- предлагање мера за отклањање неправилности и недостатака у раду 

матичне библиотеке и библиотека под њеним надзором, 

- праћење и проучавање стања, потреба и услова рада библиотека и припрема 

извештаја, 

- непосредно вршење стручног  надзора над радом библиотека које припадају 

Расинском округу,  

- стручна помоћ у припремама за полагање стручног испита и спровођење 

поступка пријаве, уз обезбеђивање стручне литературе, 

- вођење базе о развоју и делатностима библиотека  МБС (Мрежа библиотека 

Србије), 

- израда годишњих програма и извештаја о остваривању матичних функција 

на подручју Расинског округа, 

- стална стручна сарадња са Народном библиотеком Србије, 

- за потребе издавачке делатности Библиотека обезбеђивање CIP и ISNB 

броја, 

- за потребе часописа „Савремена библиотека“ лектура и коректура текста, 

- организација и учешће у попису књижног фонда Библиотеке, на три, тј. 

четири године, 

- праћење и израда електронске  статистике и поступка електронског 

отписа,  
- учешће у пројектима за унапређење рада у Одељењу, као и  библиотечко-

информационе делатности у ширем смислу, 

-  унапређење рада Одељења у складу са законском регулативом (закони РС,  

међународне конвенције) - општа акта у библиотечко - информационој  

делатности, 
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- стални члан Комисије за јавну набавку књига и др. библиотечко-

информационе  грађе, 

- учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке и 

- учешће у ревизији библиотечког фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

Број извршилаца: 1 

                               

IV СЛУЖБА ПЛАНИРАЊА, НАБАВКЕ И ОБРАДЕ БИБЛИОТЕЧКО-

ИНФОРМАЦИОНЕ ГРАЂЕ И ИЗВОРА 

 

6.ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР - K050301 

Услови: 

         Високо образовање: 

- на студијама  другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7. октобра 2017. године; 

- на студијама другог степена (мастер академске, мастер 

струковне,специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. до 7. 

октобра  2017. године; 

- на основним студијама у трајању од најмање 4 године (Филолошки 

факултет) у: а) области библиотекарства и информатике; б) у другим 

областима, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 

2005. године; 

-на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно  

звање  виши библиотекар (или звање из члана 2. Правилника о ближим 

условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој 

делатности); 

- познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС (COBISS3) др. и 

-  6 година рада у библиотечко-информационој делатности. 

  

Опис послова: 

 

- активно учешће у планирању динамике попуњавања библиотечких фондова 

и непосредној набавци библиотечке грађе (годишњи откуп књига за јавне 

библиотеке Министарства културе РС, монографске публикације -

куповина, размена, поклон и др.); 

-  континуирано  креирање набавне политике Библиотеке;   

- израђује планове и  програме набавке и подноси годишње извештаје о 

набавци библиотечко – информационе грађе; 
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- стара се о  реализацији планова и програма набавки монографских 

публикација;  

- припрема набавке – спецификација књига (на основу обједињавања 

спецификација одељења за чије се потребе врши набавка), смерница и 

документације за потребе  спровођења поступка, оглашавање и праћење, у 

сарадњи са лицем које ради на пословима  јавних набавки (последњу фазу 

реализације - плаћање и испорука, реализује самостално  лице запослено на 

пословима  набавки);  

- физичка обрада библиотечко-информационе грађе и преузимање записа 

(електронска обрада монографских публикација); 

- рад на електронској  обради библиотечко – информационе  грађе, израда 

електронског каталога;  

- праћење и израда електронске  статистике и поступка електронског 

отписа;  
- учешће у пројектима за унапређење рада у Одељењу, као и  библиотечко-

информационе делатности у ширем смислу; 

-  унапређење рада Одељења у складу са законском регулативом (закони РС,  

међународне конвенције) - општа акта у библиотечко - информационој  

делатности; 

- стално праћење издавачке делатности и контакти са издавачима (сајтови, 

контакт, домаћи и и међународни сајмови књига, каталози) у циљу 

правилног и равномерног попуњавања фондова, у сарадњи са осталим 

Одељењима; 

- стални члан Комисије за јавну набавку књига и др.библиотечко-

информационе  грађе; 

- израда приказа књига и друге библиотечко – информационе грађе на 

службеном сајту Библиотеке (нови наслови, препоруке, извештај са сајмова 

књига и сл.); 

- активност на  обезбеђивању додатних  извора финансирања набавке 

библиотечко-информационе грађе (спонзори, донатори, размена и сл.);  

- учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке и 

- учешће у ревизији библиотечког фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца:  1 

 

7. КЊИЖНИЧАР – ИНВЕНТАТОР–  K051401 

 

Услови: 

           - средње  образовање: Гимназија, усмерено образовање смер култура и 

информисање, преводилац сарадник, Педагошка школа; 
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           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности) 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности 

 

Опис посла:  

 

- Прима, проверава и евидентира приспелу инвентарисану библиотечку 

грађу уз помоћ привременог каталога; 

- израђује групни инвентар некњижне грађе; 

- проверава исправност рачуна; 

- распоређује грађу;  

- уноси податке о инвентарисаним публикацијама у лисне каталоге; 

- смешта грађу у полице и одржава фонд; 

- фотокопира публикације за које постоји одобрење; 

- учествује у ревизији фонда, предаје приход од уписа. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

 

Број извршилаца:  ½ 

                   

 

V ЦЕНТАР ЗА ДИГИТАЛИЗАЦИЈУ  

 

8 ПРОЈЕКТАНТ ИНФОРМАТИЧКЕ ИНФРАСТРУКТУРЕ   - 

G040400                                                                                  

Услови:  

             Високо образовање: 

 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године- Технички факултет, 

по пропису који је уређивао високо образовање до 10.септембра 2005. 

године; 

-на основним студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 

специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005.; 

- познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца;  

- 10 година рада у библиотечко-информационој делатности. 
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Опис посла: 

 

- спроводи анализу информатичке инфраструктуре корисника и дефинисање 

пројектног задатка за њен редован развој, одржавање и рад; 

- пројектује моделе интеграције рачунарске и мрежне опреме – сервера, 

рачунарских радних станица, мрежне опреме, кабловских веза; 

- пројектује моделе интеграције системског софтвера и сервиса – оперативних 

система, система за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса – 

електронске поште, интранета, интернета и других;  

- пројектује моделе интеграције информационог система заснованог на смарт 

картицама – опреме и смарт картица, системског софтвера, база података 

корисника картица,  корисничких апликација на картицама и у систему; 

- пројектује моделе заштите и контроле приступа и коришћења информатичких 

ресурса и сервиса, као и модела израда резервних копија података;  

- спроводи тeстирање инфраструктурних целина по процесима;  

- учествује у реализацији развоја пројекта дигитализације у складу са 

савременим технологијама у оквиру постојеће мреже установа;  

- управља и ажурира базама метаподататака и дигиталним репозиторијумом у 

оквиру установе и повезивање са другим установама; 

- дигиталне објекте преводи у OCR документа и као такве их поставља на 

Интернет сајт Библиотеке; 

- организује, координира и контролише функционисање информационо 

комуникационих технологија и послова;  

- дефинише политике безбедности у информационом систему (ИСО 27001); 

- учествује у изради општих и појединачних аката у вези са ИКТ пословима и 

даје мишљење о њима;  

- пројектује логичке структуре информационих система, база података, 

извештаја, апликација и интернет портала, сајтова и презентација, као и 

алгоритама за реализацију постављених захтева;  

- дизајнира и програмира интернет портале, сајтове, презентације у изабраном 

програмском окружењу и врши интеграције са базом података; 

- тeстира програмске целине по процесима; 

- пружа стручну подршку у пројектовању, имплементацији и одржавању 

интегрисаног система заштите и контроле приступа и коришћења 

информатичких ресурса и сервиса, као и модела израда резервних копија 

података; 

- прати и подешава параметара информатичке инфраструктуре; 

- пружа стручну подршку у пројектовању, имплементацији и одржавању 

интегрисаног система рачунарске и мрежне опреме – сервера, рачунарских 

радних станица, мрежне опреме; 
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- пружа стручну подршку у пројектовању, имплементацији и одржавању 

интегрисаног система системског софтвера и сервиса – оперативних система, 

система за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса – 

електронске поште, интранета, интернета и других;  

- примењује мрежна решења (switching, routing, интернет рутирање, 

NextGeneration Networks, broadband интернет приступ, контрола мрежног 

самораћаја и др.); 

- дефинише, презентује и реализује корисничка решења везана за рачунарске 

мреже и израђује техничке спецификације; 

- врши оптимизацију параметара мреже у зависности од оптерећења и 

апликативних захтева;  

- прати потребе корисника и захтеве система, на основу којих предлаже измену 

или надградњу мрежних сервиса; 

- прати и користи међународне и домаће стандарде информационе безбедности; 

- врши анализу, преглед и испитивање безбедности ИКТ система, електронских 

сервиса и мреже;  

- учествује у предлагању стратегија за заштиту мреже, ИКТ система и интернет 

презентација;  

- остварује сарадњу са спољним субјектима при раду на дизајнирању и 

одржавању система заштите мреже и испоручиоцима хардвера и софтвера ради 

задовољавања постављених технолошких стандарда; 

- дизајнира плакате за дешавања у Библиотеци, 

- учешће у ревизији  библиотечког фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

Број извршилаца: 1                                   

 

VI ПОЗАЈМНО ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛЕ СА ПОСЕБНОМ ЦЕЛИНОМ 

КЊИЖЕВНЕ КРИТИКЕ 

 

9.ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАРА МАГИСТАР – K050301  

Општи услови: 

         Високо образовање: 

- на студијама  другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7. октобра 2017. године; 

- на студијама  другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 

уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. до 7. октобра  

2017. године; 
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- на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;          

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности;  

-  познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС за попуњавање и 

развој фондова (COBISS3) и др.; 

          -  радно искуство: 5 година рада у библиотечко-информационој делатности. 

Опис посла: 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 

- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 

- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе) 

- редакторски посао – стара се да обрада буде у складу са правилима и 

договореном праксом библиотеке, редигује и уједначава све врсте 

одредница, система главних и споредних каталошких јединица и каталошког 

описа; 

- истражује потребе корисника и предлаже мере у циљу задовољења потреба 

у Библиотеци и на даљину; 

- на радном месту у оквиру Позајмног одељења врши унос публикација у 

локалну базу COBISS и лепљење налепница; 

- издаје стручну литературу из области књижевних критика; 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- учешће у ревизији фонда Библиотеке; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења.  

       Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад 

одговоран је директору. 

Број извршилаца: 1 

 

10. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР – K050301  

Општи услови: 

         Високо образовање: 

- на основним студијама у трајању од најмање 4 године (Филолошки 

факултет) у: а) области библиотекарства и информатике; б) у другим 

областима, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 

2005. године; 

-на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности; 
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          - познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС за каталогизацију 

(COBISS3) и др. 

          -  радно искуство: 5 година рада у библиотечко-информационој делатности         

 

Опис посла: 

 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 

- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 

- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе) 

- истражује потребе корисника и предлаже мере у циљу задовољења потреба 

у Библиотеци и на даљину; 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- учешће у ревизији фонда Библиотеке; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења; 

- учествује у писању и реализацији пројеката Библиотеке. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

Број извршилаца:  ½ 

11.  САМОСТАЛНИ КЊИЖНИЧАР – K051402 

Услови: 

             - средње  образовање: Гимназија, усмерено образовање смер култура и 

информисање, преводилац сарадник, Педагошка школа; 

           - положен стручни испит у библиотечко--информационој делатности, 

основно звање самостални књижничар (или  виша звања  из члана 2. Правилника о 

ближим условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-

информационој делатности); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

- радно искуство: најмање 15 година и девет месеци радног искуства. 

Опис посла: 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 
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- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 

- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе); 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења; 

- учешће у ревизији  библиотечког фонда; 

- организовање културних манифестација за све категорије корисника; 

- активно учешће и помоћ при организовању манифестација за децу; 

- организовање изложби, књижевних вечери, промоција, стручних и научних 

трибина за одрасле   као и других акција у вези са популарисањем књиге и 

читања код  корисника; 

- организовање културних манифестација  у сарадњи са другим 

библиотекама, установама, предузећима и другим облицима организовања 

- учешће у изради часописа и других публикација намењених одраслима и 

младима  

- организација литерарних такмичења и креативних радионица за одрасле и 

младе  

        -    учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке 

        -    учешће у ревизији књижног фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

Број извршилаца:                                  1   

 

12-14 КЊИЖНИЧАР – K051401 

 

Услови: 

           - средње  образовање: Гимназија, усмерено образовање смер култура и 

информисање, преводилац сарадник, Педагошка школа; 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности) 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности 

Опис посла: 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 

- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 
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- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе); 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења; 

- учешће у ревизији  библиотечког фонда. 

      Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца: 2 ½ 

 

VII ПЕРИОДИКА СА Е-ЧИТАОНИЦОМ 

 

15. САМОСТАЛНИ КЊИЖНИЧАР – K051402 

 

Услови: 

           - средње образовање: Гимназија или смер култура и информисање; 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање  самостални књижничар (или  виша звања  из члана 2. Правилника о ближим 

условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој 

делатности); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

- радно искуство: 15 година и 9 месеци рада у библиотечко-информационој 

делатности. 

 

Опис посла: 

 - рад са корисницима по правилима библиотечко-информационе делатности- 

периодика и посебни фондови;    

      - издавање периодике на читање корисницима и провера кроз  каталоге и 

информационе базе података за потребе корисника; 

      -  стручна помоћ корисницима е-читаонице; 

      - утврђивање критеријума, динамике и спецификација за набавку периодике,  

као и  посебних фондова; 

      - члан Комисије за набавку периодике; 

      -  формирање и попуњавање збирки периодике и посебних фондова у 

штампаном и другим форматима; 

      -  електронска обрада периодике, формирање и редакција каталога периодике; 

      - организује смештај и чување периодике и посебних фондова и  врши одабир        

периодике за коричење;   
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        -води дневну и годишњу статистику о посети корисника и издатој периодици и   

пружању других услуга (интернет центар);  

       - ради програме и планове рада у  Одељењу, подноси извештаје о раду 

Одељења; 

        - прати реализацију програма рада, израђује годишњу  статистику;  

        - учешће у организовању манифестација  Библиотеке; 

        - учешће у ревизији фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

 

Број извршилаца: 1 

 

VIII ОДЕЉЕЊЕ СТРУЧНЕ КЊИГЕ СА ЧИТАОНИЦОМ 

 

16. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР – K050301 

 

Услови: 

                Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7. октобра 2017. године; 

- на студијама другог степена (мастер академске, мастер 

струковне,специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. до 7. 

октобра  2017. године; 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

-на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање дипломирани библиотекар (или виша звања из члана 2. Правилника о 

ближим условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-

информационој делатности) 

- познавање рада на рачунару  и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца за обраду периодике  НБС 

и  др. 

- радно искуство: 5 година   рада у библиотечко-информационој делатности           

 

Опис посла: 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 
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- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 

- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе); 

- редакторски посао – стара се да обрада буде у складу са правилима и 

договореном праксом библиотеке, редигује и уједначава све врсте 

одредница, система главних и споредних каталошких јединица и каталошког 

описа; 

- истражује потребе корисника и предлаже мере у циљу задовољења потреба 

у Библиотеци и на даљину; 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- води референсну збирку; 

- учешће у ревизији фонда Библиотеке; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења и израда годишњег 

извештаја о раду Одељења; 

- информатор о раду Одељења и 

- представљање нових наслова и рада Библиотеке у медијима. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца: 1 

 

17. КЊИЖНИЧАР – K051401 

 

Услови: 

           - средње  образовање: 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности 

 

Опис посла: 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 

- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 
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- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе); 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- учешће у ревизији фонда Библиотеке; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења; 

- учешће у ревизији  библиотечког фонда 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

IX ОДЕЉЕЊЕ УМЕТНОСТИ (уметничка збирка и књижни фонд из уметности) 

 

18.ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР – K050301 ½ 

 

Општи услови: 

         Високо образовање: 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године (Филозофски 

факултет – група историја уметности); б) у другим областима, по пропису 

који је уређивао високо образовање до 10.септембра 2005. године; 

-на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности,  

          - познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС за попуњавање и развој 

фондова (COBISS3) и др. 

          -  радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности  

        

Опис посла: 

- праћење актуелне продукције српске савремене уметности; 

- учешће у пројектима ради обезбеђења прилива уметничких дела у збирку; 

- праћење издавачке делатности – УДК стручна група 7; 

- приређивање изложби и каталога; 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање 

информација корисницима; 

- стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање 

информатичара о квару; 

- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе одељења и 

корисника (Сарадња са одељењем набавке и обраде грађе) 
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- истражује потребе корисника и предлаже мере у циљу задовољења потреба 

у Библиотеци и на даљину; 

- даје иницијативу за превенцију, физичку и техничку заштиту књижног 

фонда; 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе и извора; 

- учешће у ревизији фонда Библиотеке; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења.  

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца:  ½ 

X ДЕЧЈЕ ОДЕЉЕЊЕ СА ИНТЕРНЕТ ЦЕНТРОМ 

 

19. ВИШИ КЊИЖНИЧАР – K051201 

 

Општи услови: 

-високо образовање; 

-на студијама првог степена (основне академске студије у обиму од 180 

ЕСПБ бодова,односно основне струковне студије); 

-на студијама у трајању до три године ,по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године - Педагошка 

академија; 

-знање рада на рачунару; 

-знање страног језика; 

-положен стручни испит и стечено звање у складу са Правилником; 

-најмање 1 година радног искуства: 

-положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, 

основно звање виши књижничар (или више звање из члана 2. Правилника 

о ближим условима за стицање виших стручних звања у библиотечко-

информационој делатности); 

- познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС и др.  

Опис посла: 

 

- рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-

информационој делатности; 

- прикупљање статистичких података о раду Одељења; 

- израда периодичних и годишњих извештаја о раду Одељења; 
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- учествује у планирању набавке књига у односу на потребе Одељења и 

корисника(спецификација,  сугестије и сарадња са Одељењем обраде и 

планирања набавке);  

- организација активности на популаризацији књиге и читања; 

- организација уписа предшколаца и ђака првака; 

- организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе; 

- информатор о раду Одељења; 

- учествује у ревизији фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

 

 

Број извршилаца: 1 

 

20.        ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР ДЕЧЈЕГ ОДЕЉЕЊА K050301 

 

 Високо образовање: 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

- на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности,  

          - познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС за попуњавање и развој 

фондова (COBISS3) и др. 

          -  радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности         

 

Опис посла: 

 

- Информише кориснике у вези са услугама и фондовима Одељења;  

- упућује кориснике на каталошке и друге информације, могућности и начине 

претраживања база података о фондовим; 

- прати, предлаже и уводи иновације у циљу побољшања набавке 

библиотечке грађе, врсте и квалитета услуга, задужује и раздужује 

корисника, води евиденцију о издатим и враћеним јединицама библиотечке 

грађе; 

- организује, ажурира и прати послове резервација наслова, наплаћује казне 

за прекорачење рока враћања библиотечке грађе; 

- бави се референсном делатношћу; 

- ради на ревизији и годишњем отпису библиотечке грађе; 

- контролише стање фонда; 

- даје иницијативу за превентивну физичку и техничку заштиту фонда; 

- организује и реализује културно-образовне програме за децу и омладину;  
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- анимира потенцијалне кориснике;  

- сарађује са предшколским и школским установама, издавачима, културним 

установама и другим организацијама; ради на популарисању књиге и 

читања; учествује у праћењу и изради статистичких и других извештаја у 

вези са радом Одељења;  

- учествује у ревизији књижног фонда Библиотеке; 

- учествује у изради и реализацији пројеката Библиотеке; 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

 

Број извршилаца: 1 

 

XI КУТАК ЗА МЛАДЕ 

 

21. ВИШИ ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР – K050302 

 

Општи услови: 

                Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање 

почев од 7. октобра 2017. године; 

- на студијама  другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 

уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. до 7. октобра  

2017. године; 

-на основним студијама у трајању од најмање 4 године - Филолошки или 

Филозофски факултет, по пропису који је уређивао високо образовање до 

10.септембра 2005. године; 

- на студијима у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање виши дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 2. 

Правилника о ближим условима за стицање виших стручних звања у 

библиотечко-информационој делатности); 

- познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-

информационе делатности, одговарајућа лиценца НБС и др.; 

- радно искуство: 6 година рада у библиотечко-информационој делатности. 

Опис послова: 

- организовање културних манифестација за децу и младе; 

- активно учешће и помоћ при организовању манифестација за одрасле, по 

налогу директора;  
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- организовање изложби, књижевних вечери, промоција, трибина за децу  као 

и других акција у вези са популарисањем књиге и читања код најмлађих 

корисника;  

- организовање културних манифестација у сарадњи са другим 

библиотекама, установама, предузећима и другим облицима организовања; 

- организација литерарних такмичења и креативних радионица за одрасле и 

младе; 

- информатор о раду Одељења, ажурирање Фејсбук странице у вези са 

културним активностима; 

- учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке; 

- учешће у ревизији фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца: 1 

22. КЊИЖНИЧАР – K051401 

Услови: 

 

           - средње образовање: Гимназија, 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности. 

 

Опис послова: 

 

- организовање културних манифестација за децу и младе; 

- активно учешће и помоћ при организовању манифестација за одрасле, по 

налогу директора;  

- информатор о раду Одељења, ажурирање Фејсбук странице у вези са 

културним активностима; 

- учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке; 

- учешће у ревизији фонда. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

Број извршилаца: 1 

 

XII ОДЕЉЕЊЕ У БЕЛОЈ ВОДИ 

 

23. КЊИЖНИЧАР – K051401 
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Општи услови: 

 

           - средње образовање: Гимназија, Педагошка академија, 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности 

 

Опис послова : 

 

           - рад са корисницима по правилима и стандардима библиотечко-           

информационе делатности; 

           - набавка, физичка и електронска обрада и давање на коришћење 

библиотечко-информационе грађе;  

          - достављање извештаја, статистичких и других података матичној  

Библиотеци; 

            -  учествује у ревизији фонда Библиотеке. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

Број извршилаца:                                         ½  

 

 

XIII КЊИГОВЕЗНИЦА 

 

24. КЊИГОВЕЗАЦ- КЊИЖНИЧАР – K051601 

 

Услови: 

           - средње образовање  графичке струке, 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или више из члана 2. Правилника о ближим условима за 

стицање виших стручних звања у библиотечко-информационој делатности); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности. 

Опис посла: 

 

- обавља књиговезачке послове у свим фазама рада на преповезу књига и 

периодике; 
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- израђује заштитне кутије и фасцикле и обавља друге књиговезачке послове 

везане за заштиту библиотечке грађе; 

- послови у вези са копирањем и препозивањем књига; 

- издваја књиге из фонда и формира списак; 

- води евиденцију о утрошеном материјалу и извршеном раду; 

- учествује у припреми изложба; 

- учествује у манифестацијама Библиотеке које су намењене популарисању 

књиге и читања; 

- учествује у померању фонда; 

- учествује у ревизији фонда; 

- по потреби помаже у раду са корисницима – Дечје одељење, Позајмно 

одељење и Периодика са е-читаоницом. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

Број извршилаца:  1 

 

XIV ПРАВНИ ПОСЛОВИ 

 

25. САМОСТАЛНИ ПРАВНИ САРАДНИК  - G010500 

 

Општи услови: 

Високо образовање : 

-на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова , по пропису који 

уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године ); 

-на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године - Правни факултет; 

-   положен испит  -  сертификовани службеник за јавне набавке: 

                - познавање рада на рачунару и рад у апликативним софтверима државних 

органа;  

                -  знање енглеског језика; 

               - радно искуство: 10 година рада у библиотечко-информационој 

делатности.  
Опис посла: 

- прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из 

делокруга рада; припрема решења и интерне акте из области радно правних 

односа; израђује делове нацрта аката из делокруга рада; припрема стручна 

мишљења у покренутим радним и другим споровима и другим питањима из 

радно-правних односа; припрема документацију за расписивање конкурса и 

огласа;  
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 – спроводи поступак заснивања радног односа и уговорног ангажовања лица 

ван радног односа и поступак остваривања права, обавеза и одговорности из 

радног односа; 

- обавља административне послове у складу са прописима о канцеларијском 

пословању;  

- евидентира присуство на послу, коришћење годишњег одмора, боловања, 

службена путовања; припрема документацију за ПИО фонд; ажурира 

персонална досијеа запослених и ангажованих лица и врши пријаву/одјаву 

запослених код надлежних органа;  саставља уговоре и решења у вези са свим 

променама у току радног односа и остваривања права из радног односа; – 

припрема решења и налоге; припрема опште акте, уговоре и друге акте у вези 

са располагањем, коришћењем и осигурањем пословног простора и опреме;  

- припрема документацију, сачињава предлог уговора и предузима одговарајуће 

мере из делокруга рада;  

- припрема материјал за састанке и води записнике са састанака; 

- израђује план јавних набавки за институцију, припрема тендерску 

документацију за спровођење јавне набавке и спроводи поступак јавне набавке, 

прима понуде по тендеру, сачињава извештај о току спроведене јавне набавке и 

најбољем понуђачу, ради он-лајн на порталу Управе за јавне набавке, 

конролише испоруку робе – добара, извршених услуга и о томе сачињава 

кварталне извештаје; код набавке књига са Службом набавке и обраде 

библиотечко-информационе грађе и извора врши сравњавање спискова књига и 

ако је потребно врши рекламацију; ажурира документацију о извршеној јавној 

набавци и у електронској и у штампаној форми;  

- при конкурисању Библиотеке за суфинансирање код надлежног Министарства 

културе и информисања РС – прикупља и контролише податке неопходне за 

аплицирање на пројекту; 

- припрема стручна мишљења у покренутим радним и другим споровима и 

другим питањима из радно-правних односа; 

- комуникацира са странкама путем телефона; 

- израђује службене белешке по налогу руководиоца;  

- спроводи поступак набавке ситног материјала и води евиденцију опреме и 

осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног 

канцеларијског материјала; 

- због Уредбе о забрани запошљавања у јавном сектору по процењеној потреби 

замена одсутних стручних библиотечких радника у Е-читаоници и учествује у 

промоцији Библиотеке, књиге и читања у акцијама које Библиотека самостално 

изводи или у сарадњи са другим институцијама.  

       Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

Број извршилаца: 1 

XV РАЧУНОВОДСТВО 
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26. РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА – 

G020100 

Услови: 

-  Високо образовање: 

-  на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

- На основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису 

који уређује високо образовањедо 10. септембра 2005. године - Економски 

факултет; 

- познавање рада на рачунару и програма за рад у апликативним софтверима 

ЦРФ, Пореска управa; 

- радно искуство: 5 година рада. 

Опис посла:  

- организује, координира и контролише извршење финансијских и 

рачуноводствених послова;  

- руководи пословима у оквиру финаннсијске службе;  

- води месечне и кварталне финансијске планове и извештаје;  

- води рачуна о измирењу новчаних обавеза – ЦРФ Централни регистар фактура;  

- води Регистар запослених;  

- подноси електронске пореске пријаве - одговорно лице за потпис;  

- развија, дефинише и координира припрему финансијских планова;  

- израђује и ажурира Програмски буџет;  

- израђује завршни рачун библиотеке;  

- одговоран је за сарадњу са Службом за јавна плаћања и са финансијском 

службом оснивача;  

- координира израду и припрему финансијских извештаја;  

- сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна 

обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима;  

- прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменског и 

економичног трошења финансијских средстава;  

- координира израду општих и појединачних аката у вези са финансијско 

рачуноводственим пословима и даје мишљење о њима;  

- координира израду финансијских прегледа, анализа и извештаја.  

- пружа стручну помоћ при изради пројектне документације;  

- припрема извештаје, финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале 

извештаје везане за финансијско – материјално пословање;  

- припрема опште и појединачне акте у вези са финансијским и 

рачуноводственим пословима;  

- контролише и надзире припрему и обраду захтева за плаћање по различитим 

основама;  

- контира и књижи изводе;  
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- припрема излазне рачуне и другу документацију за наплату;  

- прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, 

извештаја и пројеката;  

- проверава исправност финансијско-рачуноводствених образаца;  

- врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње);  

- врши билансирање позиција биланса стања;  

- израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима 

установљеним органима и службама;  

- води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише 

примену усвојеног контног плана;  

- припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке 

остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање;  

- припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању;  

- припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

Број извршилаца: 1 

 

27. САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК – 

G020600 

Општи услови: 

Високо образовање: 

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, односно спцијалистичким 

струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање,почев од 10. 

септембра 2005. године; 

-на студијама у трајању до три године , по пропису који уређује високо образовање 

до 10. септембра 2005. године-пословна школа-оперативни менаџер; 

- положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности; 

- познавање рада на рачунару и програма за рад у апликативним софтверима ЦРФ, 

Пореска управa; 

- радно искуство: најмање три године радног искуства. 

Опис посла:  

- Води благајничко пословање кроз главну благајну и помоћне благајне, 

- прима дневни пазар и друге уплате и прослеђује их Управи за трезор; 

- врши готовинске исплате рачуна, аконтација по путним налозима као  

и друге готивинске исплате; 

- преузима и издаје маркице за превоз запослених;  
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- врши обрачун трошкова по путним налозима; 

- врши фактурисање и води књигу издатих рачуна и улазних фактура; 

- прати стање на рачуну сопствених прихода НБКШ по изводу Управе за 

трезор; 

- преузима изводе стања рачуна; 

- подиже готовину и доставља налоге за пренос средстава Управи за трезор; 

- врши оверу блокова признаница који се дају корисницима за извршене 

услуге; 

- врши обрачун зарада, накнаде, накнаде путних и других трошкова, 

хонораре и остала давања запосленима или уговорно ангажованим лицима; 

- обрачун кредита и других административних забрана; 

- ради месечне статистичке извештај о примањима запослених и доставља их 

Заводу за статистику; 

- помаже у књижењу основних средстава; 

- ради извештај М4 припрема и подноси пореске пријаве за запослене у 

предвиђеном року;  

- води књиговодствену евиденцију основних средства и стара се и о 

правилној примени прописа из делокуга свог рада;  

- врши снимање и архивирање свих књиговодствених промена;  

- задужен је за уредно одлагање и чување докумената и њихово архивирање. 

Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран 

је директору. 

 

Број извршилаца  ½  

XVI МОБИЛНА БИБЛИОТЕКА 

28. КЊИЖНИЧАР – ВОЗАЧ – K051401 

Општи услови: 

 

           - средње образовање: саобраћајни  смер; 

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно 

звање књижничар (или  више звање из члана 2.  Правилника); 

           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе      

делатности;  

          - лиценца за инструктора моторних возила Б категорије; 

           - радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности. 

 

Опис послова : 

 

          - вожња возила по утврђеном распореду насеља и стајалишта;  
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         - рад са корисницима по правилима и стандардима библиотечко-           

информационе делатности; 

           - давање на коришћење библиотечко-информационе грађе;  

          - активности на популаризацији књиге и читања; 

          - учешће у манифестацијама библиотеке; 

          - достављање извештаја, статистичких и других података матичној  

Библиотеци; 

          - ревизија фонда; 

          - учешће у пројектима Библиотеке; 

           Обавља и друге послове на основу налога директора. За свој рад одговоран је 

директору. 

 

Број извршилаца:                                         ½ 

    

29. ПОМОЋНИ РАДНИК МАНИПУЛАНТ БИБЛИОТЕЧКЕ ГРАЂЕ – K051700 

Општи услови: 

- средње образовање: Гимназија, 

- познавање рада на рачунару,  

- радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности 

Опис посла: 

 

- обавља све курирске послове за Библиотеку – екстерне и интерне; 

- обавља експедицију поште и води порто благајну (поштанске марке, књига 

пошиљака и др.); 

- води евиденцију примљене и отпремљене поште; 

- врши ситније набавке (потрошни материјал); 

- врши техничку обраду књига; 

- води спискове књига – поклона; 

- води стање лагера издања Библиотеке; 

- врши набавку дневне штампе; 

- помаже у физичкој припреми простора; 

- обавља и друге послове по налогу директора. 

 

Број извршилаца: ½ 

 

 

Овим правилником систематизовано је 29 радних места са 25 

извршилаца у складу са Одлуком Владе о максималном броју запослених на 

неодређо време у складу са Одлуком Владе о максималном броју запослених 
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на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби и 

систему локалне самоуправе за 2017. годину. 

 

 

                   VIΙ      Прелазне и завршне одредбе 

 

                                                            Члан 21. 

            Поред Општег дела, саставни део овог Правилника чини његов Посебни 

део  - А  Табеларни приказ – шема организације рада, броја и структуре 

запослених у Библиотеци  и   Б   Систематизација послова и радних задатака.  

 

                                                              Члан 22. 

 

Уколико се укаже потреба за формирањем нових организационих јединица 

који због нових послова и радних задатака  налажу увећање броја радника, 

директор Библиотеке је дужан да изврши измене и допуне Правилника, по 

поступку за његово доношење.                              

                                                            

Члан 23. 

 

      На послове утврђене овим Правилником  могу се примати на рад и 

распоређивати само лица која испуњавају утврђене услове. 

 

Члан 24. 

 

               Распоређивање запослених на поједина радна места врши директор 

Библиотеке.                                    

Члан 25. 

 

                 Повећање броја извршилаца  предвиђених овим Правилником  може да се 

изврши  само уз сагласност Градског већа Града Крушевца. 

                                                        

 

 

 

Члан 26 . 

 

                 За све што није предвиђено овим Правилником непосредно се примењују 

одредбе Закона о раду, уредби и других општих које регулишу радне односе, 
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закона који регулишу рад библиотека, као и важећих колективних уговора и 

Правилника о раду Народне библиотеке у Крушевцу. 

 

Члан 27. 

 

             Библиотека може да заснује радни однос са лицем у својству приправника, 

у складу са чланом 14. и 17. овог Правилника за запослене стручне раднике, а за 

остале у складу са Законом о раду. 

Члан  28. 

 

                 Доношење Правилника, његове измене и допуне, врше се на начин и по 

поступку који је предвиђен законом и Статутом Библиотеке. 

 

Члан 29. 

                  Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на 

главној огласној табли Библиотеке, а по добијању сагласности Градског већа Града 

Крушевца. 

                  По ступању на снагу овог Правилника, директор је дужан да 

запосленима достави решења о називу радног места и усклади постојеће уговоре о 

раду  са одредбама овог Правилника, у складу са  законом и у роковима 

прописаним законом. 

 

                                                              Члан 31. 

 

                   Ступањем на снагу овог Правилника, престаје да важи Правилник о   

систематизацији послова и радних задатака Народне библиотеке Крушевац бр. 74 

од 12.03.2018. године. 

                                                                                                                                                                         

 

                                                                                           

                                                                                      мр Снежана Ненезић,  

                                                                                                 директор 

 

САГЛАСНОСТ: 

 

Градско веће града Крушевца, 

 III Број 022-428/19 

26.07.2019.год. 
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На основу члана 24. Закона о раду (Сл. гласник бр. 24/2005, 61/2005 и 75/2014) и 

члана 40. став 1. тачка 7. Статута Народне библиотеке Крушевац, директор НБК 

доноси: 

 

 

О Д Л У К У 

 

Мења се Правилник о организацији и систематизацији послова и радних задатака 

Народне библиотеке Крушевац бр. 143 од 14.05.2019.године и то: 

 

Члан 19 – VI ПОСЕБНИ ДЕО ПРАВИЛНИКА 

 

 А-ТАБЕЛАРНИ ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА У БИБЛИОТЕЦИ 

Бришу се: 

- посао под ред.бр. 3 – КЊИЖНИЧАР (у Завичајном одељењу са фондом 

старе и ретке књиге) 

- део назива посла под ред.бр. 4 - „координатор матичних послова“ а остаје 

назив посла „ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР САВЕТНИК“ (у Одељењу 

за развој и унапређење библиотечко-информационе делатности – матично) 

      Мења се: 

- посао под ред.бр. 17 – КЊИЖНИЧАР (у Одељењу стручне књиге са  

читаоницом): брише се реч књижничар и уписује ДИПЛОМИРАНИ 

БИБЛИОТЕКАР 

- посао под ред.бр. 27 – САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО –

РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК: брише се 1/2  радног времена  

Додају се нови послови: 

- нови поднаслов XVII ОДРЖАВАЊЕ ХИГИЈЕНЕ 

- посао под ред. бр. 29 ПОМОЋНИ РАДНИК ХИГИЈЕНИЧАР, 

МАНИПУЛАНТ 

 

      Б – СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА И    

           РАДНИХ ЗАДАТАКА 

      Бришу се: 

- назив, услови, опис посла и број извршилаца за посао под ред.бр. 3 

(КЊИЖНИЧАР-инвентатор самостални за послове у фонду старе и ретке 

књиге) 

- део назива посла под ред.бр. 4 који гласи „координатор матичних послова“ 

тако да назив посла гласи.“дипломирани библиотекар саветник“ а услови, 

опис посла и број извршилаца остају непромењени 

- назив, услови, опис посла и број извршилаца за посао под ред.бр. 17 - 
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КЊИЖНИЧАР  

     Мења се: 

- посао под  ред.бр. 16 – ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР (у Одељењу 

стручне књиге са читаоницом): мења се број извршилаца са 1 на 2 

- посао под ред. бр. 27 – САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО –

РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК: брише се цео текст у делу Општи 

услови и уписују се речи:  

- Средње образовање 

- познавање рада на рачунару и програма за рад у апликативним софтверима 

РИНО, Пореска управа; 

- радно искуство: најмање 1 година радног искуства 

Опис посла остаје исти. 

Број извршилаца: брише се 1/2 радног времена и уписује се број 1. 

 

     Додају се нови послови: 

- уводи се нови поднаслов XVII ОДРЖАВАЊЕ ХИГИЈЕНЕ 

- посао под ред. бр. 29 ПОМОЋНИ РАДНИК ХИГИЈЕНИЧАР, 

МАНИПУЛАНТ 

Услови: 

средње образовање 

Опис посла: 

- одржавање хигијене у радним просторијама Библиотеке; 

- врши ситније набавке (потрошни материјал) и одговара за стање залиха 

набављене опреме и средстава за одржавање хигијене; 

- помаже у физичкој припреми простора; 

- рад у кафе – кухињи приликом пријема странака у Библиотеци 

- по потреби обавља курирске послове; 

- обавља и друге послове по налогу директора. 

Број извршилаца: 1/2 

 

О б р а з л о ж е њ е 

 

Измене и допуне важећег Правилника о организацији и систематизацији послова и 

радних задатака Народне библиотеке Крушевац бр. 143 од 14.05.2019.године 

(Решење Градског већа Града Крушевца о сагласности IIIбр. 022-428/19 од 

26.07.2019.)  

неопходне су због потребе да се у НБК систематизује нови посао 

ХИГИЈЕНИЧАРА. 

 

Током више деценија уназад ове послове у Библиотеци  обављали су запослени у 

ЈП“Пословни центар“ Крушевац који су одржавали зграду Дома синдиката, па и 
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простор у коме ради НБК.  Дописом директора ЈП“Пословни центар“ бр. 267 од 

03.09.2019.г. (у прилогу) НБК је обавештена да од 01.10.2019.г. мора сама да 

организује послове одржавања хигијене у свом радном простору. 

 

Тренутно се ови послови обављају  ангажовањем лица у стању социјалне потребе, 

што је решењем Центра за социјални рад Крушевац ограничено до краја 2019.г. и 

то са пола дневног радног времена. 

С обзиром на велики број корисника (углавном деце и младих) који дневно посете 

библиотеку и имајући у виду да Библиотека ради од 08 до 20 сати сваког радног 

дана, као и сваке суботе од 08 до 14 сати, неопходно је да се  радно ангажује 

одговарајуће лице за континуирано обављање послова одржавања хигијене. 

 

Укупан број систематизованих радних места остаје непромењен – 29, односно 

25 извршилаца јер је за поједина радна места утврђен рад са 1/2 радног 

времена.  

 

Сходно наведеном, а да се не би мењао раније утврђен укупан број 

систематизованих радних места и број извршилаца предвиђених на тим радним 

местима, предложене су наведене измене и допуне важећег Правилника. 

 

 

                                                                                              ДИРЕКТОР НБК 

 

                                                                                           мр Снежана Ненезић 

 

 

 

 

САГЛАСНОСТ: 

 

Градско веће града Крушевца, 

 III Број 022-690/2019 

10.12.2019.год. 

 

 

 

  



 

ТАБЕЛАРНИ   ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА У БИБЛИОТЕЦИ 

                 

I  УПРАВА 

 

1. Директор – дипломирани библиотекар саветник  ВСС 

II  ЗАВИЧАЈНО  ОДЕЉЕЊЕ  СА ФОНДОМ СТАРЕ  И РЕТКЕ  КЊИГЕ 

 

2. Дипломирани библиотекар саветник за завичајни фонд  ВСС                                                    

III ОДЕЉЕЊЕ ЗА РАЗВОЈ И УНАПРЕЂЕЊЕ БИБЛИОТЕЧКО - ИНФОРМАЦИОНЕ 

ДЕЛАТНОСТИ - МАТИЧНО 

 

3. Дипломирани библиотекар саветник ВСС 

4. Виши дипломирани библиотекар ВСС 

 

IV СЛУЖБА ПЛАНИРАЊА, НАБАВКЕ И ОБРАДЕ БИБЛИОТЕЧКО - 

ИНФОРМАЦИОНЕ ГРАЂЕ И ИЗВОРА 

 

5. Дипломирани библиотекар ВСС 

6. Књижничар – ½ радног времена ССС 

V ЦЕНТАР ЗА ДИГИТАЛИЗАЦИЈУ  

 

7. Пројектант информатичке инфраструктуре  ВСС 

VI ПОЗАЈМНО ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛЕ СА ПОСЕБНОМ ЦЕЛИНОМ КЊИЖЕВНЕ 

КРИТИКЕ 

 

8. Дипломирани библиотекар - магистар  ВСС 

9. Дипломирани библиотекар  - ½ радног времена ВСС 

10. Cамостални књижничар ССС 

11. Књижничар ССС 

12. Књижничар ССС 

13. Књижничар - ½ радног времена ССС 

VII ПЕРИОДИКА СА Е-ЧИТАОНИЦОМ 

 

14. Самостални књижничар ССС 

 

VIII ОДЕЉЕЊЕ СТРУЧНЕ КЊИГЕ СА ЧИТАОНИЦОМ 

 

15. Дипломирани библиотекар ВСС 

16. Дипломирани библиотекар ВСС 



 

IX ОДЕЉЕЊЕ УМЕТНОСТИ (уметничка збирка и књижни фонд из уметности) 

 

17. Дипломирани библиотекар - ½ радног времена  ВСС 

 

Х ДЕЧЈЕ ОДЕЉЕЊЕ СА ИНТЕРНЕТ ЦЕНТРОМ 

 

18. Дипломирани библиотекар  ВСС 

19. Виши књижничар ВШС 

 

XI  КУТАК ЗА МЛАДЕ 

 

20. Виши дипломирани библиотекар ВСС 

21. Књижничар ССС 

 

XII ОДЕЉЕЊЕ У БЕЛОЈ ВОДИ 

 

22. Књижничар ½ радног времена ССС 

 

XIII КЊИГОВЕЗНИЦА 

 

23. Књиговезац – књижничар ССС 

 

XIV ПРАВНИ ПОСЛОВИ 

 

24.Самостални правни сарадник  ВШС 

XV РАЧУНОВОДСТВО 

25. Руководилац финансијско-рачуноводствених послова ВСС 

26. Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник  ССС 

XV  МОБИЛНА БИБЛИОТЕКА 

27. Књижничар-возач ½ ССС 

28. Помоћни радник манипулант библиотечке грађе - ½ радног времена ССС 

 

XVI ОДРЖАВАЊЕ ХИГИЈЕНЕ 

 

29. ПОМОЋНИ РАНИК ХИГИЈЕНИЧАР, МАНИПУЛАНТ - ½ радног времена ССС 

 

УКУПНО: 

29 радних места;  25 извршилаца 

 


