
П Р А В И Л Н И К
О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ

ПОСЛОВА У   КУЛТУРНОМ ЦЕНТРУ КРУШЕВАЦ

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

           Правилником о унутрашњој организацији и систематизацији послова ( у даљем
тексту  Правилник)  утврђује  се  назив  радног  места,  степен  стручне  спреме,  врста
занимања,  потребне  школе  или  факултета,  послови  које  запослени  обавља,  број
извршилаца,  потребно радно искуство и други посебни услови за  рад на одређеном
радном  месту  (стручни  испит,  провера  радних  способности,  пробни  рад,  потребна
знања и способности и др.) у Културном центру Крушевац ( у даљем тексту КЦК).

Члан 2.

Делокруг  рада  на  основу  кога  се  утврђују  унутрашња  организација,  организационе
јединице и радна места у КЦК, произилази из Закона, подзаконских аката,  Уредбе о
Каталогу радних места ујавним службама и другим организацијама у јавном сектору и
Статута КЦК.

Члан 3.

Радна места, број радника и посебни услови за рад на одређеном месту, утврђени су на
начин који обезбеђује ефикасно извршавање функција и делатности КЦК.

Члан 4.

У  циљу утврђивања  јединствених  услова  за  распоређивање запослених  на  поједине
послове,  односно радне  задатке,  као  и  у  циљу остваривања  јединствених  услова  за
стицање и расподелу средстава за зараде и накнаде зарада запослених, Правилником се
дефинишу одређена питања у вези:

1. Систематизације послова, односно радних задатака,
2. Потребних услова за обављање утврђених послова и радних задатака.

Члан 5.

Радни задатак представља одређени посао или део посла. Као такав он се дефинише
својим садржајем и карактеристикама који одређују његову физиономију.
Најбитнији елементи који дефинишу комплетан радни задатак чине:
1. Предмет задатка
2. Обим (квантум) задатка
3. Време извршења задатка
4. Начин извршења задатка
5. Ангажовање минулог рада
На основу ових елемената утврђује се потребна стручна спрема, радно искуство и
посебни услови.



II УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

Члан 6.

Послови,  односно  радни  задаци  утврђени  Правилником  са  својим  садржајем  и
осталим елементима дати су у посебној табели – систематизација послова, која чини
саставни део Правилника.
Табела – систематизација радних места из претходног става овог члана садржи:
1.Назив послова и радних задатака
2.Опис, односно садржај послова и радних задатака
3. Услове  које  треба  да  испуњава  запослени  за  обављање  послова  и  радних

задатака.

Члан 7.

Запослени који се налазе у радном односу и нови запослени који се примају у радни
однос, могу се распоређивати на поједине послове и радне задатке, ако испуњавају
тражене услове,  како су утврђени у табели – систематизасија  послова у КЦК са
датим описима радних задатака у чл. 10 и 11. Правилника, а који могу бити:
1. Одговарајућа стручна спрема и радна способност
2. Потребно занимање
3. Потребно радно искуство
4. Потребни здравствени и психофизички услови
5. Посебни захтеви.

Члан 8.

За пријем у радни однос на одређена радна места предвиђен је  пробни рад у
трајању од: 

1. IV степен стручне спреме 3 месеца
2. VI степен стручне спреме 4 месеца
3. VII степен стручне спреме 6 месеци

Након истека пробног рада о пријему у радни однос одлучује директор.

Члан 9.

Запослени  који  се  у  тренутку  доношења  овог  Правилника  налазе  у  радном
односу  на  неодређено  време  нису  дужни  да  испуњавају  посебне  услове
предвиђене за одређена радна места.



III СИСТЕМАТИЗАЦИЈА И ОПИС РАДНИХ МЕСТА

Члан 10.

Директор је пословодни орган центра.
Директор  се  именује  на период од четири године по спроведеном конкурсу у
складу са Законом о култури.
По истеку мандата исто лице може поново бити именовано на те послове, на
начин прописан Законом и Статутом
За директора може бити именовано лице које испуњава следеће услове:
1. 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,
одн.на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису
који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и најмање
пет година радног искуства у култури.

Директор установе културе

1. Представља и заступа установу
2. Организује и руководи процесом рада и води пословање установе
3. Предлаже  програм  рада  и  план  развоја  и  годишњи програм  пословања  и

предузима мере за њихово спровођење
4. Подноси финансијске извештаје, извештаје о пословању и годишњи обрачун
5. Доноси Акт о унутрашњој организацији и систематитацији радних места
6. Учествује у припреми седница Управног и Надзорног одбора 
7. Извршава одлуке Управног одбора
8. Стара се и одговара за извршење планова рада и развоја КЦК
9. Наређује извршење финансијског плана и програма и непосредно располаже

средствима  до  одређених  овлашћења,  у  складу  са  спровођењем  радних
задатака

10. Доноси решења из области радних односа
11. Ради на обнављању кадрова и стара се о стручном усавршавању запослених
12. Стара  се  о  стварању што бољих услова  рада  запослених  и  у  том смислу

предузима или предлаже мере заштите на раду и за побољшање услова рада
запослених

13. Врши  и  друге  послове  одређене  законом,  одлуком  о  оснивању  КЦК  и
Статутом КЦК.

Члан 11.

Заменик  директора  установе  културе-заменик  директора  за  опште  и  правне
послове
Замењује  директора  у  одсуству и  по  његовом налогу  обавља  послове  организације,
координације  и  контроле  процеса  рада  на  нивоу  КЦК,  остварује  сарадњу  са
руководиоцима  организационих  јединица  ради  припреме  конкретизованих  планова
реализације програма рада и учествује у њиховој изради, нарочито у делу ПЈ за опште и
правне послове, прати радни ангажман запослених у квантитативном и квалитативном
смислу и друге послове у складу са стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године – Факултет друштвених наука - VII ссс
Посебни услови: Потврђена способмост за организовање и вођење посла. 



Помоћник директора установе културе
Помаже директору у  раду и по  његовом налогу обавља послове  у  оквиру ПЈ КПЗ,
припрема и подноси извештаје о реализацији плана рада организационе јединице са
предлозима  за  унапређење  процеса  рада  у  организационој  јединици,  прати  радни
ангажман запослених у квантитативном и квалитативном смислу и сачињава месечне
извештаје, надзире рад извршиоца послова задужених за непосредну организациоју и
извршавање поверених послова и обавља друге послове у складу са својом стручном
спремом и напред наведеним пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године – Факултет друштвених наука, Факултет
организационих наука или Факултет за менаџмент - VII ссс
Посебни услови: Искуство у пословима маркетинга и послови са медијима

Помоћник директора установе културе – помоћник директора за финансије
Помаже директору у  економско финансијским пословима,  врши послове  из  области
планирања рада организационих јединица у оквиру Културног центра и то Клуба КЦК,
Биоскопа  “Крушевац”  и  Пионирски  парк,  затим  учествује  у  припреми  годишњег
програма  рада  и  финансијског  плана  и  годишњег  извештаја.  Подноси  регистар
запослених,  пореске  пријаве  електронским  путем,  пријављује  обавезе  и  њихово
измирење у регистру измирења новчаних токова и обавља и друге послове у складу са
својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним 
студијама у трајању од најмање четири године – дипломирани економиста – VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

ПОСЛОВНА ЈЕДИНИЦА ЗА ПРОГРАМСКУ И ВАНПРОГРАМСКУ
ДЕЛАТНОСТ

Уредник  програма -  Руководилац  ПЈ -  Главни и одговорни уредник КЦК и уредник
Фестивала «Златна кацига»

Организује  и  координира рад  свих  уредника  и  уређује,  организује  и  води  програме
фестивала  «Златна  кацига».  Сачињава  план  и  програм  информисања,  спроводи
утврђену  уређивачку  политику  и  програмску  концепцију,  руководи  пословима
уређивања  издавања  Зборника  радова  КФКШ,  уређује  и  организује  трибине,
координација са ученичким и студентским организацијама – програмски, води секције,
ради  на  планирању,  изради  и  реализацији  пројеката  везаних  за  Културни  центар
Крушевац и обавља и друге послове  у складу са својом стручном спремом и напред
наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године - Факултет друштвених наука, факултет
уметности, факултет организационих наука или факултет за менаџмент – VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

Уредник програма - Уредник ликовног програма 
Уређује  и  организује  презентације  ликовних  садржаја,  води  ликовну  секцију  и
осмишљава ликовни дизајн програма,организује изложбе у Галерији  и обавља и друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови:Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама  у  трајању  од  најмање  четири  године  - Факултет  ликовне  уметности  или
филозофски факултет-одсек историја уметности VII ссс
Посебни услови:Пробни рад 



Уредник програма - Уредник програма – координатор
Уређује програме и врши координацију свих програма, учествује у припреми и издању
часописа Путеви културе и Зборника радова КФКШ и обавља и друге послове у складу
са својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године - Факултет друштвених наука VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

Уредник програма - Уредник  пројектних делатности
Планира,  организује  и  припрема  неопходне  активности  везане  за  конкурисање  по
пројектима, одн.за учешће у пројектима, прати реализацију пројеката и води интерну
документацију по пројектима. Прати културни развој на основу континуиране анализе
стања и промена у установама културе,  обавља и друге послове у складу са својом
стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године  - Факултет друштвених наука VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

Уредник програма - Уредник књижевног програма
Уређује, организује и води књижевне програме и часопис “Путеви културе”, учествује у
припреми и издању Зборника радова КФКШ,  води рад књижаре КЦК, и обавља и друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године - Филолошки факултет VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

Уредник програма - Уредник музичког програма
Уређује, организује и води одговарајуће програме и пројекте у оквиру своје области,
организује  концерте  и  друге  музичке  догађаје  комерцијалног  и  некомерцијалног
карактера  и обавља и друге послове  у складу са својом стручном спремом и напред
наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године - Факултет музичке уметности VII ссс
Посебни услови: Пробни рад
Координатор – организатор извођења представа -Уредник програма Дечјег центра

и дечијег дела програма “Златна кацига”
Уређује,  организује  и  води  дечији  део  Фестивала  “Златна  кацига”  и  сарађује  у
реализацији  свих  програма  за  децу  КЦК,  координирад  рад  свих  који  учествују  у
организацији и реализацији представа у оквиру КЦК и обавља друге послове у складу
са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама првог степена, односно на основним
студијама у трајању од три године -Виша школска спрема друштвеног смера VI ссс
Посебни услови: Пробни рад

Уредник програма -  Уредник дечјег  програма и  програма и манифестација  ПЈ
КПЗ

Уређује и организује програме у оквиру своје области,  ради на планирању, изради и
реализацији пројеката везаних за Културни центар Крушевац  и обавља друге послове у
складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама  у  трајању  од  најмање  четири  године  -  Факултет  друштваног  смера,
уметности или менаџмента VII ссс
Посебни услови: Пробни рад



Организатор програма -  Модератор и координатор књижевног програма,  школе
говора и глуме
Организује  књижевне  програме,  контактира  са  учесницима,  води  и  осмишљава  ток
књижевног програма, води школу говора и глуме и обавља и друге послове у складу са
својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Средња школска спрема друштвеног смера
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма - Организатор Фестивала «Златна кацига»
Организовање  и  реализација  активности  Фестивала  по  налогу  уредника  Фестивала,
обавља  друге  организационе  послове  у  оквиру  осталих  програмских  активности
Културног центра Крушевац и обавља и друге послове  у складу са својом стручном
спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма – организатор рада у Културном центру Крушевац
Бави се техничком организацијом и реализацијом програмских активности Културног
центра Крушевац у целини, организује послове протокола установе у складу са планом
управе, прави распоред или програм посете гостију и обавља друге послове у складу са
својом стручном спремом и напред наведеним пословима.
Услови: Средња стручна спрема – III, IV ссс
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма -  Технички секретар – Галерије и радник на пословима
сталног дежурства и непосредног гашења пожара

Организује  и  води  рад  Галерије  у  целости,  припрема  програме  у  Галерији,  продаја
улазница, сувенира и сл. и ради на пословима сталног дежурства и непосредног гашења
пожара и обавља друге послове по налогу директора и главног и одговорног уредника
Услови: IV степен стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад и положен стручни испит из области заштите од пожара

Организатор програма -  Организатор и реализатор рада у Галерији Милића од
Мачве
Организује  и  реализује  рад  у  Галерији  –  присуствује  програмима  и  учествује  у
реализацији истих, одржавање хигијене и чистоће у Галерији и испред улаза у Галерију,
продаја улазница, сувенира и сл.  обавља и друге послове у складу са својом стручном
спремом и напред наведеним пословима,
Услови: IV степен стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад

СЛУЖБА МАРКЕТИНГА
Службеник за односе са јавношћу и маркетинг 
Планирање  маркетинг  наступа  за  програме  и  Установу  у  целини,  припрема  плана
сарадње са  ТВ и  радио станицама  и  штампаним медијима,  контола рада  графичког
дизајнера и  дизајнера, провера  текстова пре  стављања на  друштвене мреже,  писање
текстова у циљу промоције Установе, контрола и правовремено објављивање текстова о
планираним програмима  и  реализованим програмима.  Сарадња и  контрола  рада  ПР
КЦК  и обавља друге послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним
пословима.
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године, Факултет друштвених наука – VII ссс
Посебни услови: Пробни рад и искуство у пословима маркетинга и контакт са медијима



Графички дизајнер - дизајнер 
Дизајнира  разноврсне  материјале  везане  за  пројекте  установе  и  припрема  их  за
пласирање  у  електронској  форми-за  потребе  сајта  установе,  као  и  у  дизајнерском
смислу  захтевнију  коресподенцију.  Уређује  графичка  и  мултимедијална  решења  за
комуникацију и презентацију, врши израду идејних решења и припрему за штампу за
сав штампани материјал, остварује комуникацију са штампаријама у домену техничких
припрема и ажурирање сајта КЦК, као и послове везане за маркетиншке активности,
организује сарадњу, координира рад и комуницира са штампаријама и обавља и друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима. 
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама  у  трајању  од  најмање  четири  године  -  Факултет примењених  уметности
графички дизајн VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

Дизајнер - дизајнер и Web оператер
Уређује  графичка  и  мултимедијална  решења за  комуникацију  и  презентацију,  врши
израду идејних решења и припрему за штампу за сав штампани материјал, остварује
комуникацију са штампаријама у домену техничких припрема и ажурирање сајта КЦК,
као и послове везане за маркетиншке активности и обавља и друге послове у складу са
својом стручном спремом и напред наведеним пословима. 
Услови: Високо образовање стечено на студијама првог степена, односно на основним
студијама у трајању до три године - Виша школска спрема економске струке VI ссс
Посебни услови: Пробни рад

Организатор  програма  -  Организатор  и  реализатор  сценског  програма  и
маркетиншки послови 

Организовање и реализација програмских активности, контакти са школама и другим
установама везаним за програме. Фотографише програме КЦК и уређује и ажурира сајт
КЦК и  друштвене  мреже које  користи  КЦК,  као  и  послови  везани  за  маркетиншке
активности и обавља и друге послове у складу са својом стручном спремом и напред
наведеним пословима. 
Услови:Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма - Организатор и реализатор сценског програма за младе и
маркетиншки послови и ПР Културног центра Крушевац
Организовање  и  реализација  програмских  активности  и  уређење  сценографије,
контакти са школама и другим установама везаним за програме,  нарочито за младе,
припрема  саопштења  за  јавност,  припрема  и  заказује  конференције  за  новинаре,
прикупља информације о извештавању медија од значаја за Културни центар Крушевац
и обавља и друге послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним
пословима. 
Услови:Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад

Оператер технике-реализатор програма и радник на пословима сталног дежуства
и непосредног гашења пожара
Ношење и лепљење плаката и пропагадног материјала, постављање банера, снимање
видео камером програме, фотографисање, учествовање у реализацији програма, ради на
пословима сталног дежурства и непосредног гашења пожара и обавља друге послове у
складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Средња стручна спрема-III степен стручне спреме
Посебни услови: положен стручни испит из области заштите од пожара



                                     ВАНПРОГРАМСКА  ДЕЛАТНОСТ

Уредник  програма  –  уредник  филмског  програма  и  руководилац  службе  за
ванпрограмску  делатност

Организује послове ванпрограмских делатности, уређује филмски програм, организује 
рад радника и руководи организационом јединицом и обавља и друге послове у складу 
са својом стручном спремом и напред наведеним пословима. 
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године -Факултет друштвених наука VII ссс
Посебни услови: Пробни рад 

Организатор културних активности – маркетиншки послови 
Обавља  маркетиншко  пропагандне  послове  везане  за  рад  Биоскопа,  реклама  и
промоција  програма  који  се  одвијају  у  Биоскопу,  ради  на  проналажењу  спонзора
програма који се одвијају у Биоскопу и Културном центру у целини и обавља друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови:Високо образовање стечено на студијама првог степена, односно на основним
студијама у трајању до три године – VI ссс
Посебни услови: Пробни рад

Оператер Биоскопа - Помоћни кинооператер и радник задужен за организовање и
спровођење превентивних мера заштите од пожара

Доноси филмове, монтира филмове и прати реализацију филмова, ради на пословима
организовања и  спровођења  превентивних  мера заштите  од  пожара и  обавља  друге
послове по налогу директора 
Услови: Средња стручна спрема -  IV ссс
Посебни услови: Пробни рад и положен стручни испит из области заштите од пожара

Оператер биоскопа-Кинооператер 
Припрема и приказује филм, стара се о исправности уређаја и отклања мање кварове,
врши пријем и дистрибуцију и контролу исправности филмских трака,   контролише и
поништава буоскопске улазнице, односно позивнице при уласку публике у биоскопску
дворану,  дежура за време филмских пројекција и обавља друге послове у складу са
војом стручном спремом и напред наведеним пословима 
Услови: Средња стручна спрема -  III степен стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад

Оператер биоскопа-Помоћни кинооператер
Доноси  филмове,  монтира  филмове  и  прати  реализацију  филмова,   контролише  и
поништава буоскопске улазнице, односно позивнице при уласку публике у биоскопску
дворану,  дежура за време филмских пројекција и обавља друге послове у складу са
војом стручном спремом и напред наведеним пословима 
Услови: III степен стручне спреме

Помоћни радник – Билетар
Врши  продају  карата,  и  обавља  све  радње  потребне  за  задуживање  и  раздуживање
карата у служби рачуноводства, предаје пазар у Трезор, сачињава и подноси извештај о
продатим картама  служби рачуноводства и обавља друге послове  у складу са својом
стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Осмогодишња школа



Спремачица – спремачица – билетар
Одржавање  хигијене  пословних  просторија,  располагање  кључевима,  старање  о
инвентару, врши послове билетара у његовом одсуству (продаја карата, и обавља све
радње потребне за задуживање и раздуживање карата у служби рачуноводства, предаје
пазар  у  Трезор,  сачињава  и  подноси  извештај  о  продатим  картама   служби
рачуноводства) и обавља друге послове у складу са својом стручном спремом и напред
наведеним пословима
Услови: Осмогодишња школа

Спремачица – спремачица
Одржавање  хигијене  пословних  просторија,  располагање  кључевима,  старање  о
инвентару и  обавља  друге  послове  у  складу са  својом стручном спремом и  напред
наведеним пословима

ПЈ КЛУБ КЦК

Организатор програма - Организатор рада у Клубу КЦК 
Организује рад и ради у бифеу, рачунополагач је и одговара за финансијско пословање,
организује  рад  Дискотеке,  брине  о  изради  и  презентацији  програмског  рекламног
материјала и организује и остале активности бифеа и одговара за рад бифеа и обавља
друге послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма - Организатор и реализатор рада у Клубу КЦК
Организује и реализује рад бифеа и ради у бифеу, одговара за рад бифеа, организује рад
дискотеке, брине о презентацији програмског рекламног материјала и организује остале
активности  бифеа и  обавља  друге  послове  у  складу са  својом стручном спремом и
напред наведеним пословима
Услови: Средња стручна спрема - IV степен
Посебни услови: Пробни рад 

Конобар- Реализатор рада бифеа у Клубу КЦК
Набавка  робе  за  потребе  Клуба  КЦК,  израда  пописа  и  др.  везано  за  рад  бифеа  и
одговара за рад бифеа и обавља друге послове у складу са својом стручном спремом и
напред наведеним пословима
Услови: III степен стручне спреме

ПОСЛОВНА ЈЕДИНИЦА ЗА ЕКОНОМСКЕ  ПОСЛОВЕ И РАЧУНОВОДСТВО

Руководилац финансијско-рачуноводствених послова - Руководилац службе и шеф 
рачуноводства

Руководи  и одговара  за  рад  службе,  организује  послове  службе  у  целини и  обавља
послове шефа рачуноводства, стара се о организацији вођења ажурног, уредног и тачног
главног књиговодства и помоћних књиговодстава, стара се о благовременој и тачној
изради годишњих обрачуна, као и других обрачуна, одговоран је за исказане у обрачуну
као и за достављање истих надлежним органима у прописаним роковима, води књигу
примљених рачуна и обрачун ПДВ-а, сачињава налоге за пренос и захтеве за трансфер и
друге послове  у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним 
студијама у трајању од најмање четири године - Економски факултет VII ссс
Посебни услови: Потврђена способност за организовање и вођење посла 



Финансијско  рачуноводствени  аналитичар  -  Координатор  финансијских  и
рачуноводствених  послова
Координира  рад  из  области  финансија  и  рачуноводства,  као  и  Културног  центра  у
целини,  стара  се  о  обезбеђивању  финансијских  средстава,  анализира  финансијске
потребе КЦК, као и прибављање додатних финансијских средстава. Прикупља податке
неопходне  за  израду  финансијског  плана  и  доставља  их  помоћнику  директора  за
финансије,  прати  извршење налога  за  пренос  и  захтева за  трансфер,  врши  послове
везане  за  рад   Централног  регистра  фактура  и  друге  послове  у  складу  са  својом
стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови:Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у  трајању од  најмање  четири  године  –  Економски  факултет  -  VII  степен
стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад

Референт за финансијско рачуноводствене послове - Контиста-књиговођа
Књиговодствени послови у складу са организацијом и методологијом рада утврђеним
од  стране  руководиоца  финансијско-рачуноводствених  послова,  евидентира  све
пословне промене у пословне књиге и евиденције, контира и књижи изводе,  прати и
усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге, пружа подршку у изради
периодичних  и  годишњих  обрачуна и  обавља  друге  послове  у  складу  са  својом
стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Средња школска спрема-економски техничар
Посебни услови: Пробни рад
Рачуноводствени референт - Обрачунски радник
Књиговодствени послови у складу са организацијом и методологијом рада утврђених од
стране  руководиоца финансијско-рачуноводствених послова, врши обрачун и исплату
плата,  накнада  и  других  личних  примања,  припадајућих  пореза  и  доприноса,  води
динарску благајну и припрема документацију за подизање и уплату готовог новца у
благајну, припрема излазне рачуне и другу документацију за наплату и обавља друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Средња стручна спрема. Економски техничар, техничар за управне послове
Посебни услови: Пробни рад

                       ПОСЛОВНА ЈЕДИНИЦА ЗА ОПШТЕ И ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

Руководилац  правних,  кадровских  и  административних  послова  -  Руководилац
службе и шеф општих и правних послова
Руководи  и  одговара  за  рад  службе,  организује,  координира,  прати  и  контролише
извршење  правних,  кадровских  и  административних  послова,  обавља  нормативно
правне послове (прати и проучава прописе, стара се о њиховој примени и одговара за
благовремену израду и њихово усклађивање са Законом, израђује опште акте и обавља
друге  послове  из  своје  области),  организује,  координира  и  контролише  извршење
општих  послова,  организује  рад  административног  помоћника  и  рад  радника  за
одржавање хигијене - спремачица – кафе куварица и обавља друге послове у складу са
својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама другог степена, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године - Правни факултет – VII ссс
Посебни услови: Пробни рад, положен правосудни испит 



Правно кадровски аналитичар - Дипломирани правник – стручни сарадник
Нормативно правни послови  (прати и проучава прописе, стара се о њиховој примени,
израђује  опште акте,  обавља  и друге  послове из  своје  области),  припрема опште и
појединачне  акте  и  обавља  друге послове   у  складу са  својом  стручном спремом и
напред наведеним пословима
Услови:   –  Високо  образовање  стечено  на  студијама  другог  степена,  односно  на
основним студијама у трајању од најмање четири године -Правни факултет – VII ссс
Посебни услови: Пробни рад

Технички секретар - Пословни и административно-технички секретар
Обавља послове администрације, пријема и вођења поште и документације везане за
рад  Установе,  врши  пријаву  и  одјаву  запослених,  води  евиденцију  радног  времена,
обавља  административне  послове  за  директора  Установе и  обавља  друге  послове  у
складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад

Пословни секретар - Пословно технички секретар
Обавља  административне  послове  за  помоћнике  директора-заказује  састанке,  води
записнике, затим координира рад организатора при КУД-овима, води евиденцију радног
времена при КУД-овима, обезбеђује и води евиденције телефонских бројева,  e-mail  и
осталих адреса и податрака за сва лица и институције са којима су контакти неопходни
обавља  друге  послове  у  складу  са  својом  стручном  спремом  и  напред  наведеним
пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама првог степена, односно на основним
студијама до три године, односно четворогодишње образовање – VI ссс

Спремачица – спремачица - кафе куварица
Одржавање  хигијене  пословног  простора,  располагање  кључевима,  старање  о
инвентару и  обавља  друге  послове  у  складу са  својом стручном спремом и  напред
наведеним пословима
Услови: Осмогодишња школа

ПОСЛОВНА ЈЕДИНИЦА ЗА ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ И ОДРЖАВАЊЕ ЗГРАДЕ

Инжењер инвестиционог и техничког одржавања и одржавања уређаја и опреме -
Шеф службе и руководилац службе заштите од пожара
Организује, води и одговара за рад техничке службе и  службе заштите од пожара, врши
обилазак  објеката  и  евидентира  стање  постојећих  инсталација,  организује  и  прати
извођење радова и поправки на текућем одржавању објеката и обавља друге послове у
складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Високо образовање стечено на студијама првог степена, односно на основним
студијама у трајању до три године - Виша школска спрема VI
Посебни услови: Пробни рад и положен стручни испит из области заштите од пожара

Организатор програма - Организатор техничке службе и послови домара, техничко
одржавање објеката  

Одржавање  објеката  КЦК-а,  уређаја,  инталације  и  инвентара,  помоћ  око  техничког
одржавања програма, одранизација техничке службе (озвучење, расвета) и обавља друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад, положен возачки испит Б категорије 



Организатор  програма-  Руковалац  техничке  опреме и  радник  задужен  за
организовање  и  спровођење  превентивних  мера  заштите  од  пожара  –
референт заштите од пожара

Рад са техничком опремом, ради на реализацији техничког дела програма КЦК и радник
задужен за организовање и спровођење превентивних мера заштите од пожара и обавља
друге послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима 
Услови: Средња стручна спрема
Посебни услови: Пробни рад и положен стручни испит из области заштите од пожара
Оператер технике – Реализатор програма и помоћни руковалац техничке опреме
Помаже у раду са техничком опремом, ради на реализацији програма и техничког дела
програма,  врши  фотографисање  програма  КЦК,  обавља  послове  помоћног  радника-
курира и  помоћног  руковаоца  техничке опреме  у  његовом одсуству (манупулативно
оперативни  послови  у  реализацији  свих  врста  програма,  озвучења  и  пропаганде  -
изношење  паноа,  лепљење  плаката,  подела  афиша,  ношење  поште  и  обавља  друге
послове у складу са својом стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: III степен стручне спреме

Помоћни радник - Курир и помоћни руковалац техничке опреме
Манипулативно-оперативни послови у реализацији  свих врста  програма,  озвучења и
пропаганде (изношење паноа, лепљење плаката, подела афиша), ношење поште, предаја
пазара у Трезор и обавља друге послове у складу са својом стручном спремом и напред
наведеним пословима
Услови: Осмогодишња школа

                                                                ПЈ КПЗ

Организатор програма  - Координатор културних дешавања у оквиру ПЈ КПЗ
Врши  координацију  рада  организатора  програма  при  КУД-овима,  врши  контролу
организација манифестација које се одвијају у оквиру ОЈ КПЗ, као и послове и задатке
за КУД “Пепељевац” из Пепељевца, и учествује у реализацији свих манифестација у
оквиру овог КУД-а, и обавља друге послове  у складу са својом стручном спремом и
напред наведеним пословима
Услови: V степен стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма -  Организатор рада
Стара се о техничкој организацији и реализацији програмских активности у оквиру ПЈ
КПЗ и Културног центра у целини, организује послове протокола установе културе у
складу са планом управе, прави распоред или програм посете гостију и брине о дочеку,
организује распоред седења по важности и функцији, организује коктеле према потреби
и договору и обавља друге послове  у складу са својом стручном спремом и напред
наведеним пословима
Услови: IV степен стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад

Организатор програма -  Организатор рада
Стара се и учествује у техничкој организацији и реализацији програмских активности у
оквиру ПЈ  КПЗ и КЦК у целини,  врши фотографисање програма,  изношење паноа,
лепљење  плаката,  подела  афиша,  ношење  поште,  учествује  у  реализацији  техничке
службе – озвучење и расвета, поправка инвентара и обавља друге послове у складу са
својом стручном спремом и напред наведеним пословима. 
Услови:  IV степен стручне спреме
Посебни услови: Пробни рад



Организатор програма -  Организатор рада
Стара  се  и  учествује  у  реализацији  програмских  активности  у  оквиру  ПЈ  КПЗ  и
Културног  центра  у  целини,  учествује  у  реализацији  послова  везаних  за  протокол
установе  и  обавља  друге  послове  у  складу  са  својом  стручном  спремом  и  напред
наведеним пословима
Услови: III степен стручне спреме

Организатор  културних  активности  -  -Организатор  у  КУД-у  “Ћуковац”  В.
Шиљеговац
Обавља послове и задатке за  КУД, припрема и учествује у организацији и реализацији
свих манифестација за које је организатор и обавља друге послове у складу са својом
стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови:Високо образовање стечено на студијама првог степена, односно на основним
студијама до три године - Виша школска спрема VI ссс
Посебни услови: Пробни рад

Организори програма при КУД-овима
Обавља послове и задатке за  КУД, припрема и учествује у организацији и реализацији
свих манифестација за које је организатор и обавља друге послове у складу са својом
стручном спремом и напред наведеним пословима
Услови: III, IV,  степен стручне спреме 
Посебни услови: Пробни рад

IV     ПЛАНИРАЊЕ ИЗВРШАВАЊА ПОСЛОВА

Члан 13.
Послови  из  делокруга  рада  одељења  обављају  се  према  Програму  рада  Културног
центра Крушевац који за период од  једне  године доноси  Управни одбор на предлог
директора, а усваја надлежни орган оснивача Града  Крушевца.

V ПРИЈЕМ И РАСПОРЕЂИВАЊЕ ЗАПОСЛЕНИХ

Члан 14.
Запослени се распоређују на утврђене послове и радне задатке по одредбама Закона о
раду и других позитивно правних прописа, а одлуку о распоређивању доноси директор
на основу Закона и овог Правилника. Запослени може да буде у току рада распоређен на
свако радно место  које  одговара  његовом степену и врсти стручне спреме,  знању и
способностима.

Члан 15.
У случају укидања  одређених  послова,  директор обавезно  одлучује  о  одговарајућем
распореду запослених са укинутих послова на друге послове у КЦК.

Члан 16.
Запослени распоређени на послове, односно радне задатке сходно овом Правилнику,
дужни су да  у процесу рада  међусобно сарађују и  остварују потпуну координацију
процеса рада.
Међусобна сарадња и повезаност запослених у процесу рада из претходног става су
радна обавеза и дужност радника.

Члан 17.
На  радна  места  која  су утврђена  овим Правилником могу  се  примати  на  рад  само
кандидати који испуњавају услове из Правилника.


