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ВЛАСОТИНЦЕ, 2023. 



На  основу  члана 24.  Став 2., 3. и 4.  и члана 192. Став 1. Тачка 1) Закона о раду  

(“Сл. Гласник РС”, број 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“, број 72/09, 

13/2016 и 30/2016-испр.), чланова 30, 31. и 32. Закона о запосленима у јавним службама 

(“Сл. Гласник РС”, број 113/2017), члана 1. Уредбе о Каталогу радних места у јавним 

службама и другим организацијама у јавном сектору (“Сл. Гласник РС”, број 8/2017 и 

6/2018), на основу члана 27к став 1 Закона о буџетском систему („Сл. Гласник РС“, бр. 

54/2009, 73/2010, 101/2010, 101/2011, 93/2012, 62/2013, 63/2013 – испр., 108/2013, 142/2014, 

68/2015 – др. закон, 103/2015, 99/2016, 113/2017, 95/2018, 31/2019, 72/2019, 149/2020 и 

118/2021), в.д. директора Културног центра Власотинце дана 05.06.2023. године, доноси 

 

П Р А В И Л Н И К                             

о систематизацији послова и радних места у Културном центру 

Власотинце 

 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 

Овим Правилником се утврђују основи систематизације послова и радних места у 

Културном центру Власотинце (у даљем тексту: Културни центар).  
 

Члан 2. 

Културни центар је основан са циљем да обавља културно - забавну делатност као и 

остале делатности одобрене решењем о упису установе у судски регистар као надлежност 

суда. 
 

Члан 3. 

Систематизација послова и радних места у Културном центру прилагођена је 

остваривању што повољнијих резултата у обављању делатности установе. 

 
 
 

II УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА 
 

Члан 4. 



Унутрашња организација Културног центра одређена је Правилником о унутрашњој 

организацији Културног центра Власотинце. 

 

 

Члан 5. 

Културни центар је организован као целина, а делатности се одвијају кроз следеће 

организационе облике: 

- Директор, 

- Одељење сценско стваралаштво, продукција и интерпретације, 

- Одељење за рад у информисању, 

- Одељење за издавашtво, 

- Одељење за архивску делатност, 

- Одељење за музејску делатност, 
- Одељење за финансијско рачуноводствене послове. 

 
III  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И РАДНИХ МЕСТА 

Д И Р Е К Т О Р  

Члан 6.  

Назив радног 

места 
ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ КУЛТУРЕ 

Општи опис посла 

– организује и руководи радом установе; 

– стара се о законитости рада установе; 

– предлаже основе пословне политике, програм рада и план 

развоја установе и финансијски план установе и предузима 

мере за спровођење пословне политике, плана развоја и 

програма рада; 

– одговоран је за спровођење програма рада установе; 

– одговоран је за материјално – финансијско пословање установе; 

– доноси Правилник о унутрашњој организацији и 

систематизацији послова и друга општа акта у складу са 

законом и статутом установе; 

– извршава одлуке Управног одбора и присуствује седницама, 

без права одлучивања; 

– одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима 

запослених у складу са законом и колективним уговором и 

утврђује износе накнаде сарадника у складу са законом и 

Статутом; 

– закључује уговоре у име и за рачун установе и јединица у 

саставу; 



Назив радног 

места 
ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ КУЛТУРЕ 

– даје овлашћења за заступање и даје овлашћења из делокруга 

свог рада. 

Стручна спрема / 

образовање 

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 је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. 

године. 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– знање рада на рачунару; 

– пет година радног искуства у култури; 

 

 

Одељење за сценско стваралаштво, продукција и интерпретација 

 

 Члан 7.  

Назив радног места 
УРЕДНИК ЛИКОВНОГ И АМАТЕРСКОГ ПРОГРАМА 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

–  Уређује ликовни и аматерски програм и самостално израђује 

планове и програме рада из ових области; 

–  приређује гостујуће изложбе из земље и иностранства; 

– припрема, уговара и реализује програме аматерских 

група,удружења и појединаца; 

– предлаже стратегије рада и развоја програма и активности 

установе из делокруга свог рада; 

– припрема и реализује програме самостално или у сарадњи 

са другим уредницима Културног центра Власотинце и у 

сарадњи са другим установама, инстритуцијама или лицима; 

– организује едукативне садржаје у циљу приближавања 

публици културних догађаја; 

– прати кретања на домаћој и међународној сцени теорије и 

праксе уметности, културе и свих релевантних области за 

потребе Културног центра; 

– предлаже ангажовање гостујућих уметника, група и програма 

из земље и иностранства; 

– сарађује и креативно реализује програме/пројекте са 

партнерским институцијама из области културе и других 

области друштвеног живота значајних за реализацију 

програма у земљи и иностранству; 



  

 

Члан 8. 

 

– на основу одлуке директора, а по исказаној потреби, помаже 

у раду других уредника; 

– сачињава апликације за учешће на конкурсима за 

финансирање и подршку програма из делокруга свог рада; 

– сачињава листу захтева у вези с техничком реализацијом 

програма; 
– активно сарађује у тимовима и органима установе 

(саветима, колегијумима, као селектор или члан жирија, 

комисија и др.); 

– успоставља сарадњу и ангажује уз сагласност 

претпостављаног спољне сараднике и институције из 

области свог рада; 

– води евиденцију о реализацији послова; 

– на основу одлуке директора Културног центра, а услед 

исказаних потреба, помаже директору у обављању послова 

у планирању и организацији установе, реализацији 

програма рада и даје саветодавна мишљења у стручној 

области за коју је надлежан; 

– на основу посебног овлашћења директора може да заступа 

установу из делокруга послова директора; 

– обавља друге послове и задатке по налогу директора. 

 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису 

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

године до 7. октобра 2017. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године. 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство / 

компетенције 

– знање рада на рачунару;  

– најмање три године радног искуства. 

Назив радног места 
УРЕДНИК МУЗИЧКОГ ПРОГРАМА 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла - припрема и реализује концерте свих музичких жанрова 



(забавне, поп, рок, хип-хоп, диско вечери, класичне музике, 

традиционалне музике, игранке, мултимедијалне програме 

и свих осталих музичких праваца); 

- одговара за спровођење програмске политике у сегменту 

музичког програма; 

- успоставља сарадњу и ангажује уз сагласност 

претпостављаног спољне сараднике и институције из 

области музичког стваралаштва; 

- присуствује програмима које припрема и реализује 

самостално или у сарадњи са другим уредницима 

Културног центра Власотинце и усарадњи са другим 

установама, инстритуцијама или лицима; 

- на основу одлуке директора, и по исказаној потреби, 

помаже у раду осталих уредника; 

- одржава интернет платформу сајта Културног центра 

Власотинце 

- уређује програме и самостално израђује планове и програме 

из делокруга свог рада; 

- предлаже стратегије рада и развоја програма и активности 

установе; 

- припрема програм рада установе и учествује у припреми 

финансијских планова као и извештаја; 

- предлаже ангажовање гостујућих уметника и предавача; 
- предлаже и активно формулише и реализује едукативне 

програме из делокруга свог рада; 

- сарађује и креативно реализује програме/пројекте са 

партнерским институцијама у свим секторима–

институцијама из свих области културе и других области 

друштвеног живота значајних за реализацију програма у 

земљи и иностранству; 

- сачињава апликације за учешће на конкурсима за 

финансирање и подршку програма из делокруга свог рада и 

стара се да на друге доступне начине (спонзорства, 

донаторства и др.) обезбеди финансијска средства за 

реализацију програма; 

- активно сарађује у тимовима и органима установе 

(саветима, колегијумима, као селектор или члан жирија и 

др.); 

- ефикасно комуницира и ради у интердисциплинарном и 

мултимедијалном  националном и међународном 

окружењу; 

- сачињава листу захтева у вези с техничком реализацијом 

програма; 



 

 

Члан 9. 

 

- планира, надгледа и реализује све фазе и сегменте 

реализације програма и пројеката; 

- прати кретања на домаћој и међународној сцени теорије 

и праксе у метности, култури и свих релевантних области 

за профил поливалентног центра; 

- сарађује са другим уредницима и организаторима; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису 

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

до 7. октобра 2017. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године. 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство / 

компетенције 

– знање рада на рачунару;  

–посебно знање из области теорије музике; 

– најмање три године радног искуства у области културе. 

Назив радног места 
УРЕДНИК КЊИЖЕВНОГ И ДЕЧЈЕГ ПРОГРАМА 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

– уређује програме и самостално израђује планове и програме рада;  

– одговоран је за организацију, координацију и руковођење, 

пројектима / програмима поливалентног центра за културу у земљи 

и иностранству; 

– предлаже стратегије рада и развоја програма и активности 

установе; 

– припрема програм рада установе и учествује у припреми 

финансијске планова као и извештаја; 

– сачињава апликације за учешће на конкурсима за финансирање и 

подршку програма из области деловања поливалнетног центра и 

стара се да на друге доступне начине (спонзорства, донаторства и 

др.) обезбеди финансијска средствав за реализацију програма; 

– пише ауторске текстове за каталоге, програме и медије;  

– предлаже и реализује маркетиншке активности и активности 

везане за односе са јавношћу установе; 

– предлаже и активно формулише и реализује едукативне програме 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

из делокруга свог рада; 

– активно сарађује у тимовима и органима установе (саветима, 

колегијумима, као селектор или члан жирија и др.); 

– сарађује и креативно реализује програме / пројекте са партнерским 

институцијама у свим секторима – институцијама из свих области 

културе и других области друштвеног живота значајних за 

реализацију програма у земљи и иностранству;  

– ефикасно комуницира и ради у интердисциплинарном и 

мултимедијалном националном и међународном окружењу; 

– сачињава листу захтева у вези с техничком реализацијом 

програма;  

– планира, надгледа и реализује све фазе и сегменте реализације 

програма / пројекта;  

- прати кретања на домаћој и међународној сцени теорије и праксе 

уметности, културе и свих релевантних области за профил 

поливалентног центра;  
- предлаже ангажовање гостујућих уметника и предавача; 

- сарађује са другим уредницима и организаторима; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису 

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

године до 7. октобра 2017. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године. 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство / 

компетенције 

– знање рада на рачунару;  

– најмање три године радног искуства. 



 

Члан 10. 

 

Назив радног места 

УРЕДНИК ПОЗОРИШНОГ И ФИЛМСКОГ ПРОГРАМА И 

ПРОДУКЦИЈА КУЛТУРНИХ САДРЖАЈА 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

– уређује програме и самостално израђује планове и програме рада;  

– одговоран је за организацију, координацију и руковођење, 

пројектима / програмима поливалентног центра за културу у земљи и 

иностранству; 

– предлаже стратегије рада и развоја програма и активности установе; 

– припрема програм рада установе и учествује у припреми 

финансијске планова као и извештаја; 

– сачињава апликације за учешће на конкурсима за финансирање и 

подршку програма из области деловања поливалнетног центра и 

стара се да на друге доступне начине (спонзорства, донаторства и др.) 

обезбеди финансијска средствав за реализацију програма; 

– пише ауторске текстове за каталоге, програме и медије;  

– предлаже и реализује маркетиншке активности и активности везане 

за односе са јавношћу установе; 

– предлаже и активно формулише и реализује едукативне програме 

из делокруга свог рада; 

– активно сарађује у тимовима и органима установе (саветима, 

колегијумима, као селектор или члан жирија и др.); 

– сарађује и креативно реализује програме / пројекте са партнерским 

институцијама у свим секторима – институцијама из свих области 

културе и других области друштвеног живота значајних за 

реализацију програма у земљи и иностранству;  

– ефикасно комуницира и ради у интердисциплинарном и 

мултимедијалном националном и међународном окружењу; 

– сачињава листу захтева у вези с техничком реализацијом програма;  

– планира, надгледа и реализује све фазе и сегменте реализације 

програма / пројекта;  

- прати кретања на домаћој и међународној сцени теорије и праксе 

уметности, културе и свих релевантних области за профил 

поливалентног центра;  
- предлаже ангажовање гостујућих уметника и предавача; 

- сарађује са другим уредницима и организаторима; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. 

октобра 2017. године; 



 

 

Члан 11. 

 

Назив радног места 
ОРГАНИЗАТОР ПРОГРАМА 

Број извршиоца:  2 (два) 

Општи опис посла 

– припрема, координира службом организације планираних 

активности пројекта / програма установе; 

– контролише извршавање послова; 

– распоређује послове на непосредне извршиоце; 

– пружа потребну стручну помоћ и сарађује са другим 

организаторима; 

- организује извођење  пројеката/програма и проба 

- координира рад свих група које учествују у извођењу  

пројеката/програма;  

- ради на пословима техничког дежурства на  

пројекатима/програмима; 

- организује, контролише и координира рад свих група у јединици 

приликом извођења пројеката/програма; 

- припрема разрађује и спроводи утврђене програме рада  

- врши све техничке припреме за одвијање програма 

- рад на пословима поставки изложба 

- обезбеђује паное, платна, рамове и остале реквизите неопходне за 

реализацију програма 

- разноси пошту, плакате, позивнице, карте и друге материјале 

Културног центра 

- врши задуживање, продају, раздуживање карата за биоскопске 

пројекције и остале манифестације у оквиру послова Културног 

центра 

- брине о хигијени просторија Галерије, дворишта и Управне зграде 

Културног центра 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године. 

 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство / 

компетенције 

– знање рада на рачунару;  

– најмање три године радног искуства. 



уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. 

октобра 2017. године;  

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године; 

изузетно: 
– средње образовање и пет година радног искуства стеченим до дана 

ступања на снагу ове уредбе. 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство  

– знање рада на рачунару;  

– најмање једна година радног искуства. 

Члан 12. 

Назив радног места 
ТЕХНИЧАР СВЕТЛА / ТОНА/ ВИДЕА 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

- ради на пословима репреодукције видео материјала на 

пројектима/програмима; 

- ради на тонској реализацији пројеката/програма (пуштање 

музике, тонских ефеката и озвучења) 

– дизајнира светло за представе подржавајући уметнички концепт 

редитеља и кореографа остварујући упечатљив дизајн уз 

ограничене продукцијске и техничке услове у договору са 

редитељем, сценографом и костимографом;  

– формира базу података користећи софтверске алате и на тај 

начин записује различите апликације комбиновањем визуелног 

дизајна, дигиталне технологије расветних тела и квантитативним 

расуђивањем; 

– организује и непосредно руководи запосленима у групи за 

расвету и надзире израду додатне светлосне опреме представе 

(лустери, лампе, свећњаци и др.); 

– руководи и организује процес рада Тонске службе; 

– континуирано врши светлосне промене пратећи дело у току 

представе, знак за промену светлосног ефекта добија од сценаристе 

и тако је директно одговоран за све промене светла на сцени; 

– рукује апаратима за регулацију светла; 

– организује рад расветљивача на постављању светлосних ефеката 

представе водећи рачуна да се не одступи од усвојених решења; 

– штампа урађени запис светла и архивира га;  

– организује рад групе расветљивача и миксера светла приликом 

поставке светлосних ефеката; 

– рукује уређајима за репродукцију тона и креира тонске слике у 

договору са редитељем композитором; 



– ради за аудио миксером и помоћу реглера и филтера директно 

управља јачином и бојом тона из појединачних микрофона и 

нивоом финалног микса који иде на траку или у програм; 

– координира и пушта унапред припремљене off снимке шумове и 

музику; 

- врши одабир потребних микрофона у складу са потребама и 

поставља микрофоне на одговарајуће позиције у складу са 

потребама, 

- помаже у припреми  представа и програма, 

- ради на пословима поставки изложба, светлосних ефеката на 

сценама; 

- врши све техничке припреме за одвијање програма (расвета, 

озвучење, реквизити, постављање декора, инструмената, техничких 

помагала) 

- учествује у монтажи, поправци и санацији уређаја 

- одржава и поправља опрему и реквизите Културног центра 

- разноси пошту, плакате, позивнице, карте и друге материјале 

Културног центра 

- врши подешавање рефлектора , замену филтера,постављање 

додатних расветних тела  

- брине о хигијени Сале Културног центра-биоскопа 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора 

Стручна спрема / 

образовање 
– Средње образовање у четворогодишњем трајању 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство / 

компетенције 

– знање рада на рачунару; 
– најмање три година радног искуства. 

 

 

 

Одељење за архивску делатност 
 

Члан 13.  

 

Назив радног места 
ФОТОГРАФ  

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

– снима предмете из збирки обавезне документације за каталоге и 

друге публикације (стандардно и дигитално снимање);  

– снима изглед основне поставке, изглед повремених изложби, 

манифестације и све активности, обавља снимања и на терену; 

– развија филмова и израђује фотографија (црно белих, у колору и 

дијапозитива), врши обраду дигиталних фотографија; 

– води евиденцију о утрошку фото материјала и о добијеним 



Назив радног места 
ФОТОГРАФ  

Број извршиоца: 1 (један) 

налозима. 
- учествује у снимањима пројеката/програма за потребе архива, 

припрема и организује потребне         радње на гостовањима 
пројеката/програма 

- помаже у припреми програма, представа, филмских пројекција у 

договору са уредником програма; 

- врши све техничке припреме за одвијање програма (расвета, 

озвучење, реквизити, постављање декора, инструмената, 

техничких помагала); 

- учествује у монтажи, поправци и санацији уређаја; 

- одржава и поправља опрему и реквизите Културног центра 

- разноси пошту, плакате, позивнице, карте и друге материјале 

Културног центра; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 
– Средње образовање у четворогодишњем трајању 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– знање рада на рачунару; 

– најмање једна година радног искуства. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Одељење за информативну делатност 

 

Члан 14. 

 

Назив радног 

места 

ОДГОВОРНИ УРЕДНИК 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи / типични 

опис посла 

– организује рад у редакцији; 

– руководи пословима уређивања листа; 

– спроводи утврђену уређивачку политику и програмску концепцију; 

– одговара за садржај листа; 

– пише текстове у складу са потребама листа; 



Назив радног 

места 

ОДГОВОРНИ УРЕДНИК 

Број извршиоца: 1 (један) 

– врши селекцију приспелих текстова и припрема их за објављивање; 

- учествује у дневном планирању и одређивању прилога, коментара и 

тема; 

- континуирано прати  и планира  теме од значаја  за објављивање у 

рубрици; 

- прати збивања на територији општине Власотинце  и планира 

њихово објављивање; 

- врши поделу Билтена Власина; 

- даје конкретне задатке новинарима у рубрици; 

- припрема  прилоге за свој сектор; 

- координира и и усмерава рад у редакцији; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама другог степена (мастер академске студије, 

специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне 

студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године. 

 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

  -знање рада на рачунару;  

– најмање три година радног искуства. 

– знање страног језика. 

 

Члан 15. 

Назив радног места 
ФОТОРЕПОРТЕР 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи / типични 

опис посла 

– израђује фотографије и репортаже; 

– врши избор фотографија; 

– архивира објављене и необјављене фотографије; 

– скенира и обрађује фотографије; 

- припрема фотографије за све стране новина настојећи да у 

фотографији обједини информативност, актуелност и стил; 

- прави фотографије и репортаже, интервјуе; 

- прати и фотографише сва догађања на територији општине 

Власотинце; 

- снима за све секторе; 

- бира фотографије и врши селекцију текстова; 

- пише текстове; 



 

 

Члан 16. 

 

Назив радног 

места 

КОРЕКТОР 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

– организује и усклађује текстове са техничким и ликовним 

могућностима, са лектором и редактором;  

– врши коректуру приспелих текстова за објављивање; 

– селектира приспеле материјале; 

- исправља грешке у тексту: језичке, језичко-логичке, стилске, 

материјалне и друге грешке у складу са културолошким, 

традиционалним и утврђеним језичким правилима: синтаксичким , 

лексичким и семантичким; 

- ради послове на прикупљању података везаних за текстове; 

- по налогу одговорног уредника пише текстове: 

- припрема обрасце за обраду каталошких и административних 

података;  

- врши дактилографску обраду стручних и других публикација; 

- помаже у раду одељења за информативну делатност и уреднику 

редакције; 

- помаже уреднику редакције у раду; 

- брине о хигијени просторија Редакције 

- разноси пошту, плакате, позивнице, карте и друге материјале 

Културног центра и Билтен Власина; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора и одговорног 

уредника. 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. 

октобра 2017. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године; 

изузетно: 

– средње образовање и најмање пет година радног искуства стеченог 

до дана ступања на снагу ове уредбе. 

 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– најмање једна година радног искуства; 

–  знање рада на рачунару. 



Назив радног 

места 

КОРЕКТОР 

Број извршиоца: 1 (један) 

- разноси пошту, плакате, позивнице, карте и друге материјале 

Културног центра и Билтен Власина; 

- брине о хигијени просторија Редакција;  

– обавља и друге послове по налогу директора и одговорног уредника. 

Стручна спрема / 

образовање 
– Средње образовање у четворогодишњем трајању 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– најмање једна година радног искуства; 

– знање рада на рачунару.  

 

 

Одељење за издавачке делатности 

 

Члан 17. 

 

Назив радног места 
ГРАФИЧКИ УРЕДНИК 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис посла 

– доноси одлуке о правцу деловања и користи развијене вештине 

комуникације у изради мастер - дизајна установе културе и 

самостално креира дизајн свих штампаних и пропагандних 

материјала везаних за премијере, концерте, изложбе и друге догађаје 

установе културе, које подразумевају висок ниво стручности и 

значајно практично искуство при решавању ових веома сложених 

задатака;  

– координира, организује и обавља стручне послове графичког 

дизајна свих штампаних материјала установе културе који захтевају 

иновативност у раду и креативно размишљање као и уобличавање и 

дефинисање релевантних информација уз укључивање различитих 

појединаца, руковођење тима у изради штампаних материјала за 

премијеру представe и друге потребе установе културе;  

– остварује контакте унутар и изван организације током процеса 

стварања уметничких идеја и графичких решења;  

– саветује и усмерава друге запослене у оквирима своје 

специјалистичке области; 

– спроводи најсложеније стручно - оперативне послове који се 

односе на организацију и реализацију израде дизајна целокупног 

пропагандног материјала, као и контролу припреме за штампу; 

– дизајнира разноврсне материјале везане за пројекте установе 

културе и припрема их за пласирење у електорнској форми – за 

потребе сајта установе културе, као и у дизајнерском смислу 

захтевнију кореспонденцију;  

– прати конкурсе и позиве за учешће на уметничким фестивалима у 



којима могу учествовати издања и плакати установе културе;  

– успоставља, одржава и унапређује комуникацију са релевантним 

личностима из поља графичког дизајна у земљи и иностранству ради 

сталног унапређења квалитета обављања посла; 

– сарађује са штампаријама у домену техничких припрема; 

– прикупља материјале за потребе припреме за штампу 

(фотографије, скице, цртеже и сл.); 

– дизајнира и припрема за штампу материјале везане за премијере и 

другу редовну делатност установе у договору са графичким 

уредником; 

- компјутерски обрађује публикације;  

- припрема публикације за штампу; 

- припрема рукописе за компјутерски слог; 

- врши техничку коректуру и прелом текста; 

- врши техничко, односно графичко и ликовно уређивање 

публикација. 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на студијама (основне академске / специјалистичке струковне 

студије) у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису 

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

до 7. октобра 2017. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године; 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство / 

компетенције 

– најмање три година радног искуства.  

– рад на рачунару 

 

 

 

 

 

Одељење за музејску делатност 

Члан 18. 

Назив радног 

места 

КУСТОС 

Број извршиоца: 1 (један) 

Општи опис 

посла 

– организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих 

стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се 

односи на очување културног и историјског наслеђа – културних 



добара; 

– припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из 

делокруга рада; 

– сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења;  

– самостално развија и координира реализацију истраживачких 

пројеката; 

– предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице; 

– бави се научноистраживачким радом у домену музеологије;  

– учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у 

музејима; 

– идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и 

ради категоризацију; 

– предлаже концепт основне поставке изложби; 

– планира, координира, организује и спроводи образовну и 

информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте 

намењене јавности; 

– координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, 

изради досијеа од великог значаја; 

– планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и 

контролише услове излагања; 

– доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада; 

– учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада; 

– предлаже категоризацију музејских предмета. 

- врши смештај предмета у одговарајући депо и контролише услове 

чувања; 

- спроводи мере превентивне заштите приликом излагања, депоновања 

и транспорта музејских предмета; 

- сређује збирку по одређеним музеолошким принципима; 

- презентује збирку и материјално одговара за збирку; 

- предлаже концепт основне поставке изложби; 

- планира, координира, организује и спроводи образовну и 

информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте 

намењене јавности; 

- координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, 

изради досијеа од великог значаја; 

- планира, координира, организује и прати едукативне акције и пројекте 

намењене јавности; 

- планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и 

контролише услове излагања; 

- истражује, прикупља, обрађује и систематизује културна добра; 

- развија самостално пројекте из основне делатности; 

- развија и координира реализацију истраживачких пројеката; 

- учествије у раду стручних комисија из делокруга свога рада; 

- предлаже категоризацију музејских предмета; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / Високо образовање: 



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. године до 

7. октобра 2017. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 

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

године. 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– положен стручни испит; 

– знање рада на рачунару; 

– најмање једна година радног искуства; 

- знање страног језика.  

 

  

 

 

 

 

 

Члан 19. 

Назив радног 

места 

ТЕХНИЧАР У МУЗЕЈСКОЈ ДЕЛАТНОСТИ 

Број извршиоца: 2 (два) 

Општи опис посла 

– врши манипулацију културним добрима, непосредно рукује културним 
добрима приликом утовара, истовара, паковања и преноса и другим 

предметима и материјалима; 

– врши набавку потребног материјала и води евиденцију опреме и задужен је 

за опрему за манипулацију предметима, предлаже и спроводи набавку 
опреме;  

– учествује у изради или у набавци мобилијара за повремене изложбе, води 

евиденцију мобилијара и задужен је за овај материјал; 
– планира третман конзервације у сарадњи са конзерватором / рестауратором;  

– врши истраживања и објављује резултате истраживања у сарадњи са 

конзерватором / рестауратором; 
– координира техничку помоћ приликом манипулације предметима; 

– координира техничку помоћ при изради образовног, информативног и 

пропагандног материјала;  

– учествује у реализацији основне музејске поставке, повремених и 
гостујућих изложби; 

– врши основну обраду изворних дигитализованих датотека и припрема за 

смештај у дигиталну базу музеја; 
– дистрибуира датотеке корисницима у одговарајућем формату; 

– учествује у реализацији послова на изради информативног материјала за 

изложбе, на изради образовног, информативног и пропагандног материјала и 

учествује у реализацији ликовне опреме публикација и других презентација 



Назив радног 

места 

ТЕХНИЧАР У МУЗЕЈСКОЈ ДЕЛАТНОСТИ 

Број извршиоца: 2 (два) 

музеја; 

– учествује у изради и припреми ликовне опреме интернет презентација / web 

сајта музеја; 
– организује и координира одржавање мултимедијалних уређаја који 

употпуњују изложбе и друге програме (таблет рачунари, аудиоводичи, touch 

screen рачунари, пројектори и др.); 
– стара се о правилном функционисању садржаја постављених на 

мултимедијалне уређаје. 

- помаже у раду кустосима; 
- ради на пословима техничког дежурства на  пројекатима/програмима, 

- учествује у сређивању и завођењу музејске грађе; 

- разноси пошту, плакате, позивнице, карте и друге материјале Културног 

центра; 
- брине о физичкој заштити музејске грађе 

- брине о хигијени музејских експоната и просторија Музеја; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 
Средње образовање у четворогодишњем трајању 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– Рад на рачунару; 

– најмање једна година радног искуства.  

Назив радног места 
ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-

РАЧУНОВОДСТВЕНE ПОСЛОВЕ 



Општи опис посла 

-припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова; 

-израђује процедуре за финансијско управљање и контролу ( ФУК); 

– припрема општи акт о организацији рачуноводства и стара се о 

увођењу и функционисању рачуноводственог софтвера за вођење 

пословних књига; 

– израђује финансијске извештаје (периодичне и годишње) и 

годишњи извештај о пословању (завршни рачун); 

– проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца; 

– врши билансирање прихода и расхода; 

– врши билансирање позиција биланса стања; 

– води евиденције о реализованим финансијским плановима и 

контролише примену усвојеног контног плана; 

– припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, 

статистичке и остале извештаје везане за финансијско – материјално 

пословање; 

– припрема податке, извештаје и информације о финансијском 

пословању; 

– преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене 

документације која је везана за одлив и прилив готовине;  

– контира и врши књижење;  

– спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и 

раздужењу;  

– врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних 

средстава; 

– прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по 

уплатним рачунима са надлежним државним органима;  

– врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања 

преноса средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по 

изворима; 

– води и чува помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне 

књиге са главном књигом; 

– сачињава и припрема документацију за усаглашавање потраживања 

и обавезе; 

– припрема документацију за обрачун и исплату плата, накнада и 

других личних примања, припадајућих пореза и доприноса; 

– припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане 

на изводима рачуна. 

Стручна спрема / 

образовање 

Високо образовање: 

– на основним академским студијама у обиму од 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким студијама, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

– на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који 

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

Додатна знања / 

испити / радно 

– најмање три година радног искуства; 



Одељење за финансијско рачуноводствене послове  

 

Члан 21. 

Назив радног 

места 
РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА ЈАВНИХ НАБАВКИ 

Општи опис посла 

-организује, руководи, координира и прати извршење послова и 

израђује планове рада у области јавних набавки; 

-контролише акте који се доносе у поступцима јавних набавки; 

-прави план праћења и реализације извршења уговора и прати 

извршење; препорука датих у спроведеним контролама; 

-контролише законитост планирања, спровођења и извршења јавних 

набавки и набавки на које се закон не примењује и израђује извештај о 

реализованим набавкама; 

-припрема годишњи план јавних набавки, план набавки на које се закон 

не примењује и план контроле јавних набавки; 

- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за 

спровођење јавних набавки и набавки на које се закон не примењује и 

спроводи јавну набавку;  

- спроводи стручне анализе, проучава тржиште и предлаже мере за 

унапређење послова јавних набавки и набавки на које се закон не 

примењује;  

- учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије;  

- припрема уговоре, извештаје и води евиденције из области свог рада;  

-пружа стручну помоћ при изради пројектне документације и припрема 

буџет пројекта 

- помаже директору и даје предлоге из области за коју је надлежан; 

- по налогу и овлашћењу директора обавља и послове руководиоца 

службе за финансијско рачуноводствене послове; 

- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 

– 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. године 

до 7. октобра 2017. године; 

– на основним академским студијама у обиму од 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким студијама, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

 

искуство – знање рада на рачунару. 



Назив радног 

места 
РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА ЈАВНИХ НАБАВКИ 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– знање рада на рачунару; 

–положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са 

законом; 

–најмање три године радног искуства. 

 

 

 

 

 

 

 

Члан 22. 

 

Назив радног 

места 
БЛАГАЈНИК 

Општи опис 

посла 

– води благајну и евиденцију зарада; 

– разврстава и води архиву извода и документације о извршеним 

уплатама; 

– припрема документацију за новчане уплате и исплате; 

– исплађује новац, обрачунава боловања, обавља плаћања по 

закљученим уговорима;  

– припрема податке за израду статистичких и других извештаја о 

зарадама; 

- врши обрачуне и реализује  плаћања и води  благајну; 

- пружа техничку подршку у припреми појединачних аката; 

- надзире пријем и врши контролу формалне исправности 

књиговодствених исправа; 

- организује рад благајне; 

- припрема и обрађује документацију за исплату зарада, накнада зарада 

и  других примања радника; 

- контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и 

евиденцијама; 

- води пријем издавања и чувања готовог новца; 

- води прописане евиденције; 

- води пријем и обраду чекова; 

- врши исплату зарада и других накнада запосленима у готовини; 

- припрема и контролише документацију која је основ за исплату из 

благајне; 

- заводи документацију у деловодник, врши експидицију поште и води 

прописане евиденције; 

- одлаже, чува и архивира рачуноводствене исправе у складу са 



Назив радног 

места 
БЛАГАЈНИК 

прописима; 

- ажурира податке у одговарајућим базама; 

- учествује при изради периодичног и годишњег обрачуна; 

- анализира стање и извештава непосредног руководиоца о уоченим 

грешкама; 

- на основу одлуке директора центра, а због рационалнијег ангажовања 

радника на реализацији програм и садржаја прати и контролише 

послове, стара се реализацији плана рада, координира рад и распоређује 

послове одељења задуженог за техничку реализацију програма; 

- помаже директору и даје предлоге из области за коју је надлежан; 
- обавља и друге послове и задатке по налогу директора. 

Стручна спрема / 

образовање 
-средње образовање 

Додатна знања / 

испити / радно 

искуство 

– знање рада на рачунару; 

–најмање једна година радног искуства. 

 

 

 



 


