Na osnowvu clana ¢l. 30, 31. i 32. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama ("SI. glasnik
RS", br. 113/2017), ¢lana 38. stav 1. tatka 2. Zakona o kulturi ("Sl. glasnik RS", br. 72/2009,
13/2016 i 30/2016), ¢lana 24. stav 2. i 4. Zakona o radu ("SI. glasnik RS", br. 24/2005, 61/2005,
54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 - odluka US i 113/2017), ¢lana 1. Uredbe o katalogu
radnih mesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru ("SI. glasnik RS",
br. 81/2017 - dalje: Uredba) i ¢lana 33. stav 1. tacka 2. Statuta Narodne biblioteke- Becej broj
182 od 11.05.2017. godine, nakon prethodno pribavljene saglasnosti Upravnog odbora
Narodne biblioteke-Becej broj 122/18 od 21.03.2018. godine i zatraZenog misljenja sindikata
od 20.03.2018. godine, direktorka Narodne biblioteke-Becej dana 21.03.2018.godine donosi
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Clan 1

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova u Narodnoj biblioteci - Becej (u
daljem tekstu: Pravilnik), u skladu sa zakonom, utvrduju se organizacioni delovi u Narodnoj
biblioteci-BeCej (u daljem tekstu: Biblioteka), radna mesta u organizacionim delovima, kao i
radna mesta za koja se kao poseban uslov predvida poznavanje jezika i pisama nacionalne
manjine koji je u sluzbenoj upotrebi na teritoriji jedinice lokalne samouprave u kojoj se nalazi
sediste Biblioteke, odnosno njene organizacione jedinice, opis poslova koji se obavljaju na
radnim mestima, odredenje stru¢ne spreme, odnosno obrazovanja potrebnog za obavljanje
poslova radnog mesta, broj izvrsilaca i drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima.

Clan 2
U Biblioteci se utvrduju poslovi, u skladu sa prirodom i organizacijom bibliotecko-
informacione delatnosti i odreduje potreban broj izvrSilaca koji treba da obezbedi efikasno
izvrSavanje godisnjeg plana rada i obavljanje delatnosti Biblioteke u celini.

Clan 3
Za svaki posao, odnosno grupu poslova, daje se naziv, opis i potreban broj izvrsilaca,
kao i uslovi propisani zakonom i podzakonskim aktima za njihovo obavljanje, koje treba da
ispunjavaju njihovi izvrsioci. }
Clan 4
Poslove u biblioteci, zavisno od njihove vrste i sloZzenosti, obavljaju lica sa
odgovarajucim obrazovanjem i poloZenim struénim ispitom.
Strucne biblioteke poslove obavljaju knjiznicari, vidi knjiznicari, bibliotekari i
diplomirani bibliotekari.
Pored lica iz stava 1. ovog ¢lana, poslove u biblioteci, pod odredenim uslovima,
obavljaju i stru¢njaci drugih struka i volonteri.

Clan 5
Strucno osposobljavanje za prakti¢ni rad u Biblioteci za zaposlene na strucnim
poslovima s visokim i vi§im obrazovanjem traje godinu dana, a sa srednjim obrazovanjem
devet meseci.
Zaposlenom iz stava 1. ovog ¢lana koji u roku od tri godine rada u Biblioteci ne poloZi
strucni ispit prestaje radni odnos u Biblioteci danom isteka tog roka.



Clan 6

Zaposleni na struénim bibliote¢kim poslovima, nakon poloZenog strucnog ispita sticu
osnovna stru¢na zvanja: knjiznicar, visi knjiznicar, bibliotekar i diplomirani bibliotekar.

Vi$a struéna zvanja na struénim bibliote¢kim poslovima su: samostalni knjiznicar,
samostalni vidi knjiZni¢ar, visi bibliotekar, bibliotekar savetnik, visi diplomirani bibliotekar i
diplomirani bibliotekar savetnik.

Vida strucna zvanja sti¢u se u skladu sa aktom o blizim uslovima za sticanje visih

struénih zvanja koji donosi ministar nadlezan za kulturu.

Clan 7
Direktor Biblioteke moZe da za obavljanje poslova koji su po svojoj prirodi takvi da ne
traju duZe od 120 radnih dana u kalendarskoj godini zakljuci ugovor o obavljanju privremenih
i povremenih poslova, u skladu sa zakonom.

Clan 8
Biblioteka moZe da poslove za koje je kao uslov utvrdeno zvanje knjiznicar, visi
knjiznicar, bibliotekar ili diplomirani bibliotekar da radi stru¢nog osposobljavanja zasnuje radni
odnos sa pripravnikom i pripravnikom — volonterom u skladu sa zakonom u trajanju od 9
meseci za poslove knjizni¢ara, odnosno 12 meseci za poslove viSeg knjizni¢ara, bibliotekara i
diplomiranog bibliotekara. ;
Clan 9
Biblioteka u skladu sa zakonom moZe da angazuje i volontere.

Clan 10
Direktor Biblioteke prilikom zasnivanja radnog odnosa sa zaposlenim moze da ugovori
probni rad za obavljanje jednog ili viSe povezanih, odnosno srodnih poslova utvrdenih
ugovorom o radu.
Probni rad, kao oblik proveravanja odgovarajucih radnih i strucnih sposobnosti
zaposlenog, moZe da traje najduze 6 meseci.

Clan 11

Zaposleni se rasporeduje na poslove na osnovu opisa odredenog radnog mesta, koji
odgovara njegovom zvanju, vrsti i stepenu strucne spreme, znanju i sposobnostima.

Zaposleni su obavezni da pored poslova radnog mesta na koje su rasporedeni obavljaju
i druge poslove po nalogu direktora Biblioteke.

Zaposleni za svoj rad u Biblioteci odgovaraju direktoru Biblioteke. Zaposleni odgovara
za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova svog radnog mesta, kao i za
sprovodenje i primenu mera bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne zastite.

IT ORGANIZACIJA POSLOVA

Clan 12
Organizacija poslova u Biblioteci se utvrduje kao jedinstvena za Biblioteku sa
jedinstvenim organima, a organizacioni delovi unutar Biblioteke organizuju se prema
poslovima, u zavisnosti od vrste poslova koji se obavljaju i drugih okolnosti bitnih za obavljanje
tih poslova. 5
Clan 13
Delatnost Biblioteke obavlja se u okviru sluzbi, odeljenja i ogranaka.



Clan 14
Biblioteka je organizovana kao jedinstvena radna celina sa sediétem u Beceju, ul.
Glavna broj 11 i tri ogranaka u naseljenim mestima i to:

- u Backom Gradistu, ul. Glavna broj 47.

- u Backom Petrovom Selu, ul. Patrijarha Vicentije Prodanova broj 24.

- u Radicevicu, ul. Veljka Vlahovi¢a broj 2.

Ogranci u naseljenim mestima nemaju pravni subjektivitet, pa se prava, obaveze i
odgovornosti zaposlenih ostvaruju u Biblioteci kao celini.

Clan 15
Organizacionu strukturu Biblioteke ¢ine dve organizacione jedince i to:
1. Sluzba za bibliotecke poslove,
2. Sluzba za zajednicke i opste poslove.
Organizacione jedinice nemaju pravni subjektivitet, pa se prava, obaveze i
odgovornosti zaposlenih ostvaruju u Biblioteci kao celini.

Clan 16
Sluzba za bibliotecke poslove obuhvata:
1.1. Odeljenje za unapredenje bibliote¢ke delatnosti
1.2. Odeljenje za nabavku, obradu i katalogizaciju bibliote¢ke grade
1.3. Odeljenje informativno-edukativne sluzbe
1.4. Odeljenje zaviCajne zbirke
1.5. Odeljenja za korisnike
1.5.1. Odeljenje za odrasle korisnike u sediétu Biblioteke u Beceju
1.5.2. Odeljenje za dedje korisnike u sedistu Biblioteke u Beceju
1.5.3. Ogranci Biblioteke u naseljenim mestima opétine
1.6. Pokretna biblioteka

SluZba za zajednicke i opste poslove obuhvata:
2.1. Odeljenje za blagajnicke i administrativne poslove

ITI SISTEMATIZACIJA POSLOVA - NAZIV RADNOG MESTA, OPIS POSLA I USLOVI
ZA NJEGOVO OBAVLIANJE

Clan 17
Sistematizacijom poslova utvrduju se: nazivi poslova (radna mesta), poslovi koji se
obavljaju, vrsta i stepen struéne spreme, odnosno obrazovanja, potrebna znanja, radno
iskustvo i drugi posebni uslovi i broj izvréilaca za obavljanje utvrdenih poslova.

Naziv radnog mesta: DIREKTOR BIBLIOTEKE

Opis posla:
- organizuje i rukovodi radom Biblioteke,

-  stara se o zakonitosti rada Biblioteke,

- predstavlja i zastupa Biblioteku u skladu sa zakonom i statutom,
predlaZe osnove poslovne politike, program rada i plan razvoja Biblioteke i finansijski plan
Biblioteke i preduzima mere za sprovodenje poslovne politike, plana razvoja i programa
rada,

- odgovoran je za sprovodenje programa rada Biblioteke,



- odgovoran je za materijalno-finansijsko poslovanje Biblioteke,

- donosi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova i druga opsta i pojedinacna akta u
skladu sa zakonom i Statutom,

- obezbeduje ostvarivanje javnosti rada Biblioteke,

- podnosi predlog izvesStaja o radu i izvestaja o finansijskom poslovanju Upravnom odboru,
uz prethodno dato misljenje Nadzornog odbora,

- izvrSava odluke Upravnog odbora Biblioteke,

- stara se i odgovoran je za organizovanje i sprovodenje poslova bezbednosti i zdravlja na
radu,

- obavezan je da organizuje rad na nacin kojim se spre€ava pojava zlostavljanja na radu i u
vezi sa radom

- odlucuje o prijemu i rasporedivanju zaposlenih na odredeno radno mesto,

- izdaje naloge i smernice za izvrSenje poslova i zadataka,

- organizuje, koordinira, kontroliSe i nadzire rad sluzbi,

- odlucuje o pojedinacnim pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu sa
zakonom i kolektivnim ugovorom
odobrava sluzbena putovanja zaposlenih u zemlji i inostranstvu,
zakljucuje ugovore u ime i za racun Biblioteke
daje ovlas¢enja za zastupanje i daje ovlas¢enija iz delokruga svog rada,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, opstim aktima i odlukama Upravnog
odbora.

Uslovi za obavljanje poslova: steCeno visoko obrazovanje (na studijama drugog stepena
(master akademske, master strukovne, specijalisticke akademske, specijalisticke strukovne)
u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje visoko obrazovanje potev
od 10. septembra 2005. godine ili na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri
godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine),
punoletstvo i poslovna sposobnost, najmanje tri godina radnog iskustva u oblasti kulture,
drzavljanstvo Republike Srbije, opsta zdravstvena sposobnost, neosudivanost na kaznu
zatvora od najmanje Sest meseci.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan).

1. SLUZBA ZA BIBLIOTECKE POSLOVE

1.1. Odeljenje za unapredenje bibliotecke delatnosti

Naziv radnog mesta: BIBLIOTECKI INSTRUKTOR (MATICNA SLUZBA)

Opis posla:
- obavlja naucna i strucna istrazivanja koji se odnose na predlaganje mera za unapredenje

bibliotecko — informacione delatnosti i programiranje bibliotecko-informacionog sistema,

- vrsi analizu stanja, potreba i uslova delatnosti i na osnovu istih ucestvuje u utvrdivanju mera
za unapredenje rada i razvoja Biblioteke i zastite bibliotecke grade,

- izraduje koncepciju, planove i programe i organizuje sve oblike stalnog struc¢nhog
usavrSavanja bibliotecko — informacionih strucnjaka i organizuje strucne ispite,

- udestvuje u razvoju bibliotecko-informacione delatnosti u Republici Srbiji, u izgradniji
jedinstvene nacionalne mreze biblioteka i u izgradnji jedinstvenog nacionalnog
bibliografsko-informacionog sistema,



- izraduje izvestaj o radu Biblioteke, prikuplja izvestaje o radu svih odeljenja i ogranaka i

objedinjuje iste,

- nadzire strucni rad Biblioteke i pruza struénu pomo¢ Biblioteci, realizuje instruktorski rad sa

zaposlenima u Biblioteci,

- prati konkurse i uCestvuje u izradi predloga i realizaciji dugoro¢ne strategije razvoja Biblioteke

i kratkoronih programa i projekata,

- prati pravne propise i standarde u delatnosti i njihovo sprovodenje i uéestvuje u njihovoj

izradi,

- ureduje web stranicu Biblioteke i prezentaciju Biblioteke na drugim internet portalima,

- programira, formira i vodi baze podataka o radu Biblioteke, prikuplja i obraduje statisticke
podatke i izvestaje i vodi registar Biblioteke i odgovoran je direktno direktoru za pracenje i
izvrSavanje svih poslova i zadataka iz delokruga sluzbe.

Struéna sprema: Visoko obrazovanje (na studijama drugog stepena iz naucne oblasti
drustvenih ili humanistiénih nauka (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 7. oktobra 2017. godine;
na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske, specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od
10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017. godine; na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine ili na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005. godine).

Dodatna znanja/Radno iskustvo:

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na bibliote¢kim poslovima;
poloZen strucni ispit i ste¢eno zvanje u skladu sa pravilnikom;
kompjuterska pismenost na naprednom nivou;

Znanje stranog jezika;

poznavanje madarskog jezika i pisma.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan)

1.2. Odeljenje za nabavku, obradu i katalogizaciju bibliotecke grade

Naziv radnog mesta: DIPLOMIRANI BIBLIOTEKAR

Opis posla:

osmi$ljava, organizuje i rukovodi nabavku bibliote¢ko-informacione grade i izvora,
ucestvuje u koncipiranju nabavne politike i stara se o racionalnom utrogku sredstava :
vrsi obradu bibliotecko-informacione grade i izvora i formira referalne u druge baze
podataka;

analizira strukturu fondova i izgraduje ih prema zahtevima standarda i potrebama
biblioteke

koordinira rad konzorcijuma biblioteke, planira, organizuje i realizuje koordiniranu
nabavku literature;

uspostavlja i odrzava saradnju sa izdavacima, bibliotekama i drugim institucijama u cilju
nabavke publikacija i uspostavljanja medubibliote¢ke pozajmice i promocije publikacija;
projektuje i odrzava Centralni uzajamni katalog Republike Srbije;

Kreira i sprovodi nabavnu politiku biblioteke popunjavanjem fondova svim vidovima
nabavke, formira i vodi posebne zbirke;



- Obraduje sve oblike bibliotecko — informacione grade i izvora, utvrduje osnovne principe
formiranja i razvoja kataloga i vrsi redakciju kataloga,
formira referalne i druge baze podataka, utvrduje pedmetne rubrike za predmetni
katalog i UDK indekse za strucni katalog,

- koordinira rad konzorcijuma biblioteka, koordinira nabavku inostrane naucne literature
(KoBSON)

- Utvrduje i sprovodi koncepciju ¢uvanja i revizije bibliotecko-informacione grade i izvora,
vodi evidenciju o izdanjima biblioteke;

- Izraduje kriterijume za kategorizaciju i vrsi kontinuiranu rekatalogizaciju, reklasifikaciju i
ujednacavanje podataka o starim zapisima

- Vodi statistiku i evidencije, analizira, prati stanje i predlaze mere za unapredenje
delatnosti;

- UCestvuje u formiranju i vodenju posebnih zbirki;

- UCestvuje u izradi programa digitalizacije i formiranju digitalnih zbirki;

- Ucestvuje u pripremi i realizaciji projekata i konkursa.

Struna sprema: Visoko obrazovanje (na studijama drugog stepena iz nau¢ne oblasti
drustvenih ili humanisti¢énih nauka (master akademske, master strukovne, specijalisti¢ke
akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 7. oktobra 2017. godine;
na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske, specijalistiCke strukovne) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje poéev od
10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017. godine; na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine ili na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, poCev od 10. septembra 2005. godine).

Dodatna znanja/Radno iskustvo:

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na biblioteckim poslovima;
- polozen strucni ispit i ste¢eno zvanje u skladu sa pravilnikom;

- kompjuterska pismenost na naprednom nivou;

- znanje stranog jezika;

- poznavanje madarskog jezika i pisma.

Broj potrebnih izvrsilaca: 1 (jedan).

1.3. Odeljenje informativno-edukativne sluzbe
Naziv radnog mesta: UREDNIK KULTURNIH PROGRAMA

Opis posla:

- prati kulturnu delatnost ustanova kulture, planira i programira kulturnu delatnost
biblioteke i popularizaciju knjiga u biblioteci i organizuje saradnju sa ustanovama i
organizacijama drustvene sredine koji imaju zajednicki interes na poslovima kulture;
obavlja naucna i stru¢na istraZivanja kulturne delatnosti biblioteke;

- radi istraZivanja interesa, potreba i navika korisnika usluga i proudava interesovanje
Citalacke publike;

- izraduje koncepciju, organizuje i sprovodi edukativnu i stru¢nu pomoc¢ korisnicima i
bibliotekarima;

- pruza korisnicima bibliotecko-informacionu gradu i izvore u biblioteci i na daljinu, upisuje
¢lanove, zaduZuje i razduzuje korisnike;

- prati tekuca zbivanja u izdavackoj delatnosti i koordinira realizaciju programa promocija
izdanja biblioteke i drugih publikacija;



- ulestvuje u propagiranju Biblioteke, kao i u uredivanju i azuriranju podataka i tekstova
za objavljivanje na saijtu i drustvenim mreZzama;

- planira i ostvaruje saradnju sa ustanovama i organizacijama drustvene sredine koji imaju
zajednicki interes na poslovima kulture;

- Cuva i revidira bibliotecko-informacionu gradu i izvore;

- Ucestvuje u pripremi i realizaciji projekata i konkursa;
Prikuplja, obraduje i Cuva dokumentaciju i vodi statistiku o kulturnim programima
biblioteke;

- PredlaZe obelezavanja godiSnjica iz oblasti knjizevnog i kulturnog Zivota;

- Planira, organizuje i realizuje program odnosa sa javnoscu;

- Vodi statistiku i razne vrste evidencija;

Stru¢na sprema: Visoko obrazovanje_(na studijama drugog stepena iz naucne oblasti
drustvenih ili humanisticnih nauka (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 7. oktobra 2017. godine;
na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske, specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od
10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017. godine; na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine ili na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005. godine).

Dodatna znanja/Radno iskustvo:

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na biblioteckim poslovima;
- polozen strucni ispit i steCeno zvanje u skladu sa pravilnikom;

- kompjuterska pismenost na naprednom nivou;

- znanje stranog jezika;

- poznavanje madarskog jezika.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan).

1.4. Odeljenje zavicajne zbirke
Naziv radnog mesta: DIPLOMIRANI BIBLIOTEKAR ZAVICAINE ZBIRKE

Opis posla:
- prati i istrazuje izdavacku delatnost ustanova kulture, planira i programira kulturnu

delatnost biblioteke i popularizaciju zavi¢ajnih izdanja u biblioteci;
- organizuje saradnju sa ustanovama i organizacijama drustvene sredine;
- obavlja nau¢na i stru¢na istrazivanja u oblasti zavi¢ajnog fonda biblioteke;
- prikuplja predloge i ucestvuje u realizaciji izdavackog programa biblioteke;
- proucava bibliografije, kataloge i prospekte radi prikupljanja zavi¢ajnog biblioteckog
materijala;
koordinira i organizuje koncepciju, formiranje i izradu zavicajne zbirke;
planira i realizuje knjizevne veceri, susrete i razgovore Citalaca i autora, promocije i
izloZzbe knjiga zaviCajnog biblioteckog materijala;
- prikuplja, obraduije, stiti i daje na koriS¢enje gradu zavicajnog fonda korisnicima grade;
- ucestvuje u formiranju posebnih zbirki;
- Uclestvuje u radu na koordinaciji izdavacke delatnosti u mreZi biblioteka Srbije;
- Ucestvuje u izradi programa digitalizacije izdanja biblioteke i drugih izdanja;



- Kreira strategiju i politiku digitalizacije, formira i vodi digitalne zbirke i baze podataka,
izraduje i implementira metapodatke;

- Vréi internu selekciju grade za digitalizaciju, priprema gradu za digitalizovanje;

- Prati poslove pripreme dokumentacije za koju ¢e se vrsiti digitalizacija, vrsi koordinaciju
poslova digitalizacije i skeniranja dokumentacije;

- Izraduje programe u skladu sa definisanim kriterijumima prioriteta za digitalizaciju grade
u Republici Srbiji;
Aktivno prati razvoj oblasti digitalizacije na medunarodnom planu;
planira aktivnosti u oblasti promocije digitalnih sadrzaja njihovog plasmana, koris¢enjem
digitalnih medija, kao i standardnih oblika predstavljanja;

- Vodi statistiku i razne vrste evidencija;

Struéna sprema: Visoko obrazovanje (na studijama drugog stepena iz naucne oblasti
drudtvenih ili humanisti¢nih nauka (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 7. oktobra 2017. godine;
na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske, specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od
10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017. godine; na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine ili na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005. godine).

Dodatna znanja/Radno iskustvo:
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na biblioteckim poslovima;
- polozen struéni ispit i steceno zvanje u skladu sa pravilnikom;
- kompjuterska pismenost na naprednom nivou;
- znanje stranog jezika;
poznavanje madarskog jezika.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan).

1.5. Odeljenje za rad sa korisnicima

Naziv radnog mesta: VISI KNJIZNICAR

Opis posla:
- Koordinira i uskladuje planove i programe rada svih Odeljenja u sedistu u Beceju i u

ograncima;

- Ucestvuje u unapredenju rada Biblioteke u celini, saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Biblioteke, medijima, raznim organizacijama, vaspitno-obrazovnim
ustanovama i drugim ustanovama kulture;

- Udestvuje u nabavci, obradi i evidentiranju bibliotecko — informacione grade;

- pruza korisnicima bibliotecko-informacionu gradu i izvore u biblioteci i na daljinu, upisuje
¢lanove, zaduzuje i razduzuje korisnike;

- Ucestvuje u pripremi grade za digitalizaciju;

- Vréi evidenciju i distribuciju grade i ucestvuje u formiranju referalnih i drugih baza
podataka;

- prati produkciju u izdavackoj delatnosti, daje predloge za nabavku knjiga i druge
bibliote¢ke grade i koordinira realizaciju programa promocija izdanja;

- radi na smestaju, €uvanju, odrzavanju i revidentiranju biblioteCko-informacionog
materijala;



prikuplja i obraduje statisticke podatke;

uéestvuje u reviziji na Odeljenju i godiSnjem otpisu knjiga, selektuje i izdvaja knjige za
povez i rashod;

vodi blagajnu upisanih ¢lanova;

saraduje sa ostalim odeljenjima Biblioteke od znacaja za rad Odeljenja;

organizuje i realizuje edukativne, kreativne, razvojne i obrazovne programe i izloZzbe na
Odeljenju;

vodi statistiku, evidencije i priprema izvestaje o radu;

saraduje sa sluzbama biblioteke.

Stru¢na sprema: Visoko obrazovanje (na studijama prvog stepena (osnovne akademske

studije u obimu od 180 ESPB bodova, odnosno osnovne strukovne studije) ili na studijama u
trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine).

Dodatna znanja/Radno iskustvo:

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na biblioteckim poslovima;
poloZen strucni ispit i steCeno zvanje u skladu sa pravilnikom;

znanje rada na racunaru;

znanje stranog jezika;

poznavanje madarskog jezika.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan).

1.5.1. Odelienie za odrasle korisnike u sedistu Biblioteke u BeCeju

Naziv radnog mesta: KNJIZNICAR ODRASLOG ODELJENJA

Opis posla:

Priprema planove i programe rada i izveStaje o radu Odeljenja;

Ulestvuje u unapredenju rada Biblioteke u celini, saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Biblioteke, medijima, raznim organizacijama, vaspitno-obrazovnim
ustanovama i drugim ustanovama kulture;

U&estvuje u nabavci, obradi i evidentiranju bibliotecko — informacione grade;

pruza korisnicima bibliotecko-informacionu gradu i izvore u biblioteci i na daljinu, upisuje
¢lanove, zaduzuje i razduzuje korisnike;

Vréi evidenciju i distribuciju grade i ucestvuje u formiranju referalnih i drugih baza
podataka;

prati produkciju u izdavackoj delatnosti, daje predloge za nabavku knjiga i druge
bibliotetke grade i koordinira realizaciju programa promocija izdanja;

radi na smeitaju, Cuvanju, odrzavanju i revidentiranju bibliotecko-informacionog
materijala;

prikuplja i obraduje statisticke podatke;

uéestvuje u reviziji na Odeljenju i godisnjem otpisu knjiga, selektuje i izdvaja knjige za
povez i rashod;

vodi blagajnu upisanih Clanova;

saraduje sa ostalim odeljenjima Biblioteke od znacaja za rad Odeljenja;

organizuje i realizuje edukativne, kreativne, razvojne i obrazovne programe i izloZzbe na
Odeljenju;

vodi statistiku, evidencije i priprema izveStaje o radu;



saraduje sa sluzbama biblioteke;

Strucna sprema: Srednje obrazovanje.
Dodatna znanja/Radno iskustvo:

najmanje 9 (devet) meseci radnog iskustva na biblioteckim poslovima;
polozen strucni ispit i steCeno zvanje u skladu sa pravilnikom;

znanje rada na racunaru;

Zznanje stranog jezika;

poznavanje madarskog jezika.

Broj potrebnih izvrsilaca: 2 (dva).

1.5.2. Odeljenje za decje korisnike u sedistu Biblioteke u Beeju
Naziv radnog mesta: KNJIZNICAR U ODELJENJU ZA DECU

Opis posla:

Priprema planove i programe rada i izvestaje o radu Odeljenja;

Ucestvuje u unapredenju rada Biblioteke u celini, saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Biblioteke, medijima, raznim organizacijama, vaspitno-obrazovnim
ustanovama i drugim ustanovama kulture;

UCestvuje u nabavci, obradi i evidentiranju bibliotecko — informacione grade;

pruza korisnicima bibliotecko-informacionu gradu i izvore u biblioteci i na daljinu, upisuje
¢lanove, zaduZuje i razduzuje korisnike;

Vrsi evidenciju i distribuciju grade i ucestvuje u formiranju referalnih i drugih baza
podataka;

prati produkciju u izdavackoj delatnosti, daje predloge za nabavku knjiga i druge
bibliotecke grade i koordinira realizaciju programa promocija izdanja;

radi na smestaju, Cuvanju, odrzavanju i revidentiranju bibliotecko-informacionog
materijala;

prikuplja i obraduje statisticke podatke;

uCestvuje u reviziji na Odeljenju i godiSnjem otpisu knjiga, selektuje i izdvaja knjige za
povez i rashod;

vodi blagajnu upisanih ¢lanova;

saraduje sa ostalim odeljenjima Biblioteke od znacaja za rad Odeljenja;

organizuje i realizuje edukativne, kreativne, razvojne i obrazovne programe i izlozbe na
Odeljenju;

vodi statistiku, evidencije i priprema izvestaje o radu;

saraduje sa sluzbama biblioteke.

Strucna sprema: Srednje obrazovanje.
Dodatna znanja/Radno iskustvo:

najmanje 9 (devet) meseci radnog iskustva na biblioteckim poslovima;
poloZen strucni ispit i steeno zvanje u skladu sa pravilnikom;

znanje rada na racunaru;

znanje stranog jezika;

poznavanje madarskog jezika.

Broj potrebnih izvrsilaca: 2 (dva).
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1.5.3. Ogranci Biblioteke u Batkom Gradiétu, Ba&kom Petrovom Selu i Radicevicu

Naziv radnog mesta: KNJIZNICAR U OGRANCIMA BIBLIOTEKE

Opis posla:
- Priprema planove i programe rada i izvestaje o radu Odeljenja;

- UCestvuje u unapredenju rada Biblioteke u celini, saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama  Biblioteke, medijima, raznim organizacijama, vaspitno-obrazovnim

ustanovama i drugim ustanovama kulture;
- Ucestvuje u nabavci, obradi i evidentiranju bibliote¢ko — informacione grade;

- pruZa korisnicima bibliote¢ko-informacionu gradu i izvore u biblioteci i na daljinu, upisuje

clanove, zaduZuje i razduzuje korisnike;

- Vrsi evidenciju i distribuciju grade i uCestvuje u formiranju referalnih i drugih baza

podataka;

- prati produkciju u izdavackoj delatnosti, daje predloge za nabavku knjiga i druge

bibliote¢ke grade i koordinira realizaciju programa promocija izdanja;

- radi na smestaju, ¢uvaniju, odrzavanju i revidentiranju bibliotecko-informacionog

materijala;
- prikuplja i obraduje statisti¢ke podatke;

- ucestvuje u reviziji na Odeljenju i godiSnjem otpisu knjiga, selektuje i izdvaja knjige za

povez i rashod;
vodi blagajnu upisanih ¢lanova;
- saraduje sa ostalim odeljenjima Biblioteke od znaCaja za rad Odeljenja;

- organizuje i realizuje edukativne, kreativne, razvojne i obrazovne programe i izlozbe na

Odeljenju;
vodi statistiku, evidencije i priprema izvestaje o radu;
- saraduje sa sluzbama biblioteke.

Stru¢na sprema: Srednje obrazovanije.

Dodatna znanja/Radno iskustvo:

- najmanje 9 (devet) meseci radnog iskustva na bibliote¢kim poslovima;
- poloZen strucni ispit i ste¢eno zvanje u skladu sa pravilnikom;

- znanje rada na racunaru;

- Znanje stranog jezika;

poznavanje madarskog jezika za 2 (dva) izvrSioca - u ograncima u Backom Petrovom

Selu i Backom Gradistu.
Broj potrebnih izvrSilaca: 3 (tri).
1.6. Pokretna biblioteka

Naziv radnog mesta: DIPLOMIRANI BIBLIOTEKAR POKRETNE BIBLIOTEKE

Opis posla:
- Priprema planove i programe rada i izvedtaje o radu Odeljenja pokretne biblioteke;

- Ucestvuje u unapredenju rada Biblioteke u celini, saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama  Biblioteke, medijima, raznim organizacijama, vaspitno-obrazovnim

ustanovama i drugim ustanovama kulture;
- Ucestvuje u nabavci, obradi i evidentiranju bibliote¢ko — informacione grade;
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- pruza korisnicima bibliotecko-informacionu gradu i izvore u biblioteci i na daljinu, upisuje
¢lanove, zaduZuje i razduzuje korisnike;

- Vré evidenciju i distribuciju grade i uCestvuje u formiranju referalnih i drugih baza
podataka;

. prati produkciju u izdavackoj delatnosti, daje predloge za nabavku knjiga i druge
bibliotetke grade istrazuje i prou¢ava potrebe i interesovanja Citalacke publike;

- radi na smestaju, Cuvanju, odrfavanju i revidentiranju bibliotecko-informacionog
materijala;

- prikuplja i obraduje statisticke podatke;

- ulestvuje u reviziji i godi$njem otpisu knjiga, selektuje i izdvaja knjige za povez i rashod;

- vodi blagajnu upisanih Clanova;

- saraduje sa ostalim odeljenjima Biblioteke od znacaja za rad Odeljenja;

- organizuje i realizuje obnavljanje sadrzaja biblioteCke grade pokretne biblioteke i menja
po potrebi;
vozi vozilo pokretne biblioteke;

- vodi statistiku, evidencije i priprema izvestaje o radu;

- saraduje sa sluzbama biblioteke;

- obavlja i druge poslove po nalogu Direktora.

Struéna sprema: Visoko obrazovanje (na studijama drugog stepena iz naucne oblasti
druétvenih ili humanisti¢énih nauka (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 7. oktobra 2017. godine;
na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne, specijalisticke
akademske, specijalisti¢ke strukovne) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od
10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017. godine; na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine ili na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005. godine).

Dodatna znanja/Radno iskustvo:
- najmanije 1 (jedna) godina radnog iskustva na biblioteCkim poslovima;

- polozen struéni ispit i ste¢eno zvanje u skladu sa pravilnikom;
- Vozacka dozvola B;
- kompjuterska pismenost;
znanje stranog jezika;
- poznavanje madarskog jezika.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan).

2. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE I OPSTE POSLOVE

2.1. Odelienje za blagaijnicke i administrativhe poslove

Naziv radnog mesta: SAMOSTALNI FINANSIJSKO—RACUNOVODSTVENI
SARADNIK

Opis posla:

- prima razvrstava i distribuira sluzbenu poStu i drugu dokumentaciju;

- vodi evidenciju o kretanju distribuirane poste i izvrenoj korespondenciji;

- prikuplja, ureduje, priprema i kontrolise podatke neophodne za izradu analiza, izvestaja
i projekata;
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pruza podrsku u obradi podataka iz delokruga rada;

saraduje sa drugim organizacionim jedinicama biblioteke;

razvija, definiSe i priprema nacrt finansijskog plana i drugih opstih i pojedinacnih akata
iz oblasti finansijsko-racunovodstvenih poslova;

saraduje sa organima kontrole, omogucava uvid u poslovanje, pruza potrebna
obavestenja i postupa po primedbama u skladu sa vaze¢im propisima;

prati finansijsko stanje i primenjuje kontni plan;

izraduje periodiCne obracune Biblioteke;

dostavlja nadleznim organima izvestaje o materijalno-finansijskom poslovanju Biblioteke;
saraduje sa Upravom za trezor, knjigovodom i institucijama u vezi za pitanjima
finansijskog poslovanja;

obavlja poslove obracuna i prenosa sredstava, vodi glavnu blagajnu i pomoéne evidencije
ulaznih dokumenata u knjigovodstvu;

vrsi sve isplate i uplatu pazara, vodi Registar izmirenja novCanih obaveza, ispostavlja
izlazne fakture kupcima, kontroliSe formiranje dokumentacije za prenos novcanih
sredstava;

ucestvuje u radu inventarskih komisija;

obavlja daktilografske poslove za potrebe racunovodstva i direktora;

obracunava i izraduje putne naloge, zarade i naknade zaposlenih i izvestaje istih;
izraduje M-4 obrasce, potvrde zaposlenima, preuzima i izdaje markice za prevoz i
zdravstveno osiguranje, obavlja opSte poslove i poslove kadrovske evidencije prijave i
odjave radnika;

dostavlja reSenja za zaposlene iz domena radnih odnosa, arhivira, prima, zavodi, razvodi
i ekspeduje postu sa vodenjem delovodnika i arhivske grade;

sreduje arhivsku gradu i arhivira je prema listi kategorija registarskog materijala sa
rokovima Cuvanja;

obavlja i druge poslove po nalogu Direktora.

Strucna sprema:

Visoko obrazovanje:

-na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji ureduje visoko
obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine,

- na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do
10. septembra 2005. godine

Srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steceno do dana stupanja na snagu
ovog pravilnika.
Dodatna znanja:

znanje rada na racunaru,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva.

Broj potrebnih izvrSilaca: 1 (jedan).

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18
U Biblioteci je u skladu sa Odlukom o maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno

vreme za svaki organizacioni oblik u sistemu lokalne samouprave — opstini BeCej za 2017.
godinu (,,Sluzbeni list opstine Becej", broj 14/2017) zaposleno 13 zaposlenih (9 na neodredeno
i 4 na odredeno vreme), dok slobodna radna mesta ¢e se popunjavati u skladu sa zakonom.
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Clan 19
Nakon stupanja na snagu ovog pravilnika, direktor Biblioteke Ce sa zaposlenima
zakljuditi ugovore o radu, odnosno anekse ugovora, pod uslovima utvrdenim ovim pravilnikom,
u skladu sa zakonom i opstim aktom Biblioteke.

Clan 20
Za sva pitanja koja nisu regulisana ovim pravilnikom, primenjuje se zakon, podzakonski
akti iz oblasti bibliotecko-informacione delatnosti, vazeci Poseban kolektivni ugovor za
ustanove kulture Ciji je osnivaC Republika Srbija, autonomna pokrajina i jedinica lokalne
samouprave i Statut Biblioteke.
Tumacenje odredbi ovog pravilnika daje direktor Biblioteke.

Clan 21
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova u Narodnoj biblioteci-Becej broj 262/13 od 12.06.2013.
godine.

Clan 22

Ovaj pravilnik, po dobijanju saglasnosti od Opstinskog veca opstine Becej, stupa na
snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Biblioteke.

Delovodni broj: 127/2018
Dana: 21.03.2018.godine

/77" DIREKTORKA BIBLIOTEKE

7?*3/% RSN & Rovsla

Duanté Lovas$
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TABELARNI PRIKAZ SISTEMATIZACIJE PREMA PRAVILNIKU
O VRSTI STUCNIH POSLOVA U BIBLIOTECI, STEPENU STRUCNE SPREME POTREBNE ZA
NjIHOVO OBAVLjANJE PO RADNIM MESTIMA I BROJU 1ZVRSILACA

ORGANIZACIONA | NAZIV RADNOG BBOJ VISOKA VISA SREDNjA
JEDINICA MESTA IZVRSILACA S5 SS SS
Rukovodstvo Direktor 1 1
Odeljenje za Bibliotecki 1 1
unapredenje instruktor
bibliotecke
delatnosti
Odeljenje za Diplomirani 1 1
nabavku, obradu bibliotekar
i katalogizaciju
bibliotecke grade
Odeljenje Urednik | 1
informativno- kulturnih
edukativne sluzbe programa
Odeljenje Diplomirani i | 1
zaviCajne zbirke bibliotekar
zaviCajne zbirke
Odeljenje za rad Visi knjiznicar 1 1
sa korisnicima
Odeljenje za Knjiznicar u 2 2
odrasle korisnike odeljenju za
u sedistu odrasle
Biblioteke u
Beceju
Odeljenje za Knjiznicar u 2 2
decje korisnike u odeljenju za
sedistu Biblioteke decu
u Beceju
Ogranpi Knjiznicar u 3 3
Biblioteke u ograncima
naseljenim biblioteke
mestima opstine
Pokretna Diplomirani 1 1
biblioteka bibliotekar
pokretne
biblioteke
Odeljenje za Samostalni 1 1
blagajnicke i finansijsko —
administrativne racunovodstveni
poslove saradnik
UKUPNO 15 6 2 7
ZAPOSLENIH
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