На основу члана 24.став 4. Закона о раду  РС Србије ( Сл.гл.РС бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13 и 75/14) и на основу члана 30. Статута Установе "Центра за културу општине Бор", директор Установе доноси:   
ПРАВИЛНИК  О  ОРАГАНИЗАЦИЈИ  И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  РАДНИХ   МЕСТА                    У УСТАНОВИ „ЦЕНТАР  ЗА  КУЛТУРУ  ОПШТИНЕ  БОР“
I  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.
  Овим Правилником о организацији и систематизацији радних места ( у даљем тексту: Правилник) у Установи Центру за културу општине Бор (у даљем тексту: Центар ) утврђује се унутрашња организација рада, организациони делови, њихов састав и делокруг, начин руковођења, називи радних места, степен стручне спреме, потребна знања и способности, опис послова које запослени обавља, радно искуство и други потребни услови за рад на одређеном радном месту.

Процес рада и послови и радни задаци утврђују се према плановима и програмима рада и развоја.
Члан 2.

Ради обављања послова  из делатности рада Центра утврђених Законом, Статутом и другим оптим актом организују се послови јединствено за цео Центар.

У Центру, ради обављања сродних међусобно повезаних послова, образују се организационе јединице на функционалном принципу одељења.

Одељења су основне организационе јединице.

Члан 3.

У оквиру Одељења могу се образовати Одсеци као унутрашње организационе јединице.

Члан 4.

Под радном јединицом - Oдељењем у смислу овог Правилника подразумевају се делови Центра који представљају посебне радне и технолошке целине, образоване ради обављања појединих група сродних послова које за то имају извршиоце одређених занимања у одговарајућем броју и којима се обезбеђује координација процеса рада сагласно њиховом делокругу.

II  ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА -  ОДЕЉЕЊЕ / ОДСЕК
Члан 5.

У Центру се организују следеће организационе јединице - Одељења :

1. ОДЕЉЕЊЕ ЗА РЕАЛИЗАЦИЈУ ПРОГРАМСКИХ САДРЖАЈА
2. ОДЕЉЕЊЕ ЗА НАЦИОНАЛНЕ МАЊИНЕ 
3. ОДЕЉЕЊЕ КУЛТУРНО-УМЕТНИЧКИХ ДРУШТАВА 
4. ОДЕЉЕЊЕ ТЕХНИЧКЕ РЕАЛИЗАЦИЈЕ 
5. ОДЕЉЕЊЕ  АДМИНИСТРАТИВНО - ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА
6. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОГЛАШАВАЊЕ, ИЗДАВАШТВО И МАРКЕТИНГ
Члан 6.
Радом Центра као целином руководи Директор који организује, обједињава и усмерава рад одељења, програмира и планира задатке и послове у Центру.

Радом одељења руководе руководиоци организационих јединица.
III  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА
Члан 7.

Систематизација радних места у Центру по одељењима има за циљ обезбеђење ефикасног и квалитетног рада, остваривање јединствених услова о распоређивању запослених и пуну запосленост.
У Центру се овом Систематизацијом систематизује 17 радних места (18 извршиоца), без радног места директора.
Члан 8.

Овим Правилником непосредно се утврђују радна места која су неопходна за обављање делатности Центра на основу следећих принципа:

- да се степен стручне спреме који се захтева за рад на радном месту утврђује према врсти сложености и одговорности за њихово обављање
- да се број извршилаца утврђује према обиму послова и задатака на радном месту
- да се описом послова који се обављају на појединим радним местима врши подела унутар јединице као целине
- да се са радником може засновати радни однос за радно место у складу са условима који су утврђени овим Правилником.
Под радним местом у смислу овог Правилника подразумева се више истородних и сродних послова и задатака који чине скуп радњи које се обављају са одговарајућим стручним и другим способностима.

Најважнији елементи који дефинишу радна места су: обим послова, предмет задатка, ангажовање знања и вештине и време извршења задатка.                                                   

Члан 9.

За рад на радном месту утврђеном овим Правилником радник мора да испуњава опште и посебне услове.

Општи услови су: да лице које заснива радни однос има најмање 15 година живота и да има општу здравствену способност.

Посебни услови су: одговарајућа стручна спрема ( степен и врста школе ), радно искуство у струци, посебна знања и општа и посебна здравствена и психофизичка способност за послове на којима постоји опасност од инвалидности.

Члан 10.

Стручна спрема се утврђује у одређеном степену школске спреме, која одговара врсти и природи посла за свако радно место.

Члан 11.

Сматра се да радник испуњава услове у погледу стручне спреме за рад на радном месту уколико поседује образовање у траженом степену школске спреме, за исто предвиђено овим Правилником.                                        

Члан 12.

Под радним искуством за обављање послова одређеног радног места, сматра се време проведено на раду у струци на одређеним пословима, што је  услов за рад на одређеном радном месту и износи 1 годину, а за сложене послове највише  до 5 годинa.

Члан 13.
Послови радног места за које се захтева стручна спрема IV, V, VI, и VII степена, уколико постоји потреба могу се попуњавати приправницима.

Радни однос у својству приправника заснивају лица која први пут заснивају радни однос са циљем да се практичним учењем и радом оспособе за самосталан рад.

Одлуком о заснивању радног односа у својству приправника одређује се дужина трајања обуке према степену стручне спреме 6, 9  и 12 месеци, именује комисија за праћење и начин полагања приправничког испита.

Члан 14.

За рад на одређеним радним местима могу се утврдити као услов посебна знања и радне способности као што су: познавање дактилографије, рад на рачунару, правосудни испит, испит за противпожарну заштиту и друго.  

Члан 15.

За рад на одређеним радним местима, као посебан услов, могу се предвидети  посебне психофизичке и здравствене способности.

Члан 16.

На појединим радним местима може се, према потреби, вршити прерасподела радног времена у складу са законом.

Члан 17.

Запослени који се налази у радном односу и ново запослени могу бити распоређени на било које радно место ако испуњавају услове радног места на које се распоређују.

Члан 18.

Радно место може имати једног или више извршилаца зависно од обима посла. Поделу послова између више извршилаца на истом месту врши  руководилац одељења или директор.
Свако радно место (у даљем тексту у оквиру одељка УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА) садржи: редни број, назив и степен стручне спреме као и посебан услов када се захтева раднo искуство, број извршилаца и опис послова, док се висина коефицијената усклађује применом важеће “Уредбе о коефицијентима за обрачун и исплату плата запослених у јавним службама”.
Члан 19.

Радни однос у Центру се заснива на неодређено и одређено време сагласно закону. Сваки радник у радном односу на неодређено или одређено време, мора да буде распоређен на одређено радно место утврђено овим Правилником. Запослени може да буде распоређен у току рада на свако радно место које одговара степену  стручне спреме и другим условима из овог Правилника и закона, које је слободно или се ослободи или се повећа обим послова.

Члан 20.

Запослени радници распоређени на послове односно радна места, дужни су да у процесу рада међусобно сарађују и остварују координацију рада,испуњавају радне обавезе и за свој рад одговарају директору Центра.
Члан 21.

Одлуку о потреби заснивања радног односа и одлуку о избору за пријем у радни однос доноси Директор Центра, на начин и по поступку утврђеним законом, колективним уговором и другим актима.

Члан 22.

Пре доношења одлуке о избору кандидата за радно место може се као посебан услов за заснивање радног односа предвидети пробни рад.

Пробни рад траје најдуже 3 месеца. О пословима на којима се може предвидету пробни рад и дужини пробног рада одлучује директор Центра.

Пре доношења одлуке о избору кандидата може се предвидети претходна провера радне способности о чему одлучује Директор Центра.

Члан 23.

Пробни рад и претходну проверу радних способности, по одлуци Директора врши посебна комисија састављена од 3 запослена који имају најмање исти степен стручне спреме као и кандидат кога проверавају.

Чланове комисије именује Директор.

Сматра се да кандидат не испуњава услове за рад ако на провери не покаже задовољавајуће резултате по оцени комисије
Члан 24.

Радни однос се занива Уговором о раду који доноси Директор.

Члан 25.

Центром руководи Директор, а у његовом одсуству лице које Директор овласти.

Статутом Центра утврђене су дужности Директора , као и услови за обављање тих послова (стручна спрема, радно искуство и друго).
УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА
(ОПИС ПОСЛОВА, УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ И БРОЈ ИЗВРШИОЦА)
Члан 26.

Утврђују се следећи услови и опис послова радног места Директора Центра:
· Стручна спрема : VII степен - завршен jедан од факултета друштвених наука или факултета уметности и 5 година радног искуства у струци
· Радно искуство: 5 година
Опис послова
· организује и руководи радом Установе,

· доноси правилник о организацији и систематизацији послова и друга општа акта у складу са законом

· извршава одлуке Управног одбора

· заступа Установу,

· стара се о законитости рада Установе

· одговоран је за спровођење програма рада Установе

· одговоран је за материјално-финансијско пословање Установе,

· предлаже план и програм рада и предузима мере за њихово спровођење 

· подноси извештај о резултатима пословања Центра по периодичном и годишњем обрачуну
· наредбодавалац је за извршење финансијског плана
· одлучује о потреби заснивања радног односа, избору радника за заснивање радног односа, изриче дисциплинске мере на предлог надлежних органа и комисија и врши и друге послове везане за остваривање права радника из радног односа у складу са Законом и другим актима Центра
· доноси одлуке и упутства у вези са радом и пословањем Центра
· извршава правоснажне одлуке Суда, донешене у поступку за заштиту права радника
· обавља и друге послове предвиђене Законом и општим актима Центра.

1. ОДЕЉЕЊЕ ЗА РЕАЛИЗАЦИЈУ ПРОГРАМСКИХ САДРЖАЈА
1.1 Стручни сарадник – уредник координатор програмских активности
 - Стручна спрема: VII степен - завршен jедан од факултета друштвених наука 
               - Радно искуство: 3 година
               - Број извршилаца: 1
            Опис послова:

- координира радом између програмских одељења
- координира рад одељења, прослеђује информације о програмским активностима свим одељењима, координира програмским активностима и води рачуна о непреклапању програма свих oдељења и писмено обавештава (писмено и усмено) све раднике који су везани за програмске активности о новонасталим променама и плану програмских активности центра;
- сарађује са другим организационим јединицама на реализицији репертоара и координира термине реализације рада на програмима новог репертоара;

- информише писмено и усмено PR службу (за односе са јавношћу и медијима) и директора о свим програмима Центра, и обавља послове PR радника у његовом одсуству
- извештава директора писмено и усмено о финансијским параметрима и продаји улазница како комерцијалних тако и некомерцијалних реализованих програма
               - припема план и програм рада на основу предлога организатора програма
               - припрема конкурсну документацију за пројекте из области културе
               - организује програмске колегијуме у контексту координације програмских активности
               - обавља и друге послове па налогу директора
            1.2.   Сарадник у реализацији  културних и естрадних манифестација
· Стручна спрема: VI степен – завршена виша школа друштвеног смера
· Радно искуство: искуство 3 године
· Број извршилаца: 1
             Опис послова:

· припрема, договара и одлучује уз консултацију са другим надлежним сарадницима о реализовању како гостујућег тако и програма у продукцији Центра 

· надлежан је за благовремено успостављање усмених и административних контакта са надлежним службама а ради несметаног спровођења манифестација;

· сачињава финансијску конструкцију, склапа предуговоре уз предходну благовремену консултацију и информисање са финансијском службом, радником задуженим за правне послове и склапање уговора, уз обавезно консултовање са директором у вези планираних програма
· извештава координатора програмских активности о планираним програмина и променама програмских активности
· координира сарадњу и успешна реализацију у свим издавачким и оглашавачким делатностима Центра

· Обавља и друге послове по налогу директора
             1.3   Организатор и реализатор  програма са младима
· Стручна спрема: IVстепен - завршена школа друштвеног смера 

· Радно искуство: 3 године
· Број извршилаца: 2
             Опис послова:
· задужен је за успешно функционисање свих секција и радионица које су везане за млађу популацију, самим тим и:
·  организује и води традиционалну акцију «Такмичење рецитатора»

· организује и води такмичење хорова,

· организује и спроводи ликовне и литерарне конкурсе са младима по програму       

центра,

· организује и води музичке програме за младе,

· учествује у реализацији и других програма Центра за културу,

· извештава координатора програмских активности о планираним програмина, сатницама и променама програмских активности
· ради и остале послове по налогу директора
2. ОДЕЉЕЊЕ ЗА НАЦИОНАЛНЕ МАЊИНА
  2-1) ОДСЕК за очување културе Влаха
             2-1.1. Координатор програма за културу Влаха
- Стручна спрема:  IV степен - завршена школа друштвеног смера
- Радно искуство: 3 година
- Број извршилаца: 1
            Опис послова:

- припрема план и програм рада у оквиру Центра
- припрема пројекте за очување влашке културе
- организује и координира програме везане за културу Влаха

- организује културне размене са целокупним влахофонским подручјем
- учествује у изради финансијског плана
- извештава координатора програмских активности о планираним програмина, сатницама и променама програмских активности
- обавља и друге послове по налогу директора
              2-1.2. Референт на реализацији културних програма Влаха
- Стручна спрема  IV степен - завршена школа друштвеног смера 
- Радно искуство: 3 годинe
- Број извршилаца: 1 
 Опис послова:
- ради на очувању материјалне и духовне културуе Влаха (формирање базе података)

- узима учешће у раду програмског савета "Сусрети села"

- обавља и друге послове по налогу директора
2-2) ОДСЕК ЗА ОЧУВАЊЕ КУЛТУРЕ РОМА
2-2.1.    Реализатор културних програма Рома 
- Стручна спрема: IV степен - завршена школа друштвеног смера 
- Радно искуство: 1 година
- Број извршилаца: 1 
    Опис послова:

· Врши послове експедиције поште и других материјала

· Обавља послове курира, разводника и портира

· организује и координира програме везане за културу Рома

· Обавља послове реализације културних програма Рома

· Ради на очувању материјалне и духовне културе Рома

· извештава координатора програмских активности о планираним програмина, сатницама и променама програмских активности
· Обавља и друге послове по налогу директора
3. ОДЕЉЕЊЕ КУЛТУРНО-УМЕТНИЧКИХ ДРУШТАВА
          3.1.  Уметнички руководилац КУД-а
 - Стручна спрема: VI степен - завршена виша школа друштвеног смера и поседовање  сертификата за кореографа
· Радно искуствo: 3 године
· Број извршилаца: 1   
Опис послова
             -    Организује рад борског КУД-a, и КУД-ова влашке и ромске националне мањине
· организује рад I, II и III групе играчких ансамбала
· предлаже кореографије
· организује концертну активност КУД-ова
· организује фестивале културно уметничких друштава у округу и учешће КУД-а у сродним програмима и манифестацијама
· пружа помоћ у раду сеоских друштава у договору са истим,

· пружа помоћ у организовању Сусрета села и сличних манифестација,

· координира активности ансамбла у КУД-ова
· израђује програм рада КУД-ова
· ради на очувању културне баштине Борског региона
· Организује и подстиче организовано окупљање деце, омладине и ветерана ради упознавања и неговања аутентичне културне баштине свог народа, очување духовног идентитета и неговање традиционалне културе;

· Доприноси упознавању и успостављању сарадње између локалних и културно уметничких друштава из других средина;

· ради на избору играчких и певачких елемената и постављању нових кореографија у репертоару ансамбала КУД“Бор“;

· Руководи у обезбеђивању услова за извођење и праћење програма, пријем и смештај гостију, учесника и др.
· У сарадњи са директором обезбеђује донаторе и спонзоре за активности фолклорних ансамбала
· Одговоран је за благовремено и тачно информисање директора Установе
· извештава координатора програмских активности о планираним програмина, сатницама и променама програмских активности
· Обавља и друге послове по налогу директора Центра.
3.2.      Економ и корепетитор у КУД-у.
· Стручна спрема: IV степен - завршена школа музичког или друштвеног смера
· Радно искуство:  2 године
· Познавање нота, оперативно и музичко познавање 2 базична инструмента за корепетицију
· Број извршилаца : 1

Опис послова :

· учествује као корепетитор у раду ансамбла по програму уметничког руководиоца;

· учествује у реализацији концерата и других наступа по програму КУД-а;

· стара се о имовини КУД-а;

· задужује и раздужује чланове ансамбла потребном опремом;

· брине о одржавању опреме КУД-а;

· ради и друге послове по налогу директора Центра;
4. ОДЕЉЕЊЕ ТЕХНИЧКЕ РЕАЛИЗАЦИЈЕ
4.1.
Стручни сарадник - Технички уредник и координатор
- Стручна спрема: VII степен - завршен факултет прирoдно-техничких наука
- Радно искуство: 3 године
- Број извршилаца: 1
Опис послова:
- прати програмске активности и координира употребу опреме како у затвореном простору тако и на терену

- елементарно одржавање озвучења и пратеће опреме.
- по потреби ради са светлосном и аудио миксетом приликом извођења програма које организује и реализује Установа на сцени и на терену;

- по потреби обавља послове са аудио миксетом, озвучењем и осталом аудио техником на програмима које организује и реализује Установа, у затвореном и отвореном простору.
- по потреби и обиму посла, обавља послове на сцени (завесе, практикабле, сценографија и сл.).
- стара се о исправности опреме, благовремено пријављује и отклања недостатке и одговара за чување исте.
- прати технички квалитет извођења програма;

- сарађује са другим организационим јединицама на реализицији репертоара и координира термине реализације рада на програмима новог репертоара;

- организује техничку подршку за програмска гостовања у земљи и иностранству;

- организује техничку подршку за гостовања других установа на матичној сцени.
            - обавља и друге послове по налогу директора.

4.2.
Техничар за светло и тон - сценски радник и Референт противпожарне заштите
· Стручна спрема: IV степен - завршена школа природно-техничког смера
· Радно искуство: 2 године

· Број извршилаца: 1
            Опис послова:

· рад са светлосном и аудио миксетом приликом извођења програма које организује и реализује Установа на сцени и на терену;

· елементарно одржавање светлосног и аудио парка;
· обавља послове на сцени (завесе, практикабле, сценографија и сл.);
· елементарно одржавање озвучења и пратеће опреме.

· стара се о исправности опреме, благовремено пријављује и отклања недостатке и одговара за чување исте.
-  Предузима све потребне превентивне мере заштите од пожара у циљу заштите људи и имовине Центра.

- Организује, спроводи и унапређује заштиту од пожара, ради повећања степена безбедности.

- Учествује у изради нацрта општих аката, програмаи планова заштите од пожара, програма обуке радника из заштите од пожара. Контролише да ли су на свим одређеним местима постављени:
· знаци упозорења,опасности и забране

· упутство за руковањем прортивпожарним апаратима

· ознаке правца кретања

- Писменим путем обавештава одговорно лице у Центру о утврђеним недостацима                              ППЗ, као и о налозима инспектора.

- Врши организовање контроле и испитивања свих постављених и инсталисаних апарата за гашење.

- Обавља све Законом и Правилником о ППЗ све прописане послове из области заштите од пожара, води потребну документацију и евиденцију о обављеним пословима.

- Обавља и друге послове по налогу директора.

            4.3.   Кинооператер и опслужилац техничке опреме
 - Стручна спрема: IV степен - завршена школа природно-техничког смера 
 - Радно искуство: 2 године
 - Број извршилаца: 1
            Опис послова:

- прима и отпрема филмове
- припрема и обавља репродукције филмова и, зависно од програма, репродукцију мултимедијалних садржаја на програмским локацијама
- плакатира биоскопски и програмски промотивни материјал
- ради као разводник на улазу
- стара се о исправности опреме, благовремено пријављује и отклања недостатке и одговоран за чување и одржавање исте.
- по потреби обавља послове на сценама Центра као и на терену опслужујући техничку опрему
- обавља и све друге послове по налогу директора
5. ОДЕЉЕЊЕ АДМИНИСТРАТИВНО - ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА
5-1) ОДСЕК ФИНАНСИЈСКО РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА
5-1.1.  Организатор финансијско-рачуноводствених послова
· Стручна спрема: IV степен - - завршена школа друштвеног смера и поседовање сертификата за обављање књиговодствених послова
· Радно искуство: 3 године на пословима књиговође
· Број извршилаца: 1
            Опис послова :

· организује рад финансија и рачуноводства,
· ради периодичне обрачуне и завршни рачун центра

· израђује билансе

· саставља извештаје о пословању  центра

· одговоран је за израду Извештаја за буџет СО Бор

· врши реализацију уговора Центра са учесницима у реализацији програма

· врши контирање документације

· одговоран је за примену и тачности свих финансијских параметара пословања
· одговоран је за примену финансијских прописа
· прати рад набавки и усаглашава их са финансијским плановима Центра
· израђује извештаје за Пореску управу

· израђује извештаје за ПИО – образац М 4
· исплата личних доходака и осталих личних примања и надокнада; 

· пријем и контрола документације која је основ за обрачун личног доходка и осталих исплата;
· вођење и чување аналитичке евиденције, обрачунских и исплаћених зарада сваког радника, попуњавање, подношење у законском року и чување М-4 обрасца; 

· припрема захтева за зараде; 

· учествује у припреми предлога  и коначног плана из домена обрачуна зарада, накнада и других примања и обрачун по основу уговора ван радног односа;

· припрема обрасце за директног корисника на основу изворне документације;

· припрема образаца за статистику у предвиђеном року;

· достављање образаца у законском року,  зарада, накнада, других примања и као обрачуна уговора ван радног односа;

· води рачуна о законским роковима чувања документације запослених;

· издавање административних забрана запосленима на основу закључених купопродајних уговора;

· сарадња и пружање информација запосленима о зарадама, накнадама,  другим примањима и уговорима ван радног односа; 

· забрана давања информација другим лицима о платама, задужењима и слично;

· обавља и друге послове по налогу директора
5-1.2. Пословни секретар и благајник
· Стручна спрема: IV степен - завршена школа друштвеног смера
· Радно искуство: 2 године

· Број извршилаца: 1
            Опис послова:

· обавља административне послове,

· врши пријем и отпрему поште,

· врши пријем странака,
· води архиву пословне поште и документације,
· Води помоћну књигу плата која обезбеђује детаљне податке из обрачуна о свим појединачним исплатама за сваког запосленог

· Обрачун и исплата личних доходака и других примања и накнада ван радног односа;

· Доставља електронски податке о исплаћеним платама, другим примањима и накнадама Управи за трезор, у складу са регулативом;

· Доставља електронски обрачун плате, других примања и накнада Пореској управи у складу са регулативом;

· Води помоћну књигу главне благајне (прилив и одлив готовине)

· Руковање новчаним средствима; 

· Чување новчаних докумената и вредносних папира; 

· Врши контролу трансакција плаћања и извршења;

· Достављања рачуноводствене исправе и документације на књижење у прописном 

· Води књигу примљених и издатих рачуна, ажурно и хронолошки;

· Унос података у апликативни софтвер за рокове плаћања рачуноводствених исправа;

· Достављање образаца у законском року,  плата, других примања и  накнада ван радног односа;
· Води записнике по налогу директора
· Води рачуна о чувању документације запослених законским роковима чувања документације запослених;
· Издавање и попуњавање потребних података запосленима  за административне забране и слично;

· Сарадња у тимовима и пружање информација запосленима; 

· Забрана давања информација другим лицима о платама, задужењима, других    личних података и слично;
· обавља и друге послове по налогу директора
5-1.3. Билетар и помоћно особље
· Стручна спрема: III степен - завршена школа друштвеног или прирoдно-техничког смера
· Радно искуство: 2. године
· Број извршилаца: 1
· Опис послова:

· одржавају хигијену службених просторија 

· врше дистрибуцију поште,

· обавља  послове сервирке,

· обавља послове кафе куварице
· одржава хигијену просторија, сале и сцене 
· обавља послове билетара
· обавља и друге послове по налогу директора
5-2) ОДСЕК ЗА ПРАВНЕ, ОПШТЕ И КАДРОВСКЕ ПОСЛОВЕ

5-2.1.
Сарадник за правне, кадровске и опште пословe
· Стручна спрема: VI степен правног смера
· Радно искуство: 5 година на пословима правника
· Број извршилаца: 1
      Опис послова:

· Организовање рада правне службе

· Израда нормативних аката

· Реализација послова јавних набавки

· Израда и реализација свих врста уговора, извештаја и поступка јавних набавки

· Учествује у припреми годишњег плана јавних набавки и набавки на које се закон не примењује
· припрема нацрте општих аката,

· припрема нацрте решења и одлука,

· припема нацрте уговора,
· стара се о извршавању одлука органа Центра,                                                                                                                                

· стара се о спровођењу судских одлука и других одлука државних органа,
· дужан је да се информише, прати и ажурира сва правна акта у складу са Законом
· води записнике
· Спроводи поступак свих јавних набавки и одговоран је за исте
· Спроводи поступак за закључивање Уговора за набавке на које се Закон не примењује
· Оперативно познавање (и ажурирање знања и клаузула закона):

Закона о буџетском систему, Закона о јавним набавкама, Закона о култури и Закона о раду

· стара се о благовременом информисању запослених у Центру о одлукама органа Центра, 

· заступа Центар пред судовима и другим државним органима,

· припрема потребне материјале за органе Центра,
· одговоран је за уредно архивирање и чување материјала из области правних и општих послова Центра,
· активно учествује у евалуацији планираних и остварених програмских и других активности у  Центру и према трећим лицима, 

· стара се и одговоран је за законит рад Центра,                                                                                                                                  

· прати прописе и одговоран је за њихову примену у Центру,
· Сноси пуну одговорност за спровођење поступка јавних набавки и правног промета; затим за креирање, реализацију и примену свих врста уговора и све то потврђује својим потписом 
· обавља и друге послове по налогу директора

6.  ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОГЛАШАВАЊЕ, ИЗДАВАШТВО И МАРКЕТИНГ
    6.1. Стручни сарадник – графички уредник - дизајнер

· Стручна спрема: VII степен - завршен Факултет примењених уметности и дизајна 
на одсеку графички / индустријски дизајн
· Радно искуство: 5 године
· на пословима дизајна Професионални/експертски ниво знања (AAA) из актуелних верзија графичких апликација (првенствено и обавезно: Adobe InDesign, Adobe Illustrator, Adobe Acrobat Pro, Adobe Bridge, Adobe Photoshop Extended, Adobe Media Encoder, Adobe Edge Animate, Adobe Muse)
· Број извршилаца: 1
      Опис послова:
· Израда дизајнерских решења и припрема за штампу:

Office материјала и осталог канцеларијског и материјала за репрезентацију

· Израда дизајнерских решења и припрема за штампу:

Плаката, флајера, позивница, диплома, захвалница и осталог програмског промотивног материјала

· Израда решења пропагандног и маркетиншког материјала за све програме из сопствене продукције Центра, као и за логистички подржане и гостујуће програме, ако је то потребно.
· Израда дизајнерских решења и припрема за штампу:

књига, монографија, репрезентативних брошура, билтена, часописа
· Израда дизајнерских решења и припрема за штампу:

свих сегмената материјала за репрезентацију
· Израда дизајнерских решења сегмената Web старница, Web елемената и слика
· Израда осталих дизајнерских решења:

Израда ТВ најава, уводних видео најава и кратких рекламних видео материјала за потребе Центра (за TV рекламну или интерну продукцију)
· Израда логотипа, ознака, беџева, грбова и сл. графичких елемената за програмске и маркетиншке потребе Центра
· Предлаже горе наведена и сва остала графичка решења и решења визуелног идентитета; како продукције, тако и установе
· По потреби врши обраду фотографија за маркетиншке и Web потребе Центра
· обавља и друге послове по налогу директора
6.2.  ПР менаџер - Сарадник за односе са јавношћу
· Стручна спрема: VII степен – завршен факултет друштвених наука
· Радно искуство: 1 година

· Број извршилаца: 1

Опис послова:
· Рад на унутрашњој и спољашњој комуникацији везаној за рад Центра.

-
припрема, договара уз консултацију са другим надлежним сарадницима и одељењима о сатници и реализацији како гостујућих тако и програма у продукцији Центра
-
Обавезан је да се информише о свим програмима Центра и да прикупља све релевантне информације о реализованим, текућим и планираним програмима свих одељења и те информације примењује при обављању својих маркетиншких обавеза и обавеза у односима са јавношћу и публиком
· надлежан је за благовремено успостављање усмених и административних контакта са надлежним службама а ради несметаног спровођења манифестација;

· ради на стварању и очувању медијске препознатљивости Центра

· ажурира WЕБ презентације Центра
· израђује, ажурира и архивира фото документацију Центра, а коју примењује у редовним маркетиншким активностима
· обавештава медије о текућим програмима и изменама истих, путем конференција, гостовања, путем WEB презентације Центра, и путем друштвених мрежа
· учествује у сарадњи у свим пословима и издавачким делатностима Центра

· Обавља и друге послове по налогу директора
IV  ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 27.

Измене и допуне овог Правилника врши се на  начин и по поступку предвиђеним за његово доношење.
Члан 28.
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији радних места Установе “Центар за културу општине Бор” (пречишћен текст), бр.301/2014., od 28. 08. 2014. године.
Овај Правилник ступа на снагу 8 дана од објављивања на огласној табли послодавца.   
  У Бору 30.11.2015. год., број 326/2015                     
                                                                           

Установа „Центар за културу општине Бор“                    

            Директор
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