 Одлука о доношењу Правилника бр. 85 /02.12.2016. (текст 86/02.02.2016.)

Одлука градоначелника о давању сагласности на Правилник бр.022-14/16-01 од 02.02.2016. (пријемни зав.бр.  у Библиотеци 122 /12 .02.2016.)

                 НАРОДНА  БИБЛИОТЕКА  ,, РАДИСЛАВ  НИКЧЕВИЋ,,

                                               Ј А Г О Д И Н А

                                              П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К

                                                                О

               СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  ПОСЛОВА  И РАДНИХ ЗАДАТАКА 

                                              ЈАГОДИНА, 2016. године
              На основу члана 24. став 2. и 4. Закона о раду  (Сл. гласник РС 24/05, 61/05, 54/09, 32/13 и 75/14) , члана 38.  тачка 2) Закона о култури (Сл.гласник РС 72/09)  , a у складу са Законом о начину одређивања максималног броја запослених у јавном сектору (Сл.гласник  РС 68/2015) ,Одлуком  Владе РС (Сл. гласник РС 101/2015) и чланом 1. ст.2. Одлуке о максималном броју запослених лица на неодређено време у систему локалне самоуправе града Јагодине за календарску 2015. годину (Сл. гласник града Јагодине 1/2016) директор , у складу са овлашћењима из члана 34. тачка 2) Статута Народне библиотеке ,, Радислав Никчевић,, у Јагодини ,доноси дана 02.02.2016. године

                                           П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К

                                                             О

                СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА 

                Народне библиотеке ,, Радислав Никчевић ,, у Јагодини

ОПШТИ ДЕО
I Основне одредбе
                                                       Члан 1.
               Правилником о систематизацији послова и радних задатака у Народној библиотеци  ,, Радислав Никчевић,, у Јагодини  (у даљем тексту Библиотека) се утврђује:

                - унутрашња организација и систематизација послова;

                - опис послова сваког извршиоца;

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

                  треба да испуњавају да би обављали оређене послове;

                - број извршилаца;

                - друга питања везана за организовање и извршавање процеса рада.
II Организационе јединице и њихов делокруг
                                                          Члан 2.
         Послови и ради задаци Библиотеке врше се у оквиру организационих јединица предвиђених Статутом Народне библиотеке у Јагодини:
I    Управа
II    Одељење за набавку и праћење библиотечко-информационог   

      законодавства 
III   Одељење за матичне послове
IV   Oдељење за одрасле

 V  Одељење за децу и младе са  читаоницом

  VI  Одељење  за стручну литературу и  референсну збирку са          

        читаоницом

VII  Oдељење  периодикe са интернет центром и  читаоницом

VIII Завичајно одељење са фондом старе и ретке књиге са читаоницом

   IX Одељење за   обраду  и планирање набавке библиотечко-   

       информационе грађе и  извора

    X  Одељење за културно образовне програме и подстицање читања

 XI  Сеоски огранци

 XII Πoмоћне  службе
III    Организација и координација рада и начин извршавања послова и задатака
                                                        Члан 3.
                         Организацију и координацију рада у Библиотеци спроводи  директор, у сарадњи са   координаторoм  .
                           Директор има овлашћења предвиђена законом  и Статутом Библиотеке (у Посебном делу правилника)

                        Координатор матичних послова (матична функција) – послови су дефинисани у оквиру радног места у Посебном делу овог правилника- Одељење за матичне послове.
                             Члан 4.

                Утврђивањем и систематизацијом послова обезбеђује се ефикасно и целисходно извршавање функција и делатности Библиотеке које су утврђене законским актима.

                    На одређене послове утврђене овим Правилником може бити распоређен и већи број запослених. У том случају сваки запослени појединачно добија потпуна задужења у сагласности са описом одређене врсте послова своје струке.

                     О распоређивању  одлучује директор Библиотеке.
                     У зависности од потреба и обима послова, директор може да повећа или смањи број извршилаца, у поступку предвиђеном законом.

                                                            Члан 5.

                    Запослени може да буде распоређен на све послове који одговарају његовој стручној спреми, под условима утврђеним овим Правилником, ако то захтевају потребе процеса  и организације рада .
                                                           Члан 6. 

                     Директор , непосредно,или преко овлашћеног лица, врши надзор над извршавањем послова и предузима мере утврђене законом и општим актима Библиотеке према запосленом који не обавља послове у складу са овим Правилником.
                                                           Члан 7.

                      Запослени су одговорни за извршавање послова на које су распоређени, а који су утврђени овим Правилником. 
           Основне обавезе свих извршилаца послова и радних задатака су:

· да благовремено, савесно, квалитетно и  у целости извршавају послове и радне задатке који су им поверени, поштујући правила струке;

· да благовремено и истинито обавештавају непосредног руководиоца   о извршавању послова и радних задатака, условима и околностима под којима се исти обављају и другим битним чињеницама за њихову реализацију;

· да успостављају и одржавају сталан и непосредан пословни однос са извршиоцима истих, или сличних послова и радних задатака који чине пословно-техничку целину;

· да у свему поступају у складу са законским прописима и одредбама нормативних аката у вези са радом;

· да се у свом раду стручно усавршавају, да буду носиоци иницијативе у извршавању својих послова и радних задатака и да квалитетно , одговорно,  рационално и благовремено извршавају своје послове и радне задатке, као и да имају висок ниво пословне  сарадње са непосредним колегама и  коректне међуљудске односе са свим радницима Библиотеке.
IV Начин заснивања радног односа
                                                           Члан 8.
                       О потреби заснивања радног односа у Библиотеци одлучује директор, у складу са овим Правилником , Законом о раду и другим  законима и подзаконским актима који на дан зазнивања истог регулишу предметну област у установама (јавне службе).
                      Ради обављања послова утврђених овим Правилником, директор Библиотеке и запослени закључују Уговор о раду , или анексе Уговора о раду (или пречишћеног текста Уговора о раду), у складу са наведеним законима који регулишу ову област.

                       Уметнички, програмски или слични послови у Библиотеци могу се обављати и закључивањем ауторских, извођачких ,или других уговора, између директора Библиотеке и самосталних уметничких, или других физичких лица.
                                                        Члан  9.

                          Радни однос може бити заснован у складу са важећом законском регулативом и овим Правилником , уз  обезбеђење средстава Финансијским планом Библиотеке, у сарадњи са оснивачем. 
                                                          Члан 10.
                          Опште услове за заснивање радног односа одређује Закон  о раду.

                          За одређене послове могу бити предвиђени посебни услови посебним делом  овог Правилника.     

                          Као посебни услови за обављање одређених послова, поред законски прописаних општих услова, могу се утврдити:

1. врста и степен стручне спреме;

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

      уколико је стечено на истим,или сличним пословима;

3. положен стручни испит (из библиотечко-информационе области, или  других области);
4. психофизичка и здравствена способност;

5. посебна знања и вештине.
                                                          Члан 11.
                           За одређене послове у Библиотеци може се предвидети , у складу са законом , пробни рад, који не може бити краћи од једног, нити дужи од три месеца. 

                             Пробни рад прати трочлана комисија коју именује директор Библиотеке, а која му  писменим путем по истеку истог, доставља стручно  мишљење са препоруком.

                                                            Члан 12.

                               Својство приправника у Библиотеци може стећи лице под условима предвиђеним законом .

                                 У Библиотеци може обављати послове и приправник - волонтер под посебним условима, предвиђеним важећим законом и пратећим подзаконским актима. 

 V Послови, стручна спрема, стручни испит, основна и виша стручна звања 

                                                           Члан 13.

           Послови   и стручна спрема         
                        Послове у Библиотеци зависно од њихове врсте  сложености, обављају лица са одговарајућим образовањем и положеним стручним испитом.

                        Стручне библиотечке послове обављају књижничари, виши књижничари, библиотекари и дипломирани библиотекари.

                         Поред лица из става 1. овог члана, послове у Библиотеци, под одређеним условима (одређено стручно образовање, искуство на одређеним пословима, лиценце и сл.) предвиђеним Посебним делом овог правилника,  обављају и стручњаци других струка и волонтери,уз могућност , или обавезу (у складу са одредбама закона) да полажу стручне испите (уз добијање адекватних лиценци, звања и сл.) из своје струке која је потребна Библиотеци, као и уз могућност да таква лица обављају и стручне библиотечке послове, уз стицање стручног звања у библиотечкој делатности, у складу са  условима предвиђеним предметним Правилником.

                                                           Члан 14.

Послове књижничара  може да обавља лице са стеченим средњим образовањем у четворогодишњем трајању и положеним стручним испитом.

Послове вишег књижничара може да побавља лице са завршеним двогодишњим студијама на вишој школи у складу са раније важећим прописима и са положеним стручним испитом.

Послове библиотекара може да обавља лице са стеченим високим образовањем на студијама првог степена у трогодишњем трајању и положеним стручним испитом.

Послове дипломираног библиотекара могу да обављају*:

                а) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и другог степена у области библиотекарства и информатике, у трајању од најмање четири године и положеним стручним испитом;
                б) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и другог степена у другим областима, у трајању од најмање четири године и положеним стручним испитом. 

                                                          Члан 15.
          Стручни испит
 
                    Лица која обављају стручне библиотечко – информационе послове у Библиотеци , након стручног оспособљавања проведеног  на библиотечким пословима, полажу стручни испит пред Комисијом Народне библиотеке Србије, на начин и под условима предвиђеним законом и подзаконским актима.

                      Право на полагање стручног испита у библиотечко- информационој делатности стичу лица са високом стручном спремом после годину дана рада у библиотечко-информационој  делатности, а са вишом и средњом стручном спремом после 9 месеци,  а рок за полагање стручних испита регулисан је законом.  

                                                            Члан 16.

            Основна и виша стручна звања
                      По положеном стручном испиту, лица запослена у Библиотеци  из члана 14. овог Правилника, која обављају стручне послове у библиотеци у складу са  Законом о библиотечко- информационој делатности и важећим подзаконским актима, стичу  основна  стручна звања за одговарајућу стручну спрему, а под посебним условима утврђеним законом и подзаконским актима и виша стручна звања :
    а)  - са средњом стручном спремом:

         основно звање    - књижничар  

         више звање         - самостални књижничар 

     б)  - са вишом стручном спремом :

       основно звање   - виши књижничар 

        више звање        -  самостални виши књижничар

       в) - са  високом стручном спремом , лице са стеченим високим образовањем на студијама првог степена у трогодишњем трајању

          основно звање   - библиотекар
         виша звања        -  виши библиотекар

                                 - библиотекар саветник

      г)               1) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и другог степена у области библиотекарства и информатике, у трајању од најмање четири године

                          2) лица са стеченим високим образовањем на студијама првог и другог степена у другим областима, у трајању од најмање четири године
              основно звање    - дипломирани библиотекар

              виша звања         -виши дипломирани библиотекар

                                             - дипломирани библиотекар саветник

                       Запослени на стручним пословима библиографа, археографа, информатора, документаристе и конзерватора стичу стручна звања и виша стручна звања сходном применом одредаба овог закона које се односе на стицање стручних звања на стручним библиотечким пословима.

      Виша звања  у овиру одређене стручне спреме и основног звања се признају аутоматски  по добијању  решења Комисије за доделу виших звања и није потребно посебно предвиђање у оквиру описа поједине врсте послова, али се евидентирају кроз табеларни преглед Систематизације (Посебни део) . 
                                                             Члан 17.

                       Лице које обавља стручне послове до полагања стручног испита из предметне области (уколико је предвиђен као обавезни услов Посебним делом правилника), има статус млађег стручног сарадника.

                                                             Члан  18.  
       Систематизација са табеларним приказом ,  као Посебни део, са Општим делом чини  Правилник о организацији и систематизацији радних места у Народној библиотеци ,,  Радислав Никчевић,, у Јагодини.

  VI                               ПОСЕБНИ ДЕО ПРАВИЛНИКА

                                                           Члан 19.

             А        ТАБЕЛАРНИ   ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА У БИБЛИОТЕЦИ        

        Б      СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА  И РАДНИХ ЗАДАТАКА   

   A      ТАБЕЛАРНИ ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА  У БИБЛИОТЕЦИ                                                                

/ИНТЕГРАЛНИ  ТЕКСТ

ОРГАНИЗАЦИОНА    РАДНО МЕСТО      СТРУЧНА           БРОЈ      УКУПНО       
          ЈЕДИНИЦА                                                 СПРЕМА          ИЗВРШ.                 
I  Управа                              Директор  мат. биб.             ВСС (4 )             1     

_________________________________________________________________          1_
II Одељење  за набавке и

праћење биб. информ. 

законодавства                     
                                            Стручни сарадник –дипл.биб. за координацију 

                                            пројектних активности  у биб.-информ.делатности, 

                                            набавке и финансије                                         

                                                                                                                     ВСС (4)     1

                                              Књижничар –ППЗ -                                     ССС         1                           

                                            (отпис грађе , евиденција радника, ППЗ, благајна )                                        
                                                                                                                                             2
III Одељење за матичне послове      Координатор 

                                                                 матичних послова     ВСС  (4)       1

                                                                Дипл.библиотекар    ВСС  (4)         1      

                                                                                                                                            2
 IVОдељење за одраслe                                                           

                                                        Дипл. библиотекар                 ВСС(4)       1                                     

                                                              Библиотекар                     ВСС (3)       1

                                                     Виши књижничар                     ВШС           1  

                                                      Књижничар                                ССС           1                                                                                                                                                                      

    _______________________________________________________________________4                                                                                                                                          
V   Одељење за рад са                 

      децом са читаоницом      

                                                  Дипл.библиотекар                       ВСС  (4)      2

_______________________________________________________________________2      

VI Одељење за стручну литерат.       

        и референсну збирку са 

        читаоницом

                                                    Дипл.библиотекар                 ВСС(4)         1  

                                                     Виши књижничар                  ВШС           1                       

                                                                                                                                            2            

VII Одељење периодике  

са интернет центром         

 и читаоницом                          

                                                    Дипл. библ.  -периодика       ВСС (4 )       2

                                                                                                                                          2
________________________________________________________________________
VIII Завичајно одељење   Дипл. библ.    - стара и ретка књ.

                                                                                      ВСС ( 4)                       1
      са фондом старе и        Дипл. библ.  - завичајни фонд   ВСС (4)       1                                                                                     

      ретке књиге  са чит.                                                                

 ___________________________________________________________________  _2_                                                                                                                                               
IX Одељење за обраду      
      и планирање набавке   
    библ.инф. грађе и изв.   Дипл. библиотекар (план.и коор.

                                                набавке биб.- инф.грађе )           ВСС(4)       1

                                               Дипл. библиотекар 

                                               (обрада и отпис биб.- инф.грађе)  ВСС(4)      1

                                                                                                                                           2

X Одељење за културно    
    образовне  програме Дипл.библ.- уредник   прогр. за децу   

                                                                                                       ВСС  (4)       2 

                                         Дипл. библ.- уредник  прог.за одрасле         

                                                                                                        ВСС  (4)      1

___________________________________________________________    ___          _3                                                                                                                                       

XI Сеоски огранци               књижничар                              ССС    2 (3/4 рад. вр.)

                                                                                                                                            2       
XII Помоћна служба

                                                        Чистачица –курир                  III             2  
                                                                         ______________________                        2   
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                                                           Члан 20.

              Б              СИСТЕМАТИЗАЦИЈА  РАДНИХ    МЕСТА 
                       СА  ОПИСОМ  ПОСЛОВА  И  РАДНИХ  ЗАДАТАКА
             I  УПРАВА

1. ДИРЕКТОР БИБЛИОТЕКЕ
            Директор као пословодни орган има посебна овлашћења и одговорности.

Директора матичне Библиотеке именује и разрешава Министар културе РС, уз сагласност руководиоца Народне библиотека Србије.

Послови директора Библиотеке и услови за избор кандидата за директора одређени су Законом и Статутом Библиотеке.

Услови: 
                - ВСС -висока стручна спрема (да има одговарајуће високо образовање на основним студијама у трајању од четири године; високо образовање на студијама другог степена дипломске академске студије – мастер; или специјалистичке академске студије)*.


     - да има три године радног искуства у култури;  
                - да има најмање једну годину руковођења установом културе,  или  

                 организационом јединицом установе културе;    

                - положен стручни испит, основно звање дипломирани библиотекар (и  

                    виша звања)

Опис послова је предвиђен Статутом:
- организује и руководи радом Библиотеке;
- доноси Акт о организацији и систематизацији послова и радних задатака којим се утврђује број и структура запослених, а на који сагласност даје Градоначелник и доноси остала акта чије доношење није у недлежности Управног одбора, а у складу са Законом и овим Статутом;
- извршава одлуке Управног одбора;
- заступа Библиотеку; 

- стара се о законитости рада Библиотеке;
 - одговоран је за спровођење Програма рада Библиотеке;
 - одговоран је за материјално-финансијско пословање Библиотеке;
 - даје сагласност на именовање и разрешење директора библиотека за које     

    обавља матичне функције; 

- предлаже Програм рада и предузима мере за његово спровођење;
 -подноси Извештај о пословању Библиотеке Управном одбору, Надзорном    одбору, Скупштини града, Народној библиотеци Србије и Министарству културе;
 -предлаже Финансијски план;
 -доноси План јавних набавки ;
- закључује уговоре о ангажовању уметника и других сарадника ван Библиотеке;
 - именује руководиоце одељења, руководиоце програма и пројеката; 
 - доноси решења о заснивању  и престанку радних односа и распоређивању запослених у Библиотеци;
- одлучује о  појединачним правима и одговорностима из радног односа у складу са Законом и Колективним уговором (или Правилником о раду који је у складу са њим);
 -доноси појединачне одлуке о стицању и коришћењу средстава, према наменама утврђеним Финансијским планом;
- покреће дисциплински поступак (самостално, или на предлог других, у складу са законом) 
- именује чланове Стручног савета и руководи његовим радом;
 - образује комисије, а по потреби и друга помоћна тела;
- доноси одлуке о пословној сарадњи са другим установама, предузећима и организацијама, као ио основама пословне политике;
 - одлучује о закључивању уговора и стара се о извршењу уговорних обавеза;
- доноси одлуке о инвестицијама, када је то у његовој надлежности и закључује уговоре у вези са њима
- одлучује о службеним путовањима запослених  у земљи и иностранству.
- одговоран је за спровођење мера безбедности и здравља на раду и противпожарне заштите;
- доноси одлуку о кућном реду Библиотеке и физичко-техничком обезбеђењу;
- учествује у раду Управног одбора и Надзорног одбора;
- доноси Одлуку о броју печата и штамбиља и начину њихове употребе, чувању и руковању;
- предлаже Ценовник услуга Библиотеке Управном одбору
- главни је и одговорни уредник издања Библиотеке
  
- одлучује о поклонима, донацијама и помоћи Библиотеке другим правним и физичким лицима;
- обавља и друге послове предвиђене Законом, оснивачком одлуком и Статутом.

Број извршилаца:                                                                         1

           II  ОДЕЉЕЊЕ  ЗА  НАБАВКУ И ПРАЋЕЊЕ БИБЛИОТЕЧКО-ИНФОРМАЦИОНОГ  ЗАКОНОДАВСТВА

2.  ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР ЗА КООРДИНАЦИЈУ ПРОЈЕКТНИХ  АКТИВНОСТИ  У БИБЛИОТЕЧКО-ИНФОРМАЦИОНОЈ ДЕЛАТНОСТИ  ,  НАБАВКЕ   И ФИНАНСИЈЕ

    Услови:  
   ВСС (4) – ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· стручни испит у библиотечко-информационој делатности- основно  звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

     -    стручна обука   за јавне набавке ( акредитовани програми обуке- семинари, стручне едукације, радионице)
       -     познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-  информационе делатности и финансијског пословања

       -радно искуство: 1 година

    Опис послова: 

   -    учествује у припреми и реализацији  пројектних активности  у оквиру библиотечко-   информационе   делатности 
    -обавља, по налогу директора,  економско- финансијске и библиотечко- 

  информационе послове у  Библиотеци ,у складу са законима који регулишу рад установа и  библиотека, као и подзаконским актима из  обасти библиотекарства ,  јавних набавки и финансија
- пружа помоћ директору у финансијском планирању и реализацији          

    периодичних програмских циљева Библиотеке (буџети пројеката,  пројектно фонансирање, иницирање донација и поклона , обезбеђивање  спонзорства у библиотеко- информационој делатности)

  - координира припрему и реализацију Финансијског плана Библиотеке

  - у сарадњи са директором, израђује План јавних набавки и интерни План  набавки на које се закон не примењује (апликативни софтвер за   планове )
- спроводи , по налогу директора, поступке јавних набавки    

    (припрема, оглашавање, праћење реализације ) самостално (јавне  набавке на које се закон не примењује), као председник Комисије ,   или њен обавезни члан, на Порталу јавних набавки
-прати   завршни поступак  реализације јавних набавки библиотечко – информационе грађе који обавља Одељење обраде и набавке (плаћање и реализација испоруке по уговору) 

- пружа помоћ у јавним набавкама  које спроводи  стручна служба за јавне набавке оснивача за потребе Библиотеке у свим фазама поступка 

- припрема периодичне и завршне извештаје и анализе из области библиотечко-информационе и пројектне делатности, јавних набавки и финансија(РИНО Регистар измирења новчаних обавеза , Управа за трезор, Управа за јавне набавке и сл.) и прати  стање   у истим

 -координира рад благајни
 -води статистику и евиденције, анализира, прати стање и предлаже мере за унапређење библиотечко-информационе  делатности
     Број извршилаца:                                         1  

3. КЊИЖНИЧАР   ЗА ОТПИС ГРАЂЕ, АРХИВИРАЊЕ И

ПОСЛОВЕ НАБАВКИ , ЕВИДЕНЦИЈЕ   И ППЗ
· ССС (4) – средња школа у четворогодишњем трајању
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање књижничар (и више звање из члана 16. Правилника),  испит ППЗ заштите

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности
· радно искуство: 9 месеци
Опис послова:
             - физички отпис библиотечко-информационе грађе (евиденциони  

            штампани)

     - техничка  подршка и други послови при набавкама , као и у пројектним активностима у библиотечко-  информационој делатности      

    - складиштење књига за репарацију и организовање поступка репарације од стране ангажованих стручних лица 

          -  учешће у ревизији библиотечког фонда

- фотокопирање, куцање , израде спецификација попис потреба  и сл.          

 - ажурирање евиденције радника који су пријављени на здравствено 

                осигурање и овера књижица, евиденција о одсуству запослених са посла 

          (боловање, годишњи одмори и др.)  и сачињавање месечног извештаја о 

            радним данима за обрачун плате 

          -  пријем, завођење и слање поште 

          - архивирање пословне докуменатације у  складу са законским одредбама                         

           -послови ППЗ    


           - послови благајника – прикупљање  чланарине са позајмних одељења  и               

              других средстава на   дневном   нивоу и предаја куриру ради уплате на  

              рачун Библиотеке код Управе за трезор

Број извршилаца:                                           1
II   ОДЕЉЕЊЕ ЗА  МАТИЧНЕ  ПОСЛОВЕ  

                                          4. КООРДИНАТОР  МАТИЧНИХ  ПОСЛОВА
Услови: 
· ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности,основно  звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности  ,одговарајућа лиценца НБС и др.

·  5 година рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:

· координација и руковођење  радом Одељења

· вођење регистра библиотека и других евалуационих евиденција за подручје Поморавског округа

· пружање  стручне помоћи библиотекама и вршење инструкторског рада са запосленима у библиотекама Поморавског округа

· старање о сталном стручном усавршавању запослених у библиотечко-информационој делатности

· предлагање мера за унапређење библиотечко-информационе делатности

· предлагање мера за отклањање неправилности и недостатака у раду матичне библиотеке и библиотека под њеним надзором

· праћење и проучавање стања, потреба и услова рада библиотека и припрема извештаја

· непосредно вршење стручног  надзора над радом библиотека које припадају Поморавском округу 

· стручна помоћ у припремама за полагање стручног испита и спровођење поступка пријаве, уз обезбеђивање стручне литературе

· вођење базе о развоју и делатностима библиотека  МБС (Мрежа библиотека Србије)

· пројектовање развоја библиотечко – информационог система на окружном нивоу

· израда пројеката за унапређење библиотечко-информационе делатности

· израда годишњих порограма и извештаја о остваривању матичних функција на подручју Поморавског округа

· стална стручна сарадња са Народном библиотеком Србије
·  обавезни члан тела за дигитализацију у Библиотеци
Број извршилаца:
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5 . ДИПЛОМИРАНИ  БИБЛИОТЕКАР  ЗА

МАТИЧНЕ ПОСЛОВЕ

Услови:

·  ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· најмање три године рада у библиотечко-информационој  делатности

· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.

· радно искуство: 3 године рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:
· надзор над стручним радом библиотека у Поморавском округу

· анализа налаза у надзору и израда извештаја  са предлогом мера за побољшање рада

· састављање  периодичних  извештаја о раду , на основу закона

· вођење базе о развоју и делатностима библиотека  МБС (Мрежа библиотека Србије)

· инструкторски рад и консултације у вези са радом библиотекара 

·  стручна помоћ у припремама за полагање стручног испита 

· стална стручна сарадња са Народном библиотеком Србије у циљу развоја и осавремењивања рада у Библиотеци

· учешће у пројектима Библиотеке 

· едукација и упознавање матичне библиотека и библиотека у округа са свим новинама у библиотечкој делатности
· води интерну статистику и евиденције, анализира, прати стање и предлаже   

интерне мере за унапређење библиотечко-информационе  делатности
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IV  ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛЕ  

6. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР  У ОДЕЉЕЊУ  ЗА

ОДРАСЛЕ
Услови:
·  ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника) 

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности  ,одговарајућа лиценца НБС и  др. 
-    радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности
Опис послова: 

· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

· ради програме и планове рада у Одељењу 

·  води статистику Одељења

· израда годишњег и периодичних извештаја  о раду Одељења 

· учествује у  планирању набавке  књига у односу на потребе Одељења и корисника (   сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке грађе)

· електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање информација корисницима

· стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање информатичара  о квару 

· организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе

· учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке
· информатор о раду Одељења
· учествује у ревизији фонда
Број извршилаца:                              1

                            7. БИБЛИОТЕКАР У ОДЕЉЕЊУ  ЗА ОДРАСЛЕ

Услови: 
ВСС (3 ) - високо образовање на студијама првог степена у трогодишњем трајању **
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање  библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и  др.
· радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности
Опис послова:
· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

·  организује анкетирање читалаца у циљу предлога за набавку књига и предлаже набавку књига(   сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке грађе - спискови)

· прикупљање статистичких података (годишњи и периодични извештаји) за потребе Одељења 

· електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање информација корисницима

· стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање информатичара  о квару 

· организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе

· учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке

· учествује у ревизији фонда

Број извршилаца:                             1 
                    8. ВИШИ  КЊИЖНИЧАР У ОДЕЉЕЊУ  ЗА ОДРАСЛЕ
Услови: 
     ВШС- завршене двогодишње студије на вишој школи у складу са раније     

                  важећим прописима ***
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање виши књижничар (и више звање из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару  и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и  др. ) 

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

Опис послова:
· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

· предлози у планирању набавке  (спискови,  сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке)

· електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање информација корисницима

· стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање информатичара  о квару 

· стара се о  смештају  и чувању библиотечко-информационе грађе

· координација техничких послова у реализацији пројеката Библиотеке

· учествује у ревизији фонда
 Број извршилаца:                            1 

                                    9. КЊИЖНИЧАР  У ОДЕЉЕЊУ ЗА ОДРАСЛЕ 

Услови:
· ССС – средња школа у четворогодишњем трајању
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање књижничар (и више звање из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и  др.
· радно искуство: 9 месеци рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:
· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

·  предлози у   планирању набавке (спискови, сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке)

· електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање информација корисницима

· стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање информатичара  о квару 

· стара се о  смештају  и чувању библиотечко-информационе грађе

· технички послови у реализацији  пројеката Библиотеке

· учествује у ревизији фонда

Број извршилаца:                                  1
V ОДЕЉЕЊЕ ЗА ДЕЦУ И МЛАДЕ СА ЧИТАОНИЦОМ
10. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР У ОДЕЉЕЊУ ЗА

РАД СА  ДЕЦОМ

Услови:  
·  ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности ,одговарајућа лиценца НБС и др.
· радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности
Опис послова:
· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

· прикупљање статистичких података о раду Одељења

· израда периодичних и годишњих извештаја о раду Одељења

· учествује у планирању набавке књига у односу на потребе Одељења и корисника(спецификација,  сугестије и сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке) 

· организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе

· учешће у изради и реализацији  пројеката Библиотеке

· сарадња са Одељењем за културно-образовне програме  у манифестацијама за децу  
· информатор о раду Одељења
· учествује у ревизији фонда

Број извршилаца:                               2
VI  ОДЕЉЕЊЕ  ЗА СТРУЧНУ ЛИТЕРАТУРУ  И РЕФЕРЕНСНУ  ЗБИРКУ  СА ЧИТАОНИЦОМ

11. ДИПЛОМИРАНИ  БИБЛИОТЕКАР У ОДЕЉЕЊУ  ЗА

СТРУЧНУ  ЛИТЕРАТУРУ  И РЕФЕРЕНСНУ  ЗБИРКУ
Услови:
·  ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)  

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.
· радно искуство: 1 година  рада у библиотечко-информационој делатности                 
Опис послова:
· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

·  учествује у  планирању  набавке књига у односу на потребе Одељења и корисника (сарадња са Одељењем за обраду и планирање набавке)

· вођење референсне збирке 

· електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање информација корисницима

·  организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе
· реализује међубиблиотечку позајмицу

      -      води референсну збирку
· стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање информатичара  о квару

· вођење  статистике о раду Одељења и израда годишњег Извештаја о раду Одељења

· учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке
· информатор о раду Одељења
· учествује у ревизији фонда
Број извршилаца:                              1 

12. ВИШИ  КЊИЖНИЧАР У ОДЕЉЕЊУ  ЗА

СТРУЧНУ  ЛИТЕРАТУРУ  И РЕФЕРЕНСНУ  ЗБИРКУ

Услови: 
     ВШС- завршене двогодишње студије на вишој школи у складу са раније     

                  важећим прописима ***
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање виши књижничар (и више звање из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару  и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др. 
· радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:
· рад са корисницима у складу са прописима и правилима у библиотечко-информационој делатности

·  учествује у поступку планирања набавке књига (спискови- сугестије и сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке)

· електронска провера, претраживање и ажурирање података и пружање информација корисницима

·  стара се о  смештају  и чувању библиотечко-информационе грађе
· реализује међубиблиотечку позајмицу
· стална контрола рада електронске базе Библиотеке и обавештавање информатичара  о квару

· прикупљање статистичких података о раду Одељења 
· води  референсну збирку
· израда периодичних извештаја о раду Одељења 

· учешће у реализацији  пројеката Библиотеке

· учествује у ревизији фонда
 Број извршилаца:                            1 

VII  ОДЕЉЕЊЕ  ПЕРИОДИКЕ  СА  ИНТЕРНЕТ  ЦЕНТРОМ  И ЧИТАОНИЦОМ 

13.  ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР ЗА ПЕРИОДИКУ И

ПОСЕБНЕ ФОНДОВЕ

Услови:
· ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)
· познавање рада на рачунару  и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца за обраду периодике  НБС и  др.
· радно искуство: 1 година   рада у библиотечко-информационој делатности          
Опис послова:

    -рад са корисницима по правилима библиотечко-информационе делатности- периодика и посебни фондови   -издавање периодике на читање корисницима и провера кроз  каталоге и информационе базе података за потребе корисника

   -стручна помоћ корисницима   интернет центра

 - утврђивање  критеријума , динамике и спецификација за набавку периодике,  као и  посебних фондова 

 - члан Комисије за набавку периодике

- формирање и попуњавање збирки периодике и посебних фондова у штампаном и другим форматима

- електронска обрада периодике , формирање и редакција каталога периодике

 - аналитичка обрада периодике

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

      периодике за коричење  
  - нарезивање дискова, израда тражених фотокопија, помоћ корисницима у  

     коришћењу фонда периодике и интернета (периодика и интернет центар)
   - води дневну  и годишњу статистику о посети корисника и издатој  

      периодици и   пружању других услуга (интернет центар) 

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

-прати реализацију програма рада, израђује годишњу  статистику 

 -припрема грађе за дигитализацију

  - обавезни члан тела за дигитализацију у Библиотеци

- учешће у организовању манифестација  Библиотеке

- учешће у изради и реализацији пројеката за развој одељења и других пројеката Библиотеке

- учешће у ревизији фонда

Број извршилаца:                 2

VIII  ЗАВИЧАЈНО  ОДЕЉЕЊЕ  СА ФОНДОМ СТАРЕ  И РЕТКЕ  КЊИГЕ СА ЧИТАОНИЦОМ

14. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР  ЗА   ЗАВИЧАЈНИ ФОНД

Услови: 

-     ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*

· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани бибиблиотекар, виши књижничар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.
· радно искуство: 3 године рада у библиотечко-информационој делатности                 
Опис послова:
· прикупљање и истраживање завичајне грађе (монографске публикације, завичајна периодика, некњижна грађа и тд.)

· набавка и обрада публикација у складу са критеријумима завичајности и старе и ретке књиге (сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке)
· организовање, уређивање, попуњавање , завођење и обрада посебних збирки 
· редакција  каталога и  других информационих система у вези са збиркама завичајне и сл. грађе
· селекција при набавци завичајне грађе  
· обавезни члан Комисије за набавку завичајне грађе и радног тела за дигитализацију Библиотеке
· рад на дигитализацији завичајне грађе
     -      рад са корисницима у складу са правилима библиотечко-информационе      

           делатности (завичајна грађа и фонд старе и ретке књиге) 

· организује смештај и чување библиотечко-информационе грађе

· организовање изложби завичајне грађе и старе и ретке књиге  и израде пратећег материјала
· израда завичајних библиографија
· сарадња са завичајним писцима, издавачима и штампаријама, као и колекционарима књижне и некњижне грађе у циљу обогаћивања фонда Библиотеке
· планира активности, ради статистику и извештаје о свом раду
· учешће у пројектима Библиотеке
· учешће у ревизији  библиотечког фонда

Број извршилаца:                                1  
15. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР    ЗА

ФОНД   СТАРЕ И РЕТКЕ КЊИГЕ  И   ЗАШТИТУ ГРАЂЕ
Услови:  -     ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*

· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно  звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)                     
· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.
·  радно искуство: 3 годинe рада у библиотечко-информационој делатности
Опис послова:
· прикупљање и истраживање завичајне грађе (монографске публикације, завичајна периодика, некњижна грађа и тд.)

· набавка и обрада публикација у складу са критеријумима завичајности и старе и ретке књиге ( сарадња са Одељењем обраде и планирања набавке)

· редакција каталога старе и ретке књиге 
· организовање, уређивање, попуњавање , завођење и обрада посебних збирки 

· израда каталога и других информационих система у вези са збиркама старе и ретке књиге 

· рад на  дигитализацији старе и ретке књиге 

· обавезни члан Комисије за набавку старе и ретке књиге

· обавезни члан радног тела за дигитализацију Библиотеке
· селекција при набавци завичајне грађе и старе и ретке књиге

· сарадња са колекционарима старе и ретке књиге и друге грађе, проналажење извора набавке старе и ретке књижне и некњижне грађе, праћење понуде на тржишту

· предлаже мере за  оптималан смештај и чување библиотечко-информационе грађе по предвиђеним стандардима и правилима , као и поступак заштите, повезивања и конзервације, у складу са законом

· организовање изложби завичајне грађе и старе и ретке књиге и израде пратећег материјала 

· иницира поступак  заштите културних добара, у складу са законом

·  рад са корисницима у складу са правилима библиотечко-информационе               

       делатности (завичајна збирка и фонд старе и ретке књиге)

· Планира активности, ради статистику и извештаје о свом раду
· учешће у пројектима Библиотеке
· учешће у ревизији  библиотечког фонда

Број извршилаца:                                 1
      IX       ОДЕЉЕЊЕ ЗА   ОБРАДУ И ПЛАНИРАЊЕ НАБАВКЕ  
             БИБЛИОТЕЧКО- ИНФОРМАЦИОНЕ  ГРАЂЕ  И ИЗВОРА

16. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР  ЗА  ПЛАНИРАЊЕ И

КООРДИНАЦИЈУ НАБАВКЕ БИБЛИОТЕЧКО- ИНФОРМАЦИОНЕ

ГРАЂЕ  И ИЗВОРА
Услови: 

  -     ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма  из области библиотечко-информационе делатности  , одговарајућа лиценца за попуњавање и развој фондова НБС  и др.
· радно искуство:  1 година рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:
· активно учешће у планирању динамике попуњавања библиотечких фондова и непосредној набавци библиотечке грађе (монографске публикације -куповина, размена, поклон и др.)

·  континуирано  креирање набавне политике Библиотеке  

· израђује планове и  програме набавке и подноси годишње извештаје о набавци библиотечко – информационе грађе

· стара се о  реализацији планова и програма набавки монографских публикација 

· припрема набавке – спецификација књига (на основу обједињавања спецификација одељења за чије се потребе врши набавка), смерница и документације за потребе  спровођења поступка, оглашавање и праћење  , у сарадњи са лицем које ради на пословима  јавних набавки (   последњу фазу реализације - плаћање и испорука, реализује самостално  лице запослено на пословима  набавки ) 

· информатор о раду Одељења
· физичка обрада библиотечко-информационе грађе и преузимање записа (електронска обрада монографских публикација)

· учешће у пројектима за унапређење рада у Одељењу, као и  библиотечко-информационе делатности у ширем смислу

·  унапређење рада Одељења у складу са законском регулативом (закони РС,  међународне конвенције)- општа акта у библиотечко- информационој  делатности

· стално праћење издавачке делатности и контакти са издавачима (сајтови, контакт, домаћи и и међународни сајмови књига, каталози )у циљу правилног и равномерног попуњавања фондова,   у  сарадњи са осталим Одељењима

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

· израда приказа књига и друге библиотечко-информационе грађе на службеном сајту Библиотеке (нови наслови, препоруке, извештај са сајмова књига и сл.)

· израда Информатора о раду Библиотеке(у штампаном и електронском формату)

· координација испитивања интересовања корисника (анкете, упитници, блогови)

· активност на  обезбеђивању додатних  извора финансирања набавке библиотечко-информационе грађе( спонзори, донатори, размена и сл. ) 

Број извршилаца:                              1
17. ДИПЛОМИРАНИ  БИБЛИОТЕКАР     ЗА

ЕЛЕКТРОНСКУ ОБРАДУ ,  ОТПИС И СТАТИСТИКУ

БИБЛИОТЕЧКО- ИНФОРМАЦИОНЕ  ГРАЂЕ  И ИЗВОРА
Услови:

-     ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*

· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.
·  радно искуство:  1 година рада у библиотечко-информационој делатности
Опис послова: 
· рад на електронској  обради библиотечко – информационе  грађе, израда електронског каталога 

· праћење и израда електронске  статистике и поступка електронског отписа 

· активно учешће у планирању динамике попуњавања библиотечких фондова и непосредној набавци библиотечке грађе (монографске публикације и др.)

· стручна помоћ у припреми набавке – спецификација, смерница и документације за потребе  поступка набавке основног и посебних фондова које спроводе друга одељења (периодика, стара и ретка књига као и друга грађа, у складу са потребом и обимом набавке)

· стара се о  реализацији планова и програма набавки 

· израда периодичних извештаја о раду , планова и сугестија за унапређење рада Одељења

· стално праћење издавачке делатности у циљу правилног и равномерног попуњавања фонда периодике и сл. – у сарадњи са одељењима које набављају предметну врсту грађе (осим монографских публикација)

·  члан Комисије за јавну набавку периодике  и др.библиотечко-информационе  грађе

· учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке

·  учешће у ревизији библиотечког фонда

Број извршилаца:                                     1 
X   ОДЕЉЕЊЕ ЗА КУЛТУРНО ОБРАЗОВНЕ ПРОГРАМЕ  И ПОДСТИЦАЊЕ  ЧИТАЊА
              18 . ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР  -УРЕДНИК  КУЛТУРНО ОБРАЗОВНИХ  ПРОГРАМА ЗА ОДРАСЛЕ КОРИСНИКЕ
· ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.
· радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:
· организовање културних манифестација за одрасле и младе
· активно учешће и помоћ при организовању манифестација за децу, по налогу директора и координатора за библиотечко-информациону делатност

· организовање изложби, књижевних вечери, промоција, стручних и научних трибина за одрасле   као и других акција у вези са популарисањем књиге и читања код  корисника 

· организовање културних манифестација  у сарадњи са другим библиотекама, установама, предузећима и другим облицима организовања

· учешће у изради часописа и других публикација намењених одраслима и младима 

· организација литерарних такмичења и креативних радионица за одрасле и младе 
        - информатор о раду  Одељења , ажурирање сајта Библиотеке у вези са културним активностима,приказима књига, информисање  јавности путем медија
       -  предлаже  заседање   Стручног савета Библиотеке и стара се о спровођењу његових одлука и закључака
· учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке
Број извршилаца:                                  1  

19. ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР  - УРЕДНИК  КУЛТУРНО    ОБРАЗОВНИХ  ПРОГРАМА    ЗА  ДЕЦУ
Услови:
·  ВСС (4) – високо образовање на студијама првог и другог степена у: а)области библиотекарства и информатике;б)у другим областима, у трајању од најмање четири године*
· положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање дипломирани библиотекар (и виша звања из члана 16. Правилника)

· познавање рада на рачунару и програма из области библиотечко-информационе делатности , одговарајућа лиценца НБС и др.
· радно искуство: 1 година рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова:
· организовање културних манифестација за децу и младе
· активно учешће и помоћ при организовању манифестација за одрасле, по налогу директора и координатора за библиотечко-информациону делатност

· организовање изложби, књижевних вечери , промоција , трибина за децу  као и других акција у вези са популарисањем књиге и читања код најмлађих корисника 

· организовање културних манифестација  у сарадњи са другим библиотекама, установама, предузећима и другим облицима организовања

·  организација литерарних такмичења и креативних радионица за одрасле и младе

-учешће у изради часописа и других публикација намењених деци и младима 

 - информатор о раду  Одељења , ажурирање сајта Библиотеке у вези са културним активностима, информисање  јавности путем медија
-  предлаже  заседање   Стручног савета Библиотеке и стара се о спровођењу његових одлука и закључака

· учешће у изради и реализацији пројеката Библиотеке

Број извршилаца:                               2

XI  СЕОСКИ  ОГРАНЦИ (СЕОСКЕ БИБЛИОТЕКЕ)
20. КЊИЖНИЧАР  -  СЕОСКЕ  БИБЛИОТЕКЕ  

                          (3/4 радног времена)

Услови:

           - IV степен

           - положен стручни испит у библиотечко-информационој делатности, основно звање књижничар (и више из члана 16.  

             Правилника)
           - познавање рада на рачунару и програма из библиотечко-информационе                   

            делатности 
· Радно искуство: 9 месеци рада у библиотечко-информационој делатности

Опис послова :
           - рад са корисницима по правилима и стандардима библиотечко-    

             информационе делатности

           - набавка, физичка и електронска обрада и давање на коришћење 

             Библиотечко-информационе грађе 

          - достављање извештаја, статистичких и других података матичној  

            Библиотеци

          - информатор у Библиотеци

          - ревизија фонда

Број извршилаца:                                         2   (са 3/4 радног времена)

______________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________
XII   ПОМОЋНЕ  СЛУЖБЕ
                                            21. ЧИСТАЧИЦА  -  КУРИР
           Услови:

                    -  III степен (3)
            Опис послова:
                    - свакодневно чишћење и одржавање радних просторија, читаонице,            

                      депоа, инвентара у њима, мокрог чвора и простора око библиотеке

                    - два сата дневно рада на чишћењу полица и књига

                    - на три месеца једно прање прозора, врата, тепиха и стаза у свим 

                      просторијама

                    - курирски послови

                    - други послови (кување кафе, служење посетилаца књижевних вечера,       

                       гостију  и сл.)

                    -  допремање и смештај набављене библиотечке грађе и поступак 

                       изношења отписане грађе

                    - уплата дневне чланарине и других средстава код Управе за трезор

              Број извршилаца :                       2
Напомене -објашњења описа потребне стручне спреме предвиђених Законом о библиотечко-информационој делатности РС :
*  Лице које је стекло високо образовање у складу са одговарајућим Правилником о врсти образовања:

1) 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;

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
**Лице са стеченим одговарајућим високим образовањем на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), студијама у трајању од три године.

***1/2   1.Више образовање по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  или

                   2. Више образовање у складу са раније важећим прописима

****     Средње образовање у четворогодишњем трајању- четврти степен

                   VIΙ      Прелазне и завршне одредбе

                                                            Члан 21.
                        Поред Општег дела, саставни део овог Правилника чини његов Посебни део  - А  Табеларни приказ – шема организације рада, броја и структуре запослених у Библиотеци  и   Б   Систематизација послова и радних задатака. 
                                                              Члан 22.
Уколико се укаже потреба за формирањем нових организационих јединица (уз измену Статута) који због нових послова и радних задатака  налажу увећање броја радника, директор Библиотеке је дужан да изврши све промене одредаба садржаних у овом Правилнику, у циљу квалитетног обављања посла, а у сарадњи са оснивачем.                             

                                                            Члан 23.

     На послове утврђене овим Правилником  могу се примати на рад и распоређивати само лица која испуњавају утврђене услове.

                                                             Члан 24.

                    Распоређивање запослених на поједина радна места врши директор Библиотеке.                                   
                                                              Члан 25.

                        Повећање броја извршилаца  предвиђених овим Правилником  може да се изврши  само уз сагласност градоначелника Града Јагодине.

                                                             Члан 26 .
                     За све што није предвиђено овим Правилником непосредно се примењују  одредбе Закона о раду,уредби и других општих које регулишу радне односе,  закона који регулишу рад библиотека, као и важећих колективних уговора и Правилника о раду Народне библиотеке у Јагодини.
                                                             Члан 27. 
                    Библиотека може да заснује радни однос са лицем у својству приправника , у складу са чланом 14. и 17. овог Правилника за запослене стручне раднике, а за остале у складу са Законом о раду.

                                                              Члан 28.
                   Директор Библиотеке је овлашћен  да са запосленима закључи Анексе Уговора о раду (основних и  пречишћених), у складу са Правилником, по његовом ступању на снагу.

                                                              Члан  29.

                     Доношење Правилника, његове измене и допуне, врше се на начин и по поступку који је предвиђен законом и Статутом Библиотеке.

                                                             Члан 30.                                                      

                  Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од објављивања на главној огласној табли Библиотеке , а по добијању сагласности градоначелника  Града Јагодине  , а  директор је дужан да усклади постојеће уговоре о раду (основне уговоре о раду , или , у складу са законом , пречишћене текстове уговора о раду) са њим, закључивањем анекса уговора о раду, у законском поступку и роковима.

                                                              Члан 31.
                        Ступањем на снагу овог Правилника, престаје да важи Правилник о   систематизацији послова и радних задатака Народне библиотеке   ,, Радислав Никчевић,, у Јагодини бр. 1138 од 23.12.2014. (сагласност градоначелника дата Решењем бр. 022-107/14-01 од 22.01.2015.). 

                                                                                      Весна Црнковић, директор

�	 Издања библиотеке : штампана и електронска (сајтови библиотеке , електронске књиге и часописи, дигитализоване форме)





