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Користећи законску могућност члана 9. Статута Самосталног синдиката 
културе Србије, чији смо члан, Синдикална организација Самосталног 
синдиката НБ Стефан Првовенчани, изјаснила се у писаној форми, 19. јуна 
2020. године, и донела следеће

МИШЉЕЊЕ

да Правилник о организацији и систематизацији послова у НБ Стефан 
Првовенчани Краљево, који нам је дат на увид и разматрање, одговара 
унутрашњој организацији рада ове установе.

Председница Синдиката 

Нина Раденковић
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На основу члана 32. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС”, 
број 113/17, 95/18 и 86/19), и на основу члана 31. Статута Народне библиотеке „Стефан 
Првовенчани” Краљево, Управни одбор Народне библиотеке „Стефан Првовенчани” 
Краљево на својој седници одржаној 24. 6. 2020. године, доноси претходну

С А Г Л А С Н О С Т  
на Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова у 

Народној библиотеци „Стефан Првовенчани“ Краљево

1. Након разматрања Правилника о организацији и иситематизацији послова у 
Народној библиотеци „Стефан Првовенчани“ Краљево председник и чланови 
Управног одбора су једногласно дали сагласност на Правилник о организацији и 
систематизацији послова Народне библиотеке „Стефан Првовенчани“ Краљево који 
одговара унутрашњој организацији рада ове установе.

2. У прилогу ове сагласности налази се Правилник о организацији и 
систематизацији послова у Народној библиотеци „Стефан Првовенчани“ Краљево 
бр. 252 од 17. 6. 2020. године.

3. Сагласност са Правилником о организацији и систематизацији послова у 
Народној библиотеци „Стефан Првовенчани“ Краљево доставити:

- Скупштини града Краљева (одељењу друштвених делатности)
- архиви Библиотеке

УПРАВНИ ОДБОР
НАРОДНЕ БИБЛИОТЕКЕ „СТЕФАН ПРВОВЕНЧАНИ” КРАЉЕВО

СЕДНИК УПРАВНОГ ОДБОРА 
уена Крунић Славковић



Н А Р О Д Н А  БИБЛИОТ^КА 
С Т Е Ф А Н  П Р В О В Е Н Ч А Н И

8 .  I / / / ____ „ год.
'РАГВЕЗО

На основу члана 44. тачка 5. у вези са чланом 66. став 4. Закона о 
локалној самоуправи („Службени гласник РС“, број 129/07, 83/14-др. закон, 
101/16-др. закон и 47/18), члана 28. став 2. Закона о култури („Службени 
лист града Краљева“, број 72/09, 13/16 и 30/16-испр.) и члана 58. став 1. 
тачка 17. у вези са чланом 56. став 2. Статута града Краљева („Службени 
лист града Краљева", број 6/19 -  пречишћен текст),

Градоначелник града Краљева, дана 7. јула 2020. године, донео је

Р Е Ш Е Њ Е 

I

ДАЈЕ СЕ САГЈ1АСНОСТ на Правилник о организацији и 
систематизацији послова у Народној библиотеци „Стефан Првовенчани“ 
Краљево, број 252 од 17.06.2020. године.

О извршењу овог решења стараће се Одељење за друштвене 
делатности Градске управе града Краљева.

Решење доставити: Народној библиотеци „Стефан Првовенчани“ 
Краљево, Одељењу за друштвене делатности Градске управе града 
Краљева и уз материјал.

Обрадила:
Катаоина Димитријевић, дипл. правник

Контрописа^а:
Сања Матовић,^ди Л. правник

ХОН|

ГРАДОНАЧЕЛНИК ГРАДА КРАЉЕВА 
Број:011-162/2020-1; Дана: 07.07.2020. године

Замен
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П Р А В И Л Н И К

О ОРГАИИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ИОСЛОВА У НАРОДНОЈ 
БИБЛИОТЕЦИ „СТЕФАН ПРВОВЕНЧАНИ” КРАЉЕВО

КРАЉЕВО, ЈУН2020.



На основу члана 24. став 4. Закона о раду („Службени гласник РС”, бр. 24/05, 61/05, 
54/09, 32/13, 75/14, 13/17 одлука — УС, 113/17 и 95/18 - аутентично тумачење), члана 32. Закона 
о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС”, број 113/17, 95/18 и 86/19), члана 
38. тачка 2) Закона о култури („Службени гласник РС”, бр. 72/09, 13/16 и 30/16 -  исправка и 
6/2020) и члана 25. Статута Народне библиотеке „Стефан Првовенчани” Краљево, бр. 32 од 25.
1. 2019. године, директор Библиотеке доноси

ПР А В И Л Н И К  
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА 

У НАРОДНОЈ БИБЛИОТЕЦИ „СТЕФАН ПРВОВЕНЧАНИ” КРАЉЕВО 

I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Овим Правилником у складу са законом и Статутом Народне библиотеке „Стефан 

Првовенчани” Краљево (у даљем тексту: Статут), утврђују се организациони делови, одређује 
се унутрашња организација рада (у даљем тексту: организационе јединице), делокруг рада 
организационих јединица, начин руковођења организационим јединицама и обавеза извршења 
послова, систематизација послова, врста и опис послова, врста и степен стручне спреме, 
потребна звања за одређена радна места, други посебни услови за рад на тим радним местима, 
укупан број радних места и потребан број запослених за свако радно место у Народној 
библиотеци „Стефан Првовенчани” Краљево (у даљем тексту: Библиотека).

Члан 2.
Организациони делови и систематизација послова уређују се у складу са потребама и 

плановима рада Библиотеке, са циљем да се обезбеди јединство процеса рада, потпуна 
искоришћеност капацитета, пуна запосленост, као и рационално коришћење знања и 
способности запослених.

Члан 3.
Послови утврђени овим Правилником основа су за заснивање радног односа и за 

распоређивање запослених.

II ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ

Члан 4.
Библиотека је установа културе у којој је рад организован по организационим 

јединицама (одељењима и службама), које представљају основне делове процеса рада 
у остваривању делатности Библиотеке.

Мерилаза формирање организационих јединица (одељења и служби) су: врста послова, 
њихова сродност, основ и резулатат извршења истих, квалитетно и ефикасно обављање 
послова, слични методи рада, груписање радних задатака, могућност јединствене 
координације, максимална искоришћеност средстава за рад и капацитета извршилаца.

Члан 5.

Организациону структуру Библиотеке чине следеће организационе јединице (одељења 
и службе):

1. Позајмно одељење за одрасле чланове
2. Одељење за децу и младе са читаоницом
3. Одељење за стручну литературу са читаоницом
4. Одељење за периодику са читаоницом
5. Одељење за завичајну збирку са читаоницом



6. Служба за набавку и обраду библиотечко-информационе грађе
7. Служба за културно-образовну делатност
8. Служба за развој библиотечко-информационе делатности и матичне послове - са 

огранцима
9. Служба за издавачку делатност
10. Општа служба (финансијско-рачуноводствени, правни, административни, 

програмерски и књиговезачки послови) .

Организационе јединице немају правни субјективитет, па се права, обавезе и 
одговорности запослених остварују у Библиотеци као целини.

III ДЕЛОКРУГ РАДА ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

Члан 6.
Радом Библиотеке руководи директор.
Права и дужности директора у руковођењу Библиотеком утврђена су законом и 

Статутом Библиотеке.

Члан 7.
Руководилац Службе за развој библиотечко-информационе делатности и матичне 

послове помаже директору у руковођењу Библиотеком и замењује га у одређеним пословима на 
основу посебног овлашћења, организује и координира рад и одговоран је директору за 
извршавање послова у оквиру својих надлежности.

Секретар Библиотеке, помаже директору у пословима законитог пословања Библиотеке 
и одговоран је директору за извршавање послова у оквиру својих надлежности.

Директор Библиотеке, посебним овлашћењем преноси на руководиоца Службе за развој 
библиотечко-информационе делатности и матичне послове и секретара Библиотеке, овлашћења 
за организацију и координацију пословања Библиотеке, заступање Библиотеке, располагање 
средствима и одлучивање о правима и обавезама запослених у складу са законом.

Члан 8.
Руководиоци организационих јединица (одељења и служби) руководе одговарајућим 

организационим једницама, организују и координирају рад и одговорни су директору за 
извршавање послова у оквиру својих надлежности.

Члан 9.
Све организационе јединице (одељења и службе) у Библиотеци обавезне су да 

међусобно сарађују у циљу благовременог извршавања послова и делатности Библиотеке у 
целини.

IV РУКОВОЂЕЊЕ И ОБАВЕЗА ИЗВРШАВАЊА ПОСЛОВА

Члан 10.
У Библиотеци послове организације и руковођења процесом рада обавља директор.

Службом за развој библиотечко-информационе делатности и матичне послове са 
огранцима, Позајмним одељењем за одрасле чланове, Одељењем за децу и младе са 
читаоницом, Одељењем за стручну литературу са читаоницом, Одељењем за периодику са 
читаоницом, Одељењем за завичајну збирку са читаоницом и Службом за набавку и обраду



библиотечко-информационе грађе руководи руководилац Службе за развој библиотечко- 
информационе делатности и матичне послове.

Службом издавачке делатности руководи уредник издавачке делатности - руководилац 
Службе издавачке делатности.

Финансијско-рачуноводственим пословима, у оквиру Опште службе, руководи 
руководилац Финансијско-рачуноводствених послова.

Правним, административним, програмерским, књиговезачким и пословима одржавања 
хигијене, руководи секретар.

Службом за културно-образовну делатност руководи уметнички директор.

Руководиоци обједињавају и усмеравају рад организационих јединица (одељења и 
служби), одговарају за благовремено, законито, правилно и стручно обављање послова из 
делокруга јединице којом руководе, распоређују послове на поједине извршиоце, пружају 
потребну стручну помоћ и обављају најсложеније послове из делокруга организационе 
јединице којом руководе, одговорни су директору за свој рад и за рад своје организационе 
јединице (одељења и служби).

Члан 11.
Запослени за свој рад у Библиотеци одговарају непосредном руководиоцу и директору. 

Запослени одговара за законито, благовремено и квалитетно извршавање послова свог радног 
места, као и за спровођење и примену мера безбедности и здравља на раду и противпожарне 
заштите.

Члан 12.
Запослени су обавезни да, поред послова радног места на којем су распоређени, 

обављају и друге послове из своје надлежности по налогу непосредног руководиоца и 
директора.

V СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА

Члан 13.
Систематизација обухвата назив радног места, врсту послова са њиховим описом и 

обимом, потребном стручном спремом и кадровску структуру, број извршилаца и потребне 
квалификације запослених .За обављање послова потребна је одговарајућа стручна спрема и 
радно искуство, као и положен стручни испит и одговарајуће стручно звање, уколико је 
предвиђено посебним законом.

Чпан 14.
Послови се систематизују према врсти, сложености и другим условима потребним за 

њихово обављање у оквиру организационих јединица и то: назив, врста и опис посла, услови за 
обављање посла и потребан број извршилаца.

Члан 15.
Под врстом послова подразумева се одређени скуп послова и задатака који су стални 

садржај рада једног или више извршилаца у оквиру једне организационе јединице.
Под врстом и степеном стручне спреме подразумева се школска спрема коју захтева 

одређено занимање сходно врсти и сложености послова.
Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду, после стицања 

школске спреме која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање послова.
Условиза обављање послова за чије вршење запослени има посебна овлашћења и 

одговорности, утврђују се овим Правилником и другим општим актима.
За обављање одређених сложених послова, утврђује се одређена дужина радног 

искуства, односно, за мање сложене послове не мора се предвидети радно искуство.
Овим Правилником су систематизована 23 радна места, са укупно 38 

извршилаца.



Члан 16.
Запослени на стручним библиотечким пословима

Стручне библиотечке послове у Народној библиотеци „Стефан Првовенчани” Краљево 
обављају стручни библиотечки радници са основним и вишим стручним звањима.

Стручно оспособљавање за практични рад у Библиотеци за запослене на стручним 
пословима с високим и вишим образовањем траје годину дана, а са средњим образовањем -  
девет месеци.

Запосленом из става 2. овог члана који у року од три године рада у Библиотеци не 
положи стручни испит престаје радни однос у Библиотеци даном истека тог рока.

Запослени на стручним библиотечким пословима из става 2. овог члана, након 
положеног стручног испита стичу основна стручна звања: књижничар, виши књижничар, 
библиотекар и дипломирани библиотекар.

Виша стручна звања запослених на стручним библиотечким пословима у Библиотеци 
су: самостални књижничар, самостални виши књижничар, виши библиотекар, библиотекар 
саветник, виши дипломирани библиотекар и дипломирани библиотекар саветник.

Члан 17.

Врста и називи радних места, описи послова и услови за њихово обављање 
систематизују се на следећи начин:

1. Директор матичне јавне библиотеке

Опис посла: организује и руководи радом Библиотеке; стара се о законитости рада 
Библиотеке; предлаже основе пословне политике, програм рада и план развоја Библиотеке и 
финансијски план Библиотеке и предузима мере за спровођење пословне политике, плана 
развоја и програма рада; одговоран је за спровођење програма рада Библиотеке; одговоран је за 
материјално-финансијско пословање Библиотеке; доноси Правилник о унутрашњој 
организацији и систематизацији послова и друга општа акта Библиотеке у складу са законом и 
Статутом Библиотеке; извршава одлуке Управног одбора и присуствује седницама, без права 
одлучивања; одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима запослених у 
складу са законом и колективним уговором и утврђује износе накнаде сарадницима у складу са 
законом и Статутом; закључује уговоре у име и за рачун Библиотеке; даје овлашћења за 
заступање и даје овлашћења из делокруга свог рада; одобрава службена путовања запослених у 
земљи и иностранству; обавља и друге послове у складу са законом, Статутом и другим 
општим актима Библиотеке.

Стручна спрема/образовање
високо образовање: на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/пспити/радно искуство:
- знање страног језика;
- знање рада на рачунару;
- положен одговарајући стручни испит ако се захтева законом;
- најмање три године радног искуства у култури.
Број извршилаца: 1



ОПШТА СЛУЖБА

2. Секретар матичне јавне библиотеке

Опис посла: припрема сва неопходна правна акта Библиотеке; припрема и разрађује 
уговоре које закључује Библиотека; даје стручна мишљења и примедбе на нацрте закона и 
других прописа; учествује у креирању и изради стандарда, правила и процедура везаних за 
основну делатност Библиотеке; остварује сарадњу са стручним и научним установама и 
државним органима, као и надлежним службама оснивача и прати динамику реализације 
обавеза Библиотеке из домена правних, општих и кадровских послова; контролише исправност 
правних аката неопходних за процес рада Библиотеке; обавља послове јавних набавки; прати 
радни ангажман запослених у оквиру своје организационе јединице; припрема материјал и 
организује седнице Управног и Надзорног одбора, на предлог председника одбора, и 
обавештава их о свим питањима из области библиотечке делатности; обавља и друге послове из 
своје надлежности по налогу директора.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање стечено на правном факултету и то: на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним 
студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; на 
основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство: 
знање страног језика; 
знање рада на рачунару; 
положен правосудни испит; 
најмање пет година радног искуства у струци.

Број извршилаца: 1.

3. Инжењер за рачунарске мреже

Опис посла: примењује мрежна решења (8т1скт%, гоипп%, интернет 
рутирање, Мех!СепегаИоп Ке(м>огкз, ћгоаЉапс! интернет приступ, контрола мрежног саобраћаја 
и др.); пружа техничку подршку корисницима информационих система и сарађује са техничком 
подршком; дефинише, презентује и реализује корисничка решења везана за рачунарске мреже и 
израђује техничке спецификације; израђује писану документацију за пројекте и корисничка 
решења; врши оптимизацију параметара у зависности од оптерећења и апликативних захтева; 
прати потребе корисника и захтеве система, на основу којих предлаже измену или надградњу 
мрежних сервиса; обавља и друге послове из своје надлежности по налогу директора и 
секретара.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање: на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:

нај мање ј една година радног искуства. 

Број извршилаца: 1.



Опис посла: организује, руководи и прати извршење финансијских и 
рачуноводствених послова; развија, дефинише и координира припрему финансијских планова и 
других општих и појединачних аката из области свог рада; координира израду и припрему 
финансијских извештаја; сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа 
потребна обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима; доноси одлуке 
о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова; прати правне прописе и 
контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења финансијских 
средстава; контролише израду финансијских прегледа, анализа и извештаја; пројектује приливе 
и одливе новчаних средстава; координира у спровођењу начела једнообразности у вези са 
евидентирањем и извештавањем; руководи припремом и израдом завршног рачуна; контролише 
формирање документације за пренос новчаних средстава; прати радни ангажман запослених у 
оквиру своје организационе јединице; у сарадњи са дипломираним економистом за 
финансијско-рачуноводствене послове врши обрачун плата; обавља и друге послове из своје 
надлежности по налогу директора.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање: на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство: 
знање рада на рачунару; 
најмање пет година радног искуства.

Број извршилаца: 1.

5. Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове 
Опис посла: припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова; израђује 
процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК); прати стање, спроводи стручне 
анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и 
рачуноводственим питања из области делокруга рада; прикупља и обрађује податке за израду 
извештаја, финансијских прегледа и анализа; припрема податке за израду општих и 
појединачних аката; припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим 
основама; врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију 
расхода; припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена; 
прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са 
главном књигом; води евиденцију ситног инвентара и њихов отпис и усклађује стања имовине 
и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем; прати усаглашавање 
потраживања и обавезе; прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и 
главне књиге; обрачунава боловања и стара се о извршавању административних и других 
забрана на плату; израђује платне спискове и врши исплату плата; обрачунава и врши исплату 
хонорара и других накнада према трећим лицима; врши обрачун и исплату путних налога, 
прима дневну уписнину и средства од других наканада; обавља и друге послове из своје 
надлежности по налогу директора и руководиоца финансијско-рачуноводствених послова.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање: на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство: 
знање рада на рачунару.

4. Руководилац финансијско-рачуноводствених послова



Број извршилаца: 1.

6. Пословни секретар
Опис посла: прати извештаје и анализе за потребе руководилаца организационих 

јединица; правовремено прослеђује потребне информације руководиоцима, сарадницима или 
клијентима; води кореспонденцију по налогу директора; израђује службене белешке из 
делокруга рада; врши евиденцију састанака, рокова и обавеза директора; одговара на директне 
или телефонске упите и електронску пошту и води евиденцију о томе;обавља послове везане за 
персоналну документацију из радног односа, као и евиденцију о раду и одсуству са рада 
запослених у Библиотеци; припрема и разврстава приспелу пошту, експедује пошту и заводи је 
у деловодни протокол; прикупља месечну евиденцију рада свих одељења Библиотеке са 
корисницима и у складу са том евиденцијом изводи годишњу евиденцију и даје потребне 
податке за састављање статистичких и других извештаја; врши физичку обраду грађе; врши 
завођење приспеле грађе у групни инвентар приновљених књига; обавља и друге послове из 
своје надлежности по налогу директора и секретара.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање: на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјапистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10. септембра 2005. године;
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године;
или на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; на студијама у трајању до три године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:
знање рада на рачунару 
знање страног језика.

Број извршилаца: 1.

7. Књиговезац
Опис посла: рестаурира старе кожне и пергаментне повезе; преповезује старе и ретке 

књиге у нов кожни или пергаментни повез, поштујући средњовековни начин шивења и 
повезивања;повезује и преповезује библиотечко-информациону грађу; рестаурира савремени 
повез; израђује заштитне кутије за културна добра; сарађује на постављању изложбе које 
приређује Библиотека; обавља и друге послове из своје надлежности по налогу директора и 
секретара.

Стручна спрема/образовање
Средње образовање
Додатна знања/испити/радно искуство
Знање рада на рачунару
Шест месеци радног искуства

Број извршилаца: 1.

8. Дактилограф
Опис посла: куца и прекуцава текстове; стара се о квалитету, обликовању и штампању 

текста; прима и контролише захтеве за препис материјала; врши и одговоран је за обраду аудио 
записа у текстуални електронски облик; обавља и друге послове из своје надлежности по 
налогу директора и секретара.



Стручна спрема/образовање
Средње образовање; изузетно основно образовање и радно искуство на тим пословима 

стечено до дана ступања на снагу ове уредбе.
Додатна знања/нспити/радно искуство
Знање рада на рачунару

Број извршилаца: 1.

9. Чистачица
Опис посла: одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима и износи смеће; 

пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама и инвентару; прати стање залиха 
потрошног материјала за потребе одржавања чистоће; обавља и друге послове из своје 
надлежности по налогу директора и секретара.

Стручна спрема/образовање
Основно образовање

Број извршилаца: 3.

СЈГУЖБА ЗА РАЗВОЈ БИБЛИОТЕЧКО-ИНФОРМАЦИОНЕ ДЕЛАТНОСТИ И 
МАТИЧНЕ ПОСЛОВЕ СА ОГРАНЦИМА

10. Библиотечки инструктор (дипломирани библиотекар или виши дипломирани 
библиотекар или диполомирани библиотекар саветник) - Руководилац Службе за развој 
библиотечко-информационе делатности и матичне послове

Опис посла: помаже директору у планирању и организацији рада Библиотеке; 
остварује сарадњу са руководиоцима организационих јединица (одељења и служби) ради 
припреме конкретизованих планова реализације програма рада; помаже директору у изради 
планова реализације програма рада Библиотеке; припрема и подноси извештаје о реализацији 
плана рада Библиотеке са предлозима за унапређивање процеса рада; прати радни ангажман 
запослених у оквиру своје организационе јединице у квантитативном и квалитативном смислу 
и сачињава месечне извештаје; учествује у изради годишњег плана рада и извештаја о раду 
Библиотеке; остварује сарадњу са стручним и научним установама и државним органима; 
обавља научна и стручна истраживања у библиотечко-информационој делатности; на основу 
утврђеног стања, потреба и услова рада у библиотекама учествује у утврђивању мера за 
унапређење рада и развоја библиотека; израђује концепцију, планове и програме и организује 
све облике сталног стручног усавршавања библиотечко-информационих стручњака; учествује у 
развоју библиотечко-информационе делатности у Републици Србији, у изградњи јединствене 
националне мреже библиотека и у изградњи јединственог националног библиографско- 
информационог система; учествује у изради предлога дугорочне стратегије развоја библиотека 
и краткорочних програма и пројеката; прати стање и проучава потребе и услове рада у 
библиотекама и предлаже мере за унапређење рада и развој библиотека; надзире стручни рад 
библиотека, пружа стручну помоћ библиотекама, реализује инструкторски рад са запосленима 
у библиотекама које су у надлежности матичне Библиотеке; ради на ширењу библиотечке 
мреже на територији матичности -  Рашког округа; прави план за обављање ревизије и подноси 
извештај о ревизији; прати правне прописе и стандарде у делатности и њихово спровођење и 
учествује у њиховој изради; врши и све послове везане за развој и унапређење библиотечке 
делатности и матичне послове; обавља и друге послове из своје надлежности по налогу 
директора.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:



на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/нспнти/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, у складу 
са Правилником; најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 1.

11. Библиотечки инструктор
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или диполомирани 
библиотекар саветник)

Опис посла: обавља научна и стручна истраживања у библиотечко-информационој делатности; 
на основу утврђеног стања, потреба и услова рада у библиотекама учествује у утврђивању мера 
за унапређење рада и развоја библиотека; израђује концепцију, планове и програме и 
организује све облике сталног стручног усавршавања библиотечко-информационих стручњака; 
учествује у развоју библиотечко-информационе делатности у Републици Србији, у изградњи 
јединствене националне мреже библиотека и у изградњи јединственог националног 
библиографско-информационог система; учествује у изради предлога дугорочне стратегије 
развоја библиотека и краткорочних програма и пројеката; прати стање и проучава потребе и 
услове рада у библиотекама и предпаже мере за унапређење рада и развој библиотека; надзире 
стручни рад библиотека и пружа стручну помоћ библиотекама и реализује инструкторски рад 
са запосленима у библиотекама које су у надлежности матичне Библиотеке; прати правне 
прописе и стандарде у делатности и њихово спровођење и учествује у њиховој изради; 
програмира, формира и води базе о раду библиотека, прикупља и обрађује статистичке податке 
и извештаје и води регистар библиотека Рашког округа; прави план за обављање ревизије и 
подноси извештај о ревизији; обавља и друге послове из своје надлежности по налогу 
директора и руководиоца Службе за развој библиотечко-информационе делатности и матичне 
послове.

Стручна спрема/образовање 
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на



студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10, септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, у складу 
са Правилником; најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 1.

Огранци Библиотеке
12. Књижничар (књижничар или самостални књижничар)

Опис посла: уписује чланове, задужује и раздужује библиотечку грађу; води евиденције и 
израђује документацију за библиотечко-информациону грађу и изворе; обезбеђује корисницима 
приступ библиотечко-информационој грађи и изворима у библиотеци и на даљину; учествује у 
обради библиотечко-информационе грађе и извора; ради на смештају, чувању и ревидирању 
библиотечко-информационе грађе и извора; учествује у реализаицији култрурно образовне 
делатности библиотеке; ради на дистрибуцији библиотечко-информационе грађе и извора; 
обавља и друге послове из своје надлежности по налогу директора и руководиоца Службе за 
развој библиотечко-информационе делатности и матичне послове.

Стручна спрема/образовање
Средње образовање
Додатна знања/испити/радно искуство:

За књижничара
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено звање, у 
складу са Правилником; најмање девет месеци радног искуства.

За самосталног књижничара 
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више звање, у 
складу са Правилником; најмање 15 година и девет месеци радног искуства.

Број извршилаца: 2.

ПОЗАЈМНО ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛЕ ЧЛАНОВЕ

13. Дипломирани библиотекар
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 
библиотекар саветник)
Опис посла: уписује чланове, задужује и раздужује библиотечку грађу; осмишљава и руководи 
научно-истраживачким пројектима у библиотечко-информационој делатности; планира, 
организује и реализује међународну сарадњу и међубиблиотечку позајмицу и врши промоцију, 
презентацију и пласман српских публикација у иностранство; води статистику и евиденције, 
анализира, прати стање и предлаже мере за унапређење делатности; креира и спроводи набавну 
политику библиотеке попуњавањем фондова свим видовима набавке и формира и води посебне 
збирке; обрађује све облике библиотечко-информационе грађе и извора, врши редакцију 
каталога, формира рефералне и друге базе података; омогућава корисницима приступ 
библиотечко-информационој грађи и изворима у библиотеци и на даљину и израђује 
концепцију, организује и спроводи едукативну и стручну помоћ корисницима; утврђује и



спроводи концепцију чувања и ревизије библиотечко-информационе грађе и извора; планира, 
организује и реализује програм односа са јавношћу; укључен је у реализацију културно- 
образовне делатности библиотеке; обавља и друге послове из своје надлежности по налогу 
директора и руководиоца Службе за развој библиотечко-информационе делатности и матичне 
послове.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/нспнти/радно искуство:
За дипломираног библиотекара
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, 

у складу са Правилником;најмање једна година радног искуства.
За вишег дипломираног библиотекара
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 4.

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПЕРИОДИКУ СА ЧИТАОНИЦОМ

14. Дипломирани библиотекар
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 
библиотекар саветник)

Опис посла: задужује и раздужује библиотечку грађу; осмишљава и руководи научно- 
истраживачким пројектима у библиотечко-информационој делатности; планира, организује и 
реализује међународну сарадњу и међубиблиотечку позајмицу и врши промоцију, презентацију 
и пласман српских публикација у иностранство; води статистику и евиденције, анализира, 
прати стање и предлаже мере за унапређење делатности; креира и спроводи набавну политику 
библиотеке попуњавањем фондова свим видовима набавке и формира и води посебне збирке; 
обрађује све облике библиотечко-информационе грађе и извора, врши редакцију каталога, 
формира рефералне и друге базе података; омогућава корисницима приступ библиотечко- 
информационој грађи и изворима у библиотеци и на даљину и израђује концепцију, организује 
и спроводи едукативну и стручну помоћ корисницима; утврђује и спроводи концепцију чувања 
и ревизије библиотечко-информационе грађе и извора; планира, организује и реализује програм 
односа са јавношћу; укључен је у реализацију културно-образовне делатност библиотеке; 
обавља и друге послове из своје надлежности по налогу директора и руководиоца службе за 
развој библиотечко- информационе делатности и матичне послове.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године;



на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/нспнти/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, у складу 
са Правилником;најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у скпаду са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 2.

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ДЕЦУ И МЛАДЕ СА ЧИТАОНИЦОМ

15. Дипломирани библиотекар
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 
библиотекар саветник)

Опис посла: уписује чланове, задужује и раздужује библиотечку грађу; осмишљава и 
руководи научно-истраживачким пројектима у библиотечко-информационој делатности; 
планира, организује и реализује међународну сарадњу и међубиблиотечку позајмицу и врши 
промоцију, презентацију и пласман српских публикација у иностранство; води статистику и 
евиденције, анализира, прати стање и предлаже мере за унапређење делатности; креира и 
спроводи набавну политику библиотеке попуњавањем фондова свим видовима набавке и 
формира и води посебне збирке; обрађује све облике библиотечко-информационе грађе и 
извора, врши редакцију каталога, формира рефералне и друге базе података; омогућава 
корисницима приступ библиотечко-информационој грађи и изворима у библиотеци и на 
даљину и израђује концепцију, организује и спроводи едукативну и стручну помоћ 
корисницима; утврђује и спроводи концепцију чувања и ревизије библиотечко-информационе 
грађе и извора; планира, организује и реализује програм односа са јавношћу; учествује у изради 
заједничких програма рада са школама и другим васпитно-образовним установама за рад са 
децом и младима; организује едукативне и креативне радионице за децу; приређује у Дечјем 
одељењу сталне изложбе литерарних радова и ликовних остварења деце; укључен је у 
реализацију културно-образовне делатности библиотеке; обавља и друге послове из своје 
надлежности по налогу директора и руководиоца Службе за развој библиотечко-информационе 
делатности и матичне послове.

Стручна спрема/образовање 
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.



Додатна знања/испнтн/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, 
у складу са Правилником;најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 3.

ОДЕЉЕЊЕ ЗА СТРУЧНУ ЛИТЕРАТУРУ СА ЧИТАОНИЦОМ

16. Дипломирани библиотекар
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 
библиотекар саветник)

Опис посла: задужује и раздужује библиотечку грађу; осмишљава и руководи научно- 
истраживачким пројектима у библиотечко-информационој делатности; планира, организује и 
реализује међународну сарадњу и међубиблиотечку позајмицу и врши промоцију, презентацију 
и пласман српских публикација у иностранство; води статистику и евиденције, анализира, 
прати стање и предлаже мере за унапређење делатности; креира и спроводи набавну политику 
библиотеке попуњавањем фондова свим видовима набавке и формира и води посебне збирке; 
обрађује све облике библиотечко-информационе грађе и извора, врши редакцију каталога, 
формира рефералне и друге базе података; омогућава корисницима приступ библиотечко- 
информационој грађи и изворима у библиотеци и на даљину и израђује концепцију, организује 
и спроводи едукативну и стручну помоћ корисницима;утврђује и спроводи концепцију чувања 
и ревизије библиотечко-информационе грађе и извора; планира, организује и реализује програм 
односа са јавношћу; укључен је у реализацију културно-образовне делатности библиотеке; 
обавља и друге послове из своје надлежности по налогу директора и руководиоца Службе за 
развој библиотечко-информационе делатности и матичне послове.

Стручна спрема/образовање 
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:
- За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, у складу 
са Правилником;најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.



Број извршилаца: 2.

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗАВИЧАЈНУ ЗБИРКУ СА ЧИТАОНИЦОМ 

17. Дипломирани библиотекар
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 
библиотекар саветник)

Опис посла: задужује и раздужује библиотечку грађу; осмишљава и руководи научно- 
истраживачким пројектима у библиотечко-информационој делатности; планира, организује и 
реализује међународну сарадњу и међубиблиотечку позајмицу и врши промоцију, презентацију 
и пласман српских публикација у иностранство; води статистику и евиденције, анализира, 
прати стање и предлаже мере за унапређење делатности; креира и спроводи набавну политику 
библиотеке попуњавањем фондова свим видовима набавке и формира и води посебне збирке; 
обрађује све облике библиотечко-информационе грађе и извора, врши редакцију каталога, 
формира рефералне и друге базе података; омогућава корисницима приступ библиотечко- 
информационој грађи и изворима у библиотеци и на даљину и израђује концепцију, организује 
и спроводи едукативну и стручну помоћ корисницима; утврђује и спроводи концепцију чувања 
и ревизије библиотечко-информационе грађе и извора; планира, организује и реализује програм 
односа са јавношћу; креира стратегију дигитализације и формира и води дигиталне збирке и 
базе података; укључен је у реализацију културно-образовне делатности библиотеке; обавља и 
друге послове из своје надлежности по налогу директора и руководиоца Службе за развој 
библиотечко-информационе делатности и матичне послове.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, 
у складу са Правилником;најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 3.



СЛУЖБА ЗА НАБАВКУ Н ОБРАДУ БИБЛИОТЕЧКО-ННФОРМАЦИОНЕ ГРАЂЕ

18. Дипломирани библиотекар
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 
библиотекар саветник)

Опис посла: осмишљава и руководи научно-истраживачким пројектима у библиотечко- 
информационој делатности; планира, организује и реализује међународну сарадњу и 
међубиблиотечку позајмицу и врши промоцију, презентацију и пласман српских публикација у 
иностранство; води статистику и евиденције, анализира, прати стање и предлаже мере за 
унапређење делатности; креира и спроводи набавну политику библиотеке попуњавањем 
фондова свим видовима набавке и формира и води посебне збирке; обрађује све облике 
библиотечко-информационе грађе и извора, врши редакцију каталога, формира рефералне и 
друге базе података; омогућава корисницима приступ библиотечко-информационој грађи и 
изворима у библиотеци и на даљину и израђује концепцију, организује и спроводи едукативну 
и стручну помоћ корисницима; утврђује и спроводи концепцију чувања и ревизије 
библиотечко-информационе грађе и извора; планира, организује и реализује програм односа са 
јавношћу; обавља стручне послове у оквиру делатности од општег интереса која се односи на 
очување културног и историјског наслеђа -  старе и ретке књиге; спроводи критеријуме за 
кетегоризацију старе и ретке књиге према прописима који регулишу ту област; води регистре и 
ради на осталим пословима заштите старе и ретке библиотечке грађе; укључен је у реализацију 
културно-образовне делатности библиотеке; обавља и друге послове из своје надлежности по 
налогу директора и руководиоца Службе за развој библиотечко-информационе делатности и 
матичне послове.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено звање, 
у складу са Правилником;најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 3.



СЛУЖБА ЗА КУЛТУРНО-ОБРАЗОВНУ ДЕЛАТНОСТ

19. Уметнички директор (руководилац Службе за културно-образовну делатност)

Опис посла: креира предлог репертоарске политике Библиотеке; припрема и подноси 
извештаје о реализацији поверених задужења са предлозима унапређења извршења програма и 
пројеката; организује рад у организационој јединици и прати реализацију рада и квалитет 
извођења; сарађује са другим руководиоцима организационих јединица на реализицији 
репертоара и координира термине реализације рада новог репертоара; предлаже ангажовање 
уметничких сарадника; контактира установе, организације, удружења и друга лица у циљу 
успостављања и реализације сарадње обележавања догађаја од значаја и контролише 
реализацију успостављених споразума и уговора о сарадњи; контактира пословне субјекте у 
циљу дефинисања пројеката за обезбеђивање додатних средстава за остваривање делатности; 
обавља послове уређивања издања Библиотеке; врши лектуру, коректуру и организује 
припрему за штампу, ради на промоцији издања Библиотеке; обавља и друге послове по налогу 
директора.

Високо образовање:
на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од
10. септембра 2005. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно:средње образовање и најмање пет година радног искуства на тим пословима стеченог 
до дана ступања на снагу ове уредбе.

Додатна знања/испити/радно искуство: 
знање страног језика; 
знање рада на рачунару; 
најмање пет година радног искуства.

Број извршилаца: 1

20. Уредник културних програма
(Уредник културних програма -  дипломирани библиотекар или виши дипломирани 
библиотекар или дипломирани библиотекар саветник)

Опис посла: прати културну делатност библиотека и установа културе; ради научна и 
стручна истраживања културне делатности библиотека; ради истраживања интереса, потреба и 
навика корисника услуга; ради пројекте, програме и програме мера за унапређење културне 
делатности библиотеке; планира и реализује културну делатност библиотеке; учествује у 
реализацији програма промоција издања библиотеке; планира и остварује сарадњу библиотеке 
са другим библиотекама и установама; уређује и ажурира податке и текстове за објављивање на 
сајту и друштвеним мрежама; прикупља, обрађује и чува документацију и води статистику о 
културним програмима библиотеке; обавља и друге послове из своје надлежности по налогу 
директора и уметничког директора.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.



Додатна знања/исннти/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено звање, 
у складу са Правилником; најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника 
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 1.

21. Реализатор промотивних активности

Опис посла: учествује у припреми плана и програма акција и активности промовисања 
делатности Библиотеке; учествује у припреми и одржавању различитих предавања из области 
свог рада; припрема извештаје и информације о спроведеним програмима и активностима 
Библиотеке; непосредно остварује контакте и сарађује са различитим телима, органима, 
организацијама у земљи и у договору са директором Библиотеке контактира и организује 
присуство представника јавног информисања програмима које Библиотека остварује; прати и 
евидентира информације објављене у писаним и електронским јавним средствима, а које се 
односе на активности Библиотеке; обавља и друге послове по налогу директора и уметничког 
директора.

Стручна спрема/образовање 
Средње образовање
Додатна знања/испити/радно искуство:

знање рада на рачунару;
возачки испит Б категорије.

Број извршилаца: 1.

СЛУЖБА ЗА ИЗДАВАЧКУ ДЕЛАТНОСТ

22. Уредник издавачке делатности -  руководилац Службе за издавачку делатност
(дипломирани библиотекар или виши дипломирани библиотекар или дипломирани 

библиотекар саветник)

Опис посла: планира и организује рад издавачке делатности; остварује сарадњу са 
руководиоцима организационих јединица (одељењима и службама) ради припреме 
конкретизованих планова реализације програма рада; израђује планове реализације програма 
рада издавачке делатности; припрема и подноси извештаје о реализацији плана рада издавачке 
делатности; прати радни ангажман у квалитативном и квантитативном смислу запослених у 
Служби издавачке делатности; прати и истражује издавачку делатност библиотека; прикупља 
предлоге и учествује у реализацији издавачког програма библиотеке; уређује издавачке едиције 
и појединачне монографске и серијске публикације библиотеке;учествује у уређивању и 
реализацији заједничких издања библиотеке са другим библиотекама и установама; учествује у 
реализацији програма промоција издања библиотеке и пласмана издања библиотеке; учествује 
у раду на координацији издавачке делатности у мрежи библиотека Србије; учествује у изради 
програма дигитализације издања библиотеке; учествује у раду радних тела библиотеке у 
области издавачке делатности; врши лектуру, коректуру и организује припрему за штампу; 
обавља и друге послове по налогу директора.



Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/нспитн/радно искуство:
За дипломираног библиотекара
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено звање, 

у складу са Правилником; најмање једна година радног искуства.
За вишег дипломираног библиотекара
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника
знање рада на рачунару; знање страног језика;положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 1.

23. Уредник издавачке делатности
(Уредник издавачке делатности -  дипломирани библиотекар или виши дипломирани 

библиотекар или дипломирани библиотекар саветник)
Опис посла: прати и истражује издавачку делатност библиотека; прикупља предлоге и 

учествује у реализацији издавачког програма библиотеке; уређује издавачке едиције и 
појединачне монографске и серијске публикације библиотеке; учествује у уређивању и 
реализацији заједничких издања библиотеке са другим библиотекама и установама; учествује у 
реализацији програма промоција издања библиотеке и пласмана издања библиотеке; учествује 
у раду на координацији издавачке делатности у мрежи библиотека Србије; учествује у изради 
програма дигитализације издања библиотеке; учествује у раду радних тела библиотеке у 
области издавачке делатности; врши лектуру, коректуру и организује припрему за штампу; 
обавља и друге послове по налогу директора и руководиоца службе за издавачку делатност.

Стручна спрема/образовање
Високо образовање:

на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 7. октобра 2017. године; 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године.

Додатна знања/испити/радно искуство:
За дипломираног библиотекара 

знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено звање, у 
складу са Правилником; најмање једна година радног искуства.

За вишег дипломираног библиотекара



знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 
звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од три до шест година рада, у 
складу са Правилником.

За дипломираног библиотекара саветника
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више 

звање, у складу са Правилником; радно искуство у распону од осам до једанаест година рада, у 
складу са Правилником.

Број извршилаца: 2.

VI УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА 
Табеларни приказ
Члан 17. а

Организациона
јединица

Радно место Стручна спрема /образовање Број
извршилаца

Директор матичне 
јавне библиотеке 
(руководеће радно 
место)

Високо образовање:
на основним академским студијама у обиму 

од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису 
који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; на основним студијама у 
трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године

1

Општа служба Секретар матичне 
јавне библиотеке 
(руководеће радно 
место)

Високо образовање:
стечено на правном факултету и то: на основним 
академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова, односно специјалистичким струковним 
студијама, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; на 
основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године.

1

Инжењер за 
рачунарске мреже

Високо образовање: на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по 
пропису који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; на основним студијама у 
трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године.

1

Руководилац 
финансијско- 
рачуноводствених 
послова(руководеће 
радно место)

Високо образовање:
на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису 
који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; на основним студијама у 
трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године.

1



Дипломирани 
економиста за 
финансијско- 
рачуноводствене 
послове

Високо образовање:
на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјапистичким струковним студијама, по пропису 
који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; на основним студијама у 
трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године.

1

Пословни секретар Високо образовање:
на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису 
који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године;
на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године; 
или на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ 
бодова, по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10. септембра 2005. године; на студијама у 
трајању до три године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године.

1

Књиговезац Средње образовање 1

Дактилограф Средње образовање; изузетно основно образовање и 
радно искуство на тим пословима стечено до дана 
ступања на снагу ове уредбе.

1

Чистачица Основно образовање
3

Служба за 
развој
библиотечко- 
информационе 
делатности и 
матичне 
послове са 
огранцима

Библиотечки 
инструктор -  
дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
диполомирани 
библиотекар саветник 
(руководеће радно 
место)

Високо образовање: 
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјапистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

1

Библиотечки 
инструктор -  
дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;



библиотекар или 
диполомирани 
библиотекар саветник

на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање^ почев од 10. септембра 2005. 
године.

1

Огранци

књижничар или
самостални
књижничар

Средње образовање

2

Позајмно 
одељење за 
одрасле 
чланове

дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 
2005.године.

4

Одељење за 
периодику са 
читаоницом

дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

2

Одељење за 
децу и младе са 
читаоницом

дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске,

3



специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

Одељење за 
стручну 
литературу са 
читаоницом

дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

2

Одељење за 
завичајну 
збирку са 
читаоницом

дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

3

Служба за
набавку и
обраду
библиотечко-
информационе
грађе

дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10.

3



септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

Служба за 
културно- 
образовну 
делатност

Уметнички директор 
(руководеће радно 
место)

Високо образовање:
на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису 
који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; на основним студијама у 
трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године;
изузетнохредње образовање и најмање пет година 
радног искуства на тим пословима стеченог до дана 
ступања на снагу ове уредбе.

1

Уредник културних 
програма 
(дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник)

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

1

Реализатор
промотивних
активности

Средње образовање
1

Служба за 
издавачку 
делатности

Уредник издавачке 
делатности- 
дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник 
(руководилац службе - 
руководеће радно 
место)

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од

1



најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

Уредник издавачке 
делатности -  
дипломирани 
библиотекар или виши 
дипломирани 
библиотекар или 
дипломирани 
библиотекар саветник

Високо образовање:
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 7. 
октобра 2017. године;
на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; или на студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године.

2

VIIПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 18.
Након ступања на снагу овог Правилника, директор ће у року од 30 дана донети решења 

или закључити анексе уговора о раду којим се утврђују називи радних места са описом послова 
које запослени обављају, у складу са називима утврђеним овим Правилником, Законом о 
запосленима у јавним службама, Законом о раду и Посебним колективним уговором за 
установе културе чији је оснивач Република Србија, аутономна покрајина и јединица локалне 
самоуправе.

Члан 19.
Распоређивање запослених на поједина радна места врши директор Библиотеке.

Члан 20.
Одлуку о потреби заснивања радног односа доноси директор Библиотеке, у складу са 

овим Правилником.

Члан 21.
Директор, у складу са законом, даје тумачење одредаба овог Правилника.
За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе 

Закона о раду, Закона о култури, Закона о библиотечко-информационој делатности, Закона о 
запосленима у јавним службама, Посебног колективног уговора за установе културе чији је 
оснивач Република Србија, аутономна покрајина и јединица локалне самоуправе, других 
важећих прописа и општих аката Библиотеке.



Члан 22.
Измена и допуна овог Правилника врши се на исти начин и по истом поступку као и за 

његово доношење.

Члан 23.
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и 

систематизацији послова и радних места у Библиотеци, Број 80 од 27. 2. 2013. године.

Члан 24.
Овај Правилник, по добијању сагласности градоначелника Града Краљева, ступа на 

снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Библиотеке.


