

Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор, врз основа на член 36 став 1 точка 5 од Законот за културата и член 127 став 2 од Колективниот договор за културата, директорот,  донесе пречистен текст на Правилникот за систематизација на работните места во РСМ НУ Центар за култура „Браќа Миладиновци“ – Струга.
Пречистениот текст ги содржи Правилниците за систематизација на работните места во РСМ НУ Центар за култура „Браќа Миладиновци“ – Струга бр. 02-180/2 од 26.6.2020 г. , 02-288/19 од 24.9.2020 г., бр.02-460/1 од 24.12.2020 г., 02-240/5 од 8.11.2021 г.,  02-156/1 од 20.3.2022 г. и 02-155/2 од 30.5.2023 г.


ПРАВИЛНИК
за систематизација на работните места
во Република Северна Македонија Национална установа – Центар за култура „Браќа Миладиновци“ – Струга, Republika e Maqedonisë se Veriut – Institucioni Nacional Qendra për kulturë „Vëllezërit Miladinovci“ – Strugë
          (Пречистен текст)	

I.ОСНОВНИ ОДРЕДБИ
Член 1
Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените (административни службеници, даватели на услуги, помошно – технички лица), распоредот, шифрите, називите и описот на работните места по организациони единиции посебните услови потребни за извршување на работите и на задачите на одделните работни места.

Член 2
Работите и задачите што се вршат  се определуваат, согласно нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сложеноста, одговорноста и другите услови за нивното извршување.

Член 3
Работите и задачите утврдени со овој правилник претставуваат основа за вработување и распоредување на вработените.  

Член 4
Табеларниот преглед на работните места е даден во прилог и е составен дел од овој правилник.


II.РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА 

1. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА

Член 5
	Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 50 извршители на работни места на административни службеници, даватели на услуги и помошно-технички лица, распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација , од кои пополнети се 23 извршители. 

Член 6
Работните места на административните службеници согласно Законот за административни службеници се распоредени на следниот начин:
Ниво В1:
· 1 (Советник за административни, општи и правни работи)
· 1 (Советник материјално-финансиско работење)
· 1 (Советник – технички секретар)
· 1 (Советник за човекови ресурси)
Ниво В3:
· 1 (Соработник за административни, општи и правни работи)
· 1 (Соработник за маркетинг и односи со јавност)
Ниво В4:
· 1(Помлад соработник за информатички работи)
·  1(Помлад соработник за технички секретар)
· 1(Помлад соработник за човекови ресурси)
· Ниво Г1:
· 1 (Архивар)

· Ниво Г4:
· 1(Помлад референт – благајник)

Работните места даватели на услуги согласно Законот за културата се распоредени на следниот начин:
Категорија Г –  стручни соработници во дејности од областа на културата:
Ниво Г1:
· 1 (Програмски раководител)
Ниво Г2:
· 1 (Стручен соработник за сценска-музичка дејност)
· 1 (Стручен соработник за драмска дејност)
· 1 (Стручен соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура)
· 1 (Друг стручен соработник во културата)
 	Ниво Г3:
· 1 (Соработник за сценска-музичка дејност)
· 1 (Соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура)
· 1 (Соработник за драмска дејност)
· 1 (Соработник за фолклорна и сценско уметничка дејност)
· 1(Соработник за литературна дејност)
· 1(Соработник за филмска дејност)


Категоријa Д– стручни соработници во заштитата на културното наследство:
Ниво  Д1:
· 1 (Библиотекар – советник)
Ниво  Д2:
· 1 (Виш библиотекар)
Ниво Д3:
· 2(Библиотекар)


	
Категорија Ѓ – соработници во заштитата на културното наследство:
Ниво  Ѓ1:
·  1(Самостоен библиотекарски помошник)
Ниво  Ѓ2:
· 4 (Библиотекарски помошник)


Работните места на помошно – техничките лица се распроредени на следниот начин:
Подгрупа  1, 
Ниво А1
· 1 ( Машински техничар)
· 1 (Градежен техничар)
· 2 (Кинооператор)


Подгрупа 1, 
Ниво Б1:
· 1 (Билетопродавач)

Подгрупа 1, 
Ниво Б2:
· 2 (Портир)

Подгрупа 1,
Ниво Б3:
· 4 (Хигиеничар)

Подгрупа  2,
Ниво А1:
2 (Работник за обезбедување);	

Подгрупа  5, 
Ниво В1:
1 (Друг работник на сценско визуелни ефекти)
2 (Книговезец).




 I.	ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА СИТЕ КАТЕГОРИИ НА ВРАБОТЕНИ


Член 7
 (1) Посебни услови утврдени со закон за стручните административни службеници од категоријата В се: 
-	стручни квалификации, и тоа: 
-	за нивото В1 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и 
-	за нивоата В2, В3 и В4 ниво на квалификациите VI Б според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;
-	 работно искуство, и тоа: 
-	за нивото В1 најмалку три години работно искуство во струката, 
-	за нивото В2 најмалку две години работно искуство во струката,
-	за нивото В3 најмалку една година работно искуство во струката,
-            за нивото В4 со/ без работно искуство во струката
Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазаци на Европската Унија (англиски, француски, германски), 
- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење. 
 (2)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор за помошно - стручни административни службеници од категоријата Г се: 
-	ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или најмалку вишо или средно образование.
-	 работно искуство, и тоа: 
-	за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката, 
- 	за нивото Г4 со/без работно искуство во струката. 
Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазаци на Европската Унија (англиски, фрaнцуски, германски), 
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

(3)  Потреби општи работни комепетенции на напредно ниво:
-	решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 
-	учење и развој; 
-	комуникација; 
-	остварување резултати; 
-	работење со други/тимска работа; 
-	стратешка свест; 
-	ориентираност кон странките/засегнати страни;
-	раководење; и
-	финансиско управување.

(4) Потреби општи работни комепетенции на средно ниво:
-	решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 
-	учење и развој; 
-	комуникација; 
-	остварување резултати; 
-	работење со други/тимска работа; 
-	стратешка свест; 
-	ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и 
-	финансиско управување.


(5) Потреби општи работни комепетенции на основно ниво:
-	учење и развој; 
-	комуникација; 
-	остварување резултати; 
-	работење со други/тимска работа; 
-	ориентираност кон странките/засегнати страни; и
-	финансиско управување.


Член 8

-	Посебни услови утврдени со закон за даватели на услуги од областа на културата од Категорија Г се:
      - ниво на образование 240 ЕКТС или завршен VII/1 степен; или завршено средно образование
      - работно искуство, и тоа: 
i.	за нивото Г1 и Г2 најмалку пет години работно искуство во струката, 
ii.	за нивото Г3 најмалку една година работно искуство во струката, 

-	Посебни услови утврдени со закон за даватели на услуги од областа на културата од Категорија Д се: 
-	ниво на образование 240 ЕКТС или завршен VII/1 степен;
-	работно искуство, и тоа: 
- за нивото Д1 најмалку осум години работно искуство во струката и стекнато звање Библиотекар советник, 
- за нивото Д2 најмалку три години работно искуство во струката и стекнато звање Виш библиотекар, 
- за нивото Д3 со/ без работно искуство во струката

-	Посебни услови утврдени со закон за даватели на услуги од областа на културата од Категорија Ѓ се: 
-	Вработените од категоријата Ѓ треба да имаат вишо образование или високо образование со стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршено средно образование. ниво на образование најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршено средно образование;
-	работно искуство, и тоа: 
-за нивото Ѓ1 најмалку две години работно искуство во струката, 
-за нивото Ѓ2 без работно искуство; 


Член 9
(1) Посебни услови утврдени со закон за помошно – техничките лица се: 
(1)Вработените во сите категории во подгрупите 1, 2 и 5 треба да имаат:
- за нивото А1 најмалку средно четири годишно образование, односно
тригодишно средно образование,
- за нивоата Б1 и Б2 најмалку средно четиригодишно образование односно тригодишно
средно образование и
- за нивоата Б3 и В1 најмалку основно образование.





.................................
















ТАБЕЛАРЕН ПРИКАЗ  НА РАБОТНИТЕ МЕСТА



	
	
	АДМИНИСТРАТИВНА СЛУЖБА

	Реден број и шифра
	1. КУЛ 01 02 В01 002

	Звање на работно место
	Советник  за административни, општи и правни работи

	Назив на работно место
	Советник за административни, општи и правни работи

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	-  Правни науки;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Стручниот административен службеник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место Советник за административни, општи и правни работи.

	Работни задачи 





	 - Самостојно врши најсложени стручно-административни, нормативно-правни, извршни, статистички, административно-надзорни, кадровски и други работи од административна природа, во согласност со општите упатства на непосредно претпоставеното и одговорно лице;
· ги следи и применува прописите од областа во која што работи;
· Подготвува материјали и документи кои содржат мислења на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење на примената на законодавството од областа на културата, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот на работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
· Врши административни работи од надлежност на организационата единица;
           – се грижи и е одговорен за доследна примена на Статутот, правилниците и другите општи акти на Центарот;
	– ја организира работата од правните и општите работи; управување со човечките ресурси преку материјалното спроведувањето на проблематиката што го опфаќа овој сегмент на установата;
	– ги организира и непосредно ги обавува работите од судска и правна природа;
	– ги води досиејата на вработените, изготвува решенија во врска со нивните права и должности и по барање на истите дава појаснувања и подготвува разни потврди од работниот однос;

	Одговара пред
	 Раководното лице на установата – Директорот

	Реден број и шифра
	2. КУЛ 01 02 В01 004 

	Звање на работно место
	Советник за материјално-финансиско работење

	Назив на работно место
	Советник за материјално-финансиско работење

	Број на извршители
	1

	  Вид на образование
	Економски науки;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Стручниот административен службеник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место Советник за материјално-финансиско работење

	Работни задачи 




	· Врши административни работи од надлежност на организационата единица;
· Ги следи и применува прописите од областа во која што работи;
· Учествува во оценувањето на административни службеници во својата институција;
· Спроведува најсложени, материјални, финансиски и други работи од административна природа, во согласност со општите упатства на непосредно претпоставеното и одговорно лице; 
· Подготвува материјали и документи кои содржат мислења на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење на примената на законодавството од областа на материјалното и финснсиско работење, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот на работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
	– ги извршува книговодствените работи согласно законските прописи, ги следи, проучува и применува законските прописи од областа на материјално-финансиското работење;
	– изготвува завршна сметка и периодични извештаи, ја води книговодствената евиденција согласно со законските прописи;
	– учествува во подготовката и изработката на финансискиот план на Центарот; се грижи за исправноста и законитоста на сите исплати;
· за потребите на установата извршува активности од областа на заштитата и спасувањето, посетува стручни обуки за заштита и спасување и континуирано ги усовршува знаењата од областа на заштитата и спасувањето.
	-за потребите на установата извршува активности од областа на управувањето со кризи, посетува стручни обуки за управување со кризи и континуирано ги усовршува знаењата од областа на управувањето со кризи и извршува работни задачи согласно Законот за управување со кризи, определени за јавните установи кои се од посебно значење за работа во кризна состојба.


	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	2-a КУЛ 01 02 В01 001

	Звање на работно место
	Советник-технички секретар

	Назив на работно место
	Советник-технички секретар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки, Образование, Право

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	 Ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе работите од делокругот на организационата единица и работното место односно од работното место Советник-технички секретар

	Работни задачи 





	· спроведува најсложени стручно административни работи, извршни, статистички работи;
· спроведува административни и други работи во согласност со општите упатства на непосредно претпоставениот раководен службеник и под надзор;
· прибира информации и податоци заради подготовка на материјали и документи кои содржат:
стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
· -учествува во процесот на спроведувањето на јавните набавки за потребите на установата, согласно закон;
· Врши коресподентски работи; подготвува покани и се грижи за прием и испраќање на дневна пошта.

	Одговара пред
	· директор

	Реден број и шифра
	2-б КУЛ 01 02 В01 010

	Звање на работно место
	Советник за човекови ресурси

	Назив на работно место
	Советник за човекови ресурси

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки, Право

	Други посебни услови
	Сертификат за јавни набавки

	Работни цели


	ефикасно, ефективно и квалитетно  да ги спроведе работите од делокругот на организационата единица и работното место односно од работното место Советник за човекови ресурси

	Работни задачи 





	· Врши стручно-административни, извршни, статистички, административно-надзорни и кадровски работи, работи од административна природа од областа на управувањето со човечки ресурси и спроведување на постапки за вработување во согласност со општите упатства на на непосредно претпоставеното и одговорно лице;
· ги следи и применува прописите од областа на човечките ресурси;
· учествува во подготовка на акти, материјали и докуманти од областа на човековите ресурси кои содржат мислења на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа на културата, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работата на организационата единица и извештај за напредокот од спроведувањето на неговата работа;
· дава стручна помош, совети и врши менторство на административните службеници од пониските нивоа;
· се грижи и е одговорен за доследна примена на Статутот, правилниците за внатрешна организиација и систедматизација на работните места;
· го организира работењето и управувањето со човечките ресурси преку материјалното спроведување на проблематиката што го опфаќа овој сегмент на установата;
· ги води досиејата на вработените;
· учествува во спроведувањето на постапка за оценување на административни службеници и давателите на јавни услуги;
· по потреба  учествува во процесот на спроведувањето на јавните набавки за потребите на установата, согласно законот за јавните набавки;

	Одговара пред
	 директор

	Реден број и шифра
	3. КУЛ 01 02 В03 001

	Звање на работно место
	Соработник за административни, општи и правни работи

	Назив на работно место
	Соработник за административни, општи и правни работи 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	Сертификат за јавни набавки

	Работни цели


	Стручниот административен службеник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место Соработник за административни, општи и правни работи

	Работни задачи 





	· Спроведува рутински стручно - административни работи и нормативно – правни работи;
· Спроведува извршни, статистички и други работи од административна природа, во согласност со општите упатства на непосредно претпоставениот раководен службеник и под надзор;
· Спроведува рутински кадровски работи;  
· Прибира информации и податоци и помага во подготовката на материјали и документи кои содржат: стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
· Соработува со Советникот – Технички секретар, при зголемен обем на работа, и извршува работни задачи по барање на непосредно раководното лице или одговорното лице на установата, со цел за исполнување на вондредни програмски активности.
· по потреба учествува во процесот на спроведувањето на јавните набавки за потребите на установата, согласно законот за јавните набавки;


	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	4. КУЛ 01 02 В03 009

	Звање на работно место
	Соработник за маркетинг и односи со јавност 

	Назив на работно место
	Соработник за маркетинг и односи со јавност 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Политички науки (студии по новинарство)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Стручниот административен службеник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место Соработник за маркетинг и односи со јавност

	Работни задачи 





	· Спроведува рутински стручно - административни работи работи;
· Спроведува извршни, статистички и други работи, во согласност со општите упатства на непосредно претпоставениот раководен службеник и под надзор;
· Спроведува рутински кадровски работи;  
· Прибира информации и податоци и помага во подготовката на материјали и документи кои содржат: стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
· Соработува со вработените, при зголемен обем на работа, и извршува работни задачи по барање на непосредно раководното лице или одговорното лице на установата, со цел за исполнување на вондредни програмски активности.
· 

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	6. КУЛ 0102 В04 004

	Звање на работно место
	Помлад соработник за информатички работи

	Назив на работно место
	Помлад соработник за информатички работи

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Информатика или компјутерска техника

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Стручниот административен службеник има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место Помлад соработник за информатички работи

	Работни задачи 





	· Врши информатички и други административни работи од надлежност на организационата единица;
· Подготвува материјали и документи кои содржат мислења на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење на примената на законодавството од областа на работењето, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот на работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
– води грижа и контрола за непречено функционирање на системот, комуникациската и периферната опрема; ги дефинира дефектите на системот, комуникациската и периферната oпрема и контактира со  сервиси за нивно отстранување;  
– врши инсталација, одржување и документирање на системски помошни програми;  ги одржува корисничките полиња (UAF); редовно спроведува мерки за заштита на системот;
– изработува апликативни програми за различни сегменти (модули) од билиотечното работење и 
   за потребите на БИС;	
- одговорен е за сите формални, технички и информатички аспекти на функционирањето и одржливоста на WEB страницата на установата;
	- посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита на библиотечниот фонд односно библиотеката. 
· Учествува во оценувањето на административни службеници во својата институција;


	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	7. КУЛ 0102В04005

	Звање на работно место
	помлад соработник – технички секретар

	Назив на работно место
	Помлад соработник за технички секретар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Високо образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Помладиот соработник за технички секретар со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место – помлад соработник за технички секретар.


	Работни задачи 





	· спроведува наједноставни рутински стручно административни работи, извршни, статистички работи;
· спроведува административни и други работи во согласност со општите упатства на непосредно претпоставениот раководен службеник и под надзор;
· прибира информации и податоци заради подготовка на материјали и документи кои содржат: стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
· учествува во процесот на спроведувањето на јавните набавки за потребите на установата согласно закон;
· врши коресподентски работи; подготвува покани и се грижи за прием и испраќање на дневна пошта, во корелација со Советникот – технички секретар и во негово отсуство.


	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	8. КУЛ 0102В04008

	Звање на работно место
	помлад соработник за човечки ресурси

	Назив на работно место
	Помлад соработник за човекови ресурси

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Помладиот соработник за човечки ресурси со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата од работното место – помлад соработник за човечки ресурси.


	Работни задачи 





	· спроведува наједноставни рутински стручно административни работи и нормативно – правни работи;
· спроведува работи од административна природа во согласност со општите упатства на непосредно претпоставениот раководен службеник и под надзор;
· спроведува наједноставни рутински кадровски работи;
· прибира информации и податоци заради подготовка на материјали и документи кои содржат: стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на организационата единица и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
· при зголемен обем на работа, извршува работни задачи по барање на непосредно раководното лице или одговорното лице на установата, со цел за исполнување на вондредни програмски активности. 


	Одговара пред
	 Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	10. КУЛ 01 02 Г01 009 

	Звање на работно место
	Архивар

	Назив на работно место
	Архивар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Вишо  или средно образование.

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Помошно-стручниот административен службеник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работите од работното место Архивар и да го подржи спроведувањето на работите од делокруг на организационата единица.

	Работни задачи 





	· Учествува во извршувањето на помошно-стручни, информативно-документациони, административно-технички, статистички и други работи од административна природа; под надзор и контрола на непосредно претпоставеното одговорно лице;
· Подготвува материјали,  документи и податоци и води евиденции во врска со извршување на работите од делокругот на организационата единица и води евиденции во врска со извршување на работите од делокругот на организационата единица;
· Учествува во оценување на административни службеници во својата институција;
	– непосредно ракува, го чува и одговара за печатот и штембилот на Центарот и го води деловодникот и другите книги за евиденција; изготвува План на архивски знаци; ја води архивската документација и врши нејзино средување и систематизирање;
	– врши коресподентски работи; подготвува покани и се грижи за прием и испраќање на дневна пошта;
	– ги извршува техничките работи за потребите на директорот на Центарот;
	– работи на телефонската централа;
	-за потребите на установата извршува активности од давањето прва помош, посетува стручни обуки за прва помош и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на првата помош.

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	10-а. КУЛ 01 02 Г04 006

	Звање на работно место
	Помлад референт - благајник

	Назив на работно место
	Помлад референт - благајник

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Вишо/средно – средно гимназиско образование, средно природно-математичко образование или средно економско образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Помошно-стручниот административен службеник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно извршување на  работите од работното место Помлад референт – благајник во насока на спроведувањето на работите од делокруг на организационата единица

	Работни задачи 





	· Врши наједноставни, рутински, помошно- стручни, сметководствени, материјално-финансиски, статистички и други работи од административна природа, под надзор и контрола на непосредно претпоставеното одговорно лице;
· Подготвува материјали,  документи и податоци и води евиденции во врска со извршување на работите од делокругот на организационата единица;
· Учествува во оценување на административни службеници во својата институција;
– ја води благајната на Центарот и врши целокупно благајничко работење; изготвува благајничкидокументи, касови извештаи, статистички извештаи за благајничкото работење, списоци за плати и придонеси на плати, вирмански налози;
	– врши подигнување на сите парични износи и издатоци од банката и исплата на патни и дневни
             трошоци и други надоместоци на вработените, членовите на Управниот одбор и други     
              надворешни лица;
	– соработува со подрачните служби за социјално, здравствено и пензиско осигурување;
          – ги евидентира и спроведува одлуките и решенијата во врска со исплатата на плати и други     
             примања на работниците, изготвува евидентни, статистички и други извештаи, прегледи и      
             материјали во врска со благајничкото работење;
· врши книжења на целокупната исплатна-уплатна документација по благајничка книга; 
· по потреба продава влезни билети за сите приредби што се организираат во Центарот;
· при зголемен обем на работа, извршува работни задачи по барање на непосредно раководното лице или одговорното лице на установата, со цел за исполнување на вондредни програмски активности. 


	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	
	СТРУЧНА СЛУЖБА

	Реден број и шифра
	11. КУЛ 03 04 Г01 002

	Звање на работно место
	Програмскиот раководител

	Назив на работно место
	Програмскиот раководител

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	– Музички уметности; Етнологија и етногенеза  или средно гимназиско образование; 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Програмскиот раководител со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно    да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – Програмски раководител.   

	Работни задачи 




	-Ја спроведува и координира годишната програма на Националната установа,
  -Се грижи за уметничкиот квалитет на програмата,
  -Го подготвува годишниот календар на активности,
  -Поднесува дневни брифинзи и ги подготвува програмските извештаи (периодични и финални),
	-Ја осмислува годишната програма во соработка со Директорот,
	-Врши координација на проектите и активностите од сите програми,
  -Ја извршува утврдената политика на работа како и програмата која е  одобрена од Управниот Одбор,
  -Одржува неделни и месечни состаноци со работниот тим и организаторот,
	-Се грижи за континуитетот на програмите -Подготвува предлог проекти и ги доставува до Директорот,
-Ги формира работните групи за пооделните проекти и активности.

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
		12.  КУЛ 03 04 Г02 001

	Звање на работно место
	Стручен соработник за сценска-музичка дејност



	Назив на работно место
	Стручен соработник за сценска-музичка дејност


	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	– Музички уметности; Етнологија и етногенеза или средно музичко образование 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Стручниот соработник за сценска-музичка дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – сценско-музичката дејност.

	Работни задачи 





	– ја организира целокупната работа во реализација на  делот од програмите на сценските и музичките дејности;
	– изготвува планови, програми и поднесува извештаи, анализи, предлага форми за развој и                 
             унапредување на сценските и музичките дејности;
		– ја организира и координира работата на аматерските музички и сценски самодејности 
             (драмско студио, играорни групи, хорови, оркестри, балетски студија и др.);
	– се грижи за создавање услови и непосредно работи врз матичното културно творештво од 
	   музичките и сценските дејности;
	– организира предавања, средби со музички и театарски и други сценски уметници, музички  портрети, курсеви, трибини и сл.;
	– организира музички, драмски и други сценски претстави, концерти, фестивали, музичка 
      продукција, свечености и други приредби и сл.;
	– врши координација и организација на сите манифестации и обезбедува податоци од ЗАМП;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на музичките и сценските дејности на установата.
· за потребите на установата извршува активности од давањето прва помош, посетува стручни обуки за прва помош и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на првата помош.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 13. КУЛ 03 04 Г03 001

	Звање на работно место
	Соработник за сценска-музичка дејност

	Назив на работно место
	Соработник за сценска-музичка дејност

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	-Музички уметности; Етнологија етногенеза  или средно музичко образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Соработникот за сценска-музичка дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работни задачи од работното место Соработник за сценска-музичка дејност, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијат
а и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – сценско-музичката дејност.

	Работни задачи 





	– учествува во работата на сите матични групи од областа на сценските и музичките дејности;
          – присуствува на сите проби, настапи и други активности на музичките и сценските 
             самодејности, ги отвора и по завршувањето на пробите и настапите ги заклучува просториите;
          – помага за успешно изведување на пробите, настапите и другите активности на 
             музичките и сценските самодејности;
	– активно учествува во реализирањето на програмата на стручниот соработник за 
             сценска-музичка дејност;
	– ги спроведува налозите на стручниот соработник за сценска-музичка дејност, а во негово 
             отсуство на директорот на Центарот;
	– за својата работа му одговора на стручниот соработник за сценска-музичка дејност, односно 
      на директорот на Центарот и со нив се консултира за сите активности;
	– работното време му се усогласува со активностите на музичките и сценските групи и другите    
             активности од оваа област;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на музичките и сценските дејности кои се одвиваат во установата.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 14. КУЛ 03 04 Г02 003

	Звање на работно место
	Стручен соработник за драмска дејност 

	Назив на работно место
	Стручен соработник за драмска дејност

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Драмски уметности, Наука за книжевноста  или средно уметничко образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Стручниот соработник за драмска дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – драмска дејност.

	Работни задачи 





	– ја организира целокупната работа во реализација на  делот од програмите на драмската дејност;
	– изготвува планови, програми и поднесува извештаи, анализи, предлага форми за развој и  унапредување на дејностите;
	– раководи со работата на програмскиот совет за  драмската дејност;
	– се грижи за создавање услови и непосредно работи врз матичното драмско 	творештво; 
          – соработува со установи, институции и други организации од сродни дејности во општината,
             земјата и надвор од неа;
	– организира промоции, предавања, трибини, театарски претстави и сл.;
	– работи на едукација и омасовување на публиката на културно-уметничките настани;  
          
· по потреба и по барање на директорот извршува работни задачи во  COBISS системот;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на драмската  дејност кои се одржуваат во установата, како и писмена евиденција на дневна, месечна и годишна база за програмите од областа на драмската дејност на установата.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
		15. КУЛ 03 04 Г03 003

	Звање на работно место
	Соработник за драмска дејност

	Назив на работно место
	Соработник за драмска дејност

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	–Драмски уметности, Наука за книжевноста, средно уметничко образование, средно гимназиско образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Соработникот за драмска дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – драмска дејност.

	Работни задачи 





	– учествува во работата на програмите на  драмската  дејност,
	– присуствува на сите активности на програмите од драмската дејност;
	– се грижи за инвентарот што се користи во програмите од драмската дејност;
	– помага за успешно изведување на сите активности што се организираат во 	драмската дејност;
          – активно учествува во реализирањето на програмата на стручниот соработник од драмската дејност или во негово отсуство, на директорот на Центарот; 
	– ги спроведува налозите на стручниот соработник за  драмската дејност;
	– за својата работа му одговора на стручниот соработник за драмска дејност, а во негово отсуство на директорот на Центарот и со нив се консултира за сите активности;
	– во отсуство на стручниот соработник за драмска дејност, ги врши работните задачи опишани во неговото работно место под надзор на директорот на Центарот;
	– работното време му се усогласува со тековните активностите и другите активности од оваа област;


	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	16. КУЛ 03 04 Г02 005

	Звање на работно место
	Стручен соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура

	Назив на работно место
	Стручен соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	– Ликовна уметност; Архитектура, урбанизам и планирање или средно уметничко образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Стручниот соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен - визуелни уметности, дизајн и архитектура.

	Работни задачи 



	– ја организира целокупната работа во реализација на  делот од програмите на визуелните уметности, дизајнот и     архитектирата;
	– изготвува планови, програми и поднесува извештаи, анализи, предлага форми за развој и  унапредување на дејностите;
	– раководи со работата на програмскиот совет за  визуелни уметности; 
	– организира ликовни изложби, предавања, трибини, проекции и сл.;
	– организира ликовни колонии и работилници;
		– формира и ја организира работата на ликовниот и непосредно работи со 
              ликовните аматерски творци;
	– организира и договара ликовни манифестации, други изложби и сл;
	– организира колективни посети на изложби, пишува рецензии и предговори за каталози;
          
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на визуелната уметност кои се одржуваат во установата.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 17. КУЛ 03 04 Г03 005

	Звање на работно место
	Соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура

	Назив на работно место
	Соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Ликовна уметност; Архитектура, урбанизам и планирање  или средно уметничко образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Соработникот за визуелни уметности, дизајн и архитектура со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен - визуелни уметности, дизајн и архитектура.

	Работни задачи 





	– учествува во работата на матичните ликовни клубови;
	– присуствува на сите активности на ликовните клубови; 
	– се грижи за инвентарот што се користи во ликовната дејност;
	– помага за успешно изведување на сите активности што се организираат од визуелните уметности;      
          – активно учествува во реализирањето на програмата на стручниот соработник за визуелните уметности  или, во негово отсуство, на директорот на Центарот; 
	– ги спроведува налозите на стручниот соработник за визуелните уметности, а во негово  отсуство на директорот на Центарот;
	– за својата работа му одговора на стручниот соработник за визуелна уметност, а во негово отсуство на директорот на Центарот и со нив се консултира за сите активности;
	– во отсуство на стручниот соработник за визуелна уметност дејност ги извршува работните задачи опишани во неговото работно место под надзор на директорот на Центарот;
	– работното време му се усогласува со тековни активностите, активностите на ликовните клубови и другите активности од оваа област;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на визуелните уметности кои се одржуваат во установата.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 18.  КУЛ 03 04 Г03 006

	Звање на работно место
	Соработник за фолклорна и сценско уметничка дејност

	Назив на работно место
	Соработник за фолклорна и сценско уметничка дејност 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Музички уметности, Етнологија и етногенеза или средно уметничко образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Соработникот за фолклорната и сценско уметничката дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Соработник за фолклорна и сценско уметничка дејнсот, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – фолклорната и сценско – уметничката дејност

	Работни задачи 





	– учествува во работата на матичните фолклорни и сценско уметнички групи;
	– присуствува на сите активности на фолклорни и сценско уметнички групи; 
	– се грижи за инвентарот што се користи во фолклорната и сценската дејност;
	– помага за успешно изведување на сите активности што се организираат од сценските уметности;      
          – активно учествува во реализирањето на програмата на стручниот соработник за сценските уметности  или, во негово отсуство, на директорот на Центарот; 
	– ги спроведува налозите на стручниот соработник за сценските уметности, а во негово  отсуство на директорот на Центарот;
	– за својата работа му одговора на стручниот соработник за фолклорна и сценско-уметничка дејност, а во негово отсуство на директорот на Центарот и со нив се консултира за сите активности;
	– во отсуство на стручниот соработник за фолклорна и сценско-уметничка дејност  ги извршува работните задачи опишани во неговото работно место под надзор на директорот на Центарот;
	– работното време му се усогласува со тековните активности, активностите на фолклорните и сценско-уметничките групи и другите активности од оваа област;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на сценските (фолклорната и сценско-уметничката дејност) уметности кои се одржуваат во установата.

	Одговара пред
	Програмскиот
 раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 19. КУЛ 03 04 Г02 010

	Звање на работно место
	Друг стручен соработник во културата

	Назив на работно место
	Друг стручен соработник во културата

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	–  Наука за книжевноста; Туризам и угостителство,   средно уметничко образование или средно гимназиско образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Другиот стручен соработник со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен –дејност од областа на културата.

	Работни задачи 





		– ги осмислува содржината и начинот, предлага идејни решенија и форми за маркетинг и 
      пропаганда на сите манифестации и организации во организација на Центарот;
	– се грижи за организирани посети на манифестации во организација на Центарот;
	– го анализира пазарот на понуди од сферата на културата и заедно со директорот и другите 
             стручни соработници врши проценка на финансиската оправданост и финансиската конструкција при организирање на манифестациите што се одржуваат во Центарот и во негова организација;
	– врши комплетна компјутерска и графичка подготовка, изработува идејни решенија, го креира дизајнот и графичкото обликување на покани, плакати, каталози и книги во издание на Центарот за сите манифестации во организација на Центарот;
	– договара начин и времетраење на рекламирање на манифестации (соопштенија, конкурси за секции, џинглови, видео спотови, говорни емисии со гости и сл.) во средствата за јавно информирање;


	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	20. КУЛ 03 04 Г03 002 


	Звање на работно место
	Соработник за литературна дејност 

	Назив на работно место
	Соработник за литературна дејност 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Наука за книжевност, Образование, средно културолошко образование 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Соработникот за литературната дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работни задачи од работното место Соработник за литературна дејност, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – литературната дејност.


	Работни задачи 





	– учествува во работата на програмите од областа на литературната дејност;
          – присуствува на сите проби, настапи и други активности во функција на литературните програми, ги отвора и по завршувањето на активностите и настапите ги заклучува просториите;
          – помага за успешно изведување на пробите, настапите и другите активности на 
             литературните програми;
	– активно учествува во реализирањето на програмата на стручниот соработник за 
             литературната дејност;
	– ги спроведува налозите на стручниот соработник за литературната дејност, а во негово 
             отсуство на директорот на Центарот;
	– за својата работа му одговора на стручниот соработник за литературната дејност, односно 
      на директорот на Центарот и со нив се консултира за сите активности;
	– работното време му се усогласува со активностите во функција на програмите од областа на литературната област;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на литературата кои се одвиваат во установата.


	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	21. КУЛ 03 04 Г03 007

	Звање на работно место
	Соработник за филмска дејност

	Назив на работно место
	Соработник за филмска дејност

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	драмски уметности или средно уметничко образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Соработникот за филмската дејност со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Соработник за филмската дејнсот, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – филмската дејност.


	Работни задачи 





	– учествува во работата на филмската програма;
	– присуствува на сите активности на подготовка на филмската програма на установата; 
	– се грижи за инвентарот што се користи во реализацијата на филмската програма;
	– помага за успешно изведување на сите активности што се организираат од областа на филмските уметности;      
          – активно учествува во реализирањето на програмата на стручниот соработник за филмската дејност  или, во негово отсуство, на директорот на Центарот; 
	– ги спроведува налозите на стручниот соработник за филмската уметност, а во негово отсуство на директорот на Центарот;
	– за својата работа му одговора на стручниот соработник за филмската дејност, а во негово отсуство на директорот на Центарот и со нив се консултира за сите активности;
	– во отсуство на стручниот соработник за филмската дејност  ги извршува работните задачи опишани во неговото работно место под надзор на директорот на Центарот;
	– работното време му се усогласува со тековни активности, активностите на филмската програма и другите активности од оваа област;
· води писмена евиденција за дневната, месечната и годишната посетеност на сите настани од областа на филмските уметности кои се одржуваат во установата.


	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	22.  КУЛ 03 04 Д01 001

	Звање на работно место
	Библиотекар советник

	Назив на работно место
	Библиотекар - советник

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Наука за книжевноста; Библиотекарство и документација;

	Други посебни услови
	· Положен испит за формална обработка на монографски публикации;
Положен испит користење на програмска подршка COBISS3/Преземање записи и фонд

	Работни цели


	Библиотекарот советник, стручен соработник во заштитата на културното наследство со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Библиотекар советник, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – библиотечната дејност.

	Работни задачи 





	– врши истражување за пополнување на роднокрајната збирка според СОРД (стандард за 
   организирање на роднокрајна дејност) и тековно следење и ретроспективно комплетирање на збирката според СОРД;
– врши техничка обработка на роднокрајниот материјал;
– креира записи во COBISS платформа со поседување лиценца, презема записи и врши целосна стручна обработка според COBISS платформа,  а како одговорно лице за COBISS платформата, контактира со ВБМ центарот, ги следи и применува сите новини во COBISS платформата и укажува стручна помош на   колегите што работаат во овој систем и ги следи сите новини во работата и ја унапредува стручната работа;
– презема и редактира роднокрајни записи од заемната база на COBISS платформа;
– изработува каталози (азбучен, стручен, предметен, топографски);
 – врши истражување, проучување и избор на граѓа за вклучување во тематската библиографија (тековна, ретроспективна, кумулативна), креира библиографски записи за изработка на библиографии во локална и заемна база според меѓународните стандарди;
– изготвува анотации, обработува библиотечен материјал во COBISS платформа,  креира записи со лиценца за работа во COBISS платформа, постојано комуницира со одговорното лице за COBISS платформата и ги извршува  неговите стручни и организациони напатствија и совети;
– го советува директорот на Центарот за сите прашања од библиотечната дејност;
–согласно Законот за библиотеките, има право и обврска да врши стручна контрола и со свои совети и сугестии да учествува во работата на другите оддели од Библиотеката;
· посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита на библиотечниот фонд односно библиотеката.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 23.КУЛ 03 04 Д02 001

	Звање на работно место
	Виш библиотекар

	Назив на работно место
	Виш библиотекар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Библиотекарство и документација и наука за книжевноста

	Други посебни услови
	· Положен испит за формална обработка на монографски публикации;
· Положен испит користење на програмска подршка COBISS3/Преземање записи и фонд

	Работни цели


	Вишиот библиотекар, стручен соработник во заштитата на културното наследство
со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Виш библиотекар, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – библиотечната дејност.

	Работни задачи 





	– презема и креира записи во COBISS платформа со задолжителна лиценца за работа во    
   системот;
	– користејќи ја COBISS платформата изработува библиографско-каталожен опис на  
             монографски и сериски публикации според меѓународните ISBD(m) и ISBD(S) стандарди;
	– инвентарира и испишува ID броеви на публикациите;
	– постојано комуницира со одговорното лице за COBISS платформата и ги извршува             
             неговите стручни и организациони напатствија и совети;
– врши контрола и редакција на исписи во локалната база;
	– изработува CIP запис;
	– тековно ги следи измените во УДК системот и негова примена во работењето;
	– ги следи сите новини во работата и ја унапредува стручната работа;
	– по потреба се вклучува во работата на другите оддели на Библиотеката и извршува други работни задачи од областа на библиотечната дејност;
          - посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита на библиотечниот фонд односно библиотеката;

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	24. КУЛ 0304 Д03 001

	Звање на работно место
	Библиотекар

	Назив на работно место
	Библиотекар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Библиотекарство и документација или наука за книжевноста

	Други посебни услови
	Положен испит за формална обработка на монографски публикации;
Потврда за положен испит за Користење на програмска поддршка COBISS3/Преземање записи и фонд

	Работни цели




	Библиотекар, стручен соработник во заштитата на културното наследство со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Виш библиотекар, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – библиотечната дејност.


	Работни задачи 





	· презема и креира записи во COBISS платформа
· користејќи ја COBISS платформата изработува библиографско-каталожен опис на монографски и сериски публикации според меѓународните ISBD (m) и ISBD(S) стандарди;
· инвентарира и испишува ID броеви на публикациите;
· постојано комуницира со одговорното лице за COBISS платформата и ги извршува неговите стручни и организациски напатствија и совети;
· врши контрола и редакција на исписи во локалната база;
· изработува CIP записи;
· тековно ги следи сите новини во работата и ја унапредува стручната работа;
· по потреба се вклучува во работата на другите оддели на Библиотеката.


	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот
	Реден број и шифра
	25. КУЛ 0304 Д03 001

	Звање на работно место
	Библиотекар

	Назив на работно место
	Библиотекар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	политички науки

	Други посебни услови
	Положен испит за формална обработка на монографски публикации;
Потврда за положен испит за Користење на програмска поддршка COBISS3/Преземање записи и фонд

	Работни цели




	Библиотекар, стручен соработник во заштитата на културното наследство со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Виш библиотекар, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – библиотечната дејност.


	Работни задачи 





	· презема и креира записи во COBISS платформа
· користејќи ја COBISS платформата изработува библиографско-каталожен опис на монографски и сериски публикации според меѓународните ISBD (m) и ISBD(S) стандарди;
· инвентарира и испишува ID броеви на публикациите;
· постојано комуницира со одговорното лице за COBISS платформата и ги извршува неговите стручни и организациски напатствија и совети;
· врши контрола и редакција на исписи во локалната база;
· изработува CIP записи;
· тековно ги следи сите новини во работата и ја унапредува стручната работа;
· по потреба се вклучува во работата на другите оддели на Библиотеката.


	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот




	Реден број и шифра
	26. КУЛ 03 04 Ѓ01 005

	Звање на работно место
	Самостоен библиотекарски помошник

	Назив на работно место
	Самостоен библиотекарски помошник

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Образование  или средно гимназиско образование;

	Други посебни услови
	

	Работни цели




	Самостојниот библиотекарски помошник, соработник во заштитата на културното наследство
со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Самостоен библиотекарски помошник кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – библиотечната дејност.

	Работни задачи 





	– учествува во организирање, планирање и координација на работата во одделот позајмување и     
             услуги;
	– води грижа за условите за работа на одделот;
	– учествува во подготовка и реализирање на план-програмата на одделот;
		– учествува во планирање на набавката на потрошен материјал за потребите на одделот;
– врши зачленување на корисници;
– позајмува библиотечен материјал;
– води евиденција за навремено враќање на позајмениот материјал;
– организира меѓубиблиотечно позајмување;
– врши ажурирање на невратени публикации и нивно санкционирање;
-	посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита на библиотечниот фонд односно библиотеката.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 27. КУЛ 03 04 Ѓ02 005 

	Звање на работно место
	Библиотекарски помошник

	Назив на работно место
	Библиотекарски помошник

	Број на извршители
	4

	Вид на образование
	-  Наука за книжевноста,   средно  природно-математичко образование, средно културолошко образование, средно гимназиско образование или средно техничко образование 

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Библиотекарски помошник, соработник во заштитата на културното наследство
со својата работа има за цел ефикасно, ефективно, квалитетно да ги извршува работните задачи од работното место Библиотекарски помошник, кои придонесуваат за остварување на програмата за работа на институцијата и задачи од делокругот на организационата единица во која е вработен – библиотечната дејност.

	Работни задачи 





	– зачленува корисници;
– позајмува  библиотечен материјал;
– води евиденција за навремено враќање на позајмениот материјал;
– врши меѓубиблиотечно позајмување;
– врши секојдневно средување на книгите во магацинот и др.
– оперира со компјутерите во интернет клубот;
– наплаќање на услуги при зачленување корисници и во интернет клубот;
– асистира во работата на самостојните и вишите стручни соработници, како и на стручните 
   соработници;
· води писмена евиденција за дневната, неделната, месечната и годишната корисничка посетеност и побарувачка на публикации/книги и побарувачка на услуги во Библиотеката. 
· посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита на библиотечниот фонд односно библиотеката.

	Одговара пред
	Програмскиот раководител односно пред Раководното лице на установата - Директорот

	
	ПОМОШНО – ТЕХНИЧКА СЛУЖБА 

	Реден број и шифра
	28. КУЛ 04 01 А01 003

	Звање на работно место
	 Машински техничар

	Назив на работно место
	Машински техничар

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	средно електро техничко образование или средно машинско образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Машинскиот техничар со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе на работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Машински техничар

	Работни задачи 





	– се грижи за навремена набавка на сите видови машински делови и опрема за потребите на Центарот по добиена согласност од директорот на Центарот;
		– води евиденција за машинските средства, ги задолжува вработените кои се користат со нив;
	– води евиденција за техничката опрема, ги задолжува вработените кои се користат со нив;
·  предупредува за исправноста на техничките, машинските и електричните инсталации во установата и укажува на раководителот или одговорното лице за нивното соодветно поправување;
	– отстранува одредени дефекти во објектот, опремата и инсталациите;

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	29.  КУЛ 04 01 А01 004 

	Звање на работно место
	Градежен техничар 

	Назив на работно место
	Градежен техничар 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Средно градежно  образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Градежниот техничар со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе  работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Градежен техничар

	Работни задачи 





	– се грижи за навремена набавка на сите видови материјали за потребите на Центарот по
	   добиена согласност од директорот на Центарот;
		– води евиденција за основните средства и ситниот инвентар и ги задолжува вработените кои се користат со нив;
	– води евиденција и одговара за исправноста на ПП апаратите и другата ПП опрема во     
             Центарот;
		– отстранува одредени дефекти во објектот;
	– врши одредени молеро-фарбарски работи;

	Одговара пред
	 Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 30. КУЛ 04 01 А01 009

	Звање на работно место
	Кинооператор

	Назив на работно место
	Кинооператор

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	средно стручно хемиско образование или средно електро машинско образование  

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Кинооператорот со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе на работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Кинооператор

	Работни задачи 





	– проектира филмови според распоредот за работа;
– врши одржување на машините и другите основни средства и инвентар со кој е задолжен и е одговорен за нивната исправност;
– организира систем за озвучување и осветлување во кино-салата и другите простории на  
   Центарот и надвор од него;
– ја осветлува и озвучува сцената според дадени писмени или усни упатства;
– учествува во подготовките и за време на одржувањето на претставите, ја контролира 
   целокупната техника при изведувањето на истите (осветлување, озвучување);
– води евиденција за бројот на одржаните претстави, за бројот на посетителите и сл.
– соработува со други сродни организации и центри за кино-продукција и сл;
– организира плакатирање и рекламирање на филмот и другите претстави во организација на   Центарот;
– укажува за потребата од поправка и обвнова на електричните инсталации на Центарот
– врши активности од областа на евакуацијата и спасувањето, посетува стручни обуки за евакуација и спасување и континуирано ги усовршува знаењата од областа на евакуацијата и спасувањето.

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	31.  КУЛ 04 01 Б01 002

	Звање на работно место
	Билетопродавач 

	Назив на работно место
	Билетопродавач

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	 средно гимназиско образование или средно стручно образование (машинска или електро струка) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Билетопродавачот со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе на работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Билетопродавач.

	Работни задачи 



	– Продава влезни билети за сите приредби што се организираат и кои се одржуваат во Центарот за култура;
· Подготвува извештаи за својата работа;
· Води евиденција за бројот на посетители на културните настани;
· Учествува во маркетингшко-пропагандната дејност на установата;
· Учествува во просторна организација на настани од продукција на установата.

	Одговара пред
	 Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	  32.КУЛ 04 01 Б02 002 

	Звање на работно место
	Портир 

	Назив на работно место
	 Портир 

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Средно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Портирот со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе на работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Портир.

	Работни задачи 
	– врши општа курирска и портирска служба;
	– ја носи поштата и ја води поштенската книга за евиденција;
	– обавува портирска служба;
	– врши и надворешно и внатрешно обезбедување на објектот;
	– го одржува дворот во кругот на Центарот, зеленилото, дрвјата, наводнува, коси и сл.;
	– помага во сите сектори и оддели на Центарот;
- учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита; посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	  33. КУЛ 04 01 Б03 001 

	Звање на работно место
	  Хигиеничар 

	Назив на работно место
	Хигиеничар

	Број на извршители
	4

	Вид на образование
	основно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Хигиеничарот со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Хигиеничар.

	Работни задачи 




	· врши редовно чистење на просториите и дворното место околу Центарот;
· врши редовно бришење во работните простории и генерално чистење на истите;
· води грижа за хигиената при приредувањето на изложби, концерти, претстави и др.;
· се грижи за зеленилото во објектот и околу него;
· ја пере и одржува текстилната опрема на Центарот;


	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 34. КУЛ 04 02 А01 001 

	Звање на работно место
	Работник за обезбедување

	Назив на работно место
	 Работник за обезбедување 

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Средно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Работникот за обезбедување со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе работите од делокруг на организационата единица, односно од работното место Работник за обезбедување.

	Работни задачи 





	· врши внатрешно и надворешно обезбедување на објектот, портирски задолженија и сл.;
          – врши редарска служба на сите претстави и манифестации што се одржуваат во просториите на
             Центарот, врши контрола на влезните билети и обезбедува непречен проток на посетителите;    
          – ги задолжува вработените со клучеви и истите ги проверува;
	– помага при работи на сцената, поставување сценографија, помага при поголеми работи во      
             Библиотеката и во другите работни единици, пренесување столици, маси, уредување на    
             изложбен салон и сл.;
	– се грижи за редот во салата пред, за време и по одржувањето на претставите;
	– соработува  со органите на редот и во ексцесни ситуации повикува асистенција на полиција;
          – по потреба обавува и портирска служба;
- учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита; посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; 
- ги извршува активностите од областа на  безбедноста, здравјето и заштитата при работа, посетува стручни обуки за безбедност, здравје и заштита при работа и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на безбедноста, здравјето и заштитата при работа
- за потребите на установата извршува активности од областа на управувањето со кризи, посетува стручни обуки за управување со кризи и континуирано ги усовршува знаењата од областа на управувањето со кризи и извршува работни задачи согласно Законот за управување со кризи, определени за јавните установи кои се од посебно значење за работа во кризна состојба.

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	34-а КУЛ 04 05 А01 009

	Звање на работно место
	Друг работник на сценско визуелни ефекти

	Назив на работно место
	Друг работник на сценско визуелни ефекти

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Средно стручно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе работите од делокругот на организационата единица и работното место односно од работното место Друг работник на сценско визуелни ефекти

	Работни задачи 





	· врши контрола на светло, тон и електроника и обезбедува услови на сцена пред одржување на сценско-уметнички, културни и други настани;
· ги подредува, чува, одржува и врши поправка на сите материјали потребни за обезбедување звук, тон и светло;
· ракува со звучни и видеоапаратури;
· ги одржува во исправна состојба акустичните уреди и инсталации;
· врши редовен преглед на звучна, видео и електро инсталација;
· соработува и се координира со техничкиот во установата;
· соработува и се координира со стручните соработници во установата

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот

	Реден број и шифра
	 35. КУЛ 04 05 В01 005 

	Звање на работно место
	Книговезец, 

	Назив на работно место
	Книговезец

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	основно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели

	Книговезецот со својата работа има за цел ефикасно, ефективно и квалитетно да ги спроведе на работите од делокруг на организационата единица и работно место, однодно од работното место Книговезец

	Работни задачи 





	– подврзува библиотечен материјал (броширано, тврдо, платнено, шиено, полуплатнено, 
	   лајмувано, обично и др.);
	– дава предлози за набавка на материјал за подврзување на книжниот фонд;
	– изработува кутии и папки од сите видови;
	– бигува и перфорира разни обрасци и картони;
	– реже хартија по формат;
	– врши распоредување на книгите по рафтови, лепи картони на читателот, етикети на книгата, пишува  сигнатура онаму  каде што ја нема;
	– по потреба се вклучува во работата на одделот позајмување и услуга и другите оддели;
	
· посетува стручни обуки за ПП заштита и континуирано ги усовршува стекнатите знаења од областа на ПП заштитата; учествува во гасењето пожар и во активностите на превентивната и ефективна противпожарна заштита на библиотечниот фонд односно библиотеката.

	Одговара пред
	Раководното лице на установата - Директорот





	


VI.ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ


Член 13
Овој Правилник може да се измени и дополни на начин и постапка како и при неговото донесување.

Член 14	
Овој Правилник влегува во сила на денот на донесувањето, а ќе се применува по добиената согласност од Управниот одбор, по претходно добиени согласности на Правилниците за систематизација на работните места од страна на Министерството за информатичко општество и администрација на РСМакедонија.





	 


	
	                   Раководно лице на орган/институција
директор, Николина Велкоска Глигороска







ТАБЕЛАРЕН ПРЕГЛЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА ВО НАЦИОНАЛНА УСТАНОВА ЦЕНТАР ЗА КУЛТУРА „БРАЌА МИЛАДИНОВЦИ“ - СТРУГА
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	ШИФРА
	Назив на работно место
	Број на систематизирани работни места
	Број на пополнети работни места

	
	
	
	
	АС
	ДУ
	ПТЛ

	1
	КУЛ 01 02 В01 002
	Советник за административни, општи и правни работи  
	1
	1
	
	

	2
	КУЛ 01 02 В01 004
	Советник за материјално-финансиско работење 
	1
	1
	
	

	2- а
	КУЛ 01 02 В01 001
	Советник – технички секретар
	
	/
	
	

	2-б
	КУЛ 01 02 В01 010
	Советник за човекови ресурси
	1
	/
	
	

	3
	КУЛ 01 02 В03 001
	Соработник за административни, општи и правни работи 
	1
	1
	
	

	4
	КУЛ 01 02 В03 009
	Соработник за маркетинг и односи со јавност  
	1
	/
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	КУЛ 0102 В04 004
	Помлад соработник за информатички работи 
	1
	/
	
	

	7
	КУЛ 0102 В04 005
	Помлад соработник за технички секретар
	1
	1
	
	

	8
	КУЛ 0102 В04008
	Помлад соработник за човекови ресурси
	1
	1
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	КУЛ 01 02 Г01009
	Архивар 
	1
	/
	
	

	10-а
	КУЛ 01 02 Г04 006
	Помлад референт - благајник
	1
	1
	
	

	
СТРУЧНА СЛУЖБА
	11
	КУЛ 03 04 Г01 002
	Програмски раководител
	1
	
	/
	

	12
	КУЛ 03 04 Г02 001
	Стручен соработник за сценска-музичка дејност
	1
	
	/
	

	13
	КУЛ 03 04 Г03 001
	Соработник за сценска-музичка дејност
	1
	
	1
	



	14
	КУЛ 03 04 Г02 003
	Стручен соработник за драмска дејност
	1
	
	1
	

	15
	КУЛ 03 04 Г03 003
	Соработник за драмска дејност
	1
	
	1
	

	16
	КУЛ 03 04 Г02 005
	Стручен соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура
	1
	
	/
	

	17
	КУЛ 03 04 Г03 005
	Соработник за визуелни уметности, дизајн и архитектура
	1
	
	1
	

	18
	КУЛ 03 04 Г03 006
	Соработник за фолклорна и сценско уметничка дејност
	1
	
	/
	

	19
	КУЛ 03 04 Г02 010
	Друг стручен соработник во културата
	1
	
	1
	

	20
	КУЛ 03 04 Г03 002
	Соработник за литературна дејност
	1
	
	/
	

	21
	КУЛ 03 04 Г03 007  
	Соработник за филмска дејност
	1
	
	/
	

	22
	КУЛ 03 04 Д01 001 
	Библиотекар советник
	1
	
	/
	

	23
	КУЛ 03 04 Д02 001
	Виш библиотекар
	1
	
	/
	

	24
	КУЛ 0304 Д03 001
	Библиотекар
	1
	
	1
	

	25
	КУЛ 0304 Д03 001
	Библиотекар
	1
	
	/
	

	26
	КУЛ 03 04 Ѓ01 055
	Самостоен библиотекарски помошник
	1
	
	1
	

	27
	КУЛ 03 04 Ѓ02 005
	Библиотекарски помошник 
	4
	
	4
	



ПОМОШНО-ТЕХНИЧКА СЛУЖБА
	28
	КУЛ 04 01 А01 003
	Машински техничар
	1
	
	
	1

	29
	КУЛ 04 01 А01 004
	Градежен техничар
	1
	
	
	1

	30
	КУЛ 04 01 А01 009
	Кинооператор
	2
	
	
	2

	31
	КУЛ 04 01 Б01 002
	Билетопродавач
	1
	
	
	/

	32
	КУЛ 04 01 Б02 002
	Портир
	2
	
	
	/

	33
	КУЛ 04 01 Б03 001
	Хигиеничар
	4
	
	
	4

	34
	КУЛ 04 02 А01 001
	Работник за обезбедување
	2
	
	
	1

	34-а
	КУЛ 04 05 А01 009
	Друг работник на сценско визуелни ефекти
	1
	
	
	/

	35
	
	Книговезец
	1
	
	
	1

	
	ВКУПНО
	46
	6
	11
	10
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