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Na osnovu ¢lana 27 Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list R BiH*, br. 6/92, 8/93 i
13/94), c¢lana 107 Zakona o radu (,,S1. novine F BiH®, br. 43/99, 32/00 i 29/03), ¢lana 57
Zakona o biblioteckoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 4/99), ¢lana 49 i
¢lana 79 Pravila JU Biblioteka Sarajeva, Upravni odbor JU Biblioteka Sarajeva na svojoj
XLI redovnoj sjednici odrzanoj dana 22. 06. 2009. godine,
donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA I RADNIH
ZADATAKA U JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

PRVI DIO. OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka
Javne ustanove Biblioteka Sarajeva (u daljem tekstu Biblioteka) ureduju se sljedeca pitanja:
a) unutrasnja organizacija i sistematizacija poslova i radnih zadataka,
b) opis poslova
¢) broj izvrsilaca i uslovi koji treba da su ispunjeni za prijem na odredene poslove, odnosno
izvrSavanje istih,
d) shema unutrasnje organizacije,

Clan 2.

(1) Skup poslova i radnih zadataka koji ¢ine stalni sadrZaj rada jednog ili vise
zaposlenika ima svoj naziv utvrden ovim Pravilnikom.

(2) Unutrasnja organizacija rada i sistematizacija poslova i radnih zadataka
zaposlenika Biblioteke, utvrdena je na bazi tekucih potreba, te plana i programa rada.

Posebni uslovi za vrsenje poslova i radnih zadataka
Clan 3.

(1) Za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka zaposlenik mora pored op¢ih
uslova predvidenih Zakonom (drzavljanstvo BiH, op¢u zdravstvenu sposobnost i
punoljetstvo) imati i stru¢nu (Skolsku) spremu odredenog smjera, radno iskustvo, kao i
ispunjavati posebne uslove utvrdene ovim Pravilnikom i Zakonom o biblioteckoj djelatnosti
(poznavanje jednog stranog jezika, poloZen strucni ispit).

(2) Uslovi se odreduju u zavisnosti od vrste poslova i radnih zadataka.

(3) Direktor vrsi izbor kandidata na temelju dokazanih ¢injenica o strucnosti i
sposobnostima neophodnim za predvideno radno mjesto.



Clan 4.

Pod stru¢nom (Skolskom) spremom podrazumijeva se zavrSena odgovarajuca Skola,
fakultet i kvalifikacija priznata od nadleZnih organa. Stepen stru¢ne spreme utvrduje se na
osnovu stepena Skolskog obrazovanja koje je zaposlenik stekao, odnosno na osnovu stru¢ne
spreme koja je zaposleniku priznata op¢im propisima.

Clan 5.

Broj izvrsilaca poslova odnosno radnih zadataka, stepen stru¢ne spreme, radno
iskustvo, kao i drugi uslovi za prijem u radni odnos, utvrduje se na osnovu obima, sloZenosti
poslova i radnih zadataka, vremena potrebnog za njihovo izvrSavanje i programa rada
Biblioteke, a u skladu sa mjerilima i normativima osnivaca.

Clan 6.

(1) Na osnovu godi$njeg plana i programa Biblioteke, i sredstava planiranih i
odobrenih u BudZetu za tu namjenu, Upravni odbor Biblioteke odlucuje o ukidanju
postojecih i utvrdivanju novih vrsta poslova, o prijemu novih zaposlenika i pripravnika, a
zavisno od funkcija pojedinih sluzbi i broja odjeljenja.

(2) Postupak za utvrdivanje novih i ukidanje postojecih poslova odnosno za izmjene i
dopune sistematizacije radnih mjesta, kao opceg akta Biblioteke, pokrece direktor JU
Biblioteke Sarajeva.

Clan 7.

(1) Strucnu sposobnost i ostvarene rezultate zaposlenika primljenih u radni odnos sa
probnim radom prati komisija od 3 ¢lana, koju imenuje direktor Biblioteke.

(2) Clanovi komisije iz prethodnog stava moraju imati najmanije isti stepen struéne
spreme, a barem jedan ¢lan i vrstu zanimanja, kao i lice na probnom radu. Jedan ¢lan komisije
je zaposlenik sa posebnim ovlaStenjima i odgovornostima (voditelj Sluzbe).

Clan 8.

(1) Utvrduje se obavezna provjera radnih sposobnosti u postupku odluc¢ivanja o
prijemu kandidata na odredene poslove po konkursu ili rasporedivanju zaposlenika unutar
Biblioteke na odgovarajuce poslove.

(2) Za kandidate koji nisu u postavljenom vremenu izvr$ili zadatak, smatra se da nisu
zadovoljili na prethodnoj provjeri, i kao takvi ne ispunjavaju uslov za zasnivanje radnog
odnosa.

(3) Provjeru stru¢nih i radnih sposobnosti zaposlenika sa posebnim ovlastenjima i
odgovornostima vrsi direktor JU Biblioteke Sarajeva.

Clan 9.

Izbor zaposlenika sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima vrsi direktor JU
Biblioteke Sarajeva:
a) ocjene da ispunjavaju opce uslove utvrdene Zakonom o radu,
b) posebne uslove utvrdene ovim Pravilnikom,
c¢) prethodne provjere radnih sposobnosti,



d) saznanje o dotadaSnjem radnom angaZovanju, stru¢nim i radnim referensama
(radna biografija).

Clan 10.

Zaposlenici sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima, izborom postaju najuzi
saradnici i ujedno su ¢lanovi Stru¢nog kolegija Biblioteke.

Utvrdivanje poslova i radnih zadataka
Clan 11.

Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnov su za:
a) jedinstveno sprovodenje organizacije rada u Biblioteci,
b) prijem zaposlenika i pripravnika, njihovo rasporedivanje, kao i rasporedivanje
zaposlenika u toku radnog odnosa,
c) vrednovanje poslova i radnih zadataka,
d) prestanak potrebe za radom zaposlenika,
e) utvrdivanje ¢ekanja i tehnoloSkog viska, (tzv. ,,zaposlenici na raspolaganju®).

Clan 12.

(1) Pod pojmom ,,poslovi* podrazumjevaju se stalne aktivnosti zaposlenika kojima se
realizuje djelatnost Biblioteke.

(2) ,,Radni zadatak* predstavlja skup utvrdenih postupaka koje zaposlenik izvrSava, a
kojima se konkretizuju poslovi.

Clan 13.
Utvrduju se svi poslovi sa posebnim ovlaStenjima i odgovornostima:

a) voditelja sluzbi — rukovodioca organizacionih jedinica,
b) Sefa za racunovodstvo,
c) viSeg strucnog saradnika za pravne i opée poslove, kao poslovi sa posebnim ovlastenjima.

Clan 14.

(1) Opis poslova utvrden ovim Pravilnikom predstavlja osnovne poslove i radne
zadatke zaposlenika Biblioteke.

(2) U skladu sa prethodnim stavom zaposlenik je duzan da izvrSava i druge, u
konkretnom opisu nepobrojane poslove, koji se pojavljuju u procesu rada, ako je procjena
pretpostavljenog da ¢e ih u datom momentu najbrze i najkvalitetnije izvrSiti.

(3) Pored poslova i radnih zadataka iz prethodnog stava u slucaju potrebe, direktor
mozZe narediti obavljanje i drugih poslova, ako je to u interesu hitnog izvrSavanja planiranih
poslova, pojave vanrednih poslova, spreCavanje znatne materijalne i druge Stete, kao i
odvijanja redovnog rada dislociranih odjeljenja, odnosno hitne zamjene odsutnog zaposlenika.



Organizaciona struktura rada u Biblioteci
Clan 15.
Biblioteka obavlja svoju djelatnost putem sljedecih sluzbi:

a) SluZba za stru¢nu obradu bibliotecke grade,

b) Sluzba za zavicajnu zbirku i bibliografiju,

c¢) SluZba za razvoj, mati¢ne poslove i edukaciju,

d) Sluzba za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,

e) Strucna sluzba za pravne i opce poslove,

f) SluZba za poslove racunovodstva i knjigovodstva,

g) Sluzba za marketing i izdavacku djelatnost i informirasanje,
h) Multimedijalni centar «Mak».

Clan 16.

(1) Bibliotekom rukovodi direktor i koordinira radom svih sluzbi, a u skladu sa
Zakonom, podzakonskim aktima i ovim Pravilnikom.

(2) Rad sluzbe organizira i sluZbom rukovodi voditelj sluzbe — rukovodilac
organizacione jedinice. Unutar sluzbe redovne aktivnosti se odvijaju putem odjeljenja. Sluzba
za rad sa korisnicima biblioteckih usluga i kulturno-zabavne djelatnosti organizirana je putem
pozajmnih odjeljenja. Rad pozajmnog odjeljenja organizira i za njega je odgovoran voditel]
pozajmnog odjeljenja, a njega odreduje direktor, posebnom odlukom iz reda stru¢nih
zaposlenika rasporedenih u dato odjeljenje.

DRUGI DIO. SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
Clan 17.

(1) Popis i opis poslova i radnih zadataka
(2) Broj izvrsilaca i uslovi za obavljanje poslova

DIREKTOR
Clan 18.

Rad Biblioteke organizuje i njom rukovodi direktor, u skladu sa Zakonom i
podzakonskim aktima.

USLOVI:

Za direktora Biblioteke moZe biti imenovano lice koje ima visoku Skolsku spremu:

(1) Filozofski fakultet ili fakultet drustvenih nauka,

(2) najmanje tri (3) godine radnog iskustva na poslovima i zadacima sa posebnim
ovlastenjima i odgovornostima u djelatnosti kulture,

(3) provjerene radne rezultate koji odlucuju da posjeduje potrebne organizacione i
strucne sposobnosti

(4) radne kvalitete za rukovodenje radom Biblioteke.



Lice koje se imenuje za direktora Biblioteke pored posebnih uslova utvrdenih u
stavovima 1, 2, 314 ovog ¢lana mora ispunjavati i opste uslove utvrdene Zakonom.

Broj izvrSilaca —------=mmmmm oo -1
Opis poslova:
(1)  Organizuje i rukovodi radom Biblioteke,
(2) zastupa i predstavlja Biblioteku Sarajeva,
(3) zakljuCuje ugovore u ime i za racun Biblioteke u okviru upisane djelatnosti,
(4) potpisuju Biblioteku neograni¢eno u okviru upisane djelatnosti,
(5) odgovoran je za zakonitost rada Biblioteke,
(6) predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti,
(7) predlaze planove rada i razvoja,
(8) u skladu sa Zakonom o biblioteckoj djelatnosti i Pravilima Biblioteke osmisljava
programske aktivnosti,
(9) rukovodi i u€estvuje u izradi strucnih projekata pokrenutih unutar Biblioteke,
(10) organizuje strucno bibliote¢ko poslovanje u Biblioteci,
(11) nadzire rad svih sluzbi u Biblioteci.
U okviru poslova iz stava (1):
(1) koordinira radom svih voditelja sluzbi,
(2) odlucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa, donosi rjeSenja o rasporedu zaposlenika
te vrsi izbor kandidata,
(3) vrsiizbor svojih uZih saradnika — voditelja sluzbi,
(4) odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika,
(5) podnosi Upravnom odboru izvjestaj o finansijskom poslovanju,
(6) naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana,
(7) odgovoran je Upravnom odboru za rezultate rada i poslovanje Biblioteke,
(8) zajedno sa ostalim potpisnicima potpisuje akte materijalno-finansijske prirode,
(9) stara se za efikasno i blagovremeno izvrSavanje odluka i preporuka Upravnog odbora,
(10) rukovodi i predsjedava radom Stru¢nog kolegija,
(11 vrsi i druge poslove u skladu sa Zakonom i Pravilima Biblioteke.
TEHNICKI SEKRETAR
Clan 19.
Uslovi:

(1) SSS drustvenog smjera

(2) poznavanje jednog stranog jezika
(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) 1 godina radnog iskustva,

(5) probni rad 3 mjeseca.



Broj izvrSilaca: ......ccoviiiiiiiiiie e 1
Opis poslova:

(1) Obavlja sve sekretarske poslove za direktora,

(2) Vrsi tehnicku pripremu za sjednicu Upravnog odbora, Stru¢nog kolegija i drugih
tijela iz domena poslovanja Biblioteke,

(3) vodi zapisnik svih sastanaka,

(4) ucilju blagovremenog i $to adekvatnijeg poslovanja administrativno povezuje
za potrebe direktora rukovodne zaposlenike Sluzbi,

(5) stara se o prijemu i odlaganju poste (svih pisanih materijala) za direktora i Upravni
odbor,

(6) po potrebi kuca razli¢ite materijale za direktora,

(7) obavljai sve druge poslove po nalogu direktora.

SLUZBA ZA STRUCNU OBRADU BIBLIOTECKE GRADE
Clan 20.

(1) Sluzba za stru¢nu obradu bibliotecke grade vrsi prijem biblioteCke grade, tehnicku
obradu, stru¢nu obradu grade.

(2) Sluzba prati nove tehnologije i uvodi inovacije u bibliotecko poslovanje, takode
obavlja i sve ostale poslove iz osnovne djelatnosti Biblioteke.

(3) Narocito saraduje sa izdavacima radi obezbjedenja obaveznog primjerka.

(4) Rad sluZbe se odvija kroz tri odjeljenja (prijem i tehnicka obrada prispjele grade,
stru¢na obrada biblioteCke grade i odjeljenje kataloga).

Clan 21.
Sluzbu za stru¢nu obradu bibliotecke grade Cine:

(a) VSS - voditelj sluzbe — rukovodilac organizacione jedinice

(b) VSS - bibliotekar — visi stru¢ni saradnik za katalogizaciju monografskih publikacija,
(c) VSS - bibliotekar — visi stru¢ni saradnik za klasifikaciju monografskih publikacija,
(d) VSS - bibliotekar — visi stru¢ni saradnik za stru¢nu obradu serijskih publikacija,

(e) SSS - knjiZni¢ar — referent za grupni inventar,

(f) SSS — knjiZnicar — referent za ispise.

a) VODITELJ SLUZBE - RUKOVODILAC ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 22.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet odsjek op¢a knjizevnost i bibliotekarstvo,

(2) strucna osposobljenost: strucni ispit i licenca za ra¢unarsku obradu
bibliotecke grade u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 3 godine radnog iskustva na poslovima obrade bibliotecke grade,

(6) probni rad od 3 mjeseca.



Broj 1ZVISIlaca: ...ooeeiiiiiieiie e e e 1
Opis poslova:

(1) Rukovodi i koordinira unutar sluzbe, te saraduje i koordinira radom sa ostalim sluZbama
Biblioteke,

(2) priprema planove i programe rada sluzbe, prati njihovu realizaciju, te podnosi
odgovarajuce izvjestaje,

(3) saraduje (po osnovi vertikalne koordinacije) sa direktorom i voditeljima stru¢nih sluZzbi,

(4) clan je Stucnog kolegija Biblioteke,

(5) izraduje strucne elaborate, projekte, razna uputstva o radu, iznalazi potrebna rjeSenja u
okviru sluzbe,

(6) prati nove tehnologije i vr$i njihovu primjenu u sluzbi,

(7) prati izmjene i dopune u automatskoj obradi podataka u programu koji primjenjuje
Biblioteka i u skladu s tim aZurira bazu podataka,

(8) prati izdavacku produkciju u saradnji sa direktorom, a u skladu sa nabavnom politikom
ustanove, obavezno saraduje sa sluzbom za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,

(9) saraduje sa izdavacima radi prikupljanja obaveznog primjerka,

(10) u saradnji sa voditeljem mreZe vrsi rasporedivanje bibliotecke grade po odjeljenjima.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) organizuje i direktno ucestvuje u poslovima na sanaciji bibliotecke grade,

(2) vrsi pripreme za reviziju fondova,

(3) inicira, priprema, vodi i uCestvuje u novim projektima koji imaju za cilj sveukupno
poboljsanje i modernizaciju biblioteckog poslovanja, a sve po nalogu direktora,

(4) vrsi struc¢nu obradu bibliotecke grade: kreira zapis (katalogizacija i klasifikacija)
kopira zapis (bibliografski dio),

(5) uvodi nove kataloge i informativne sisteme, te planira sistem kataloga na nivou
Biblioteke,

(6) priprema obuku kadrova, vrsi savjetodavni i instruktivni rad u okviru Sluzbe,

(7) vrsi kontrolu izvrSenja radnih zadataka zaposlenika u SluZzbi,

(8) vodi evidenciju zaposlenika i dostavlja promjene odgovaraju¢im sluzbama,

(9) obavljai druge poslove po nalogu direktora.

b) BIBLIOTEKAR - VISI STRUCNI SARADNIK ZA KATALOGIZACIJU
MONOGRAFSKIH PUBLIKACIJA

Clan 23.

Uslovi:

(1) VSS - Filozofski fakultet odsjek opc¢a knjizevnost i bibliotekarstvo,

(2) struc¢na osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarsku obradu
biblioteCke grade u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva na poslovima obrade bibliotecke grade,

(6) probni rad od 3 mjeseca.



Broj 1zVrSilaca: ...coceeoviiiiiiiiiiiie e 1
Opis poslova:

(1) Kreira novi zapis (katalogizacija stru¢ne knjige i beletristike),

(2) kopira zapis (bibliografski dio, preuzima izvorne zapise iz uzajamne baze podataka i
primjenjuje u jedinstvenoj racunarskoj katalogizaciji,

(3) unosi podatke o stanju fonda,

(4) vrsi redakciju zapisa,

(5) vrsi reviziju fondova,

(6) ucestvuje u radu na sanaciji biblioteckih fondova,

(7) daje uputstva i strucne savjete zaposlenicima na odjeljenjima,

(8) vrsi printanje ispisa (bilten novih naslova),

(9) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(10) podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

(11) obavljai ostale poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.

¢) BIBLIOTEKAR - VISI STRUCNI SARADNIK ZA KLASIFIKACIJU
MONOGRAFSKIH PUBLIKACIJA

Clan 24.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet — op¢a knjiZevnost i bibliotekarstvo,

(2) struc¢na osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarsku obradu
bibliotecke grade u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva na poslovima obrade bibliotecke grade,

(5) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...ooiiiiiiiiii et e 1
Opis poslova:

(1) Vr8i nadzor i reviziju kataloga (autorsko-imenski, strucni i topografski),

(2) vrsi redakciju centralnog kataloga,

(3) formira nove kataloge i druge sisteme informiranja,

(4) vrsi kolacioniranje kataloskih listica,

(5) kreira novi zapis (klasifikacija stru¢ne knjige i beletristike),

(6) kopira zapis (bibliografski dio, preuzima izvorne zapise iz uzajamne baze podataka i
primjenjuje u jedinstvenoj racunarskoj katalogizaciji),

(7) unosi podatke o stanju fonda,

(8) vrsi redakciju zapisa,

(9) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,



(10) vodi evidenciju o poruc¢enim publikacijama (liste deziderata),
(11) podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,
(12) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.

d) BIBLIOTEKAR - VISI STRUCNI SARADNIK ZA STRUCNU OBRADU
SERIJSKIH PUBLIKACIJA

Clan 25.
Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet — op¢a knjizevnost i bibliotekarstvo,

(2) struc¢na osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarsku obradu
bibliotecke grade u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(3) poznavanje rada na raunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva na poslovima obrade bibliotecke grade,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACa: ...ooiiiiiiiiii i 1
Opis poslova:

(1) Vrsi prijem periodike te nadzor i reviziju kataloga (autorsko-imenski, strucni i
topografski),

(2) formira nove kataloge i druge sisteme informiranja (katalog periodike),

(3) wvrsi kolacioniranje kataloskih listica,

(4) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

(5) kopira zapis (bibliografski dio, preuzima izvorne zapise iz uzajamne baze podataka i
primjenjuje u jedinstvenoj racunarskoj katalogizaciji,

(6) unosi podatke o stanju fonda,

(7) wvrsi redakciju zapisa,

(8) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(9) vodi evidenciju o poruc¢enim publikacijama (deziderati periodike),

(10) podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

(11) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.

¢) KNJIZNICAR - REFERENT ZA GRUPNI INVENTAR
Clan 26.
Uslovi:
(1) SSS, knjiznicar — usmjerenje knjiZnicar
(2) struc¢na osposobljenost: struc¢ni ispit i i licenca za ra¢unarsku obradu
bibliotecke grade u programu koji primjenjuje Biblioteka (do nivoa SSS),

(3) poznavanje rada na racunaru,
(4) poznavanje jednog stranog jezika,
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(5) 1 godina radnog iskustva na poslovima obrade bibliotecke grade,
(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISTIACAT ..ceeiiiieeee ettt e e e et ens 1
Opis poslova:

(1) Vodi grupni inventar bibliotecke grade,

(2) Vrsi prijem i kontrolu prispjele biblioteCke grade,

(3) vrsi prijem i kontrolu obaveznog primjerka (monografske publikacije) i saraduje sa
izdavacima i nadleznim institucijama (korespondecija, urgencije i sl.),

(4) wvrsi evidenciju racuna (interna knjiga racuna),

(5) vodi propratnu dokumentaciju,

(6) kreira zapis (katalogizacija i klasifikacija beletristike),

(7) kopira zapis (bibliografski dio, preuzima izvorne zapise iz uzajamne baze podataka i
primjenjuje u jedinstvenoj racunarskoj katalogizaciji),

(8) wvrsi tehnicku obradu knjiga,

(9) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(10) unosi podatke o stanju fonda,

(11) podnisi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

(12) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.

f) KNJIZNICAR - REFERENT ZA ISPISE
Clan 27.
Uslovi:

(1) SSS, knjiznicar — usmjerenje knjiznicar,

(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispiti licenca za ra¢unarsku obradu
bibliotecke grade u programu koji primjenjuje Biblioteka (do nivoa SSS),

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva na poslovima obrade bibliotecke grade,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj AZVISIIACA: ...oiiiiiieiiieee e ettt 1
Opis poslova:

(1) vodi spiskove poklonjenih knjiga,

(2) vodi spiskove rashodovanih knjiga,

(3) ucestvuje u procesu revizije,

(4) kreira zapis (katalogizacija i klasifikacija beletristike),

(5) kopira zapis (bibliografski dio, preuzima izvorne zapise iz uzajamne baze podataka i
primjenjuje u jedinstvenoj racunarskoj katalogizaciji),

(6) vrsi tehnicku obradu knjiga,

(7) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(8) unosi podatke o stanju fonda,
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(9) vrsi printanje naljepnica,

(10) vrsi ispise kataloskih kartica i inventarnih knjiga biblioteCke grade,
(11) podnosi izvjestaj o radu voditelju Sluzbe,

(12) vrsi ostale poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.

SLUZBA ZA ZAVICAJNU ZBIRKU I BIBLIOGRAFIJU

Clan 28.

(1) Sluzba za Zavicajnu zbirku i bibliografiju u skladu sa Zakonom o biblioteckoj
djelatnosti organizuje Zavic¢ajnu zbirku kao i ostale specificne kolekcije unutar Biblioteke
Sarajeva.

(2) Prikuplja, obrazuje, stru¢no obraduje, cuva i daje na koris¢enje svu relevantnu
gradu u skladu sa Zakonom o biblioteckoj djelatnosti.

(3) Unutar SluZbe se narocito vrs$i izucavanje i istrazivanje Zbirke kao i publikovanje
rezultata tih istraZivanja, te organiziranje izlozbi i ostalih vidova popularizacije grade.

(4) Na osnovu zavicajne grade Sluzba izdaje razlicite kataloge i popise te bibliografije
i ostale biblioteCke publikacije.

(5) Konvertuje postojecu bibliotecku gradu u odgovoraju¢e multimedijalne oblike u
cilju javne prezentacije i razmjene sa drugim bibliotekama i sli¢nim institucijama.

Clan 29.
Sluzbu za zavicajnu zbirku i bibliografiju Cine:

(a) voditelj Sluzbe — rukovodilac organizacione jedinice
(b) bibliotekar — bibliograf

cen e

a) VODITEL)J SLUZBE - RUKOVODILAC ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 30.
Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: odsjek opca knjiZzevnost i bibliotekarstvo ili neki drugi
odgovaraju¢i fakultet druStvenog smjera,

(2) strucna osposobljenost: strucni ispit i licenca za raCunarsku obradu bibliotecke
grade u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(3) poznavanje rada na raunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

(5) probni rad od 3 mjeseca.

BIOj 1ZVISTIACAT «.neiieiie ettt ettt ettt et e et nes 1
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Opis poslova:

(1) Istrazuje specijalne kolekcije Biblioteke Sarajeva i svu relevantnu gradu,

(2) priprema planove i programe rada Sluzbe,

(3) prati njihovu realizaciju, te podnosi odgovarajuce izvjestaje,

(4) saraduje (poslovi vertikalne koordinacije) sa direktorom i
voditeljem SluZbe za razvoj, mati¢ne poslove i edukaciju,

(5) clan je Strucnog kolegija Biblioteke,

(6) organizuje tematske i naucne skupove u cilju zastite i razvoja ove bitne komponente

bibliotecke djelatnosti,

(7) izraduje koncepciju odjeljenja za Zavic¢ajnu zbirku i ostale specijalne kolekcije kao i
koncepciju bibliografskog odjeljenja,

(8) organizuje izradu informacionih instrumenata (katalozi, kartoteke, registri, popisi i sl.),

(9) prikuplja i stru¢no obraduje gradu za Zavicajnu zbirku,

(10) organizira istraZivanja na bazi specijalnih kolekcija Biblioteke, te publikuje razultate tih
istrazivanja,

(11) putem izloZzbi, kataloga i ostalih oblika razvijanja i popularizacije prezentira Zavi€ajnu
zbirku.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) ucestvuje u izradi zavi€ajne bibliografije,

(2) koordinira nabavku grade za Zavicajnu zbirku kao i svim poslovima oko prikupljanja
obaveznog primjerka,

(3) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

(4) kopira zapis (bibliografski dio),

(5) wvrsiispravku zapisa,

(6) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje

Biblioteka,

(7) vodi kataloge zbirki (ulaganje, kontrola, revidiranje...),

(8) priprema sve vidove informiranja o kolekcijama Biblioteke Sarajeva,

(9) organizira i direktno ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteCke grade,

(10) obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

b) BIBLIOTEKAR - BIBLIOGRAF

Clan 31.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: odsjek opca knjiZevnost i bibliotekarstvo ili neki drugi
odgovaraju¢i fakultet druStvenog smjera,

(2) struc¢na osposobljenost: strucni ispit i licenca za racunarsku obradu bibliotecke
grade u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

13



Broj 1ZVISIIaCa: ...ooiiiiiiiiiieie s 1
Opis poslova:

(1) Istrazuje specijalne kolekcije Biblioteke Sarajeva i svu relevantnu gradu,

(2) wvrsi izradu bibliografija specijalnih kolekcija kao i izradu narucenih i drugih
bibliografija,

(3) ucestvuje u radu svih istrazivackih i stru¢nih timova unutar Biblioteke,

(4) organizuje i nau¢ne skupove u cilju zastite razvoja ove bitne komponente bibliotecke
djelatnosti,

(5) pruza stru¢nu asistenciju u svim projektima Biblioteke,

(6) kreira novi zapis (katalogizacija i klasifikacija),

(7) kopira zapis (bibliografski dio),

(8) unosi podatke o stanju fonda,

(9) vrsi printanje ispisa,

(10) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(11) ucestvuje u sanaciji fondova,

(12) podnosi izvjestaje voditelju Sluzbe,

(13) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.

SLUZBA ZA RAZVOJ, MATICNE POSLOVE I EDUKACIJU

Clan 31.

(1) Sluzba aktivno prati savremeni razvoj bibliotecke djelatnosti u cijelom svijetu.

(2) Inicira i predlaze primjenu modernih, efikasnih i cjelovitih rjeSenja i dostignuca u
ovoj djelatnosti.

(3) Sluzba podrzava sve projekte razvoja i unapredenja Biblioteke kao i bibliotecke
struke. Biblioteka Sarajeva je nosilac jedinstvenog bibliotecko-informacionog sistema regije,
unutar SluZbe se obavlja koordinacija i operativno izvrSavanje svih poslova iz ovog domena.

(4) Unutar SluZbe se obavljaju poslovi iz domena mati¢nosti (javne i Skolske
biblioteke sa podrucja regije) kao i edukacija i stru¢no usavrSavanje zaposlenika Biblioteke i
svih stru¢nih zaposlenika regije.

(5) U tom cilju organizuje i priprema stru¢ne skupove i simpozije, te izdaje publikacije
odgovarajuce strucne bibliotecke grade.

Clan 32.
Sluzbu za razvoj, mati¢ne poslove i edukaciju ¢ine:
a) VSS — voditelj SluZbe- rukovodilac organizacione jedinice,

b) VSS — koordinator za mreZu javnih i Skolskih biblioteka,
c) VSS — informaticar za tehnicku podrsku bibliotecko-informacionog sistema.
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a) VODITEL)J SLUZBE - RUKOVODILAC ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 33.
Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: op¢a knjiZevnost i bibliotekarstvo ili neki drugi
odgovarajuci fakultet drustvenog smjera,

(2) strucna osposobljenost: strucni ispit ili provjerena i radom dokazana
visoka stru¢na osposobljenost,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISilaca: ...cooveeiiiiiiiiiiieeet e 1
Opis poslova:

(1) U saradnji sa direktorom predlaze izradu plana rada i razvoja Biblioteke,

(2) predlaZze programske aktivnosti Biblioteke,

(3) analizira rad Biblioteke Sarajeva kao i ostalih biblioteka mati¢nog podrugja,

(4) ucestvuje u radu Stru¢nog kolegija,

(5) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje Biblioteka,

(6) koordinira poslovima na formiranju i pracenju jedinstvenog bibliotecko-informacionog
sistema regije,

(7) prezentira prikupljenu gradu putem: analiza, programa, referata, tabelarnih pregleda.

U okviru poslova iz stava (1)

(1) organizuje i vodi strucne sastanke u vezi sa rjeSavanjem tekuc¢ih problema na mati¢nom
podrudju,

(2) sistematski prati rad i razvoj potreba biblioteka (sa mati¢nog podrucja): planiranje
razvoja, verifikovanje programa rada biblioteka, prikupljanje ponuda za izgradnju
novih i adaptaciju postojecih prostora, te davanje prioriteta, posebno akcentovanje
pomoci nerazvijenim bibliotekama,

(3) istrazuje i analizira mati¢no podrucje za otvaranje novih biblioteka,

(4) saraduje sa mati¢nim sluzbama drugih biblioteka,

(5) izraduje planove i izvjestaje o radu Sluzbe,

(6) organizuje poslove na sanaciji bibliote¢kog fonda,

(7) obavlja i druge poslove po naredenju direktora.

b) KOORDINATOR ZA MREZU JAVNIH I SKOLSKIH BIBLIOTEKA
Clan 34.
Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: op¢a knjiZevnost i bibliotekarstvo ili neki drugi
odgovarajuci fakultet drustvenog smjera,
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(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit, organizatorske sposobnosti
i licenca za raCunarsku obradu biblioteCke grade u programu koji se primjenjuje u
Biblioteci,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIlaCa: «.ooveeiiieieeee e e 1
Opis poslova:

(1) Vodi registar javnih i Skolskih biblioteka Kantona i sve poslove oko njegovog blagovre-
menog azuriranja,

(2) vrsi obilazak javnih i Skolskih biblioteka:

(3) utvrduje uslove prema podzakonskim aktima,

(4) pregleda stru¢no poslovanje i organizaciju Biblioteke,

(5) sastavlja izvjeStaje o stru¢nom pregledu,

(6) pruza neposrednu stru¢nu pomoc,

(7) daje instrukcije i savjete,

(8) evidentira stvarne kadrovske potrebe biblioteka,

(9) saraduje sa direktorom $kole i aktivom nastavnika maternjeg jezika,

(10) vrsi obradu bibliotecke grade i podataka,

(11) vrsi edukaciju kadrova:

(12) organizuje i odrZava kurseve, seminare i prakti¢nu obuku.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) izraduje planove i programe za kurseve i prakti¢nu obuku namijenjenu bibliotekarima
Skola uz uvazavanje njihovih specificnih potreba,

(2) vodi evidenciju o stru¢nim biblioteckim kadrovima Skola mati¢nog regiona,

(3) prezentira prikupljenu gradu putem analiza i tabelarnih pregleda,

(4) wvrsi sistematsko pracenje rada i potreba Skolskih biblioteka (planiranje razvoja
u saradnji sa Skolom i Prosvjetno pedagoskim zavodom),

(5) saraduje sa Prosvjetno pedagoskim zavodima i Skolskim centrima,

(6) komunicira sa bibliotekama mati¢nog podrucja,

(7) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(8) izraduje sheme za vodenje dokumentacije i statistike za mati¢nu sluzbu,

(9) izraduje sheme za vodenje statistike na nivou Biblioteke Sarajeva (u saradnji
sa voditeljem SluZbe za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,

(10) animira javne i Skolske biblioteke na prikupljanju grade za Zavicajnu zbirku,

(11) radi i druge poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.
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¢) INFORMATICAR ZA TEHNICKU PODRSKU BIBLIOTECKO-
INFORACIONOG SISTEMA

Clan 35.
Uslovi:
(1) VSS ili VSS tehni¢kog smera - ratunarsko programiranje,
(2) poznavanje jednog stranog jezika,
(3) poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije,
4) 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
(5) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISTlACA: ..oeeieiiiiieee et 1
Opis poslova:

(1) Odrzava raCunarsku opremu Biblioteke Sarajeva,

(2) brine se o tome da on-line veze funkcionisu,

(3) obucava uposlenike u Biblioteci Sarajeva za rukovanje sa opremom i njeno ¢uvanje,

(4) organizira i nadzire rad u odjeljenjima Biblioteke,

(5) prati propagandu Biblioteke na Internetu,

(6) pretrazuje Internet stranice iz odredenih oblasti,

(7) planira i uvodi nove usluge,

(8) obucava bibliotekare da samostalno pretrazuju Internet,

(9) saraduje sa stru¢nim zaposlenicima iz SluZzbe za stru¢nu obradu bibliotecke
grade i Sluzbe za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,

(10) saraduje u svim projektima Sluzbe za razvoj, matic¢ne poslove i edukaciju,

(11) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.

SLUZBA ZA RAD SA KORISNICIMA BIBLIOTECKIH USLUGA

Clan 36.
Sluzbu za rad sa korisnicima bibliotec¢kih usluga Cine:

(1) voditelj Sluzbe — rukovodilac organizacione jedinice

(2) zaposlenici u pozajmnim odjeljenjima.

(3) MreZa pozajmnih odjeljenja se sastoji trenutno od 16 odjeljenja sa tendencijom rasta i
razvoja, a sve u cilju dostizanja bibliote¢kih normativa i standarda (na svakih 10.000
stanovnika jedno odjeljenje).

(4) Pregled odjeljenja sa predvidenim brojem izvrSilaca i stepenom stru¢ne spreme.

Clan 37.
Sluzbu za rad sa korisnicima biblioteckih usluga kako slijedi:
a) VSS — Voditelj Sluzbe — rukovodilac organizacione jedinice

b) VSS — Voditelj odjeljenja - bibliotekar
¢) VSS - Voditelj Njemacke Citaonice
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d) VSS - Voditelj Americkog kutka

e) VSS - Voditelj Muzicke biblioteke i fonoteke
f) VSS — Voditelj Djecije €itaonice

g) VSS - Bibliotekar - odjeljenje

h) VSS — Visi knjizni¢ar — odjeljenje

i) SSS — Knjiznicar — odjeljenje

[V

cen e

a) VODITELJ SLUZBE

Clan 38.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: odsjek op¢a knjizevnost i bibliotekarstvo ili neki
drugi odgovaraju¢i fakultet drustvenog smjera,

(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit i licenca za program koji se primjenjuje
u Biblioteci za funkciju ,cirkulacija®,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 3 godine radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIlACA ..oneeiiieiieee e 1

Opis poslova:

(1) Rukovodi i koordinira rad unutar Sluzbe te saraduje i koordinira sa ostalim sluzbama
Biblioteke,

(2) koordinira i kontroliSe rad svih pozajmnih odjeljenja i direktno saraduje sa njihovim
voditeljima,

(3) priprema planove i programe rada Sluzbe, prati njihovu realizaciju, te podnosi
odgovarajuce izvjestaje,

(4) ¢lan je Stru¢nog kolegija Biblioteke,

(5) prati nove tehnologije i vr$i njihovu primjenu u Sluzbi,

(6) prati izmjene i dopune u programu koji se primjenjuje u Biblioteci,

(7) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(8) vodi evidenciju zaposlenika unutar Sluzbe i dostavlja promjene,

(9) skuplja i objedinjuje statisticke mjesec¢ne, kvartalne i godi$nje izvjestaje odjeljenja,
analizira ih i objavljuje rezultate tih analiza,

(10) ucestvuje u procesu nabavke biblioteCke grade kao i njihovoj raspodjeli po odjeljenjima
(saradnja sa voditeljem obrade).
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U okviru poslova iz stava (1):

(1) prati nacin struénog rada i organizacije biblioteckih fondova, te se stara o njegovom
ujednacavanju,

(2) saraduje po osnovi vertikalne koordinacije sa direktorom i pomo¢nikom direktora
za stru¢ne bibliotecke poslove,

(3) pruza instrukcije i pomo¢ unutar Sluzbe,

(4) organizuje poslove i direktno ucestvuje na sanaciji biblioteckog fonda,

(5) vodi evidenciju o poruc¢enim publikacijama (dezideratima),

(6) organizuje sve oblike popularizacije knjige kao i razvoja interesa za biblioteCku
gradu i bibliotecku djelatnost uopce,

(7) direktno ucestvuje u realizaciji kulturnih manifestacija Biblioteke,

(8) obavlja poslove bibliotekara u pozajmnom odjeljenju (po potrebi),

(9) obavlja i sve druge poslove po naredenju direktora.

b) VODITELJ ODJELJENJA - BIBLIOTEKAR

Clan 39.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: odsjek op¢a knjiZevnost i1 bibliotekarstvo ili
neki drugi odgovaraju¢i fakultet druStvenog smjera,

(2) struc¢na osposobljenost: struc¢ni ispit i licenca za program koji se primjenjuje
u Biblioteci za funkciju ,,cirkulacija®,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 3 godina radnog iskustva,

(6) probnirad od 3 mjeseca.

Opis poslova:

(1) Vr3i upis ¢italaca u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte Citalaca, izdaje ¢lansku kartu i naplacuje ¢lanarinu),

(2) predaje novac od ¢lanarine u ratunovodstvo (ako radi sam u odjeljenju),

(3) izdaje publikacije i zaduZuje Citaoce,

(4) prima izdate publikacije i razduZuje Citaoce,

(5) wulaze karte knjiga i karte Citalaca u kartoteku,

(6) razvrstava bibliotecku gradu radi smjestaja na police,

(7) vodi dnevne i mjesecne statisticke izvjeStaje o radu,

(8) vrsi zastitu knjiZnog fonda,

(9) ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteckog fonda,

(10) trazi publikaciju medubiblioteCkom pozajmicom, vrsi njeno evidentiranje i obavijestava
korisnike,

(11) pomaze korisniku u pretrazivanju baze podataka putem terminala,

(12) priprema i postavlja razne izloZbe na osnovu grade koju posjeduje odjeljenje.
(Specificni, sloZeni poslovi u odjeljenju).
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U okviru poslova iz stava (1)

(1) pruza sve vrste informacija o knjiZznom fondu svoga i drugih odjeljenja Biblioteke,

(2) pruzainformacije na tematski zahtjev na bazi svojih i drugih fondova iz dostupne
on-line baze podataka,

(3) vrsi nadzor u davanju informacija korisniku putem terminala (on-line dostupa do baze
podataka Biblioteke Sarajeva),

(4) priprema i postavlja izlozbe knjiga i drugog biblioteckog materijala kao sve ostale
poslove na popularizaciji knjige i Biblioteke (piSe propratni tekst i legende),

(5) radi na realizaciji kulturnih sadrZaja na nivou odjeljenja,

(6) izraduje priruc¢ne informativne instrumente za rad u odjeljenju,

(7) ulaze kataloske listice u katalog,

(8) vrsi revidiranje kataloga (povlaci oStecene listice, izgubljene knjige),

(9) ucestvuje u reviziji knjiznog fonda,

(10) obucava korisnike za pretraZivanje fondova putem terminala, te daje sva potrebna
uputstva za klasi¢no i automatsko koriStenje Biblioteke,

(11) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(12) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.

¢) VODITELJ NJEMACKE CITAONICE
Clan 40.
Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet odsjek op¢a knjizevnost i bibliotekarstvo ili profesor
njemackog jezika i knjiZzevnosti,

(2) strucna osposobljenost: stru¢ni ispit i poznavanje rada u programu koji se primjenjuje u
Biblioteci i u Njemackim ¢itaonicama,

(3) poznavanje njemackog jezika,

(4) poznavanje rada na racunaru,

(5) 3 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA ..coveiiiiiiiiiieceete e 1
Opis poslova:

(1) Vrsi prijem grade pristigle u Njemacku citaonicu, (uporedivanje sa racunima i o tome
obavjestava nadlezne Goethe Instituta, Ambasadu SRNJ,),

(2) vrsi urgencije za kaSnjenja ili neadekvatan prijem periodi¢nih publikacija (ovim se
vr$i krajnje uvezivanje izmedu finansijera i distributera periodike,

(3) evidentira prispjelu gradu: knjige i Casopise, audio i video kasete, CD-ROM-ove...),

(4) strucno obraduje gradu (ALEGRO program),

(5) kompletira Casopise i novine, daje ih na koriStenje te ih odlaZe kad su zastarjeli,

(6) wvrsi potrebnu korespondenciju sa Goethe Institutom i Ambasadom SRNJ,

(7) propisno vodi sve vrste statistika i analizira njihove rezultate,

(8) evidentira posjete u Citaonici i posebno biljezi koristenje periodike i referensne grade,
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(9) wvrsi upis korisnika u ¢itaonici,
(10) iznajmljuje bibliotecku gradu.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) pruza informacije o gradi (konvencionalne i nekonvencionalne),

(2) radi na animaciji korisnika,

(3) saraduje sa Goethe Institutom i Ambasadom SRNJ,

(4) obavlja sve poslove kulturnog marketinga Njemacke ¢itaonice u cilju njene propagande,

(5) direktno ucestvuje u realizaciji svih kulturnih sadrZaja i manifestacija u Njemackoj
¢itaonici,

(6) permanentno se educira za rad u ¢itaonici,

(7) u neposrednom radu sa korisnicima u ¢itaonici, koristi audio i video tehniku kao i
fotokopir aparat,

(8) saraduje sa bibliotekarima iz Sluzbe za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,

(9) radi i ostale poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.

d) VODITELJ AMERICKOG KUTKA

Clan 41.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet odsjek op¢a knjizevnost i bibliotekarstvo ili profesor
engleskog jezika i knjiZevnosti,

(2) strucna osposobljenost: stru¢ni ispit i poznavanje rada u programu Kkoji se primjenjuje u
Biblioteci,

(3) poznavanje engleskog jezika,

(4) poznavanje rada na racunaru,

(5) 3 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA ..coviiiiiiiiiiieeeete e 1
Opis poslova:

(1) Vrsi prijem grade pristigle u Americkom kutku (uporedivanje sa racunima i o tome
obavjestava nadlezne u Ambasadi SAD-a),

(2) vrsi urgencije za kaSnjenja ili neadekvatan prijem periodi¢nih publikacija (ovim se
vr$i krajnje uvezivanje izmedu finansijera i distributera periodike,

(3) evidentira prispjelu gradu: knjige i asopise, audio i video kasete, CD-ROM-ove...),

(4) struc¢no obraduje gradu,

(5) kompletira ¢asopise i novine, daje ih na koriStenje te ih odlaZe kad su zastarjeli,

(6) vrsi potrebnu korespondenciju sa Ambasadom SAD-a,

(7) propisno vodi sve vrste statistika i analizira njihove rezultate,

(8) evidentira posjete u odjeljenju i posebno biljeZi koriStenje periodike i referensne grade,
vr$i upis korisnika,

(9) iznajmljuje biblioteCku gradu,
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(10) pruza informacije o gradi (konvencionalne i nekonvencionalne).
U okviru poslova iz stava (1):

(1) radi na animaciji korisnika,

(2) saraduje sa Ambasadom SAD-a,

(3) obavlja sve poslove kulturnog marketinga Americkog kutka u cilju njegove propagande,

(4) direktno ucestvuje u realizaciji svih kulturnih sadrZaja i manifestacija u Americkom
kutku,

(5) permanentno se educira za rad,

(6) u neposrednom radu sa korisnicima, koristi audio i video tehniku kao i fotokopir aparat,

(7) saraduje sa bibliotekarima iz SluZzbe za rad sa korisnicima biblioteckih usluga,

(8) radi i ostale poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.

e) VODITELJ MUZICKE BIBLIOTEKE I FONOTEKE

Clan 42.

Uslovi:

(1) VSS, zavrSena Muzicka akademija ili odgovaraju¢i fakultet druStvenog smjera sa
posebnim stru¢nim testom za poznavanje muzike,

(2) poznavanje rada na racunaru,

(3) poznavanje jednog stranog jezika,

(4) saili bez radnog iskustva,

(5) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIlACA ..oueeiiieiieie e e 1
Opis poslova:

(1) Ucestvuje u nabavci bibliotecke grade iz domena djelatnosti muzicke biblioteke i
fonoteke,

(2) stru¢no obraduje bibliotecku gradu iz oblasti muzike i filma i daje na koriStenje,

(3) Op¢i, zajednicki poslovi u odjeljenju,

(4) Vrsi upis korisnika u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
popunjava karte korisnika, izdaje ¢lansku kartu i naplacuje ¢lanarinu),

(5) predaje novac od ¢lanarine u raCunovodstvo,

(6) izdaje muzicku i fono gradu,

(7) razvrstava bibliotecku gradu iz oblasti muzike i filma radi smjestaja na police,

(8) vodi dnevne i mjesecne statisticke izvjeStaje o radu,

(9) wvrsi kontrolu nevrac¢ene grade,

(10) pomaze korisniku u pretrazivanju baze podataka putem terminala.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) nadzire i omogucava Internet konekciju sa odgovaraju¢im bazama podataka,
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(2) priprema i postavlja razne izlozbe na osnovu grade koju posjeduje odjeljenje,

(3) specificni, sloZeni poslovi u odjeljenju,

(4) pruza sve vrste informacija o biblioteCkom fondu svoga odjeljenja,

(5) pruza informacije na tematski zahtjev, kopira fererence za potrebe korisnika,

(6) organizuje seminare, savjetovanja, tribine, koncerte, razgovore sa umjetnicima
i stru¢njacima iz oblasti muzike i filma,

(7) radi na realizaciji kulturnih sadrZaja na nivou odjeljenja,

(8) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(9) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja Sluzbe.

f) VODITELJ DJECIJE CITAONICE

Clan 43.

Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: opéa knjiZevnost i bibliotekarstvo ili neki drugi odgovarajuci
fakultet odgovarajuceg drustvenog smjera,

(2) stru¢na osposobljenost: stru€ni ispit i poznavanje rada u programu Kkoji se primjenjuje u
Biblioteci za funkciju ,,cirkulacije®,

(3) poznavanje rada na raunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 3 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISTlACA ..oueeiiieeieie e e e 1
Opis poslova:

(1) Animira i vodi rad ¢itaonice odjeljenja u kojem egzistira,

(2) organizuje sekcije i vannastavne aktivnosti za kreativni rad sa djecom do 14 godina,
(3) radi na popularizaciji knjige,

(4) pomaze korisnicima na izradi referata i seminarskih radova,

(5) upucuje korisnike na upotrebu referensne literature,

(6) po potrebi pomaze u radu sa korisnicima u pozajmnom odjeljenju,

(7) predlaze nove oblike rada sa djecom predskolskog uzrasta,

(8) ucestvuje u izradi plana i programa rada ¢itaonice,

(9) vrsi organizaciju i realizaciju dodatnih kulturnih sadrzaja Citaonice,

(10) direktan je sudionik u svim kulturnim manifestacijama koje organizuje Biblioteka,
(11) vodi statistiku Citaonice,

(12) organizuje i provodi zaStitu inventara Citaonice,

(13) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja Sluzbe i voditelja odjeljenja.
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g) BIBLIOTEKAR - ODJELJENJE
Clan 44.
Uslovi:

(1) VSS, Filozofski fakultet: odsjek opca knjizevnost i bibliotekarstvo ili neki drugi
odgovaraju¢i fakultet druStvenog smjera,

(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit i licenca za program koji se primjenjuje
u Biblioteci za funkciju ,,cirkulacija®,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva,

(6) probnirad od 3 mjeseca.

Broj AZVISIIACA ..ottt 20
Opis poslova:

(1) Op¢i, zajednicki poslovi u odjeljenju,

(2) Vr3i upis Citalaca u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte Citalaca, izdaje ¢lansku kartu i naplacuje ¢lanarinu),

(3) predaje novac od €lanarine u ratunovodstvo (ako radi sam u odjeljenju),

(4) izdaje publikacije i zaduzuje Citaoce,

(5) prima izdate publikacije i razduZuje Citaoce,

(6) ulaze karte knjiga i karte Citalaca u kartoteku,

(7) razvrstava bibliotecku gradu na police,

(8) vodi dnevne i mjesecne statisticke izvjestaje o radu,

(9) vrsi zastitu knjiznog fonda,

(10) ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteckog fonda,

(11) trazi publikaciju medubiblioteCckom pozajmicom, vrsi njeno evidentiranje i obavijeStava
korisnike,

(12) pomaze korisniku u pretrazivanju baze podataka putem terminala,

(13) priprema i postavlja razne izloZbe na osnovu grade koju posjeduje odjeljenje,

(14) specifi¢ni, sloZeni poslovi u odjeljenju.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) PruZza sve vrste informacija o knjiznom fondu svoga i drugih odjeljenja Biblioteke,

(2) pruzainformacije na tematski zahtjev na bazi svojih i drugih fondova iz dostupne
on-line baze podataka,

(3) vrsi nadzor u davanju informacija korisniku putem terminala (on-line dostupa do baze
podataka Biblioteke Sarajeva),

(4) priprema i postavlja izlozbe knjiga i drugog biblioteckog materijala kao sve ostale
poslove na popularizaciji knjige i Biblioteke (piSe propratni tekst i legende),

(5) radi na realizaciji kulturnih sadrZaja na nivou odjeljenja,

(6) izraduje prirucne informativne instrumente za rad u odjeljenju,

(7) ulaze kataloske listice u katalog,

(8) vrsi revidiranje kataloga (povlaci ostecene listice, izgubljene knjige),

(9) ucestvuje u reviziji knjiznog fonda,
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(10) obucava korisnike za pretraZivanje fondova putem terminala, te daje sva potrebna
uputstva za klasi¢no i automatsko koriStenje Biblioteke,

(11) obavlja sve funkcije za koje ima potrebnu licencu u programu koji primjenjuje
Biblioteka,

(12) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja Sluzbe i voditelja odjeljenja.

h) VISI KNJIZNICAR - ODJELJENJE

Clan 45.

Uslovi:

(1) VSS, Bibliote¢kog smjera ili nekog drugog odgovarajuéeg smjera
(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit i poznavanje rada u

programu koji se primjenjuje u Biblioteci za funkciju ,,cirkulacija*
(3) poznavanje rada na raCunaru
(4) poznavanje jednog stranog jezika
(5) 1 godina radnog iskustva
(6) probni rad od 3 mjeseca

Broj izvrSilaca .......coceeviiiiiiiiiiccen sadrZan u broju izvrSilaca iz ¢lana 52
Opis poslova:

(1) Op¢i, zajednicki poslovi u odjeljenju,

(2) Vrsi upis Citalaca u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte Citalaca, izdaje ¢lansku kartu i naplacuje ¢lanarinu),

(3) predaje novac od ¢lanarine u racunovodstvo (ako radi sam u odjeljenju),

(4) izdaje publikacije i zaduZuje Citaoce,

(5) prima izdate publikacije i razduzuje Citaoce,

(6) ulaze karte knjiga i karte Citalaca u kartoteku,

(7) razvrstava bibliotecku gradu i ulaZe na police,

(8) vodi dnevne i mjesecne statisticke izvjeStaje o radu,

(9) wvrsi zastitu knjiznog fonda,

(10) ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteckog fonda.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) traZi publikaciju medubiblioteCkom pozajmicom, vr$i njeno evidentiranje i obavjeStava
korisnike,

(2) pomaZe korisniku u pretraZivanju baze podataka putem terminala,

(3) priprema i postavlja razne izloZbe na osnovu grade koju posjeduje odjeljenje,

(4) ostali poslovi u odjeljenju,

(5) pise razlicite spiskove (izgubljene i oStecene knjige, publikacija predloZenih za
rashod, publikacija za koricenje),

(6) wvrsi pregled i izdvajanje publikacija radi laksih popravki,

(7) unosi podatke o rashodovanju u knjigu inventara,

(8) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja SluZbe i voditelja odjeljenja.
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i) KNJIZNICAR - ODJELJENJE
Clan 46.
Uslovi:

(1) SSS, Gimnazija ili neka druga $kola drustvenog smjera,

(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit i poznavanje rada u programu
koji se primjenjuje u Biblioteci za funkciju ,,cirkulacije®,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj izvrSilaca .......cocueeviiiiiiiiiiiien sadrZan u broju izvrSilaca iz ¢lana 52
Opis poslova:

(1) Opé¢i, zajednicki poslovi u odjeljenju,

(2) Vrsi upis Citalaca u Biblioteku (unosi podatke u knjigu upisa i u abecedni registar
Citalaca, popunjava karte Citalaca, izdaje ¢lansku kartu i naplacuje ¢lanarinu),

(3) predaje novac od ¢lanarine u ra¢unovodstvo (ako radi sam u odjeljenju),

(4) izdaje publikacije i zaduZuje Citaoce,

(5) prima izdate publikacije i razduzuje Citaoce,

(6) ulaZe karte knjiga i karte Citalaca u kartoteku,

(7) razvrstava biblioteCku gradu radi smjeStaja na police,

(8) vodi dnevne i mjesecne statisticke izvjestaje o radu,

(9) ucestvuje u poslovima na sanaciji biblioteckog fonda,

(10) trazi publikaciju medubiblioteCkom pozajmicom, vr$i njeno evidentiranje i obavjeStava
korisnike,

11) pomaZe korisniku u pretraZivanju baze podataka putem terminala.

U okviru poslova iz stava (1)

(1) Priprema i postavlja razne izloZbe na osnovu grade koju posjeduje odjeljenje.
(2) unosi podatke o rashodovanju u knjigu inventara,

(3) ucestvuje u reviziji knjiznog fonda,

(4) piSe opomene za nevracene knjige,

(5) wvrsi naplatu za nevracene knjige,

(6) pecati knjige,

(7) lijepi naljepnice i ispisuje signaturu, inventarni broj,

(8) pakuje i raspakuje pakete knjiga,

(9) ispisuje karte knjiga,

(10) operativno radi na zastiti knjiznog fonda (primarna zastita),

(11) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja Sluzbe i voditelja odjeljenja.
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j) KNJIZNICAR I - CITAONICA
Clan 47.
Uslovi:

(1) SSS, Gimnazija ili neka druga odgovarajuca Skola drustvenog smjera,
(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) saili bez radnog iskustva,

(6) probni rad 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIlaca ..co.eeiuiiiiiiieii e 2
Opis poslova:

(1) Prima i evidentira ¢itaoce u ¢itaonici,

(2) izdaje i razduZuje periodiku u ¢itaonici,

(3) odlaze koris¢enu periodiku,

(4) vodi evidenciju pristizanja novina i ¢asopisa (piSe urgencije),
(5) vrsi kompletiranje periodike i priprema je za obradu i povez,
(7) vrsi zastitu periodike u Citaonici,

(8) vodi statistiku posjeta i iznajmljene periodike,

(9) vodi dnevne i mjesecne statistike o radu,

(10) sastavlja spiskove kompletiranih godista za koricenje,

(11) pecati periodiku,

(12) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja Sluzbe i voditelja odjeljenja.

k) KNJIZNICAR II - CITAONICA
Clan 48.
Uslovi:
(1) SSS, Gimnazija ili neka druga odgovarajuca Skola druStvenog smjera,
(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit i poznavanje rada u programu
koji se primjenjuje u Biblioteci za funkciju ,,cirkulacije®,
(3) poznavanje rada na raunaru,
(4) poznavanje jednog stranog jezika,
(5) 1 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISTlaCa: ..ooeeieeiieeeee e 1
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Opis poslova:

(1) Vrsi prijem i evidentiranje ¢italaca u ¢itaonici,

(2) vrsiizdavanje narucene grade iz depoa,

(3) vrsiizdavanje referensne grade u Citaonici, kao i pruZanje informacija na bazi grade
smjeStene u ¢itaonici,

(4) vrsi zaduZivanje i razduZivanje korisnika Citaonice,

(5) vodi statistiku posjeta i iznajmljene biblioteCke grade,

(6) vrsi zastitu grade smjeStene u Citaonici,

(7) razvodi spiskove rashodovanih knjiga u inventarnim knjigama,

(8) u saradnji sa voditeljima pozajmnih odjeljenja obavlja poslove medubibliotecke
pozajmice,

(9) izvrSava poslove prijema i otpreme obaveznog primjerka,

(10) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja Sluzbe i voditelja odjeljenja.

1) KNJIZNICAR II - DEPO
Clan 49.

Uslovi:

(1) SSS, Gimnazija ili neka druga odgovarajuca Skola druStvenog smjera,

(2) struc¢na osposobljenost: stru¢ni ispit i poznavanje rada u programu
koji se primjenjuje u Biblioteci za funkciju ,,cirkulacije®,

(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) poznavanje jednog stranog jezika,

(5) 1 godina radnog iskustva,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISTlACA: «.ooeeiiiiieeee e e 2
Opis poslova:

(1) Vrsiprijem citalaca u Citaonici,

(2) vrsi izdavanje naruéene grade iz depoa,

(3) vrsi izdavanje referensne grade u Citaonici, kao i pruzanje informacija na bazi
grade smjeStene u Citaonici,

(4) vrsi zaduzivanje i razduZivanje korisnika iz Citaonice,

(5) gradu izneSenu iz depoa stavlja na raspolaganje ¢itaocima,

(6) ulaZe listice u topografski katalog,

(7) vodi statistiku iznajmljene bibliotecke grade iz depoa,

(8) wvrsi zastitu grade smjeStene u depoima.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) Razvodi spiskove rashodovanih knjiga u inventarnim knjigama,

(2) zaduZen je za gradu smjestenu u depou centralne zgrade,

(3) rjeSava narudzbe knjiga iz depoa (nalazi gradu, donosi je do Citaonice i po zavrSenom
poslu ponovo je ulaze),

(4) odgovoran je za pravilan smjestaj knjiga u depoima kao i njihovu higijensko-tehnicku
zastitu,
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(5) neposredno nadgleda rad na ¢iS¢enju i provjetravanju grade,
(6) obavezno ucestvuje u reviziji depoa,
(7) obavlja i druge poslove po nalogu direktora, voditelja SluZbe i voditelja odjeljenja.

Clan 50.

(1) Strucni bibliotecki zaposlenik odreden za voditelja pozajmnog odjeljenja ima
sljedece specificne zadatke i obaveze:
a) poslovi organizacije stru¢nog rada,
b) provodi vertikalnu koordinaciju od nacelnika Sluzbe do odjeljenja,
¢) sacinjava izvjestaje o radu odjeljenja: planovi, programi, statisticki izvjestaji — mjesecni,
godisnji i periodicni,
d) poslovi odgovornosti za bezbjednost objekta:
e) odgovara za stanje i bezbjednost objekta,
f) vodi rauna o zastiti materijalnih dobara i ljudi unutar odjeljenja.
(2) U obavljanju ovog dijela posla direktno je povezan sa domac¢inom objekta.

m) KNJIZNICAR — MANIPULANT
Clan 51.
Uslovi:

(1) SSS, saili bez radnog iskustva,
(2) poznavanje rada na racunaru,

(3) poznavanje jednog stranog jezika,
(4) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISilaca: ....c.ooiiiiiieiee s 1
Opis poslova:

(1) Prijem bibliotecke grade u centralnoj zgradi i organizovanje distribucije iste po sluzbama
(kupljene, razmijenjene, poklonjene ili na drugi na¢in dopremljene),
shodno tome vodenje propisanih evidencija,

(3) prenosenje i distribucija grade naruc¢ene putem medubibliotecke pozajmice u saradnji
sa knjizni¢arem iz Citaonice i shodno tome vodenje propisane evidencije,

(4) radi na primarnoj zastiti bibliotecke grade odjeljenja i depoa (¢iS¢enje, manje fizicke
popravke i sl.) po nalogu voditelja Sluzbe,

(5) prenosenje grade narucene u Citaonici u saradnji sa knjiznicarem iz Citaonice,

(6) radi sve ostale poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.

Clan 52.

Pregled odjeljenja sa predvidenim brojem izvrSilaca i stepenom struc¢ne spreme, a
zavisno od funkcije odjeljenja dat je kako slijedi:
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1. CENTRALNO ODJELJENIJE Miss Irbina br. 4

a) POZAJMNO ODJELJENIJE

D) IZVISILACA ..o 4 - 3VSVS
1 VSS

¢) CITAONICA

A) IZVISIHIACA .oooeeiiieeeieeeee e 4 SSS

¢) KNJIZNICAR — MANIPULANT
£) TZVISHIACA wovvviiiiiieieeee e 1 SSS

2. ODJELJENIJE Visnjik br. 46
Q) IZVISIIACA .ooiiiiiiicece e 2 1 VSS

. ODJELJENIJE AlipaSina br. 6/a
a) Multimedijalni centar ,,Mak*
b) Odjeljenje muzicka biblioteka i fonoteka
C) TZVISIIACA «oeeieeiieieeeeeeeee et 3 3VSS

4. ODJELJENJE Cumurija br. 2
a) Njemacka Citaonica
D) IZVISIIACA «.vvvveiiiiiieeeeeee e 3 3 VSS

. ODJELJENIJE Radiceva br. 7
a) Djecija Citaonica

b) Americki kutak
C) TZVISIIACA .eevvvieiiiiieeeeee e 5 3 VSS
1VSS
1 SSS
. ODJELJENIJE Ismeta Mujezinovica br. 30
A) IZVISIlACA wooiiiiiii e 3 2 VSS
1 SSS
. ODJELJENIJE Omladinskih radnih brigada 1-2
Q) IZVISIIACA oo 3 1 VSS
1VSS
1 SSS
. ODJELJENIJE Paromlinska br. 44
Q) IZVISTLACA «ovvvvviiiiiieeeeee e 3 1VSS
1 VSs
1 SSS
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9. ODJELJENIJE Trg nezavisnosti br. 13

Q) ZVISIIACA weeiiiiiiiiiceeee e e et e 2 1VSS
1 SSS
10. ODJELJENJE Dzemala Bijedi¢a br. 66
Q) IZVISIIACA oo 2 1VSS
1 SSS
11. ODJELJENIJE HadZeli bb HadZi¢i
) IZVISIlACA ..o 2 1VSS
1 SSS
12. ODJELJENIJE Grbavic¢ka 33
a) IzZvrSIlaca i 2 1VSS
1 SSS
13. ODJELJENIJE Mustafe DovadZije 17 Vratnik
Q) IZVISILACA «oieiiiiiie e 2 1 VSS
1 SSS
14. ODJELJENIJE Trg ZAVNOBiH-a br. 17
Q) IZVISILACA woeiiiiiiiie e 2 1VSS
1 SSS

15. ODJELJENJE Hrasni¢ka cesta br. 8 ILIDZA
Q) IZVISTLACA .ovvvviiiiiiieee e 2 2 VSS

16. ODJELJENJE Kasima HadZi¢a br. 6 ALIPASIN MOST II

Q) IZVISTIACA .ovvvviiiiiiieeee e 2 1VSS
1 SSS
MreZa: ukupan broj izvrSilaca 47 - VSS: 26
-VSS: §
- SSS: 16

31



STRUCNA SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE
Clan 53.

(1) U okviru ove Sluzbe se obavljaju svi pravni i op¢i poslovi, organizuje rad
svih ostalih sluzbi u skladu sa moguénostima Biblioteke i potrebama korisnika.

(2) Takode se obezbjeduje zastita i odrzavanje mati¢ne zgrade, odjeljenja u kojima se
odvija djelatnost, kao i cjelokupne imovine Biblioteke, Sto takode podrazumijeva i odrZavanje
higijene.

(3) Sluzba obavlja i organizuje i druge poslove u skladu sa potrebama i interesima
Biblioteke kao i zahtjevima Upravnog odbora i osnivaca.

Stru¢nu sluzbu za pravne i opce poslove Cine:
Clan 54.

a) Visi strucni saradnik za pravne i op¢e poslove,
b) referent za personalne i administrativne poslove,
c) referent za administrativne poslove,

d) portir,

e) vozac,

f) domacin objekta,

g) spremacica.

a) VISI STRUCNI SARADNIK SA PRAVNE I OPCE POSLOVE
Clan 55.
Uslovi:

(1) VSS, Pravni fakultet,

(2) poznavanje jednog stranog jezika,
(3) poznavanje rada na raunaru,

(4) 3 godine iskustva u struci,

(5) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...ooiiiiiiiiie e e 1
Opis poslova:

(1) Obavlja sve uobi€ajene poslove organizacione prirode kao i pravne poslove,

(2) zastupa i predstavlja Biblioteku po ovlas¢enju direktora (pred nadleznim sudovima i
drugim organima gdje je potrebno pravno znanje),

(3) koordinira rad unutar Stru¢ne sluzbe za pravne i opce poslove,

(4) vodi brigu i organizira stru¢no i blagovremeno obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti,

(5) na sistematski nacin obezbjeduje pravilno funkcionisanje svih ostalih sluzbi u Biblioteci
i vr$i nadzor njihovog rada, kao i nadzor nad radom svih zaposlenika iz radno-pravnog
domena,
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(6) priprema sva normativna akta, izvjeStaje o radu, planove rada, kao i potrebne informacije
u skladu sa uputstvima nadleznih, zakonskim propisima,
(7) udogovoru sa direktorom vrsi registraciju i promjene u sudskom registru.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) U suradnji sa direktorom provodi odluke i zaklju¢ke Upravnog odbora,

(2) organizuje obezbjedenje objekata, fizicku i drugu zastitu kao i zastitu imovine,

(3) angaZuje se oko iznalaZenja rjeSenja za sanaciju i odrzavanje objekata,

(4) vrsi raspored radnog vremena zaposlenika u skladu sa potrebama i interesima
Strucne sluzbe za pravne i opce poslove kao i ostalih sluzbi,

(5) ¢lan je Struc¢nog kolegija,

(7) obavlja i druge poslove po naredenju direktora.

¢) REFERENT ZA PERSONALNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Clan 56.
Uslovi:

(1) SSS, Gimnazija ili neka druga odgovarajuca srednja Skola,
(2) 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
(3) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIlaCA: «.ooeeiiiieee e 1
Opis poslova:

(1) Obavlja sve poslove iz domena personalne i kadrovske evidencije,

(2) obavlja poslove prijave-odjave zaposlenika,

(3) vodi mati¢nu knjigu zaposlenika,

(4) formira i Cuva personalne dosijee zaposlenika i dokumentaciju iz njih,

(5) izraduje izvjestaj o ostvarenim satima za Sluzbu za poslove rac¢unovodstva i
knjigovodstva,

(6) pravi plan godiS$njih odmora zaposlenika,

(7) vodi evidenciju kori$¢enja godi$njih odmora zaposlenika,

(8) vodi nadzor nad uredno odloZenom arhivom Ustanove.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) Izdaje potvrde o radnom odnosu i druge potvrde,

(2) izraduje nacrte odluka i rjeSenja iz radnog odnosa,

(3) radi statisticke izvjestaje u vezi radnog odnosa i zaposlenika,

(4) ucestvuje u izradi projekata pokrenutih unutar Biblioteke, te formira administrativnu
podrsku (tabele, prikazi i sl.),

(5) ucestvuje u izradi planova, programa i periodi¢nih izvjeStaja Biblioteke,

(6) obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora i viSeg stru¢nog saradnika za pravne i
opce poslove.
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d) REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Clan 57.
Uslovi:

(1) SSS — Birotehnicka Skola,

(2) poznavanje rada na racunaru,

(3) 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
(4) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISTlACA: «.oeeiieieeeeee e 1
Opis poslova:

(1) Organizuje i obavlja poslove protokola Biblioteke,

(2) vodi djelovodne knjige (protokol) i odgovara za distribuciju i odlaganje svih
protokolisanih materijala,

(3) zaprima postu i distribuira je prema potrebi,

(4) otprema poStu za treca lica po nalogu,

(5) otprema postu na PTT,

(6) obavlja sve daktilografske poslove po nalogu viSeg stru¢nog saradnika za pravne i opce
poslove,

(7) obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Biblioteke i viSeg stru¢nog saradnika za
pravne i opce poslove.

d) PORTIR
Clan 58.
Uslovi:

(1) SSS, Gimnazija ili neka druga odgovarajuca srednja Skola,

(2) posebni uslovi: komuniciranje sa strankama na nacin primjeren
kulturno-obrazovnoj instituciji,

(3) znanje jednog svjetskog jezika,

(4) saili bez radnog iskustva,

(5) probni rad od 3 mjeseca.

Broj AZVISIIACA ..ot s 2

Opis poslova:

(1) Primaiusmjerava sve stranke,

(2) stranke za direktora najavljuje tehnickom sekretaru direktora,

(3) vodi evidenciju svih primljenih stranki u mati¢noj zgradi putem licnih isprava, te daje
informacije o kretanju na zahtjev pretpostavljenog,

(4) od korisnika biblioteckih usluga (Citaonica) uzima licne karte i odlaZe ih,

34



(5) odlaZe odjecu i torbe od korisnika biblioteckih usluga i stara se o njoj,

(6) vodi evidenciju izlazaka zaposlenika u toku radnog vremena,

(7) vodi evidenciju dolazaka i odlazaka zaposlenika Biblioteke na posao, na nacin i u
skladu sa uputstvom koje daje visSem stru¢nom saradniku za pravne i opce poslove,

(8) radi na telefonskoj centrali,

(9) obavlja poslove fotokopiranja,

(10) obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Biblioteke i viSeg strucnog saradnika za
pravne i opce poslove.

e) VOZAC
Clan 59.
Uslovi:
(1) VKV ili KV, poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije,
(2) poloZen drzavni ispit,
(3) posebni uslovi: ljekarsko uvjerenje za obavljanje navedenih poslova,

(4) 1 godina radnog iskustva,
(5) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...oouiiiiiiiiie e et 1
Opis poslova:
(1) Vozii odrzava zaduzeni automobil,
(2) stara se o urednoj registraciji automobila, ekonomici koristenja goriva, kao i higijeni
vozila,
(3) po potrebi obavlja i kurirske poslove,
(4) distribuira biblioteCku gradu van mati¢ne zgrade,
(5) obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
f) DOMACIN OBJEKTA
Clan 60.
Uslovi:
(1) VKV ili KV- odgovarajuce struke,
(2) radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima,
(3) probni rad od 3 mjeseca.
Broj 1ZVISTlACA: «.eeiieiiieieee et 1
Opis poslova:
(1) Vrsi obilaske objekata,

(2) radi na zastiti, odrZavanju i manjim zahvatima sanacije objekata,
(3) organizuje hitnu sanaciju vecih kvarova,
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(4) nabavlja potreban materijal za odrZavanje objekata,

(5) ucestvuje u svim vanrednim akcijama na sanaciji bibliotecke grade,

(6) vodi racuna o ispravnosti protiv-provalnih i protiv-poZarnih sistema,

(7) vodi racuna o ispravnosti poZarnih aparata,

(8) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i viSeg stru¢nog saradnika za pravne i opce
poslove.

g) SPREMACICA
Clan 61.
Uslovi:

(1) NSS, Osmogodisnja $kola,
(2) saili bez radnog iskustva,
(3) probni rad od 3 mjeseca.

Broj izvrSilaca se odreduje prema potrebama i broju odjeljenja koja su trenutno u funkciji.
Opis poslova:

(1) Odrzava higijenu objekta za koji je zaduZena,

(2) cisti podne i zidne povrSine,

(3) redovno pere portale, prozore i vrata,

(4) cisti sanitarne prostorije,

(5) cisti prostor ispred ulaza u objekat,

(6) redovno Ccisti police za knjige,

(7) organizuje pranje zavjesa,

(8) zaboravljene stvari od korisnika koje nade predaje biblioteCkom zaposleniku tog
odjeljenja ili portira,

(9) ucestvuje u svim akcijama na sanaciji knjiznog fonda i evakuaciji knjiga i inventara,

(10) obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora, viSeg stru¢nog saradnika za pravne i
opc¢e poslove i voditelja odjeljenja.

SLUZBA ZA POSLOVE RACUNOVODSTVA I KNJIGOVODSTVA
Clan 62.

Sluzba za poslove raCunovodstva i knjigovodstva obavlja sve uobicajene poslove
neophodne za poslovanje Biblioteke u istoimenoj oblasti, obezbjeduje finansijsko poslovanje
u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, te prati rad Biblioteke u ovoj oblasti.

Sluzbu za poslove racunovodstva i knjigovodstva Cine:

Clan 63.
a) Sef radunovodstva

b) blagajnik - knjigovoda
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a) SEF RACUNOVODSTVA
Clan 64.
Uslovi:

(1) VSS ili SSS ekonomskog smjera,

(2) posebna osposobljenost: posjedovanje zvanja samostalnog racunovode,
(3) poznavanje rada na racunaru,

(4) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

(5) probni rad od 3 mjeseca.

Opis poslova:

(1) Organizuje i rukovodi SluZbom,

(2) vodi poslove koordinacije u oblasti ekonomsko-finansijskog poslovanja,

(3) izraduje sve vrste finansijskih analiza, zavrSnih i periodi¢nih obracuna i analizu
ekonomsko-finansijskog poslovanja i potreba Biblioteke,

(4) ucestvuje u izradi op¢ih akata iz materijalno-finansijske oblasti,

(5) informiSe direktora o promjenama u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja,

(6) prima i prati knjigovodstvene isprave,

(7) vrsi obracun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava Biblioteke, te koordinira
radom popisnih komisija,

(8) vrsi obracun doprinosa po svim osnovima,

(9) prati propise u oblasti djelokruga rada Sluzbe, te odgovara za primjenu zakonskih
propisa u oblasti djelokruga rada Sluzbe,

(10) potpisuje materijalno-finansijsku dokumentaciju.

U okviru poslova iz stava (1):

(1) salinjava izvjeStaj o radu Sluzbe,

(2) prima i prati knjigovodstvene isprave i rjeSava nastala sporna pitanja,

(3) priprema i pregleda ispravnost finansijske dokumentacije,

(4) dokumentuje ulazne raCune i placanje,

(5) kontira cjelokupnu finansijsku dokumentaciju,

(6) obavlja knjiZzenje na racunaru i po odgovaraju¢em kontnom planu,

(7) vodi poslove vezane za blagajnu Biblioteke (prima upisnine, polaZze na Banku, vrSi
isplate svih sitnih troskova i svakodnevno vodenje blagajnickog izvjestaja),

(8) wvrsi obracun placa i doprinosa za zaposlenike Biblioteke mjese¢no,

(9) wvrsi uplate i isplate svih vrsta,

(10) daje odgovarajuca uvjerenja iz oblasti djelokruga Sluzbe,

(11) vrsi polaganje gotovog novca, obracun kredita i dr.,

(12) obavlja i druge poslove po nalogu direktora Biblioteke.
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Clan 65.

Podaci o finansijskom poslovanju, placama zaposlenih i drugi sli¢ni podaci smatraju
se poslovnom tajnom i mogu se iznositi samo u obimu i na nacin utvrden Zakonom kao i u
sluc¢aju naloga direktora.

b) BLAGAJNIK - KNJIGOVODA
Clan 66.
Uslovi:

(1) SSS, ekonomskog smjera,

(2) 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
(3) poznavanje rada na raunaru,

(4) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...oouiiiiiiiiie e e 1
Opis poslova:

(1) Obavlja knjiZenje na racunaru i po odgovaraju¢em kontnom planu,

(2) vodi poslove vezane za blagajnu Biblioteke (prima upisnine, i polaZe pazar na Banku),
(3) vrsi gotovinsku isplatu sitnih troskova,

(4) svakodnevno vodi blagajnicki izvjestaj,

(5) po potrebi vrsi obracun placa i doprinosa za zaposlenike Biblioteke mjesecno,

(6) vodi odgovarajuce knjige faktura,

(7) vrsi uplate i isplate svih vrsta,

(8) vrsi polaganje gotovog novca, obracun kredita i dr.,

(9) obavljai druge poslove po nalogu direktora i Sefa racunovodstva.

SLUZBA ZA MARKETING, IZDAVACKU DJELATNOST I INFORMISANJE
Clan 67.
(1) Sluzba istrazuje trziSte i izvrSava plasman biblioteckih usluga i izdavacke
produkcije Biblioteke. Razvija Stamparske usluge za potrebe Biblioteke ali 1 drugih institucija.
(2) Sluzba je zaduZena za propagandu cjelokupne djelatnosti Biblioteke, naro€ito i
prevashodno informisanje (PR) unuar i van Biblioteke — javnosti.
Sluzbu za marketing, izdavacku djelatnost i informisanje Cine:
Clan 68
a) VSS - voditelj SluZbe — rukovodioc organizacione jedinice

b) VSS — strucni saradnik za poslove marketinga, izdavacke djelatnosti i informisanja,
c) SSS - knjigovezac
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a) VODITELJ SLUZBE - RUKOVODILAC ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 69.
Uslovi:

(1) VSS, fakultet drustvenog smjera,

(2) poznavanje rada na racunaru,

(3) poznavanje jednog stranog jezika,

(4) 3 godine radnog iskustva na poslovima sa javnoscu,

(5) smisao za komunikaciju i sposobnost za kreativan i samostalan rad,
(6) poznavanje svih multimedijalnih tehnologija,

(7) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...oviiiiiiiieiii et e 1
Opis poslova:

(1) Pravi program i plan tehnologije marketinga Biblioteke Sarajeva,

(2) koordinira rad Sluzbe sa Savjetom za izdavacku djelatnost (¢lan je Savjeta),

(3) planira i organizuje sajmove i prezentacije iz oblasti cjelokupne djelatnosti Biblioteke,

(4) priprema i aktivno ucestvuje na struénim savjetovanjima i simpozijima iz oblasti
bibliotecke, kulturne i izdavacke djelatnosti,

(5) obavljai sve druge poslove po nalogu direktora Biblioteke.

b) STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE MARKETINGA, IZDAVACKE
DJELATNOSTI I INFORMISANJA

Clan 70.
Uslovi:

(1) VSS, fakultet drustvenog smjera,

(2) poznavanja rada na racunaru,

(3) poznavanje engleskog jezika,

(4) 1 godina radnog iskustva na poslovima rada sa javno$c¢u i informisanju,
(5) stru¢na osposobljenost: audio i video montaZe u digitalnim tehnologijama,
(6) snimanje audio i video tehnikom,

(7) poznavanje realizacije (DTP),

(8) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...oouiiiiiiiie et 1
Opis poslova:
(1) ZaduZen je za propagandu djelatnosti Biblioteke, organizovanjem kutlurnih i zabavnih
sadrzaja te se bavi informisanjem unutar Biblioteke i za javnost (PR),
(2) snima i dokumentuje bibliotecku gradu Biblioteke Sarajeva,

(3) predlaZe, vrsi struni izbor i organizuje izloZbe i multimedijalne prezentacije,
(4) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja sluzbe.
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¢) KNJIGOVEZAC
Clan 71.
Uslovi:

(1) SSS - graficka skola,

(2) poznavanje rada na racunaru,

(3) poznavanje jednog stranog jezika,

(4) 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

(5) poznavanje rada na Stamparskoj masini, stru¢na osposobljenost na
poslovima dorade Stampanih materijala,

(6) probni rad od 3 mjeseca.

Broj 1ZVISIIACA: ...ooiiiiiiieie et 1

Opis poslova:

(1) radi u Stampariji,
(2) koordinira rad sa izdavackim i grafi¢kim ku¢ama,
(3) vrsi prijem materijala za Stampu i distribuciju,
(4) opsluzuje i radi na grafickoj masini,
(5) obavlja i druge poslove po nalogu direktora i voditelja sluzbe.
MULTIMEDIJALNI CENTAR ,,MAK*
Clan 72.

(1) Razvija popularne oblike Sirenja Citalacke i korisnicke kulture, organizuje sve vrste
kulturnih priredbi radi §to bogatijeg zadovoljavanja kulturnih potreba gradana Kantona
Sarajeva.

(2) Rad Centra se odvija putem odjeljenja za organizaciju kulturnih priredbi i
odjeljenja odnosa sa javnoScu.

Multimedijalni centar €ine:

(a) VSS - voditelj centra — rukovodilac organizacione jedinice

(b) VSS — strucni saradnik za kulturne programe

a) VODITELJ CENTRA - RUKOVODILAC ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 73.
Uslovi:
(1) VSS, Filozofski fakultet ili neki drugi odgovarajuci fakultet druStvenog smjera,
(2) poznavanje jednog stranog jezika,

(3) poznavanje rada na racunaru,
(4) elokventnost i smisao za moderiranje programa,
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(5) smisao za podsticanje stvaralaStva mladih,

(6) 3 godine radnog iskustva u organizaciji kulturnih i edukativnih programa,

(7) probni rad od 3 mjeseca.

BIOj AZVISTIACA .oneeeeiieie ettt sttt ettt 1

Opis poslova:

(1) Idejno i stvaralacki planira programe Multimedijalnog centra,

(2) organizuje rad irukovodi sluZzbom,

(3) prijedloge programa rada i izvjestaje o realizaciji blagovremeno dostavlja direktoru
Biblioteke,

(4) organizuje i razvija saradnju sa drugim kulturnim i obrazovnim institucijama,

(5) obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

b) STRUCNI SARADNIK ZA KULTURNE PROGRAME

Clan 74.
Uslovi:

(1) VSS, drustvenog smjera,
(2) poznavanje rada na racunaru,
(3) poznavanje jednog stranog jezika,
(4) 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
(5) probni rad od 3 mjeseca.
Broj 1ZVISTIACAT «.eeeieieeeee et 1
Opis poslova:
(1) Priprema i organizuje kulturne programe u Multimedijalnom centru,
(2) pomaZe u organizaciji kulturnih programa u pozajmnim odjeljenjima,
(3) obavljai druge poslove po nalogu direktora i voditelja SluZbe.
TRECIDIO. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 75.
Radno vrijeme u kome se obavljaju poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom, odreduje
direktor Biblioteke, kao i mjesto obavljanja pojedinih poslova i radnih zadataka u zavisnosti

od okolnosti koje uti¢u na obavljanje djelatnosti Biblioteke.

Shodno prethodnom ¢lanu, a zbog potreba procesa rada, radno vrijeme se utvrduje:

Clan 76.

(1) u postojece dvije smjene (prva i druga smjena) naizmjenicno,
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(2) rad samo u jednoj smjeni (samo prva ili samo druga),
(3) rad u drugoj smjeni (tamo gdje je do sada bila samo prva smjena)

Clan 77.

Rad u dvije smjene naizmjeni¢no utvrduje se za:

a) rad u prvoj i drugoj smjeni u Sluzbi za rad sa korisnicima biblioteckih usluga
(pozajmna odjeljenja i Citaonice) a u skladu sa zakonskim obavezama o
cjelodnevnom radu javnih biblioteka.

b) Istovremeno se utvrduje i rad za zaposlenike iz pratecih sluzbi (zaposlenici

iz Stru¢ne sluzbe za pravne i opce poslove) spremacice u vrijeme rada smjena iz
prethodnog stava.

Clan 78.

Rad samo u jednoj smjeni (samo prva ili samo druga smjena) moZe se utvrditi i uvesti
za odredene referate u zavisnosti od prirode posla, psiho-fizickih, kvalifikacionih moguénosti
zaposlenika, a u cilju racionalizacije iskoriStenosti radnog vremena, spajanje dijelova poslova
predvidenih u dva sistematizovana srodna radna mjesta i sl.

Clan 79.

(1) Mogu¢nost rada u drugoj smjeni utvrduje se za sluzbe gdje je do sada bio
organizovan rad samo u prvoj smjeni.

(2) Ova moguénost se uvodi u cilju bolje iskoriStenosti radnog vremena, uposlenog
kadra i postojece tehnoloske opreme, a u svrhu zavrSavanja odredenih projekata (npr. Sluzba
za stru¢nu obradu biblioteCke grade da bi se skratio rok retroaktivne obrade grade).

Clan 80.

(1) Prijedlog Pravilnika utvrduje direktor Biblioteke i podnosi ga Upravnom odboru na
usvajanje.
(2) Pravilnik donosi Upravni odbor Biblioteke.

Clan 81.

(1) Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika direktor ¢e shodno svojim ovlastenjima
izvrSiti rasporedivanje zaposlenika na poslove utvrdene ovim Pravilnikom, a u skladu sa
njihovom stru¢nom spremom i radnim sposobnostima ste¢enim radom.

(2) Ukoliko odbije da prihvati raspored na poslove i radne zadatke na koje je shodno
stavu 1 ovog ¢lana rasporeden zaposleniku prestaje radni odnos u Biblioteci.

(3) Sastavni dio ovog Pravilnika je Sematski pregled unutrasnje organizacije i
sistematizacije Biblioteke Sarajeva.
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Clan 82.

Izmjene i dopune opstih akata vrSe se na nacin i po postupku predvidenom za njihovo
donosenje.

Clan 83.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva broj:

04-55/08 od 10. 12. 2008. godine.

Clan 84.

Na prijedlog direktora preciS¢eni tekst Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka JU Biblioteka Sarajeva bit ¢e dostavljen Upravnom
odboru na usvajanje.

Clan 85.

Ovaj Pravilnik JU Biblioteka Sarajevo objavit ¢e se na oglasnoj tabli Biblioteke,
nakon dobijene saglasnosti od strane Vlade Kantona Sarajevo.

Broj: /09. PREDSJENIK
Sarajevo, /2009. god. UPRAVNOG ODBORA

Ramo Kolar
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SHEMA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE
JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

8) DIREKTOR ..ot e, VSS ... 1
b)TEHNICKI SEKRETAR .....cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiciies e SSS ... 1

SLUZBA ZA STRUCNU OBRADU BIBLIOTECKE GRADE

a) voditel] SIUZDE .....ooooiiiiiiiiie e VSS ... 1
b) bibliotekar — visi stru¢ni saradnik za katalogizaciju

monografskih publikacija ........cecceereeriiniiiiieeeeeeeeee, VSS ... 2
c¢) bibliotekar — visi stru¢ni saradnik za klasifikaciju

monografskih publikacija .........cccceroiiiiiiiiiiiee VSS ... 1
d) bibliotekar — visi stru¢ni saradnik za stru¢nu obradu

serijskih publikacija .......ccccceeieeiiiiiiiniiiniiiiee e VSS ... 1
e) knjiznicar — referent za grupni inventar...........cccceeeeeneenseeneenne SSS .....1
f) knjiZniCar — referent za iSPiSe .......ccocceeveereereeruenieeneeneeneeene SSS ... 1

SLUZBA ZA ZAVICAINU ZBIRKU 1 BIBLIOGRAFIJU

a) voditel] SIUZDE .....ccccovviiriiiiiiiiiiicc VSS ... 1
b) bibliotekar — bibliograf ..........c.cocceiiiriiiiiiiii VSS ....1
c) knjizni¢ar — depo Zavicajne zbirke..........cccceeveereenniennenneennenn SSS......1

SLUZBA ZA RAZVOJ, MATICNE POSLOVE I EDUKACIJU

a) voditel] SIUZDE .....oooiieiiiiie e VSS ... 1
b) koordinator za mreZu javnih i §kolskih biblioteka ................. VSS ... 1
¢) informaticar za tehnicku podrsku podrsku bibliotecko —

INfOrmacionog SiStEMA  ...ccceerierieeieeiierie e VSS ... 1

SLUZBA ZA RAD SA KORISNICIMA BIBLIOTECKIH

USLUGA

a) voditel] SIUZDE .....cccoeiiiiiiiiee e VSS ... 1
b) voditelj odjeljenja .......cocceeeiiieiiieniie e VSS ... 16
c) bibliotekar — odjeljenje .......ccoccoevueeieiniiniiniiie e VSS ... 20
d) voditelj Njemacke CitaoniCe .........ccocceeveeneerieeieeneeneenneenneen. VSS... 1
e) voditelj AmeriCkog Kutka ...........cccceeviiniiinninniiiniiniciccee VSS... 1
f) voditelj muzicke biblioteke i fonoteke ...........cccceveervinnennnen. VSS ... 1
g) voditelj Djecije CitaoniCe.........cceevvervieeneeniennieeneeneenieeeceee, VSS... 1
h) viSi knjiznicar — odjeljenje ........ccoccervernirniinieiieeececeee VSS.. 5
1) knjiZnicar I — CItaOniCa ....coceevveerierieeieeieeecriceeee e SSS ... 2
J)  knjiznicar II — €itaoniCa .......ccceeveeeueeieeneenieniceieeeceeeeeaee SSS ... 2
k) knjizni€ar — manipulant..........ccccceecerveeniieniinnieenieeneeneeene SSS ... 1
STRUCNA SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE

a) Visi strucni saradnik za pravne i opce poslove........cccoeceveveneeneen. VSS ...
b) referent za personalne i administrativne poslove ............cccceeenee. SSS ...
c) referent za administrativne poSIOVe ........cccceveeeireiieiienieeeeee SSS ...
o ) T 0 0] 451 SRS SSS ... 2
€)  VOZAC ieeiieieeeee e e eeectitie e e e e e e ettt e e e e e e e et beae e e e e eeeaataaaeaaae e e e nteraees VKV
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f) domacin ObJEKLa ........oouieiiiiiiiiieieeecee e SSS ... 1

€)  SPIEMACICA .eeeuvreeeuieeeriieeeieeerteeeteeestteeesaeeeteesseesssseessaeennseesseeenns NSS ... 1

SLUZBA ZA POSLOVE RACUNOVODSTVA

I KNJIGOVODSTVA 5

a) Sef raCunovodstVa.........cccoeviieiiiieiecieee e VSS-SSS ... 1

b) blagajnik — knjigovoda ........coociiiiiiii e SSS ... 1

SLUZBA ZA MARKETING, IZDAVACKU DJELATNOST I INFORMISANIJE

a) VOditel] SIUZDE .....oooiiiiieiiie e VSS .1

b) Strucni saradnik za poslove marketinga, izdavacke djelatnosti
1INFOTMISANGA ....eeeeieeiieeee e e e VSS...1

C) KNJIZOVEZAC ...eoiiiiiiiieiie ettt SSS.. 1

MULTIMEDIJALNI CENTAR ,,MAK*
2) VOAItel] CONLIA ....eeruiirniiiiiiiieiiie ettt et VSS .. 1
b) strucni saradnik za kulturne programe ...........ccccceeceevceersiennenneennens VSS .. 1

UKUPNO: 92
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