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ПРАВИЛНИК

                           О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА  
Обреновац, мај 2024.године
На основу члана 24 Закона о раду (''Сл гласник РС'' бр 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17-одлука УС и 113/17) и члана 39. Статута Јавног предузећа Спортско културни центар ,,Обреновац'' бр.2191 од 05.07.2019. године (инт.преч.текст), доносим следећи

ПРАВИЛНИК
о организацији и систематизацији послова 

у Јавном предузећу Спортско културни центар ''Обреновац''  

1. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ                                                                                 


Члан 1.

Овим Правилником о организацији и систематизацији послова у Јавном предузећу Спортско културни центар ''Обреновац'' (у даљем тексту: Правилник) утврђују се начела организације и организациони делови код послодавца Јавно предузеће Спортско културни центар ,,Обреновац'' у Обреновцу (у даљем тексту: Јавно предузеће), руковођење, делокруг рада, обим овлашћења и обавеза радних јединица, права и обавезе руководећих запослених са посебним овлашћењима и одго​ворностима, назив и опис послова, врста и степен захтеване стручне спреме, односно образовања, радно искуство, број извршилаца, као и потребна знања и способности (стручни испит) и други посебни услови за рад на радним местима утврђеним у Јавном предузећу.
Члан 2.


У циљу успешног обављања послова, организација Јавног предузећа заснива се на следећим начелима:

- начело функционалне поделе рада;

- начело координације обављања послова ради остваривања про​грамских задатака;
- начело рационалног пословања у циљу стицања добити;

- начело субординације у процесу обављања послова и радних задатака;

- начело ефикасног руковођења процесом рада;

- начело планирања и праћења остварења профита;

- начело самосталности у одлучивању и непосредне одговорности за извршавање обавеза  

   утврђених програмима и плановима ра​да;

- начело развијања радне иницијативе у циљу унапређења про​грама и економичности производње програма.
Члан 3.


Послови и радни задаци из делатности Јавног предузећа, утврђе​ни овим Правилником, Статутом и другим актима, обављају се у оквиру радних јединица.


У зависности од потреба процеса и организације рада и од успешности пословања јавног предузећа као целине, директор може својом одлуком променити број, врсту и назив радних (организационих) јединица, радних места и број извршилаца у њима, или укинути исте. 

     Одлука у смислу става 2. овог члана има правну снагу измене и допуне овог Правилника, а иста ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Јавног предузећа, а изузетно, из оправданих разлога, који морају бити образложени, ступа на снагу наредног дана од дана објављивања, о чему одлучује директор Јавног предузећа.      
2. ОРГАНИЗАЦИЈА
 Члан 4.

Основну унутрашњу организацију Јавног предузећа чине следеће радне јединице:
        - Радна јединица Правни послови 
        - Радна јединица Обезбеђење
        - Радна јединица Одржавање
        - Радна јединица Послови из области културе

        - Радна јединица Послови из области спорта
        - Радна јединица Економско-финансијски послови.
 Члан 5.


У циљу успешног руковођења и извршења програмских и пла​нских задатака, несметаног процеса производње програма и ефика​снијег планирања у оквиру радних јединица из члана 4. овог Правилника, организују се следеће службе: 
     Радна јединица: Правни послови
- Служба за правне послове     
   Радна јединица: Обезбеђење
  -  Служба обезбеђења и интерне евиденције

  Радна јединица: Одржавање
   - Служба одржавања 

   Радна јединица: Послови из области културе
  -  Културни центар (Дом културе, Биоскоп "Палеж" и Соколски дом)   
   Радна јединица: Послови из области спорта:
- Спортски центар (Спортска хала, Базени, Соколски дом и Бањски комплекс)
Радна јединица: Економско-финансијски послови:
- Служба финансија и књиговодства                          
- Комерцијална служба
- Служба угоститељства
-Служба јавних набавки и туризма.










                                                                                   Члан 6.

Радним јединицама Јавног предузећа управљају запослени са посебним овлашћењима и одговорностима, распоређени на пословима и радним задацима помоћника директора, за поједине области пословања, са свим правима, обавезама и одговорностима која им припадају по овом Правилнику и налозима и овлашћењима директора Јавног предузећа.

Избор, координацију и контролу рада запослених из става 1 овог члана врши директор Јавног предузећа.

Реализацију послова у оквиру радних јединица Јавног предузећа организују координатори  сарадници за одређене области пословања, шефови служби и пословође.

Избор координатора сарадника, шефова служби и пословођа врши директор предузећа.


Члан 7.


Директор и запослени са посебним одговорностима и овлашћењима образују радно тело - Колегијум Јавног предузећа, ради ефикасније и успешније организације, руковођења и обављања програмских задатака. 
                
Колегијум је саветодавни орган директора у чијем раду могу учествовати и координатори сарадници за одређене области пословања, шефови служби и пословође.
 


Координатори сарадници, шефови служби и пословође којима директор упути позив да присуствују на седници Колегијума у обавези су да активно учествују у раду Колегијума.

Седницу Колегијума заказује и води директор предузећа, а у његовом одсуству седницу Колегијума заказује и води запослени са посебним овлашћењима и одговорностима. 
3. ДЕЛОКРУГ
Члан 8.

У оквиру Радне јединице Правни послови обављају се следећи послови:
· општи и кадровски послови, нормативни послови и послови стручне припреме и реализације уговора из делокруга рада Јавног предузећа, као и послови безбедности и здравља на раду.





  Члан 9.
                  У оквиру Радне јединице Обезбеђење обављају се следећи послови:
· послови физичко-техничке и противпожарне заштите, послови интерне евиденције, обезбеђивање имовине и лица од евентуалног наступања пожара, спречавање материјалне и друге штете у складу са законским прописима.




  Члан 10.

У оквиру Радне јединице Одржавање обављају се следећи послови:
- послови одржавања и оперативно-техничке реализације програма.
                                                                               Члан 11.

   
У оквиру Радне јединице  Послови из области културе обављају се следећи послови:
- Припрема, израда и реализација програма културе, програмско-маркетиншки послови - маркетинг и пласман програма из културе и спорта, реализација програма и радионица из области културе, обезбеђивање услова за рад аматерских програма и пружање услуга корисницима на реализацији њихових потреба из делокруга Радне јединице. 
Културно-образовна и  сценско-музичка делатност спадају у делатност ове Радне јединице, као и послови кинематографске делатности и то приказивање филмова и филмске продукције.




Члан 12.

      У оквиру Радне јединице  Послови из области спорта обављају се следећи послови:

Припрема и реализација спортских програма, реализација активности спортских школа и клубова и обезбеђивање услова за рад; 
Пружање услуга организације спортских приредби, послови спорта и рекреације.




Члан 13.


У оквиру Радне јединице Економско-финансијски послови обављају се следећи послови: 
-послови планирања и анализе финансијског пословања Јавног предузећа и послови рачуноводства и књиговодства предвиђени Законом;
- послови продаје и наплате програма и закупа простора у Јавном предузећу;

- послови набавке и дистрибуције робе за потребе Предузећа;
- послови угоститељства, туризма, маркетинга и пласмана услуга из ових делатности.                                     
4. РУКОВОЂЕЊЕ И КООРДИНАЦИЈА РАДА
Члан 14.
                 Процесом рада и пословањем Јавног предузећа руководи директор, непосредно и преко запослених лица која имају посебна овлашћења и одговорности, у складу са Законом, Статутом, општим актима и одлукама Надзорног одбора.
Члан 15.
                    Запослени са посебним овлашћењима и одговорностима су у обавези да:
· организују, извршавају и координирају пословима из делокруга своје радне јединице;
· утврђују обим и структуру послова радних места у оквиру своје радне јединице;
· дају радне задатке, издају наређења и упутства за извршавање одређених послова у својој радној јединици;
· пра​те извршавање радних задатака, анализирају и планирају послове и ре​зултате пословања своје радне јединице;
· предлажу коефицијенте за обрачун зарада за запослене у својим радним јединицама;
· планирају и реали​зују усвојене програмске задатке и анализирају програмске резултате и финансијске ефекте радне јединице којом руководе;
· одговарају за законитост, програмске и финансијске резултате рада своје радне јединице;
· учествују у припреми и реализацији програма Јавног предузећа.
                 Запослени са посебним овлашћењима и одговорностима одговарају за законитост свог рада сходно позитивним законским прописима.


За резултате пословања радне јединице, запослени са посебним овлашћењима и одговорностима одговарају непосредно директору.
                                                                              Члан 16.


     Координатори сарадници обављају послове координације, маркетинга и реализације програма у одговарајућим делатностима, руководе радом служби, издају наређења и упутства за извршавање послова, дају радне задатке, контролишу и прате извршење послова.


    Шефови служби и пословође оперативно организују рад службе, извршавају послове из делокруга службе, дају радне задатке, издају наређења и упутства за извршавање послова, контролишу и прате извршавање послова, предузимају конкретне мере ради обезбеђења услова за ре​ализацију појединачних послова.


    Координатори сарадници, шефови служби и пословође за резултате рада својих служби одговарају запосленом са посебним овлашћењима и одговорностима који руководи радном јединицом у оквиру које служба послује и директору.
Члан 17.

     У извршавању задатака и послова који су прописани, наређени, или проистичу из одредаба овог Правилника, запослени са посебним олашћењима и одговорностима дужни су да међусобно сарађују, те да између радних јединица и служби обезбеде потпуну координацију и синхронизацију рада.
   





    Члан 18.

Запослени остварују права и обавезе из овог правилника даном закључивања Уговора о раду са послодавцем.


Запослени је дужан да обавља послове за које је закључио Уговор о раду, или на које је премештен, а по налогу директора и непосредног руководиоца. 







  Члан 19.  

     Сви запослени у Јавном предузећу дужни су да послове и за​датке свог радног места извршавају квалитетно, савесно, потпуно и благовремено. 
5. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА  ПОСЛОВА 
Члан 20.


Систематизација радних места садржи: редни број, назив ра​дног места, број извршилаца, врста и степен стручне спреме, по​требно радно искуство и структуру броја извршилаца према услову запошљавања (стални, односно радни однос на одређено време).         

          За рад на одређеним пословима, изузетно, могу да се утврде највише два узастопна степена стручне спреме, односно образовања у складу са законом. 



Приправници се могу примити са средњом, вишом и високом стручном спремом, а одлуку о њиховом пријему на одређено радно место доноси директор, у складу са потребама Јавног предузећа.                                                        
Члан 21.



У Јавном предузећу систематизу​ју се следећа радна места, са наведеним нивоом квалификације који је потребан за свако појединачно радно место:
	Р.бр.
	Назив радног места
	Број извршилаца
	Степен стручне спреме
	    Радно искуство

	           1
	* Директор
* Директорка
	          1
	71.3-ниво 7.1
ОАС 240 + 60 ЕСПБ,

ИАС 300-360 ЕСПБ
	3 год.

	2
	* Службеник за послове контроле рада

* Службеница за послове контроле рада
	          1
	50.02-ниво 5
	-


Радна јединица: Правни послови 
	     Р.
бр
	Назив радног места
	Број

извршилаца
	Степен стручне спреме
	Радно

искуство

	1.
	* Помоћник директора-ке радне јединице за правне послове
* Помоћница директора-ке радне јединице за правне послове
	1
	71.3-ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ
	3 год.


Служба општих послова
	Р.

бр
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	2
	* Координатор – сарадник за безбедност и здравље на раду

* Координаторка -сарадница за безбедност и здравље на раду
	1
	62.3 – ниво 6.2
ОАС 240 ЕСПБ
	1 год.

	3
	*Пословни секретар

*Пословна секретарка
	1
	40.2 – ниво 4
	1 год.

	4
	* Технички секретар

* Техничка секретарка
	1
	40.1 – ниво 4
	1 год.

	5
	* Шеф возног парка предузећа
* Шефица возног парка   предузећа
	1
	40.2 – ниво 4
	1 год.


                                                                      Радна јединица: Обезбеђење
Служба обезбеђења и интерне евиденције
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	1
	* Шеф службе (ФТ и ПП заштита)
* Шефица службе (ФТ и ПП заштита)
	1
	40.2 – ниво 4
	2 год.

	2
	* Руководилац службе заштите од пожара
* Руководитељка службе заштите од пожара
	1
	71.3-ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ
	-

	3
	* Службеник обезбеђења
* Службеница обезбеђења
	 4

 2
	30.2-ниво 3

40.2-ниво 4
	  1 год.

	4
	* Службеник ПП заштите и интерне евиденције
* Службеница ПП заштите и интерне евиденције
	   1
      1   
	20.2- ниво 2

30.2- ниво 3 

	  1 год.


                                                                  Радна јединица: Одржавање
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	1
	* Помоћник директора-ке радне јединице за одржавање 
* Помоћница директора-ке радне јединице за одржавање
	1
	71.4 – ниво 7.1

ОСС 180 ЕСПБ + МСС 120 ЕСПБ

	2 год.


Служба одржавања
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	2
	* Шеф службе одржавања

* Шефица службе одржавања
	1
	 40.2 – ниво 4

	 2 год

	3
	* Радник на одржавању објеката
* Радница на одржавању објеката
	1
	 40.2 – ниво 4

	  1 год.

	
	
	
	III - IV
	

	4
	* Помоћни радник у одржавању

* Помоћна радница у одржавању
	1
	 30.2 – ниво 3

	-

	5
	* Радник хидроенергетског постројења
* Радница хидроенергетског постројења
	3
	 40.2 – ниво 4

	1 год.

	6
	* Спремач
* Спремачица
	7
	 10.1 – ниво 1

	-

	7
	* Домар 1

* Домарка 1
	1
	 40.2 – ниво 4    
	-


 Радна јединица:  Послови из области културе 
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне спреме
	Радно

искуство

	1.
	* Помоћник директора-ке радне јединице за културу и програмско маркетиншке послове

* Помоћница директора-ке радне јединице за културу и програмско маркетиншке послове
	1
	71.3-ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ
 
	1 год.

	2
	* Саветник директора-ке радне јединице за културу и маркетинг 
* Саветница директора-ке радне јединице за културу и маркетинг
	1
	62.3 – ниво 6.2
ОАС 240 ЕСПБ

	1.год.


Служба Културни центар        

	      Ред

бр.
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	3
	* Координатор -сарадник за програме културе

* Координаторка -сарадница за програме културе
	1
	71.3-ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ
	2 год.

	4
	* Уредник програма – филмског и позоришног

* Уредница програма – филмског и позоришног
	1
	40.2 – ниво 4

	1 год.

	5
	* Уредник програма – ликовног и књижевног

* Уредница програма – ликовног и књижевног
	1
	71.3 – ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ

	1 год.

	6
	* Координатор -сарадник за рад позоришта
* Координаторка -сарадница за рад позоришта
	1
	40.2 – ниво 4

	1 год.

	7
	* Глумац
* Глумица
	           3

           2
	62.3 – ниво 6.2,
ОАС 240 ЕСПБ
71.3 – ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ

	-

	8
	* Руководилац за пропагандне и маркетиншке активности
* Руководитељка за пропагандне и маркетиншке активности
	1
	61.3 – ниво 6.1  
ОАС 180 ЕСПБ
	             1 год.

	9
	* Стручни сарадник за продукцијске, културне и маркет. активности

* Стручна сарадница за продукцијске, културне и маркет. активности
	2
	40.2 – ниво 4

	        -

	10
	* Уредник програма Галерије
*Уредница програма Галерије
	1
	40.1 – ниво 4 

	-

	11
	* Стручни сарадник за послове на позоришној сцени
* Стручна сарадница за послове на позоришној сцени
	1
	40.2 – ниво 4

	1 год.

	12
	Уредник музичког и сценског програма/Уредница музичког и сценског програма
	1
	61.4 – ниво 6.1
OСС 180  
	1 год.

	13
	* Организатор пропагандиста

* Организаторка пропагандиста
	1
	40.2 – ниво 4
	-



	14
	* Виши технички сарадник за тон
* Виша техничка сарадница за тон
	1
	40.2 – ниво 4
 
	 1 год

	15
	* Виши технички сарадник за светло
* Виша техничка сарадница за светло
	1
	40.2 – ниво 4

	  1 год.


                                                        Радна јединица:  Послови из области спорта 
Служба Спортски центар 
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број

извршилаца
	Степен стручне

спреме
	Радно

искуство

	1
	* Координатор-сарадник за спортске активности 
* Координаторка – сарадница за спортске активности
	1
	71.3 – ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ
	2 год.

	2
	* Координатор – сарадник за рад на пливалишту
* Координаторка – сарадница за рад на пливалишту
	1
	61.3 – ниво 6.1
ОАС 180   ЕСПБ
	2 год.

	3
	* Координатор -сарадник за спортске  активности  у  Спортској хали

* Координаторка – сарадница за спортске  активности  у  Спортској хали
	1
	62.3 – ниво 6.2
ОАС  240 ЕСПБ
	2 год.

	4
	* Организатор спортских         активности

* Организаторка спортских активности


	          1

          1

          1


	61.3 – ниво 6.1, 
OAС 180  ЕСПБ 
62.3-ниво 6.2
ОАС 240 ЕСПБ

71.3 – ниво 7.1,
ИАС 300-360 ЕСПБ 

	            1 год.

	5
	* Стручни сарадник за спортске активности

* Стручна сарадница за спортске активности
	1
	61.4 – ниво 6.1
OСС 180  
	        -

	6
	* Организатор спортских активности на Базену,спасилац
* Организаторка спортских активности на Базену, спаситељка
	2


	62.3 -ниво 6.2
ОАС 240 ЕСПБ

	-

	 7
	* Помоћни спасилац
* Помоћна спаситељка
	1
	40.2 – ниво 4
	-

	8
	* Службеник за интерну евиденцију у Соколском дому
* Службеница за интерну евиденцију у Соколском дому
	1

1


	30.2 – ниво 3  
40.2 – ниво 4 
	-

	9
	* Сарадник у реализацији спортских активности
* Сарадница у реализацији спортских активности
	1
	30.2 – ниво 3

	1 год.

	10
	* Помоћни радник

* Помоћна радница

	1
	20.2 – ниво 2
	-

	11
	* Спортски оперативни тренер
* Спортска оперативна тренерка
	1
	40.2 – ниво 4
	1

	12
	*Виши стручни сарадник за спортске активности на базену, спасилац/Виша стручна сарадница за спортске активности на базену, спаситељка
	1
	71.3 – ниво 7.1,

ИАС 300-360 ЕСПБ 
	1


Радна јединица Економско-финансијски послови
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број

извршилаца
	Степен стручне спреме
	Радно

искуство

	1
	* Помоћник директора-ке  радне јединице за економско финансијске послове

* Помоћница директора-ке  радне јединице за економско финансијске послове
	1
	71.3 – ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ

	-


Служба финансија и књиговодства
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	2
	* Координатор -сарадник у служби финансија и књиговодства
* Координаторка – сарадница у служби финансија и књиговодства
	1
	61.3 – ниво 6.1
ОАС 180  ЕСПБ 
	2 год.

	3
	* Референт за обављање књиговодствених послова

* Референткиња за обављање књиговодствених послова
	1
	40.2 – ниво 4
	1 год

	4
	* Књиговођа главне књиге
* Књиговодкиња главне књиге
	 1 
	40.1 – ниво 4
	1 год. 

	5
	* Референт обрачуна зарада

* Референткиња обрачуна зарада
	1
	40.2 – ниво 4

	1 год.

	6
	* Референт рачуноводствених послова

*Референткиња рачуноводствених послова
	1
	40.1 – ниво 4
	1 год.


Комерцијална служба
	Р.

бр.
	Назив радног места
	       Број 

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	1
	* Шеф службе 
* Шефица службе
	1
	71.3 – ниво 7.1
ИАС 300-360 ЕСПБ
	1 год.

	2
	* Комерцијалиста
* Комерцијалисткиња
	1
	30.2 – ниво 3

	1 год

	3
	* Касир – благајник

* Касирка – благајница
	1

5
	30.2 – ниво 3
40.2 – ниво 4
	1 год

	4
	* Рачунарски оператер-благајник

* Рачунарска оператерка-благајница
	1
	40.2 – ниво 4
	1 год


Служба јавних набавки и туризма
	1
	* Шеф службе јавних набавки
* Шефица службе јавних набавки
	1
	40.2 – ниво 4

	1 год

	2
	* Помоћни руководилац за јавне набавке
* Помоћна руководитељка за јавне набавке
	1
	40.2 – ниво 4

	1 год.

	3
	Стручни сарадник - службеник за јавне набавке
Стручна сарадница - службеница за јавне набавке
	1
	71.4 – ниво 7.1
ОСС 180 ЕСПБ + МСС 120 ЕСПБ
	1 год.

	4
	*Руководилац туристичке агенције

*Руководиља туристичке агенције

	1
	61.4-ниво 6.1
ОСС 180ЕСПБ
	1.год

	5
	* Организатор продаје туристичких путовања

* Организаторка продаје туристичких путовања
	1
	61.4-ниво 6.1
ОСС 180ЕСПБ
	1 год

	6
	* Шеф логистике
* Шефица логистике
	1
	61.3 – ниво 6.1  
ОАС 180 ЕСПБ
	-


Служба угоститељства
	Р.

бр.
	Назив радног места
	Број

извршилаца
	Степен стручне 

спреме
	Радно

искуство

	1
	* Шеф  службе угоститељства

* Шефица  службе угоститељства
	  1  
	40.2 – ниво 4
	2 год.

	2
	* Угоститељски  радник

* Угоститељска  радница
	1

1
	30.2 – ниво 3
40.2 – ниво 4
	-

	3
	*Кафе кувар
*Кафе куварица
	1
	10.1 – ниво 1
	-


6. МЕТОДОЛОГИЈА ЗАНИМАЊА ЗА ЈАВНО ПРЕДУЗЕЋЕ СПОРТСКО КУЛТУРНИ ЦЕНТАР ,,ОБРЕНОВАЦ''






Члан 22.

Радни однос у Јавном предузећу Спортско културни центар ,,Обреновац'' могу да заснују лица која испуњавају услове прописане Законом и која испуњавају посебне услове утврђене за следећа радна места:




     
1. Директор/директорка (71.3 - ниво 7.1), стечено високо образовање на основним студијама у трајању од најмање четири године, односно интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије;
2. Службеник за послове контроле рада/Службеница за послове контроле рада, (50.2 - ниво 5), односно специјалистичко образовање, било ког смера, са положеном Б категоријом возачког испита;
3. Помоћник директора-ке радне јединице за правне послове/Помоћница директора-ке радне јединице за правне послове, (71.3 – ниво 7.1) област правне науке, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
4. Координатор – сарадник за безбедност и здравље на раду/Координаторка -сарадница за безбедност и здравље на раду (62.3 - ниво 6.2), стечено образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, било ког смера, са положеним стручним испитом из области безбедности и здравља на раду и положеним стручним испитом за лица која раде на пословима заштите од пожара;         
5. Пословни секретар/Пословна секретарка, (40.2 – ниво 4), средње образовање;
6. Технички секретар/Техничка секретарка, (40.1 – ниво 4), средње гимназијско образовање; 

7. Шеф возног парка предузећа/Шефица возног парка предузећа,  (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера, са положеном Б категоријом возачког испита;
8. Руководилац службе заштите од пожара / Руководитељка службе заштите од пожара, (71.3 – ниво 7.1), Факултет безбедности, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
9. Шеф службе (ФТ и ПП заштита)/Шефица службе (ФТ и ПП заштита), (40.2 – ниво 4),  средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера, са положеним испитом ПП заштите, са лиценцом за вршење основних послова службеника обезбеђења - без оружја;
10. Службеник обезбеђења/Службеница обезбеђења, (30.2 – ниво 3, 40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од три или четири године, било ког смера, са положеним испитом ПП заштите, са лиценцом за вршење основних послова службеника обезбеђења - без оружја;
11. Службеник ПП заштите и интерне евиденције/Службеница ПП заштите и интерне евиденције, (20.2 -30.2– ниво 2-3), образовање за рад до 2 године, средње стручно образовање у трогодишњем трајању, било ког смера, са положеним испитом  ПП заштите;
12. Помоћник директора-ке радне јединице за одржавање/Помоћница директора-ке радне јединицеза одржавање, (71.4 – ниво 7.1), основне струковне студије 180 ЕСПБ бодова + мастер струковне студије обима 120ЕСПБ, било ког смера;
13. Шеф службе одржавања/Шефица службе одржавања, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера;
14. Виши технички сарадник за тон/Виша техничка сарадница за тон,  (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, електро струке;
15. Виши технички сарадник за светло/Виша техничка сарадница за светло, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, електро или машинске струке;
16. Радник на одржавању објеката/Радница на одржавању објеката, (40.2 – ниво 4), средња школа металске, машинске или друге техничке струке, односно средње стручно образовање у трајању од четири године;
17. Помоћни радник у одржавању/Помоћна радница у одржавању, (30.2 – ниво 3), средње стручно образовање у трајању од три године, било ког смера;
18. Радник хидроенергетског постројења/Радница хидроенергетског постројења, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, хидроенергетичар или хидроенергетски техничар;
19. Спремач/Спремачица,  (10.1 – ниво 1), основно образовање и васпитање;
20. Домар 1/Домарка 1, (40.2 – ниво 4),  средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера;
21. Помоћник директора-ке радне јединице за културу и програмско маркетиншке послове/Помоћница директора-ке радне јединице за културу и програмско маркетиншке послове,  (71.3 – ниво 7.1), интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ, природног или друштвеног смера;
22. Саветник директора-ке радне јединице за културу и маркетинг/Саветница директора-ке радне јединице за културу и маркетинг, (62.3 – ниво 6.2), стечено  образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, друштвеног или природног смера;
23. Координатор сарадник за програме културе/Координаторка сарадница за програм културе, (71.3 – ниво 7.1), факултет природног или друштвеног смера, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
24. Уредник програма - филмског и позоришног/Уредница програма филмског и позоришног, (40.2 – ниво 4), средња школа друштвеног или природног смера, односно средње стручно образовање у трајању од четири године;
25. Уредник програма - ликовног и књижевног/Уредница програма -ликовног и књижевног, (71.3 – ниво 7.1), факултет друштвеног или природног смера, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
26. Координатор сарадник за рад позоришта/Координаторка сарадница за рад позоришта, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, друштвеног или природног смера;
27. Глумац/Глумица, (62.3 – ниво 6.2, 71.3 – ниво 7.1), основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, мастер академске студије обима најмање 60 ЕСПБ, смер глума;
28. Руководилац за пропагандне и маркетиншке активности / Руководитељка за пропагандне и маркетиншке активности  (61.3 – ниво 6.1), Виша школа  друштвеног или природног смера, односно основне академске студије 180 ЕСПБ бодова;
29. Уредник програма Галерије/Уредница програма Галерије(40.1 – ниво 4), средње гимназијско образовање;
30. Стручни сарадник за продукцијске, културне и маркетиншке активности/Стручна сарадница за продукцијске, културне и маркетиншке активности, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера;
31. Стручни сарадник за послове на позоришној сцени/Стручна сарадница за послове на позоришној сцени, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера;
32. Организатор пропагандиста/Организаторка пропагандисткиња,  (40.2 – ниво 4), било ког смера;    
33. Уредник музичког и сценског програма/Уредница музичког и сценског програма,(61.4 – ниво 6.1) OСС 180 ЕСПБ, област менаџмента;
34. Координатор сарадник за спортске активности/Координаторка сарадница за спортске активности, (71.3 – ниво 7.3), Факултет спорта и физичког васпитања,   интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
35. Координатор сарадник за рад на пливалишту/Координаторка сарадница за рад на пливалишту, (61.3 – ниво 6.1), Факултет спорта и физичког васпитања, основне академске студије 180 ЕСПБ бодова;
36. Координаторсарадник за спортске  активности  у Спортској хали/Координатока сарадница за спортске  активности  у Спортској хали, (62.3 – ниво 6.2), Факултет спорта и физичког васпитања, односно стечено образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова
37. Организатор спортских активности/Организаторка спортских активности (61.3 – ниво 6.1, 62.3 – ниво 6.2, 7.3 – ниво 7.1), - Факултет спорта и физичког васпитања – основне академске студије 180 ЕСПБ, интегрисане академске студије – од 300 -360 ЕСПБ или  основне академске студије 240 ЕСПБ бодова – било ког смера. 
38. Стручни сарадник за спортске активности/Стручна сарадница за спортске активности, (61.4 – ниво 6.1), област спорта, основне струковне студије 180 ЕСПБ бодова;
39. Виши стручни сарадник за спортске активности на базену, спасилац/ Виша стручна сарадница за спортске активности на базену,спаситељка (71.3 – ниво 7.1), интегрисане академске студије од 300 - 360 ЕСПБ, са дипломом спасиоца - учитеља пливања издатом од стране надлежне установе;
40. Организатор спортских активности на Базену, спасилац/ Организаторка спортских активности на Базену, спаситељка, (62.3 – ниво 6.2), Факултет спорта и физичког васпитања,  основне академске студије 240 ЕСПБ, са дипломом спасиоца - учитеља пливања издатом од стране надлежне установе;
41. Помоћни спасилац/Помоћна спаситељка,  (40.2 – ниво 4), односно средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера, са дипломом спасиоца издатом од
 стране надлежне установе;
42. Сарадник у реализацији спортских активности/Сарадница у реализацији спортских активности,  (30.2 – ниво 3, 40.2 – ниво 4),  средње стручно образовање у трајању од три или четири године, било ког смера;
43. Службеник за интерну евиденцију у Соколском дому/Службеница за интерну евиденцију у Соколском дому, (30.2 – ниво 3, 40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од три године, било ког смера; 
44. Помоћни радник/Помоћна радница,  (20.2 – ниво 2) образовање за рад до 2 године, било ког смера;
45. Спортски оперативни тренер/Спортска оперативна тренерка, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера, доказ о стручном оспособљавању у области спорта-фитнес;
46. Помоћник директора-ке радне јединице за економско-финансијске послове/Помоћница директора-ке радне јединице за економско-финансијске послове, (71.3 – ниво 7.1), Економски факултет, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
47. Координатор сарадник у служби финансија и књиговодства/Координаторка сарадница у служби  финансија и књиговодства, (61.3 – ниво 6.1), економске струке, основне академске студије 180 ЕСПБ бодова;
48. Референт за обављање књиговодствених послова/Референткиња за обављање књиговодствених послова, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, било ког смера; 
49. Књиговођа главне књиге/Књиговодкиња главне књиге, 40.2 – ниво 4, средње гимназијско образовање у трајању од четири године;
50. Референт обрачуна зарада/Референткиња обрачуна зарада, 40.2 – ниво 4, средње стручно образовање у трајању од четири године, економски техничар;
51. Референт рачуноводствених послова/Референткиња рачуноводствених послова (40.1 – ниво 4), средње гимназијско образовање у трајању од четири године;

52. Шеф (комерцијалне) службе/Шефица (комерцијалне) службе, (71.3 – ниво 7.1), Економски факултет, интегрисане академске студије обима од 300 до 360 ЕСПБ, односно основне академске студије од најмање 240 ЕСПБ бодова са мастер академским студијама обима најмање 60 ЕСПБ;
53. Руководилац туристичке агенције/Руководиља туристичке агенције, (61.4 – ниво 6.1), основне струковне студије обима 180 ЕСПБ, струковни економиста;
54. Организатор продаје туристичких путовања/Организаторка продаје туристичких путовања, (61.4 – ниво 6.1), основне струковне студије обима 180 ЕСПБ, струковни економиста;
55. Шеф службе јавних набавки / Шефица службе јавних набавки, (40.2 – ниво 4), средње стручно образовање у трајању од четири године, друштвеног или природног смера и положен испит за службеника за јавне набавке;
56. Помоћни руководилац за јавне набавке/ Помоћна руководитељка за јавне набавке (40.2 – ниво 4), средње стручно или гимназијско образовање у трајању од четири године, друштвеног или природног смера и положен испит за службеника за јавне набавке; 
57. Стручни сарадник - службеник за јавне набавке/Стручна сарадница - службеница за јавне набавке (7.1 – ниво 71.4), основне струковне студије првог степена на студијском програму финансије, рачуноводство и банкарство обима 180 бодова ЕСПБ и студије другог степена, мастер струковне студије на студијском програму - пословна економија обима 120 бодова ЕСПБ,положен испит за службеника за јавне набавке;
58. Шеф логистике/Шефица логистике, (61.3 – ниво 6.1  ОАС 180 ЕСПБ), високо образовање-основне академске студије првог степена, менаџер;
59. Комерцијалиста/Комерцијалисткиња,  (30.2 – ниво 3), средње стручно образовање у трајању од три године, било ког смера, са положеном ''Б'' категоријом возачког испита;
60. Касир благајник/Касирка благајница, (30.2 – ниво 3, 40.2 – ниво 4),  средње стручно образовање у трајању од три или четири године, било ког смера;
61. Рачунарски оператер-благајник/Рачунарска оператерка благајница, (40.2 – ниво 4),  средње стручно образовање у трајању од  четири године, било ког смера и Б класа дактилографије;
62. Шеф  службе угоститељства/Шефица службе угоститељства,  (40.2 – ниво 4),  средње стручно образовање у трајању од четири године, угоститељски смер;
63. Угоститељски радник/Угоститељска радница,  (30.2 – ниво 3, 40.2 – ниво 4),  односно средње стручно образовање у трајању од три или четири године, било ког смера;
64. Кафе куварица, (10.1 – ниво 1), без занимања.






Члан 23.
Утврђује се опис послова за радна места у Јавном предузећу и то:
1. За радно место Директор/Директорка: 
- представља и заступа предузеће, организује и руководи процесом рада, води пословање предузећа, одговара за законитост рада предузећа, предлаже дугорочни и средњорочни план пословне стратегије и развоја и одговоран је за њихово спровођење, предлаже годишњи и трогодишњи програм пословања и одговоран је за њихово спровођење, предлаже финансијске извештаје, извршава одлуке Надзорног одбора, бира извршне директоре, закључује уговоре о раду са извршним директорима, доноси акт о систематизацији, врши друге послове утврђене законом, оснивачким актом предузећа и Статутом предузећа.
2. За радно место Службеник за послове контроле рада/Службеница за послове контроле рада:
- предузимање радњи у складу са законом у процесу испитивања тачности, исправности и благовремености у раду служби предузећа, развијање радне иницијативе у циљу унапређења рада, утврђивање периодичних извештаја о извршеној провери рада и поступања у службама предузећа, указивање директору на мањкавости уочених у процесу рада запослених ради спречавања наступања последица на штету предузећа, давање сугестија у циљу побољшања ефикасности током рада, активно учествовање на Колегијума, одговорност  за благовременост у поступању ради спречавања настанка материјалне штете и други послови сродни пословима из описа радног места.
3. За радно место: Помоћник директора-ке радне јединице за правне послове/Помоћница директора-ке раде јединице за правне послове:
- руководи радном јединицом, прати и одговара за извршавање послова радне јединице,  стара се о законитом раду запослених у служби, обавља послове израде нормативних аката, уговора и друге документације везане за пословање предузећа и друге правне послове, као и друге послове сродне пословима из описа радног места.
4. За радно место Координатор – сарадник за безбедност и здравље на раду/Координаторка -сарадница за безбедност и здравље на раду:

 - учествује у припреми аката о процени ризика, врши контролу и даје савете послодавцу у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, опасних материја и средстава и опреме за личну заштиту на раду, учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада, организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад, предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радном месту са повећаним ризиком, свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду, прати стање у вези са повредама  на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових узорака и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање, припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад, припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену, сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду, води евиденције у области безбедности и здравља на раду код послодавца и попуњава законом прописане обрасце о повреди на раду, забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог (о чему у писменој форми обавештава послодавца и представника запослених, а ако послодавац и поред забране рада наложи запосленом да настави са радом, координатор безбедности и здравља на раду дужан је да о томе одмах извести надлежну инспекцију рада), обавља послове лица одговорног за управљање неопасним отпадом у предузећу, континуирано усавршава знања у области безбедности и здравља на раду и други послови сродни пословима из описа радног места.
5. За радно место Пословни секретар/Пословна секретарка:
- послови из области радних односа, статистике, пословна преписка за потребе предузећа, послови текућег администартивног планирања и праћења рада предузећа, вођење деловодне књиге, књиге интерне поште и експедиционе књиге, руковање печатом и штамбиљем предузећа, послови телефонског оператера, вођење записника, заказивање састанака за потребе директора,  и други послови сродни пословима из описа радног места.
6.  За радно место Технички секретар/Техничка секретарка:
- дактилографски послови, послови из области радних односа, вођење записника, вођење евиденција у области радних односа и статистике, пословна преписка за потребе предузећа, послови текућег административног планирања и евиденција, израда извештаја и други послови сродни пословима из описа радног места.
7. За радно место Шеф возног парка предузећа/Шефица возног парка предузећа:
- води рачуна о исправности возила, прави план редовног сервисирања возила и спроводи га уз одобрење директора, прати и спроводи регистрацију возила, одговоран је за одржавање хигијене возила, води рачуна о утрошку горива и продуженом радном времену возача, стара се о исправности уграђених уређаја и опреме у возилима, контролише рад возача и стара се о дисциплини возача и потпуном и благовременом извршавању свих радних обавеза, доставља извештај директору о сваком замењеном резервном делу на возилима, управља службеним возилом  приликом превоза директора, радника и корисника услуга предузећа, води евиденцију коришћења превозних средстава, курирски послови и други послови сродни пословима из описа радног места, по распореду и потребама реализације програма предузећа.

8.  За радно место Руководилац службе заштите од пожара / Руководитељка службе заштите од пожара:
- прати извршавање послова безбедности, заштите од пожара и обраде и заштите података и о томе обавештава шефа фт и пп обезбеђења, предлаже и спроводи превентивне мере у циљу заштите од пожара, координира израду процена, анализа, елабората, планова, процедура и правила у областима од значаја за безбедност, прати прописе из области безбедности и припрема потребну документацију за израду аката, обезбеђује сву потребну документацију, опште и појединачне акте у складу са прописима из области безбедности,  пружа стручну помоћ у процесу контроле и примене стандарда везаних за безбедност, издаје упутства за рад у поступањима везаним за појачане мере безбедности, извршава послове и обавезе планирања и припреме за одбрану и обавља друге послове сродне пословима из описа радног места.
9. За радно место Шеф  службе (ФТ и ПП заштита)/Шефица  службе (ФТ и ПП заштита):
- о бавља послове непосредног физичко техничког и противпожарног обезбеђења, одговара за рад запослених и стање средстава ФТ и ПП обезбеђења, сарађује са надлежним органима, предузима мере по наложеним мерама, прати и поступа у складу са прописима који регулишу област противпожарне заштите и област обезбеђивања објеката и људи и други послови сродни пословима из описа радног места.
10. За радно место Службеник обезбеђења/ Службеница обезбеђења: 
- послови непосредног физичко техничког и противпожарног обезбеђења и одговорност за стање и комплетност средстава и објеката предузећа у току рада и други послови сродни пословима из описа радног места.
11. За радно место: Службеник ПП заштите и интерне евиденције/Службеница ПП заштите и интерне евиденције:
- спроводи све врсте противпожарне заштите, закључава и откључава сва улазна врата објекта у за то  одређено време, рукује телефонском  централом, затвара прозоре у објекту, чува  кључеве

од свих просторија, води евиденцију коме је дао кључеве и у које време, обавља и друге послове сродне пословима из описа радног места.

12. За радно место: Помоћник директора-ке раде једнице за одржавање/Помоћница директора-ке радне јединице за одржавање:
- руководи Радном јединицом, организује и прати извршавање свих послова инвестиционог и техничког одржавања, одговара за реализацију послова текућег инвестиционог одржавања предузећа, учествује у изради плана у делу који се односи на инвестиције и одржавање, врши контролу и надзор над извршењем радова, израђује техничку спецификацију за набавке и јавне набавке, предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање, као и за отклањање комплексних кварова, прати динамику извршавања радова, врши контролу и оверу грађевинских дневника, књига и рачуна изведених радова, одговара за обезбеђивање техничких услова за функционисање предузећа, стара се и одговара за поступање и извршавање обавеза радне јединице у складу са важећим прописима, као и други послови сродни пословима из описа радног места.
13. За радно место Шеф службе одржавања/Шефица службе одржавања:
- праћење и одговорност за техничку реализацију програма и одржавања објеката и рад службе, реализација послова текућег и инвестиционог одржавања, праћење динамике извођења радова и други послови сродни пословима из описа радног места.
14. За радно место Виши технички сарадник за тон/Виша техничка сарадница за тон:
- послови припреме и реализације програма, одговорност за техничку исправност средстава рада, одговорност за прописано и благовремено емитовање и реализацију програма везаног за тонски део у свим објектима и на отвореним просторима,  рукује уређајима за репродукцију тона, послови кинооператора по потреби и други послови сродни пословима из описа радног места.
15.За радно место Виши технички сарадник за светло/Виша техничка сарадница за светло:
-– обезбеђује неопходне техничке услове у договору са овлашћеним лицима, обавља послове припреме расветних тела за реализацију одређених програма, континуирано врши светлосне промене у току програма и тако је директно одговоран за све промене светла на сцени, одржавање расветних тела, сценског пулта, димерских јединица и комплетне електричне инсталације у свим објектима и на отвореним просторима, послови кинооператора по потреби и одговорност за реализацију програма у  и други послови сродни пословима из описа радног места.
16.За радно место Радник на одржавању објеката/Радница на одржавању објеката:
- обавља мање водоинсталатерске, браварске послове, одржава и одговара за исправност и комплетност водоводних инсталација, одржавање и одговорност за исправност, комплетност водоводних и топлотних инсталација и постројења у предузећу и други послови сродни пословима из описа радног места.
17. За радно место Помоћни радник у одржавању/Помоћна радница на одржавању:
- визуелни преглед стања опреме и уређаја, просторија и објеката у смислу обавештавања овлашћених лица и надређених о уоченим кваровима и недостацима, послови техничке и хигијенске припреме објеката за рад, одржавања истих и други послови сродни пословима из описа радног места.
18. За радно место Радник хидроенергетског постројења/Радница хидроенергетског постројења:
- преглед, одржавање и рад на средствима хидроенергетског постројења предузећа, обавештавање овлашћених лица и надређених о уоченим кваровима и недостацима, одговорност за исправност и комплетност средстава и исправност резултата контроле воде, послови припреме пливалишта (отвореног и затвореног базена) за рад за летњу, односно зимску сезону, а који обезбеђују неопходне услове за неометан почетак рада, за време рада и по завршетку рада и други послови сродни пословима из описа радног места.
19. За радно место Спремач/Спремачица:

- одржавање хигијене објеката, простора и средстава предузећа и други послови сродни пословима из описа радног места, по распореду и по потребама реализације програма предузећа.
20. За радно место Домар 1/Домарка 1:
- одржавање и одговорност за исправност, комплетност и редован рад средстава, за стање објеката и средстава предузећа, одржавање и одговорност за исправност и комплетност водоводних инсталација, свих мањих браварских, фарбарских, столарских и других поправки у објектима предузећа и други послови сродни пословима из описа радног места.
21. За радно место Помоћник директора-ке радне јединице за културу и програмско маркетиншке послове/Помоћница директора-ке радне јединице за културу и програмско маркетиншке послове:
- послови планирања, организације и реализовања програма културе, израда годишњих, средњорочних и дугорочних планова, програма и извештаја о раду, руковођење и одговорност за обезбеђење техничких услова и координације послова и реализације програма културе, маркетиншки послови и пласман програма везани за програм рада ЈП СКЦ  ,,Обреновац'' у области културе и спорта и други послови сродни пословима из описа радног места.
22. За радно место Саветник директора-ке радне јединице за културу и маркетинг/Саветница директора-ке радне јединице за културу и маркетинг:
- праћење програма и манифестација у култури, давање сугестија и савета у циљу унапређивања рада у области културе и маркетиншким пословима у циљу постизања вишег нивоа у представљању и пласирању програма и манифестација и други послови сродни пословима из описа радног места.
23. За радно место Координатор сарадник за програме културе/Координаторка сарадница за програме културе:

- планирање, реализација, праћење и извештавање о реализацији програма културе Јавног предузећа, маркетиншки послови везани за програме културе, издавање налога за утврђивање обавеза корисника за фактурисање истих, одговорност за пословање и реализацију програма културе и аматерских програма у Јавном предузећу, израда извештаја о раду и програма рада културе и други послови сродни пословима из описа радног места.
24. За радно место Уредник програма- филмског и позоришног/Уредница програма филмског и позоришног:
- планирање, уређивање и реализација филмског и позоришног програма, маркетиншки послови везани за реализацију програма и други послови сродни пословима из описа радног места.
25. За радно место Уредник програма – ликовног и књижевног/Уредница програма -ликовног и књижевног:

- планирање, уређивање и реализација ликовног и књижевног програма, маркетиншки послови везани за реализацију програма и други послови сродни пословима из описа радног места.
26. За радно место Координатор сарадник за рад позоришта/Координаторка сарадница за рад позоришта:
- праћење реализације програма Обреновачког позоришта, вођење рачуна о потребама позоришта у свим фазама рада на припреми и извођењу програма, организација проба и обезбеђивање свих неопходних услова за неометан рад у позоришту и  други послови сродни пословима из описа радног места.
27.  За радно место Глумац/Глумица:
- припрема и изводи додељене уметничке задатке према распореду проба и представа на матичној сцени и на другим сценама, увежбава и савладава текст улоге у одређеном делу, ради током проба у сарадњи са редитељем на обликовању улоге у складу са општом конепцијом представе, непосредно сарађује са редитељем, а користи стручну помоћ сценографа, костимографа, кореографа, лектора, маскера, шминкера, власуљара, фризера у креирању поверене му улоге, спроводи утврђену концепцију улоге и дела током представе, пева и игра у границама својих могућности, учи и савладава уметничке вештине (музичке, борилачке, плесне и др.) за потребе креирање додељене улоге у одређеном пројекту, игра и у дечијим представама, сваки дан се информише о распореду рада,   долази на рад један сат пре почетка представе и генералне пробе, учествује према распореду и по потреби као дежурни на представи, учествује у фотографисању, рекламирању, снимањима за средства јавног информисања одређених представа и поједних сцена из представа у позоришту или на другом месту, преузма уметнички задатак у случају неопходне привремене или трајне замене изненада одсутног глумца, учествује по потреби у реализацији манифестација из области културе и други послови сродни пословима из описа радног места.
28. За радно место  Руководилац за пропагандне и маркетиншке активности / Руководитељка за пропагандне и маркетиншке активности:

- пропагандне и маркентиншке активности везане за спортско-културне програме, сарађује у припреми годишњих планова и годишњих извештаја, креирање, одржавање и ажурирање друштвених мрежа и вебпортала, припрема пропагандног материјала и други послови сродни пословима из описа радног места.
29. За радно место  Уредник програма Галерије / Уредница програма Галерије:
- организатор програма Галерије, праћење реализације програма Галерије и други послови сродни пословима из описа радног места.
30. За радно место Стручни сарадник за продукцијске, културне и маркетиншке активности/Стручна сарадница за продукцијске, културне и маркетиншке активности:
- организовање маркетинг кампања, израда и дељење пропагандног материјала, организовање и пружање маркетиншке подршке за реализацију културних и спортских догађаја, одржавање и ажурирање друштвених мрежа и вебпортала, графички дизајн материјала, маркетиншки послови за потребе промоције туризма и други послови сродни пословима из описа радног места.
31.За радно место Стручни сарадник за послове на позоришној сцени/Стручна сарадница за послове на позоришној сцени:
- припремање и распоређивање сценске опреме и реквизита, руковање опремом на позоришној сцени (сценски мајстор), одржавање и одговорност за исправност, комплетност и редован рад средстава, за стање објеката и средстава предузећа, као и други послови сродни пословима из описа радног места.
32. За радно место Организатор- пропагандиста / Организаторка пропагандисткиња:
- послови реализације техничких послова везаних за пласман програма Јавног предузећа, израде рекламног пропагандног материјала за потребе Предузећа, транспортовање и постављање истих и други послови сродни пословима из описа радног места, по распореду и потребама реализације програма Предузећа.     
33.Уредник музичког и сценског програма/Уредница музичког и сценског програма:
- организација, припрема и уређивање музичког програма, припрема програма заједно са уметником, редитељем, рад са уметничким материјалима, учешће у дизајнирању програма и други послови сродни пословима из описа радног места. 
34. За радно место Координатор сарадник за спортске активности/Координаторка сарадница за спортске активности:
- припрема и реализује спортско - рекреативне програме у Соколском дому и објекту Палеж, утврђује и прати степен физичке форме корисника спортско-рекреативних садржаја, пружа стручно - саветодавну помоћ из области рекреације, организује припрему терена и реквизита за кориснике, планира, реализује, прати и извештава о реализацији програма спорта и физичке културе у Соколском дому и објекту Палеж, маркетиншки послови везани за програме спорта, издаје налоге за утврђивање обавеза корисника за фактурисање истих, израђује извештаје о раду и програма рада спорта, одговара за пословање и реализацију програма спорта и физичке културе у Соколском дому и објекту Палеж и други послови сродни пословима из описа радног места.  

35. За радно место Координатор сарадник за рад на пливалишту/Координаторка сарадница за рад на пливалишту:

 - планирање, реализација и праћење програма отвореног и затвореног пливалишта у објекту Базени, марк. послови, издавање налога за утврђивање обавеза корисника за фактурисање истих, израда извештаја о раду и програма рада спорта и одговорност за пословање и реализацију програма на отвореном и затвореном пливалишту, као и други послови сродни пословима из описа радног места.
36.  За радно место Координатор сарадник за спортске  активности  у Спортској  хали/Координаторка сарадница за спортске  активности  у Спортској хали:
- руковођење пословима у оквиру рада Спортске хале, координација рада спортских клубова, планирање, реализација, праћење и извештавање о реализацији програма спорта и физичке културе у Спортској хали, маркетиншки послови везани за спортске активности, програме и манифестације у Спортској хали, реализација рекреативних програма, издавање налога за утврђивање обавеза корисника за фактурисање истих, израда извештаја о раду и програма рада спорта, одговорност за рад Спортске хале и реализацију програма спорта и физичке културе и други послови сродни пословима из описа радног места.
37. За радно место Организатор спортских активности/Организаторка спортских активности:

 - послови реализације програма спорта и физичке културе, рад и вођење спортских школа, рекреације, посебних програма, као и вођење евиденције о полазницима спортских школа и други послови сродни пословима из описа радног места.

38. За радно место Сручни сарадник за спортске активности/Стручна сарадница за спортске активности:

- сарадња на пословима организације и реализације активности и програма из области спорта, организација рада и реализација спортских школа, рекреације, посебних програма и други послови сродни пословима из описа радног места.
39. За радно место  Виши стручни сарадник за спортске активности на базену, спасилац/Виша стручна сарадница за спортске активности на базену,спаситељка:
- послови на припреми и реализацији програма пливалишта предузећа, вођење школе пливања и обуке непливача, послови спасиоца, послови припреме пливалишта (отвореног и затвореног базена) за рад за летњу, односно зимску сезону, а који обезбеђују неопходне услове за неометан почетак рада, за време рада и по завршетку рада, подноси извештај непосредном руководиоцу о спортским активностима на базену и други послови сродни пословима из описа радног места.
40. За радно место Организатор спортских активности на Базену, спасилац / Организаторка спортских активности на Базену, спаситељка:
- послови на припреми и реализацији програма пливалишта предузећа, вођење школе пливања и обуке непливача, послови спасиоца, послови припреме пливалишта (отвореног и затвореног базена) за рад за летњу, односно зимску сезону, а који обезбеђују неопходне услове за неометан почетак рада, за време рада и по завршетку рада и други послови сродни пословима из описа радног места.
41. За радно место Помоћни спасилац-Помоћна спаситељка:
- послови спасиоца на базенима, послови пружања помоћи током припреме и реализације програма пливалишта предузећа послови припреме пливалишта (отвореног и затвореног базена) за рад за летњу, односно зимску сезону, а који обезбеђују неопходне услове за неометан почетак рада, за време рада и по завршетку рада и други послови сродни пословима из описа радног места.
42.За радно место Сарадник у реализацији спортских активности/Сарадница у реализацији спортских активности :
--послови физичке испомоћи у припреми и реализацији програма из делатности спорта, прати стање, исправност, комплетност и редован рад средстава у објекту и други послови сродни пословима из описа радног места.
43. За радно место: Службеник за интерну евиденцију у Соколском дому/Службеница за интерну евиденцију у Соколском дому:
- прати и евидентира све промене у раду објекта, стара се за поштовање утврђеног распореда културних програма и спортских активности и манифестација од стране корисника објекта, обавештава надлежне службе предузећа о свим појавама и променама ради отклањања свих уочених неправилности у објекту, контролише књигу у коју се евидентирају све промене и за сваку евидентирану неправилност обавештава по хитном поступку непосредног руководиоца и обавља друге послове сродне пословима из описа радног места.
44. За радно место Помоћни радник/Помоћна радница:
- физички послови и послови физичке испомоћи на реализацији програма из делатности предузећа и други послови сродни пословима из описа радног места.
45. За радно место Спортски оперативни тренер/Спортска оперативна тренерка:
- сарадња на пословима организације и реализације активности и програма из области спорта у Спортској хали, организација рада и реализација фитнеса, рекреације и други послови сродни пословима из описа радног места.
46. За радно место Помоћник директора-ке радне јединице за економско финансијске послове/Помоћница директора-ке радне јединице за економско финансијске послове:

- планирање, организовање и руковођење радом Радне јединице, вођење укупног економско финансијског пословања предузећа, праћење законских промена у области финансија, израда периодичних и годишњих финансијских планова и обрачуна и одговорност за рад Радне јединице, као и за укупно финансијско пословање предузећа, сходно позитивним законским прописима и други послови сродни пословима из описа радног места. 
47. За радно место Координатор сарадник у служби финансија и књиговодства/Координаторка сарадница у служби финансија и књиговодства:
- вођење пословања службе, свих врста интерних евиденција, координира радом службе, контролише и надзире рад службе, одговара за рад и резултате рада службе и други послови сродни пословима из описа радног места.
48. За радно место: Референт за обављање књиговодствених послова/Референткиња за обављање књиговодствених  послова : 
- провера фактура и вођење књиге улазних и излазних фактура, вођење евиденције основних средстава, ситног инвентара, робног књиговодства и магацина, благајнички послови као и одговорност за благовременост и тачност обављених послова у складу са законским прописима и други послови сродни пословима из описа радног места.
49. За радно место Књиговођа главне књиге/Књиговодкиња главне књиге:

- евиденција ПДВ књиге, улазних и излазних рачуна, вршење свих књижења у главној књизи (обавезе, потраживања,изводи и др.), вршење исправки погрешно прокњижених налога, припрема елемената и учествовање у изради годишњег завршног рачуна и других извештаја у складу са законским прописима, усаглашавање стања са клијентима и други послови сродни пословима из описа радног места.
50. За радно место Референт обрачуна зарада/Референткиња обрачуна зарада:
- обрачун исплата зарада и накнада зарада радника Јавног предузећа, послови благајне и одговорност за законитост истих, фактурисање добара и услуга, продаја улазница и готовинска наплата свих врста услуга предузећа, сачињавање обрачуна, одговорност за материјално финансијско стање преузето по задужењу и други послови сродни пословима из описа радног места.
51.За радно место Референт рачуноводствених послова/ Референткиња рачуноводствених послова:

- вођење књиге основних средстава, вршење обрачуна амортизације, отписа и расхода, старање о исправном књижењу основних средстава на одговарајуће групе, вршење месечног слагања са рачунополагачима и главном књигом, вршење контирања улазне и излазне документације, вршење контроле улазних и излазних рачуна (рачунска и формална), контролисање и ликвидирање благајне, вршење електронска плаћања и други послови сродни пословима из описа радног места.
52. За радно место Шеф  (комерцијалне) службе/Шефица (комерцијалне) службе:
- планирање, организовање и руковођење пословима пласмана и продаје програма,  пословима информисања корисника о програмима предузећа, пословима продаје и наплате улазница, пословима контроле обрачуна о задуженим и продатим улазницама, утврђивање распореда рада у служби сходно прогамима предузећа и други послови сродни пословима из описа радног места.
53 За радно место Руководилац туристичке агенције/Руководиља туристичке агенције:
- продаја и посредовање у продаји туристичких путовања и други послови сродни пословима у туристичком промету, односно сродни пословима из описа радног места.
54. За радно место Организатор продаје туристичких путовања/Организаторка продаје туристичких путовања:

- текући административни послови у продаји и посредовању у продаји туристичких путовања, непосредан контакт са потенцијалним корисницима, информисање и саветовање потенцијалних корисника о понуди туристичких путовања и капацитета градске општине Обреновац и други послови сродни пословима у туристичком промету и из описа радног места.
55. За радно место Шеф службе јавних набавки / Шефица службе јавних набавки:
- организује, координира, извршава и прати извршавање послова јавних набавки, израђује планове у области јавних набавки, руководи припремом предлога годишњих планова јавних набавки, набавки на које се закон не примењује, учествује у изради и контролише израду аката који се доносе у поступцима јавних набавки, учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије, контролише законитост планирања, спровођења и извршења јавних набавки и набавки на које се закон не примењује и израђује извештај о реализованим набавкама и други послови сродни пословима из описа радног места. 
56. За радно место Помоћни руководилац за јавне набавке/ Помоћна руководитељка за јавне набавке:
- послови планирања и спровођење процедуре јавних набавки предвиђених Законом, одговорност за тачност података као и други послови сродни пословима из описа радног места.
57.  За радно место  Стручни сарадник - службеник за јавне набавке/Стручна сарадница - службеница за јавне набавке:
 - припрема годишњи план јавних набавки, план набавки на које се закон не примењује, прикупља, уређује и припрема податке неопходне за спровођење јавних набавки и набавки на које се закон не примењује и спроводи јавне набавке и набавке на које се закон не примењује, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење послова јавних набавки и набавки на које се закон не примењује, учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије и обавља друге послове у складу са Законом о јавним набавкама.
58. За радно место Шеф логистике/Шефица логистике:
- контролисање рационалности трошења средстава рада, организовање и контролисање оптималног радног процеса, контролисање евиденције набављања добара, као и контролисање целокупног процеса планирања и други послови сродни пословима из описа радног места
59. За радно место Комерцијалиста/Комерцијалисткиња:
- послови набавке и транспорта робе за потребе предузећа, обилазак потенцијалних купаца на терену и презентација понуде и могућности предузећа, извршавање и праћење процедура за требовање, израда извештаја о активностима и резултатима, вођење магацинског пословања предузећа, материјална одговорност за стање и средства у магацину, вођење евиденције о примљеној и издатој роби и други послови сродни пословима из описа радног места.
60. За радно место Касир благајник/Касирка благајница:
- продаја улазница и готовинска наплата свих врста услуга предузећа, сачињавање обрачуна и одговорност за материјално финансијско стање преузето по задужењу, рад по утврђеном распореду и потребама реализације програма, као и други послови сродни пословима из описа радног места.

61. За радно мето Рачунарски оператер-благајник/ Рачунарска оператерка -благајница:

 - продаја улазница и готовинска наплата свих врста услуга предузећа, сачињавање обрачуна,  одговорност за материјално финансијско стање преузето по задужењу, рад по утврђеном распореду и потребама реализације програма, послови рачунарског оператера, обрада пропагандног материјала, као и други послови сродни пословима из описа радног места.
62. За радно место Шеф службе угоститељства/Шефица службе угоститељства:
- планирање, организовање и руковођење процесом рада службе, одговорност за санитарну исправност робе, вођење евиденције о санитарним прегледима запослених, материјална одговорност за стање на залихама и резултате пословања службе, послови припреме и сервирања хране, послови услуживања и други послови сродни пословима из описа радног места., по распореду и потребама реализације програма предузећа.
63. За радно место  Угоститељски радник-Угоститељска радница:
- угоститељски послови – послови услуживања, припрема и сервирање и точење пића, обезбеђивање угоститељских услуга за време реализације програма и манифестација, послови припреме средстава, инвентара и робе, послови одржавања санитарних услова објекта и средстава и други послови сродни пословима из описа ра дног места.
64. За радно место Кафе куварица:
- припрема топле и хладне напитке и разноси их по радним просторијама, прати утрошак робе и материјала и благовремено указује на потребу њихове набавке, контролише рок употребе напитака, остале робе и други послови сродни пословима из описа радног места.
7. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
 Члан 24.

У Јавном предузећу Спортско културни центар "Обреновац" систематизован је следећи број радних места: 
         Директор, ….....................................................................1 радно место................1 извршилац
         Службеник за послове контроле рада,...........................1 радно место................1 извршилац

1. Радна јединица: Правни послови
                         5 радних места .............4 извршилаца
          

2. Радна јединица:  Обезбеђење                                      10 радних места............10 извршилаца                                                                                                     
         3. Радна јединица: Одржавање                                       15 радних места ….......15 извршилаца                                                                                                   
         4. Радна јединица: Послови из области културе           20 радних места............19 извршилаца
                      


5. Радна јединица: Послови из области спорта             16 радних места............16 извршилаца        


6. Радна јединица: Економско финансијски послова   25 радних места............24 извршиоца

            

        
Укупно је у Јавном предузећу Спортско културни центар "Обреновац" систематизовано 93 радна места на којима је распоређено укупно 90 извршилаца.
                                                              
   Члан 25.
        Овај Правилник ступа на снагу нареднг дана од дана објављивања на огласној табли Предузећа.

   Члан 26.
    Ступањем на снагу овог Правилника престаје да се примењује Правилник  о организацији и систематизацији послова у Јавном предузећу Спортско културни центар ''Обреновац'' бр.2040 од 29.06.2023. године, бр.2774 од 29.08.2023.године, бр.3100 од 27.09.2023.године, бр.3959 од 29.11.2023. године и бр.22 од 03.01.2024.године 
 




                   ЈП СКЦ ''Обреновац''





                          _______________________________





                                  Душан Митровић, директор

Истакнуто на огласној табли Јавног предузећа дана 07.05.2024. године.
