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Страна 1 

Дел.број:1709/25-02  

Датум: 4.12.2025. године 

 

На основу члана 24. став 4. Закона о раду („Сл. гласник РС“ бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 

32/13, 75/14, 13/17-Одлука УС, 113/17 и 95/18- аутентично тумачење) , члана 38. став 1 

тачка 2 Закона о култури („Службени гласник РС”, бр. 72/09, 13/16 и 30/16 – исправка 

6/20,47/21, 78/21 и 76/23), члана 12. став 2. Одлуке о оснивању Позоришта лутака Ниш 

(„Сл. лист Града Ниша“, број 2/2011-пречишћен текст, 115/16, 99/20 и 85/21), члана 34. 

Статута Позоришта лутака Ниш, директор  Позоришта доноси 

 

 

П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К 

О  ОРГАНИЗАЦИЈИ  И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

ПОСЛОВА У ПОЗОРИШТУ ЛУТАКА НИШ 

 
 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 1. 

Овим Правилником се у складу са законом у Позоришту лутака Ниш (у даљем тексту: 

Позориште), утврђује: 

o oрганизација рада Позоришта; 

o делокруг рада сектора; 

o начин руковођења и функционална повезаност организационих делова; 

o систематизација, врста послова, врста и степен стручне спреме; 

o опис послова; 

o број извршилаца и услови  за рад; 

o послови при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности; 

o послови на које се могу примати приправници, спроводити претходно проверавање 

радних способности као и послови који се одликују другим специфичностима; 

o послови са посебним условима рада; 

o друга питања од значаја за организацију и систематизацију послова у Позоришту. 
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II ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА ПОЗОРИШТА 

 

Члан 2. 

Послове из своје делатности Позориште организује према потребама уметничке 

продукције и захтевима процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно 

повезаних послова.  

 

Члан 3. 

Ради обављања послова из своје делатности Позориште образује организационе делове, 

као унутрашње организационе јединице: секторе и службе. Организационе јединице 

формирају се према организацији послова и сродности послова уже организационе 

јединице.  

 

Члан 4. 

Послови и радни задаци из делокруга рада Позоришта, обављају се по секторима: 

  

1. УМЕТНИЧКИ СЕКТОР 

2. ТЕХНИЧКИ СЕКТОР  

3. ОПШТИ СЕКТОР  

 

У оквиру сектора формирају се према садржини и сродности послова уже организационе 

јединице - службе. 

 

Члан 5. 

o У уметничком сектору радну јединицу, према утврђеној подели уметничких задатака, 

сачињава утврђени број извршилаца непосредно ангажованих на свакој појединачној 

представи.Учествују у свим фазама рада на припреми, разради и извођењу представа. 

  

                                                            Члан 6. 

Tехнички сектор чине следеће организационе јединице: 

o Техничко-сценска служба; 

o Служба радионица: луткарска, столарска, кројачка 

 

Члан 7.          

Oпшти сектор обавља опште оперативне, организационе, продуцентске, правне, 

маркетиншке и рачуноводствене послове и њега чине: 

o Служба за правне и кадровске послове 

o Служба рачуноводства;   

o Служба маркетинга; 

o Служба обезбеђења и одржавања.   
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 III ДЕЛОКРУГ РАДА СЕКТОРА 

 

Члан 8. 

За сваки организациони део, делокруг послова одређује се у зависности од потреба 

основне делатности припрема и извођења представа Позоришта као и врсте послова 

неопходних за реализацију одређеног уметничког и радног задатка. 

 

Члан 9. 

У уметничком сектору обављају се следећи послови: 

o послови уметничке припреме и реализације (драматуршки, лекторски, редитељски, 

сценографски, кореографски...); 

o глумачки послови (припрема, разрада и извођење драмских, луткарских и других 

сценских дела); 

o помоћни уметнички послови. 

 

Члан 10. 

У техничком сектору обављају се следећи послови: 

o сценско-техничкa реализација проба и представа: декоратерски послови, послови 

расвете, тонских ефеката, сценских ефеката, послови кројачки, гардеробера, 

реквизитерски, столарски, тапетарски, браварсколимарски, сликарски, каширерски, 

фризерски, шминкерски, власуљарски, и други послови; 

o пројектовање и израда целокупне сценске опреме; 

o монтажа и демонтажа сцене, промене и усклађивање декора и реквизите; 

o техничко извођење свих представа Позоришта и подршка ансамблима који гостују 

на сцени Позоришта; 

o превоз људи, материјала и ансамбла; 

o руковање и старање о задуженим основним средствима. 

 

 

Члан 11. 

У сектору општих послова обављају се следећи послови: 

o Правни и кадровски послови; 

o Послови јавних набавки; 

o Административни послови; 

o Економско-финансијски и рачуноводствени послови; 

o Послови набаке материјала за сценско-техничку опрему представа; 

o Информативно-пропагандни послови; 

o Графичко-дизајнерски послови; 

o Послови, планирања рада и развоја Позоришта;  

o Послови продукције; 
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o Послови домаће и међународне сарадње; 

o Послови организовања, уговарања и продаје улазница за представе; 

o Послови чувања и систематизације архивске и историјске грађе и имовине 

Позоришта лутака; 

o Издавачки послови; 

o Општи послови (обезбеђивање објекта Позоришта, одржавање чистоће, портирски 

и курирски послови).  

 

 

РУКОВОЂЕЊЕ ПОЗОРИШТЕМ И СЕКТОРИМА 

 

Члан 12. 

Директор руководи радом Позоришта, организује и обезбеђује законит и ефикасан рад 

Позоришта. Самостално доноси одлуке у складу са законом, заступа Позориште пред 

трећим лицима и води пословање Позоришта.  

Tехничким сектором руководи секторски директор. 

 

 

Члан 13. 

Руководиоци организационих јединица – сектора и служби, сектора утврђених овим 

Правилником: 

o Организују, обједињују и усмеравају рад тих организационих јединица односно 

запослених у њима и одговарају за благовремено, законито и правилно обављање 

послова из свог делокруга рада;  

o Распоређују послове на запослене у њима и пружају им потребна упутства, стручну 

помоћ; 

o Обављају најсложеније послове из делокруга организационе јединице којом 

руководе. 

 

ПОСЛОВИ И УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ 

 

Члан 14. 

Сви послови имају свој назив који се одређује према садржају послова и радних задатака 

које је запослени дужан да обавља. Радни задаци су елементи извршавања послова које је 

запослени дужан да обавља у процесу рада. 

 

Запослени је дужан да обавља и друге послове из делатности Позоришта који одговарају 

његовој стручности и радним способностима, а у складу са потребама Позоришта и 

законом. 
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Члан 15. 

Поред законом прописаних општих услова за заснивање радног односа ради обављања 

одговарајућих послова, овим Правилником утврђују се следећи посебни услови:  

o Врста и степен стручне спреме; 

o Радно искуство; 

o Организационе способности; 

o Потребна знања,  радне и друге способности као и  

o Други посебни услови за рад на одређеним пословима; 

    

Члан 16. 

Под врстом стручне спреме подразумева се врста школе, академије, факултета 

(занимање, смер), чијим је завршавањем - дипломирањем лице стекло одговарајући 

степен стручног образовања.  

 

Под степеном стручне спреме подразумева се степен стручног образовања које је лице 

стекло завршетком одговарајуће школе, академије, факултета, а у складу са Законом. 

 

Члан 17. 

Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду после стицања 

стручне спреме која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање 

послова. 

Услови за обављање послова при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и 

одговорности, утврђују се овим правилником и другим општим актима. 

За обављање одређених послова, утврђује се одређена дужина радног искуства, односно, 

за мање сложене послове не мора се предвидети радно искуство. 

 

Члан 18. 

Под посебним условима подразумева се положен специјалистички или стручни испит, 

положена аудиција, стицање сертификата, знање страног језика, познавање рада на 

рачунару и друга посебна знања или положени испити који су услов за заснивање радног 

односа, односно обављање одређених послова. 

За сва радна места, дипломе стечене у иностранству морају бити признате у земљи. 

 

 

КАТЕГОРИЗАЦИЈА, СЛОЖЕНОСТ ПОСЛОВА И ЗВАЊА 

 

Члан 19. 

Правилник о категоризацији глумаца у групе, доноси директор Позоришта. 
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Правилником из става 1. овог члана утврђују се услови које глумац треба да испуњава за 

распоређивање у глумачке групе. 

Разврставање глумаца  врши се разврставањем у следеће групе: 

o Глумица, глумац, I група 

o Глумица, глумац, II група  

На основу одлуке о разврставању у одговарајућу групу, утврђује се и основица 

(коефицијент) за обрачун плате у складу са важећим прописима којима се утврђује плата 

за сваког уметника појединачно. 

МЕРИЛА ЗА ПРОЦЕНУ РАДНОГ МЕСТА 

Члан 20. 

Мерила за процену радног места (у даљем тексту: мерила) јесу: сложеност послова, 

самосталност у раду, одговорност, пословна комуникација и компетентност. 

 

Члан 21. 

Сложени послови у Позоришту су послови радних места: 

 

Сложени правни послови: 

o Секретар; 

o Службеник за јавне набавке; 

Сложени економски послови: 

o Руководилац финансијских и рачуноводствених послова 

o Финансијско-рачуноводствени аналитичар 

 

Сложени технички послови: 

o Секторски директор; 

Сложени информативно-пропагандни послови: 

o Руководилац послова за односе са јавношћу и маркетинг 

 

Члан 22. 

У складу са критеријумима утврђеним Правилником о заштити на раду и законом, 

послови са посебним условима рада у Позоришту су: инжењер аудио и видео технике, 

мајстор позорнице, миксер светла тона и видеа, декоратер,  реквизитер и мајстор за израду 

декорске опреме представа. 
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Запослени може да ради на пословима из става 1. овог члана само на основу претходно 

утврђене здравствене способности за рад на тим пословима, од стране надлежног 

здравственог органа. 

 

Члан 23. 

У Позоришту су систематизовани послови по секторима  и службама и утврђени  услови и 

опис послова, на следећи начин: 

 
    

1.ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ КУЛТУРЕ 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

За обављање послова и задатака директора Позоришта лутака, поред општих услова  

прописаних Законом, потребно је да радник испуњава и  услове предвиђене Статутом 

Позоришта лутака Ниш: 

 
 

Високо образовање:  

o на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Додатна знања / испити / 

радно искуство : 

 

-  знање страног језика;  

- знање рада на рачунару;  

 - пет година радног 

искуства;  

 

 
 

 

Oпис послова: 

o представља и заступа Позориште без ограничења, у складу са законом и Статутом; 

o стара се о законитости рада; 

o организује и руководи радом установе; 

o стара се о законитости рада установе; 

o предлаже општа акта која доноси Управни одбор, извршава одлуке Управног 

одбора и присуствује седницама, без права одлучивања; 

o доноси општа и појединачна акта у складу са законом и Статутом; 

o предлаже програм рада и план развоја и предузима мере за њихово спровођење; 

o извршава одлуке Управног одбора; 

o одговоран је за спровођење програма рада установе; 
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o доноси акт о организацији и систематизацији послова; 

o предлаже мере за отклањање поремећаја у пословању; 

o одговоран је за материјално-финансијско пословање; 

o предлаже финансијски план; 

o доноси план јавних набавки; 

o обезбеђује остваривање јавности рада; 

o образује и руководи радом Стручног савета и Колегијума; 

o подноси предлог извештаја о раду Управном одбору; 

o подноси предлог извештаја о финансијском пословању и предлог годишњег 

обрачуна Управном одбору, уз претходно дато мишљење Надзорног одбора; 

o одлучује о појединачним  правима, обавезама и одговорностима запослених у 

складу са законом иколективним уговором и утврђује износе накнада сарадника у 

складу са закономи Статутом; 

o предузима мере за извршавање правоснажних одлука; 

o стара се и одговоран је за организовање и спровођење послова безбедности и 

здравља на раду; 

o одговоран је за контролу забране пушења; 

o обавезан је да организује рад на начин којим се спречава појава злостављања    

на раду и у вези с радом; 

o одобрава службена путовања запослених у земљи и иностранству; 

o одлучује о осигурању имовине и запослених; 

o доноси одлуку о утврђивању цена услуга правним и физичким лицима у оквиру 

делатности; 

o присуствује седницама Управног одбора као известилац, без права одлучивања; 

o доноси упутства и обавља расподелу послова, издаје налоге и смернице за 

извршење послова и задатака; 

o одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима запослених у 

складу са законом и колективним уговором; 

o закључује уговоре и обавља друге послове у оквиру делатности Установе 

o одговоран је за спровођење програма рада Установе; 

o одлучује о пријему и распоређивању запослених; 

o даје овлашћења за заступање и даје овлашћења из делокруга свог рада запослених у 

случајевима предвиђеним законом и Статутом; 

o доноси акт о категоризацији глумаца у глумачке групе; 

o обавља и друге послове утврђене законом, Статутом, општим актима и одлукама 

Управног одбора. 

o припрема план капиталних инвестиција и прати њихову реализацију 

 

 

 



Страна 9 

УМЕТНИЧКИ СЕКТОР 

 

2. ГЛУМАЦ 

 

Број извршилаца: 17 

  

2.1. ГЛУМАЦ II  ГРУПЕ 

 

Услови: 

Високо образовање:  

o на студијама (основне академске/специјалистичке струковне студије) у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. 

октобра 2017. године;  

o на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

 

изузетно:  

o средње образовање, изузетни уметнички квалитети и најмање пет година радног 

искуства на тим пословима стеченим до дана ступања на снагу ове Уредбе.  

 

Додатна знања/испити/ радно искуство: 

 

- Психофизичка  предиспозиција и спемност 

- креативност и оригиналност у интерпретацији / уметнички таленат;  

- положена аудиција уколико уметник заснива радни однос први пут у 

институцији  

- да испуњава услове утврђене Правилником о категоризацији глумаца у 

групе. 

- запажена уметничка достигнућа и остварења;  

- најмање три године радног искуства  

 

 

2.2. ГЛУМАЦ  I  ГРУПЕ 

 

Услови:  

 Високо образовање:  

o на студијама (основне академске/специјалистичке струковне студије) у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. 

октобра 2017. године;  

o на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  
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o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

 

 

изузетно:  

o средње образовање, изузетни уметнички квалитети и најмање пет година радног 

искуства на тим пословима стеченим до дана ступања на снагу ове Уредбе.  

 

Додатна знања/испити/ радно искуство: 

 

- Психофизичка  предиспозиција и спемност 

- креативност и оригиналност у интерпретацији / уметнички таленат;  

- положена аудиција уколико уметник заснива радни однос први пут у 

институцији  

- Да испуњава услове утврђене Правилником о категоризацији глумаца у 

групе. 

- висока уметничка достигнућа;  

- запажена учешћа и остварења;  

- најмање пет година радног искуства  

 

o висока уметничка  достигнућа (награде и признања),  

o запажена учешћа и остварења;  

o психофизичка предиспозиција и спремност; 

o креативност у интерпретацији/ уметнички таленат; 

o положена аудиција уколико уметник заснива радни однос први пут у институцији 

o ангажованост уметника у премијерним представама, број главних улога, допринос 

угледу Позоришта; 

o Да испуњава остале услове утврђене Правилником о категоризацији глумаца у 

глумачке групе. 

o Најмање 5 година радног искуства глумца-луткара у професионалним луткарским 

позориштима;  

Опис послова:  

  

o Изводи звучно, односно визуелно или звучно-визуелноауторско дело стварајући 

интерпретацију; 

o Тумачи све додељене улоге, алтернације и епизодне улоге; 

o Припрема и изводи додељене уметничке улоге  у оквиру репертоара  и репродукује  

их својим говорним апаратом и телом на матичној и на другим сценама, према 

распореду проба, представа и изменама распореда; 

o Уметнички обликује улоге које су му поверене у складу са утврђеном концепцијом 

улоге и представе и благовремено и студиозно их припрема; 

o Учи и савладава уметничке вештине (музичке, плесне, борилачке и др.) за потребе 

креирања додељене улоге у одређеној представи или програму; 
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o Усавршава анимацију лутака, певање, покрет, физичку кондицију, говорно 

изражавање тј. стичлизацију говора на  пробама, по програму рада који одреди 

редитељ у договору са директором,  и по личној потреби;  

o Стара се о одржавању и развијању својих психо-физичких својстава и глумачких 

способности, вокалне технике и културе тела неопходних за извођење представа; 

o Учествује према распореду на свим заказаним пробама (читајућим, сценским, 

општим, певачким, кореографским, костимским, генералним и другим); 

o Присуствује конференцијама за новинаре и даје интервјуе; 

o Учествује у снимању представа, инсерата, спотова, реклама, фотографисању за 

радио, телевизију и новине, у циљу рекламирања представа и промоције 

Позоришта;  

o Гостује у радио и телевизијским емисијама у циљу рекламирања представа и 

промоције Позоришта; 

o Ради на сопственом усавршавању и развијању креативних потенцијала;  

o Преузима уметнички задатак у случају тренутне, привремене или трајне замене 

одсутног глумца по налогу уметничког директора и директора; 

o За неоправдано неприхватање додељење улоге тј. радног задатка сноси последице 

према Правилнику о раду; 

o Обавезан је да дође један сат пре почетка представе и генералне пробе и пола сата 

пре редовних проба; 

o Обавља и друге уметничке послове који произилазе из садржаја глумачког позива; 

o По налогу редитеља, помоћника директора и директора, обавља и друге послове из 

делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним 

способностима. 

o изводи звучно, односно визуелно или звучно-визуелно ауторско дело стварајући 

интерпретацију; 

o припрема улоге које му се повере у оквиру драмског репероара и других 

уметничких пројекта институције, и то (главне, велике и епизодне драмске улоге и 

репепродукује их својим говорним апаратом и телом);  

o реализује индивидуалне пробе (сценски говор, покрет и певање) и ван заказаних 

термина пробе;  

o континуирано усавршава своје вештине, поготово технику анимације лутака, 

певање, покрет, физичку кондицију, говорно изражавање, тј. стилизацију говора; 

o проба и изводи представе у улогама које су му поверене, укључујући и 

копродукције према годишњем и месечном распореду;  

o снима аудио и видео записе за потребе установе у којој је запослен, за потребе 

архиве и/или потребе промоције пројекта; 

o изводи напамет дело на матерњем језику као и на наречјима и дијалектима бившег 

српско-хрватског говорног простора. Уколико је потребно и на другим, 

оригиналним језицима на којима је то дело писано, уз помоћ стручњака за тај језик; 

o извршава музичке, сценске и режијске задатке у костиму и под сценском шминком 

и маском; врши промене костима и сценске шминке и маске, уз помоћ гардеробера 

и шминкера, у одговарајућем времену и динамици током проба и представа; 
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o обавља уметничке задатке у припреми и извођењу проба и представа који нису део 

стандардних процедура, по захтеву уметничког руководиоца (редитеља), а који су у 

складу са безбедносним правилима позоришта; 

o стара се о исправности своје лутке као сценско изражајно средство, и проверу 

исправности пре почетка представе; 

o промовише представе са репертоара у којима глуми; 

o замењује  изненадно спречене глумце  у извођењу представе  чије је извођење 

доведено у питање; 

 

За свој рад одговоран је директору. 

Ако глумац било које групе не оствари поверене задатке на одговарајућем уметничком 

нивоу, по одлуци директора може бити распоређен у нижу глумачку групу. 

 

 

3. ЛЕКТОР 

 

Број извршилаца: 1 

Услови: 

Високо образовање: 

 

  

o на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

o на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске ) по пропису који уређује високо образовање почев 

од 7. октобра 2017. год.  

o на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске ) по пропису који уређује високо образовање почев 

од 10. септембрабра 2005. год. до 7. октобра 2017. год. 

 

Додатна знања / испити / радно искуство   

- знање рада на рачунару; 

- знање страног језика 

- најмање једна година радног искуства  

 

Опис послова: 

- исправља грешкеу тексту: језичке, језичко-логичке, стилске (језичке и 

ауторске), материјалне и друге грешке у складу са културолошким, 

традиционалним и утврђеним језичким правилима(синтаксичким, 

лексичким, семантичким) 
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- развија и примењује стандарде функционалног језичког стила, зависно од 

језичко-функционалне врсте текста (административни, публицистички, 

научни, књижевно уметнички) који исправља 

- поправља ауторов стил писања интервенцијама на конструкцији реченице 

и структури текста 

- уочава матерјалне грешке и уско сарађује са аутором текста ради њиховог 

исправљања 

- предлаже измена и допуне језичке регулативе на основу сазнања и рада 

кроз сарадњу са институцијама за регулисање језика 

- исправља штампарске и правописне грешке односно врши последњу 

језичку и графичку проверу текста пред штампање. 

За свој рад одговара  директору. 

 

 

 

ТЕХНИЧКИ СЕКТОР 

 

4. СЕКТОРСКИ ДИРЕКТОР 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

За обављање послова Секторског директора, лице које је стекло високо образовање: 

 

o на основним академским студијама у обиму најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 

специјалистичким студијама,  по пропису који уређује високо образовање, 

почев од 10. септембра 2005. године; 

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. Године; 

o одговарајући стручни испит уколико се захтева законом 

 

Посебни услови: 

o  Најмање 5 година радног искуства на сродним пословима у установама чија су 

делатност извођачке уметности; 

o Организационе способности; 

o Познавање рада на рачунару 

o Знање једног страног језика 

 

Опис послова: 

o руководи стручним пословима унутар сектора; 
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o координира, организује и непосредно руководи радом организационих јединица у 

оквиру сектора; 

o саветује директора установе, развија план рада у погледу  стручних програма и 

пројеката; 

o обједињава предлоге програмских активности организационих јединица и 

припрема нацрте планова и извештаја о раду; 

o обавља евалуацију рада организационих јединица у сектору; 

o обједињава предлоге програмских активности организационих јединица и 

припрема нацрте планова и извештаја о раду; 

o учествује у припреми предлога годишњег програма и финансијког плана и 

годишњег извештаја; 

o учествује у раду Колегијума; 

o учествује у припреми годишњег и месечног плана пословања и рада техничке 

службе и доставља извештаје о раду;  

o организује рад и контролише целокупан процес реализације сваког пројекта;  

o прати техничко технолошки развој сектора;  

o координира рад са уметничким организационим јединицама у припреми и 

извођењу реализацији програма.  

o руководи  радом техничког сектора, односно организује послове у техничком 

сектору и издаје налоге за извршавање послова, управља људским и материјалним 

ресурсима; 

o одговоран је за рад на опремању представа према утврђеном плану и року; 

o организује мереће, техничке и монтажне пробе у складу са утврђеним распоредом 

рада; 

o преузима сценографске и костимографске скице и другу техничку документацију 

након њиховог прихватања од стране редитеља и стара се о њиховој благовременој 

реализацији; 

o организује набавку техничког материјала за реализацију пројеката; 

o одговоран је за радну дисциплину запослених у техничком сектору; 

o обезбеђује техничко дежурство на пробама, представама и ванпозоришним 

активностима; 

o брине о правилној употреби основних средстава и чува гарантне листове и 

упутства за набављена основна средства за потребе сектора технике; (уређаја,  

машина, алата, инвентара, потрошног материјала), организује потребну контролу; 

o води инвестиционо-техничко одржавање објекта, позорнице,инсталација, основних 

средстава опреме и друго; 

o предлаже план инвестиционог улагања за адаптацију, одржавање и поправке 

објекта Позоришта, замену и допуну основних средстава и уређаја Позоришта и 

средстава за рад у техничком сектору; 

o стара се о економичном и рационалном раду у техничком сектору; 

o учествује у изради предлога годишњих планова рада и оперативних планова рада 

Позоришта;  
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o води рачуна о запослености, кадровској обезбеђености и техничкој опремљености  

техничког сектора; 

o учествује у припреми годишњег и месечног плана пословања и рада; 

o организује и контролише вођење радних налога; 

o редовно извештава управу о реализованим активностима и најзначајнијим 

проблемима у раду; 

o сарађује са другим руководиоцима организационих јединица на реализицији 

репертоара и координира термине реализације рада на програмима новог 

репертоара; 

o по налогу директора обавља и друге послове из делатности Позоришта, који 

одговарају његовој стручности и радним способностима. 

 

За свој рад одговара директору. 

 

ТЕХНИЧКО - СЦЕНСКА СЛУЖБА 

 

5. ИНСПИЦИЈЕНТ    

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

o Стечено опште средње образовање у четворогодишњем трајању,  и 

најмање 5 година радног искуства на тим пословима до дана ступања на снагу ове 

уредбе; 

Опис послова: 

o упознаје се са текстом дела у коме има радни задатак инспицирања; 

o увежбава и уноси у дело које се изводи све елементе од значаја за извођење пробе, 

представе и на тај начин израђује инспицијентску књигу у договору са редитељем 

односно кореографом; 

o инспицира представу према распореду рада на сцени Позоришта и на гостовањима; 

o  активно присуствује и сарађује на техничкој проби и свим другим пробама од прве 

читајуће до изласка премијере, као и свим пробама приликом обнове старих 

представа; 

o у току припреме представе сачињава „инспицијентску књигу представе“ у коју 

бележи све радње које инспицијент мора обавити у току извођења представе као и 

сва упутства редитеља, сценографа, лектора, костимографа, кореографа и других 

чланова ауторског тима поводом извођења представе и овако сачињену књигу даје 

на потпис редитељу представе; 

o за сваку представу у којој има послове инспицијента, долази 60 минута пре 

заказаног почетка представе и врши контролу техничких услова за извођење 

представе; 
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o за сваку пробу у којој има послове инспицијента долази 30 минута пре заказаног 

почетка пробе и врши контролно-техничке припреме сценске пробе; 

o стара се да све пробе и представе почну у заказано време и по њиховом завршетку 

на утврђеном образцу подноси извештаје;  

o подноси писмени извештај о одступањима која ремете нормалан ток проба и 

представа; 

o контролише тачност доласка на пробе и представе свих учесника проба и представа 

и о томе обавештава редитеља на проби; 

o води евиденциону књигу проба и представа као и време рада свих учесника 

представе и доставља је на крају месеца уметничком директору и директору; 

o води рачуна о тачном изласку на сцену свих учесника проба и представа; 

o стара се о координацији рада свих учесника на пробама и представама; 

o када провери да је све спремно даје знак за позив публике у дворану као и знак за 

почетак представе; 

o контролише припреме за извођење проба, техничких проба и представа, сарађује са 

светлосно-тон кабином и сценском техником; 

o обавештава глумце и остале учеснике представе о припремама за излазак на сцену 

и о свим задацима који их очекују (непосредно, преко инспицијентског пулта, 

интерног телефона и сл.); 

o даје знак за све сценске промене и ефекте тонске светлосне, декорске, костимске и 

друго и проверава тачност извршених  промена;  

o суфлира, тј. са одређеног места иза позорнице суфлира-дошаптава благовремено, 

разговетно и акцентолошки исправно текст извођачима представа, када је то 

неопходно на пробама и представама; 

o обавештава глумце и остале учеснике о променама у распореду рада; 

o обавља инспицијентске послове приликом снимања представа, инсерата из 

представа, на програмима и промоцијама које организује Позориште; 

o према потреби замењује инспицијента у другој представи; 

o води евиденцију јубиларних извођења представа и благовремено обавештава 

службу маркетинга о предстојећим јубиларним извођењима; 

o обавља и друге послове који спадају у делокруг рада инспицијента; 

o по налогу редитеља, секторског директора, помоћника директора и директора, 

обавља и друге послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој 

стручности и радним способностима. активно сарађује на техничкој проби у 

припреми нове представе/програма. Даје сугестије, а са сценографом и дизајнером 

светла договаре све потребне детаље како би се промене декора, светлосних и 

других сценских ефеката одвијале синхронизовано, тако да не ремете сценско-

музички ток извођења представе/програма; 

o доноси брзе одлуке о изменама и корекцијама како не би дошло до прекида 

представе/програма као једино лице које познаје целокупан уметничко технички 

садржај и захтеве представе/програма у случају грешке или повреде било ког 

извођача или технике; 
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o обавештава редитеља о изменама режије након премијере и у току играња 

представе/програма у репертоару преузима улогу редитеља на сцени и придржава 

се првобитне режије на основу инспицијентске књиге и на тај начин одржава 

квалитет представе/програма отклањајући потенцијалне импровизације које нису у 

складу са првобитном режијом;  

o руководи протоколом клањања и изношења цвећа на крају представе/програма; 

o извештава о току рада на представи/програма, који се односи на техничке услове 

извођења, о промени техничких услова, настанка евентуалних кварова или ломова 

извештава техничког директора; 

 

За свој рад одговора секторском директору и  директору. 

 

 

6. СУФЛЕР ДРАМЕ 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

o На студијама (основним академске/ основне струковне студије) у обиму од 180 

ESPB бодова  по пропису који уређује високо образовање почев од 7 октобра 2017. 

год.; 

o На студијама (основним академске/ основне струковне студије) у обиму од 180 

ESPB бодова  по пропису који уређује високо образовање почев од 10 септембра 

2005. год до 7 октобра 2017. год..; 

o  На студијама у трајању од три године, по пропису које је уређивао високо 

образовање до 10. септембра 2005. год.  

 

Посебни услови: 

 

o Знање страног језика 

o Правилна дикција и техника гласа; 

 

Опис послова: 

- Прати и коригује драмски текст према указаној потреби и свим сценским 

пројектима на сценским пробама и представама,  из суфлерских књига 

благовремено, разговетно и акценатски исправно и у карактеру дошаптава 

текст извођачима. 

- Асистима глумцима приликом провере знања текста пре извођења проба и 

представа 

- Учествује у процесу стварања представе и непосреднокомуницира са свим 

учесницима у креирању проба и представа 
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- Присуствује и активно учествује у пробама и представама 

- Уноси редитељске интервенције у дело у току рада 

- Води суфлерску књигу представа у два примерка 

- Подноси извештај о савладавању текстова 

За свој рад одговара секторском директору и директору 

 

 

7. ИНЖЕЊЕР АУДИО И ВИДЕО ТЕХНИКЕ 

    

Број извршилаца: 3 

 

Услови:      

За обављање послова и задатака , поред општих услова прописаних Законом, потребно је 

да радник испуњава и посебне услове: 

o стечено високо образовање  на студијама у трајању од најмање четири године у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова или  

o стечено високо образовање  на студијама првог степена, односно студијама  у 

трајању од најмање две године у обиму од 180 ЕСПБ бодова 

o познавање рада на рачунару 

o знање страног језика 

o најмање три године радног искуства  

Опис послова: 

o репродукује, снима и преснимава музику и друге звучне ефекте за потребе 

представа; 

o предлаже, планира и организује набавку техничке опреме аудио видео студија 

o архивира и идентификује коришћену техничку опрему 

o сарађује на прпреми, изради и презентацији аудио видео материјала 

o координира рад као техничко вођство на снимањима програма 

o врши смештај, спроводи мере чувања и превентивне заштите аудио видео 

техничких средстава 

o спроводи техничку дигитализацију архива 

o предлаже и израђује техничке елеборате за техничко унапређење аудио и видео 

опреме 

o рукује видео, тонском и светлосном опремом и уређајима за ефекте; 

o одржава апарате и уређаје за озвучење, осветљење, снимање и преснимавање и 

видео уређаје;  

o ради према распореду проба и представа и осталих активности; 

o одржава разглас са инспицијентским пултом и камере које користи инспицијент 
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o одржава, припрема и поставља светлосне, аудио и видео уређаје и  уређаје за 

ефекте за пробе и представе и осталих активности; 

o води рачуна о опреми и машинама са којима рукује и за које је материјално 

одговаран; 

o прати стручну литературу и предлаже софтверска и хардверска решења из области 

регулације светла, тона и видеа 

o у договору са редитељем и сценографом, а по налогу секторског директора, 

разрађује план расвете за сваку премијеру и утврђени план расвете остварује у свим 

представама; 

o пре светлосне пробе присуствује пробама и упознаје се са делом (по налогу 

техничког директора одржава инсталације и уређаје за ефекте на позорници; 

o води посебну књигу штимунга и светлосних ефеката на начин довољно јасан за 

случај потребне замене; 

o у делима прецизно уписује елементе почетка музичких, светлосних и видео нумера 

и означава интезитете и дужине њихових трајања; 

o води прецизну евиденцију трака, касета, дискова и осталих тонских записа и 

материјала који се користе за снимање, преснимавање и репродукцију музике; 

o на гостовањима води бригу о уређајима са којима ради и за које је материјално 

одоговоран; 

o даје требовања, спецификације за набавку материјала и по потреби сам учествује у  

набавци; 

o врши утовар и истовар уређаја, опреме, декора, реквизите, лутака и др. на 

гостовањима за које је материјално одговаран; 

o присуствује свим мераћим,техничким и генералним пробама и организује 

отклањање недостатака; 

o одржава електро, видео и  аудио инсталације у Позоришту; 

o у одсуству графичког и веб дизајнера, обрађује и монтира снимљени материјал 

према налогу директора; 

o гради базу података користећи софтверске алате и на тај начин записује различите 

апликације комбиновањем визуелног дизајна, дигиталне технологије расветних 

тела и квантитативним расуђивањем; 

o континуирано врши светлосне промене пратећи дело у току представе, знак за 

промену светлосног ефекта добија од сценаристе и тако; директно је одговоран за 

све промене светла на сцени; 

o рукује апаратима за регулацију светла; 

o штампа урађени запис светла и архивира га;  

o рукује уређајима за репродукцију тона и креира тонске слике у договору са 

редитељем композитором; 

o ради за аудио миксером и помоћу реглера и филтера директно управља јачином и 

бојом тона из појединачних микрофона и нивоом финалног микса који иде на траку 

или у програм; 

o присуствује мерећим и техничким пробама; 

o координише и пушта унапред припремљене off снимке шумове и музику. 
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o по налогу секторског директора, помоћника директора  и директора, обавља и 

друге послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и 

радним способностима. 

o обавља електричарске и друге радове одржавања и поправки 

 

За свој рад одговара секторском директору и директору. 

 

8. МИКСЕР СВЕТЛА И ТОНА И ВИДЕА 

 

Број извршилаца: 1 
 

Услови: 

o стечено опште средње образовање у четворогодишњем трајању 

o познавање светлосне, аудио и видео технике и уређаја за сценско извођење; 

o виши степен  знања  рада на рачунару 

o најмање 3 године радног искуства 

o знање страног језика 

 

Опис послова: 

o рукује  апаратима за регулацију светла и тона и видеа 

o ради на дефинисању и меморисању прихваћених  решења за светлосне тонске и видео  

ефекте за потребе представа 

o врши корекцију и измене светлостних тонских и видео ефеката по захтеву редитеља  

у току генералних проба 

o припрема материјал  за светлосне, тонске и видео ефекте 

o врши репродукцију усвојених светлосних, тонских и видео ефеката у сарадњи са режисером  

у току представе 

o одржава опрему и упозорава на могуће проблеме 

o прати стручну литературу и предлаже софтверска и хардверска решења из области  

регулације светла, тона и видеа 

o води рачуна о опреми и машинама са којима рукујеи за које је матерјално одговоран 

o врши утовар и истовар уређаја, опреме, декора, реквизите, лутака и др. на гостовањима  

за које је материјално одговоран 

o присуствује мерећим и техничким пробама; 

o обавља електричарске и друге радове одржавања и поправки; 

o ради према распореду проба, представа и осталих активности 

o врши утовар и истовар уређаја, опреме, декора, реквизите, лутака и др. на гостовањима  

за које је материјално одговаран 

o присуствује свим мераћим,техничким и генералним пробама и организује  

отклањање недостатака 

o по налогу  секторског директора и директора, обавља и друге послове из делатности  

Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним способностима 

o Одржавање ИТ опреме 

За свој рад одговора секторском директору и директору. 
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9. МАЈСТОР ПОЗОРНИЦЕ 

 

Број извршилаца: 1 
     

 Услови: 

- стечено опште средње образовање 

- најмање 5 године радног искуства у струци. 

- специјалистичка, односно мајсторска знања 

- знање страног језика 

 

Опис послова: 

 

o организује и руководи радом групе декоратера, 

o преузима декор и опрему за нове предтаве од мајстора за израду декорске опреме 

o прланира и организује поступак монтаже и демонтаже декора и опреме на сццени а 

услучају евентуално утврђених недостатака на деловима декора исте прослеђује на 

дораду у радионицу за израду декора, у договору са сценографом 

o организује мерећу пробу и са сценографом дефинише маркирајући декор, као и 

техничку и генералну пробу 

o координаира усаглашавање недељног и месечног распореда рада са секторским 

директороми организатором извођења представа 

o одговра за исправност декора који је на играчућем репертоару и по потреби га 

прослеђује на поправку у радионицу. 

o води радну и техничку документацију и архивира је 

o требује, обезбеђује и снабдева групу латима и потрошним матерјалом 

o врши утовар и истовар уређаја, опреме, декора, реквизите, лутака и др. на 

гостовањима за које је материјално одговаран; 

o присуствује свим мераћим,техничким и генералним пробама и организује 

отклањање недостатака; 

o предлаже техничку подршку за гостовања уметничких ансамбала у земљи и 

иностранству; 

o предлаже техничку подршку за гостовања других установа на матичној сцени. 

o приликом гостовања и одржавања представа ван матичне сцене, стара се о 

прилагођавањима позорнице и опреме; 

o одговоран је за дисциплину на сцени и безбедно скаладиштење представа 

o прати исправност уређаја сценске механике 

 

o Ораганизује рад декоратера на сцени по сменама током мерећих проба а у сарадњи 

са сенографом и организује рад декоратера током техничке и генералне пробе. 

За свој рад одговара секторском директору и директору. 

 

 

.  
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10. ДЕКОРАТЕР 

 

Број извршилаца: 3    

 

Услови: 

За обављање послова и задатака декоратера, поред општих услова прописаних Законом, 

потребно је да радник испуњава и посебне услове: 

стечено опште средње образовање 

најмање 1 година радног искуства,  

знање страног језика 

 

Опис послова: 

o организује рад  на сцени по сменама као и мерећих проба са сценографом утврђује 

декор за маркирање у току режијских проба као организује техничке и генераљлне 

пробе; 

o организује монтажу и демонтажу представе по одређеним плановима; 

o поставља и демонтира декор према захтевима редитеља и уклања их по завршеним 

пробама и представама;    

o уноси и износи декор са позорнице и сређује га по представама; 

o ради по плановима представе и упутствима мајстора позорнице; 

o рукује  завесама, цуговима, хидрауликом и сл.; 

o утоварује и истоварује уређаје, опрему,  декор, реквизите, лутке и др. на 

гостовањима, за које је и материјално одговаран; 

o даје требовања, спецификације за набавку материјала и по потреби сам учествује у  

набавци; 

o одговоран је за све неправилности око извршавања послова декоратера на 

позорници на пробама, представама и гостовањима;  

o ради према распореду проба, представа и осталих активности; 

o припрема, пакује и одлаже декор и завесе ; 

o ради на свим режијским, техничким и генералним пробама и поставља маркирни 

декор и води рачуна о променама; 

o поставља балетски под и користи траке за лепљење; 

o поставља маркирани декор у пробнимсалама и врши промене на режијским 

пробама; 

o поставља маркирни декор у пробним салама и врши промене на режијским 

пробама;  

o врши транспорт декора од магацина до сцене; 

o планира транспорт декора за гостовања; 

o прати стање декора и упозорава  на евентуална оштећења.; 

o врши мање поправке декора  на сцени; 

o води рачуна о опреми и алату са којима рукује и за које је материјално одговаран; 

o задужује завесе и брине о њиховој исправности и хигијени; 
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o по налогу секторског директора, помоћника директора и директора, обавља и друге 

послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним 

способностима. 

o контролише исправност декора и сценографије припремљене за извођење 

представе и обавештавају мајстора позорнице на евентуална оштећења; 

o одговоран је за руковање хидрауликом и врши обуку новопримљених декоратера за 

рад са хидрауликом 

o одговоран је за правилно руковање цугова и врши обуку новопримљених 

декоратера за рад са цуговима 

o присуствује мерећим и техничким пробама; 

o врши утовар и истовар уређаја, опреме, декора, реквизите, лутака и др. на 

гостовањима за које је материјално одговаран; 

o присуствује свим мераћим,техничким и генералним пробама и организује 

отклањање недостатака; 

o одговоран је за комплетан декор свих представа са репертоара 

 

За свој рад одговара секторском директору и директору. 

 

11.   РЕКВИЗИТАР 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

За обављање послова и задатака реквизитера, поред општих услова прописаних Законом, 

потребно је да радник испуњава и посебне услове: 

o стечено опште средње образовање у четворогодишњем трајању; 

o  најмање 1  година радног  искуства. 

 

Опис послова: 

o ради према распореду проба, представа и осталих активности;  

o брине о благовременом обезбеђењу предмета, реквизите, лутака и додаје их при 

одржавању проба и извођењу представа,  

o организује и руководи, одржава предмете, реквизите, лутке; 

o врши требовање потребних реквизита за пробе и представе; 

o води књигу реквизите по представама 

o самостално поправља поједине предмете и реквизите; 

o руковалац је целокупне реквизите, лутака, маски и др; 

o задужује се комплетном реквизитом и луткама из свих представа које су  на 

репертоару и оних које су отписане; 

o врши утовар и истовар уређаја, опреме, декора, реквизите, лутака и др. на 

гостовањима за које је материјално одговаран; 
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o одговоран је за све неправилности око извршавања свог дела рада на позорници на 

пробама, представама и гостовањима; 

o у складу са потребама процеса рада обавља послове декоратера; 

o даје требовања, спецификације за набавку материјала и по потреби сам учествује у  

набавци; 

o сарађује са редитељем и сценографом у изради техничке документације за 

представе; 

o врши избор реквизите по захтеву сценографа и исти требује у договору са 

дирекцијом и набавном службом; 

o присуствује свим мераћим,техничким и генералним пробама и организује 

отклањање недостатака; 

o прати исправност реквизите и шаље на поправку оштећене елементе; 

o упозорава одговорне на могућу небезбедну употребу елемената реквизите: 

употреба ватре, пиротехничких средстава,отужја,оштрих предмета итд. а који би 

могли повредити уметнике и раднике технике. 

o присуствује мерећим и техничким пробама; 

o по налогу секторског директора, помоћника директора и директора, обавља и друге 

послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним 

способностима. 

 

За свој рад одговара секторском директору и директору. 

 

Служба радионица  

       

12. ДИЗАЈНЕР ПОЗОРИШНИХ И ФИЛМСКИХ ЛУТАКА 

               

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

За обављање послова и задатака дизајнера позоришних и филмских лутака, поред општих 

услова прописаних Законом, потребно је да радник испуњава и посебне услове: 

 

o стечено  средње образовање у четворогодишњем трајању и радним искуством на 

сценско -техничким пословима у трајњу од најмање пет година стеченог до дана 

ступања на сангу ове уредбе.  

o знање једног страног језика 

 

Опис послова: 

o израђује лутке маске и реквизиту по скицама креатора; 
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o припрема нацрте лутака  упогледуконструкције и изгледа у договору са редитељем 

представе, 

o израђује, осликава и поправља лутке 

o одржава лутке, маске и реквизиту код којих је дошло до оштећења; 

o у току проба и представа интервенише на луткама, маскама и реквизити; 

o даје требовања, спецификације за набавку материјала и по потреби сам учествује у  

набавци; 

o обавља вајарске, сликарске и каширерске радове; 

o води евиденцију о утрошеном материјалу и подноси обрачун надлежној служби; 

o исписује рекламне паное и пропагандни материјал; 

o у сарадњи са сценографом и по потреби сам слика, боји декор, елементе 

сценографије, реквизите и др. за премијере и обнове представа; 

o уређује ентеријер Позоришта, декорише, украшава просторије Позоришта 

o задужује се имовином и инвентаром луткарске радионице коју је дужна да одржава 

уредном  и води евиденцију материјала који користи; 

o припрема нацрте лутака у погледу конструкције и изгледа и договору са редитељем 

представе; 

o по налогу секторског директора, помоћника дирктора и директора, обавља и друге 

послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и  радним  

способностима.  

o присуствује мерећим и техничким пробама; 

 

За свој рад одговора  секторском директору и директору. 

 

 

13.  МАЈСТОР ЗА ИЗРАДУ ДЕКОРСКЕ ОПРЕМЕ ПРЕДСТАВА 

Број извршилаца: 1 

Услови: 

За обављање послова и задатака мајстора за израду декорске опреме представа, поред 

општих услова прописаних Законом, потребно је да радник испуњава и посебне услове: 

o стечено опште средње образовање у четворогодишњем трајању и одговарајуће 

специјалистичко образовање;  

o уверење о стручној оспособљености за обављање послова руковаоца комбинованом 

столарском машином, специјалистичка односно мајсторске знања 

o 3 година радног искуства; 

Опис послова: 

o Ради на машинској обради дрвета и припреми за даљи рад; 

o Израђује у дрвету уметничке предмете, интрарзије и дуборезе; 

o Ради на браварским пословима израде декора и сценских елемената 

o Израђује предмете од кованог гвожђа, бакра и других метала 

o Ради тапетарске радове на изради декора,  пресвлака за намештај, и лутке и др. 
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o Израђује и рестаурира стилски намештај и друге стилске производе од дрвета 

o Обезбеђује снабдевање матерјалима и алата за рад 

o Ради на пословима столара 

o Предлаже решења и води техничку документацију при зради браварских елемената 

o Договара са сценографом о припремним  радовима за израду декора 

o задужује се имовином и инвентаром столарске радионице коју је дужна да одржава 

уредном  и води евиденцију материјала који користи; 

o Изложеност штетиним испарењима, хемијским средствимаи пршини приликом 

обављања послова 

o Постојање ризика од настанка повреде приликом обављања послова ; 

o присуствује мерећим и техничким пробама; 

o одговоран је за квалитетно и благовремено обављање свих столарских послова; 

o обавља и друге послове који спадају у делокруг рада столара; 

o обавља све столарске радове за потребе сцене и позоришта; 

o по техничким и сценографским скицама, цртежима и упутствима редитеља, 

сценографа, уметничког директора и директора, израђује предмете намештаја, 

декора, крупне и ситне реквизите за представе Позоришта и врши дораде, као и 

ситне и крупне поправке; 

o израђује све потребне сценске елементе  и по потеби их одржава; 

o одговоран је за квалитетно и благовремено обављање свих столарских послова; 

o после отписивања представе са репертоара, дужан је да обави демонтажу декора и 

сав материјал складира у магацин и задужи се утврђеном количином, како би је 

користио у даљој преради; 

o по потреби размешта инвентар у Позоришту; 

o материјално је одговоран за сав алат и материјал, као и уређаје којима рукује; 

o изводи столарске радове на одржавању, поправкама и допунама инвентара и 

целокупне дрвенарије Позоришта; 

o по потреби обавља браварско-вариочке послове; 

o обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, уређаја, опреме, 

апарата и средстава; 

o обавља механичарске браварске/ столарске/ лимарске и сл. послове,  као и друге 

радове одржавања и поправки;  

o у представама које то због безбедности  захтевају учествује у склапању и 

растурању сценографије и декора,  

o по налогу секторског директора, помоћника директора и директора, обавља и друге 

послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним 

способностима. 

 

За свој рад одговора секторском директору и директору. 

 

14. ГАРДЕРОБЕР 
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. 

Број извршилаца: 1 

Услови: 

За обављање послова и задатака гардеробера, поред општих услова прописаних Законом, 

потребно је да радник испуњава и посебне услове: 

o стечено опште средње образовање у трајању од четири године   

o  изузетно средње или основно образовање  са најмање 5 година  на тим пословима 

стеченим до дана ступања на снагу ове уредбе;  

Додатна знања: 

o Три године радног искуства  

Опис послова: 

o организује и реализује рад организационом јединицом гардеробе; 

o шије костиме  за све представе према налогу костимографа, сценографа, креатора 

лутака; 

o редовно одржава костиме и брине се да буду чисти, испеглани и ушивени; 

o припрема костиме за представе и пробе;  

o поправља костиме лутака и одржава их; 

o шије све врсте завеса и одржава их (прање и пеглање); 

o шије радну униформу за запослене Позоришта; 

o води рачуна о опреми и машинама са којима рукује и за које је материјално 

одговаран; 

o води евиденцију утрошка материјала и опреме; 

o благовремено доставља требовања потрошног материјала и средстава за рад   шефу 

технике и сценске опреме на одобрење;  

o пере и пегла постељину и њом се задужује;  

o води рачуна о радној обући и одећи, као и обући из представа; 

o помаже уметничком особљу при облачењу костима и костимске опреме и 

одговоран је за визуелни изглед извођача; 

o одлучује и организује пробе и преправке костима,поправке костима, прање и слање 

костима на хемијско чишћење;  

o ради у оквиру специјализованог радног простора, али и у нестандардизованим 

условима (гостовања, брзе промене за време представе, снимања, на отвореном 

простору у различитим временским приликама и сл.); 

o преузима нове костиме за представе/концерте, задужује их и брине о стању 

костима у току експлоатације и задужене костиме складишти у одговарајући 

магацин;  

o води евиденцију о целокупном фундусу, издаје сценску костимску опрему по 

налогу непосредног руководиоца, и предузима мере заштите целокупне сценске 

костимске опреме и обуће у магацину од могућих оштећења; 

припрема податке за потребе јавних набавки. 
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o по налогу секторског директора, помоћника директора и директора, обавља и друге 

послове из  делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и  радним 

способностима. 

 

За свој рад одговора секторском директору и директору. 

 

ОПШТИ СЕКТОР  

 

СЛУЖБА  ЗА ПРАВНЕ И КАДРОВСКЕ ПОСЛОВЕ 

 

15.  СЕКРЕТАР УСТАНОВЕ 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови:  

За обављање послова Секретара,  лице које је стекло високо образовање:  

o на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 

специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

o најмање 5 године радног искуства у струци; 

o организационе способности; 

o познавање рада на рачунару 

o знање једног страног језика. 

 

Опис послова: 

o координира  обављање послова  у Општем сектору; 

o припрема и разрађује уговоре које закључује установа; 

o води пословну коресподенцију (пише пропратне дописе за све акте који се 

достављају надлежним органима);    

o ради све евиденције из  области  радних односа (одсуства по било ком основу,  дане 

годишњег одмора, зарађене дане и сл.); 

o комплетира месечну евиденцију запослених (ноћни рад, одсуствовања са рада по 

разним основама и др.) и доставља их  надлежним службама; 

o пише све врсте потврда из радно-правне  регулативе; 

o ради на реферату социјалног осигурања запослених и лица ангажованих по основу 

уговора, врши пријаве и одјаве  запослених; 

o организује све послове из области радно-правне регулативе; 
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o ради све врсте уговора; 

o ради решења из делокруга свог радног места; 

o архивира и одржава персоналну архиву; 

o организује и спроводи поступак пријема нових радника; 

o обавља послове пензионисања запослених;          

o ради  преписку из делокруга свог радног места; 

o оверава здравствене књижице лица осигураних преко Позоришта;  

o по потреби води записнике на седницама  

o израђује месечне спискове за превоз и исплату превоза и доставља служби 

рачуноводства; 

o потписује потврде о радно-правном статусу запослених; 

o у одсустности службеника за јавне набавке обавља послове из његовог делокруга, у 

сарадњи са службом рачуноводства и Директором; 

o врши израду општих и интерних аката установе; 

o врши израду одлука из области радних односа и одлука за потребе спровођења 

поступка статусних промена; 

o даје стручна мишљења и примедбе на нацрте закона и других прописа; 

o учествује у креирању и изради стандарда, правила и процедура везаних за основну 

делатност установе; 

o предлаже директору конкретизоване планове реализације програма рада 

организационе јединице;  

o прати радни ангажман запослених и подноси извештаје  о реализацији плана рада 

организационе јединице са предлозима унапређења процеса рада у организационој 

јединици; 

o надзире рад извршиоца послова задужених за непосредну организацију и 

извршавање поверених послова; 

 

По налогу директора  обавља и друге послове из делатности Позоришта, који одговарају 

његовој стручности и радним способностима. 

За свој рад одговара  директору. 

 

 

16. ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР 

Број извршилаца: 1 

Услови: 

o средње образовање. 

изузетно: основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 

ступања на снагу ове уредбе. 

За обављање послова и задатака, поред општих услова прописаних Уредбом, потребно је 

да радник испуњава и посебне услове: 

o познавање рада на рачунару 

Опис послова: 



Страна 30 

o припрема материјал, заказује и води евиденцију састанака, рокова и обавеза 

руководиоца  

o води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта; 

o врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

o евидентира и архивира завршене предмете у архиви установе; 

o врши пријем регистратурског материјала у архивски депо и његово сређивање;  

o води попис регистратурског материјала;  

o води евиденцију архивске грађе и води књигу печата; 

o уноси текстове и податке, коригује унете податке, форматира и припрема текстове 

за штампу и дистрибуира их; 

o припрема и умножава материјал за рад;  

o води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели 

потрошног канцеларијског материјала;  

o води евиденцију задужења запослених инвентаром;  

o заказује састанке и води евиденцију распореда времена и простора. 

o по налогу секретара,  директора и помоћника директора обавља и друге послове из 

делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним 

способностима 

 

За свој рад одговара директору. 

 

17. СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

Број извршилаца: 1 

Услови: 

Високо образовање:  

o на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Додатна знања / испити / радно искуство   

- знање рада на рачунару;  

- положен стручни испит за службеника        

  за јавне набавке, у складу са законом;  

 

Опис послова: 

o припрема годишњи план јавних набавки, план набавки на које се закон не 

примењује и план контроле јавних набавки;  

o прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за спровођење 

јавних набавки и набавки на које се закон не примењује и спроводи јавну набавку;  

o спроводи стручне анализе, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење 

послова јавних набавки и набавки на које се закон не примењује;  
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o контролише акте донете у поступцима јавних набавки, сачињава извештај и води 

евиденцију о спроведеним контролама, према годишњем плану;  

o учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије;  

o прави план праћења и реализације извршења уговора и прати реализацију 

препорука о спроведеним контролама;  

o припрема уговоре, извештаје и води евиденције из области свог рада.  

 

За свој рад одговара директору.  

СЛУЖБА РАЧУНОВОДСТВА 

 

18.РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: Високо образовање: 

o на академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису 

који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно 

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

 

Додатна знања: 

o организационе способности; 

o рад на рачунару 

o најмање 5 година радног искуства 

Предносни критеријуми: 

 Сертификат самосталног рачуновође 

 

Опис послова: 

o организује послове рачуноводствене службе; 

o ради периодичне обрачуне и завршне рачуне; 

o одговоран је за правилну примену законских и интерних прописа, који се односе на 

финансијско-материјално пословање; 

o одговоран је за вођење средстава издвојених на рачунима; 

o контролише исправност и законитост целокупне финансијске документације; 

o саставља предлоге годишњег финансијског плана; 

o континуирано прати извршење усвојеног финансијског плана за текућу годину и на 

време у писменој форми указује на евентуално непридржавање усвојених ставки 

плана; 

o припрема анализе и одлуке директору из домена свога рада; 

o стара се о исплатама по реду приспећа; 

o води коресподенцију са Управом за трезор и осталим коминтентима;  
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o одговоран је за подношење статистичких извештаја и других података 

рачуноводствено-финансијске природе; 

o врши контролу благајне и директно је надређен служби благајника; 

o прати буџетске позиције и усаглашава их са буџетом Града; 

o врши финансијску обраду захтева за пренос средстава; 

o припрема извештаје за потребе Министарства финансија; 

o организује, координира и прати извршење финансијских и рачуноводствених 

послова; 

o развија, дефинише и координира припрему финансијских планова; 

o координира израду и припрему „финансијских извештаја( периодичних и 

годишњих) и годишњег извештаја о пословању „ 

o сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна 

обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима;  

o доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова;  

o прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменског и 

економичног трошења финансијских средстава; 

o контролише наменско коришћење и економичност средстава приликом склапања 

уговора; 

o координира израду општих и појединачних аката у вези са финансијско 

рачуноводственим пословима и даје мишљење о њима; 

o координира израду финансијских прегледа, анализа и извештаја; 

o координира осмишљавање и успостављање система управљања ризицима као и 

система интерних контрола; 

o координира континуирани надзор и извештавање надређених о ефективности мера 

идентификованих ризика. 

o организује чување рачуноводствених исправа, пословних књига и финансијских 

извештаја 

o по налогу директора, обавља и друге послове из делатности Позоришта, који 

одговарају његовој стручности и радним способностима; 

 

За свој рад одговара  директору. 

 

19. ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: Високо образовање: 

      на академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који            

      уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно 

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

o најмање 3 година радног искуства  

o познавање рада на рачунару. 
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Опис послова: 

o води главну књигу; 

o води финансијско књиговодство; 

o врши књижење и контирање свих докумената по аналитичком контном плану; 

o води аналитику (годишњи предрачун и коначни обрачун амортизације, ради 

ревалоризацију); 

o саставља бруто биланс за одређене периоде; 

o усаглашава стање аналитике и синтетике; 

o сравњава стварно стање са стањем на пописним листама; 

o усаглашава главну књигу; 

o води аналитику купаца, добављача и ситног инвентара; 

o помаже израду периодичних обрачуна и завршних рачуна; 

o обавља економске послове везане за буџетско финансирање и   рачуноводство; 

o врши финансијску обраду захтева за пренос средстава; 

o економски и књиговодствено обрађује податке везане за праћење буџетских 

позиција и усаглашавања; 

o ради на испомоћи при изради планова; 

o минисртсву финансија доставља извештаје ветане за рокове плаћања; 

o планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и 

рачуноводствених послова; 

o развија и унапређује процедуре за финансијско управљање и контролу; 

o даје стручна мишљења и процесу израде финансијских планова и нацрта буџета; 

o израђује буџет и учествује у порцедурама уговарања и реализације пројеката; 

o прати финансијске аспекте реализације уговора; 

o припрема извештаје, финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале 

извештаје везане за финансијско – материјално пословање; 

o припрема опште и појединачне акте- документа  у вези са финансијским и 

рачуноводственим пословима; 

o надзире припрему и обраду захтева за плаћање по различитим основама; 

даје стручна мишљања у вези са финансијским и рачуноводственим пословима; 

o обезбеђује примену закона из области свог рада; 

o по налогу руководиоцу финансијско – рачуноводствених послова и директора, 

обавља и друге послове из делатности Позоришта, који одговарају његовој 

стручности и радним способностима. 

 

За свој рад одговара руководиоцу финансијско – рачуноводствених послова и директору. 
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20. БЛАГАЈНИК   

 

Број извршилаца: 2 

 

Услови: 

o стечено опште средње образовање  

o са радним искуством или без радног искуства; 

o познавање рада на рачунару. 

 

 

Опис послова: 

o продаје карте за представе и при издавању сале; 

o сачињава предајну листу и предаје новац благајнику; 

o дежура на портирници Позоришта и упућује странке; 

o контролише изношење и уношење предмета у зграду и из зграде Позоришта; 

o контролише улазак странака у зграду Позоришта и спречава улазак неовлашћених 

лица; 

o води контролне књиге долазака, одлазака и одсутности запослених са посла; 

o води књигу пазара од продатих представа;   

o преглед месечне евиденције запослених (одсуство са рада по свим основама, ноћни 

рад и др.), доставља пословном секретару до 25. у месецу за текући месец; 

o према потреби даје информације публици о представама на репертоару и 

евентуалним изменама; 

o води евиденцију о примљеним и издатим кључевима са којима се дужи; 

o дужи се и рукује даљинским управљачем врата од интер бине; 

o води рапортну књигу и записује своје запажање; 

o преноси писане поруке својој замени; 

o стара се о целокупној имовини Позоришта и одговоран је за нестанак исте у току 

његовог дежурства; 

o у случају кварова инсталација, изливања воде, обавештава претпостављене и 

надлежене службе; 

o по потреби прима пошту и остале писмене отправке; 

o по потреби прима телефонске позиве и усмерава везу по позивима. 

o о налогу координатора финансијских и рачуноводствених послова,  секретара, 

помоћника директора и директора, обавља и друге послове из делатности 

Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним способностима; 

 

За свој рад одговара  руководиоцу финансијско – рачуноводствених послова  и директору.  
 

 

 

СЛУЖБА МАРКЕТИНГА 
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21. Руководилац послова за односе са јавношћу  и маркетинг 
 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

 

Високо образовање:  

 

o на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 

специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

 

За обављање послова и задатака, поред општих услова прописаних Уредбом, потребно је 

да радник испуњава и посебне услове: 

o најмање 5 године радног искуства у струци; 

o организационе способности; 

o знање страног језика; 

o познавање рада на рачунару. 

 

Опис послова: 

o организује послове у служби односа са јавношћу и маркетинга; 

o изучава и истражује тржиште; 

o директно сарађује са директором у припреми годишњег плана и прогрaма рада; 

o континуиранo сарађује са медијима и обавештава јавност о премијерним 

представама, репертоару, гостујућим представама и осталим активностима 

позоришта; 

o анализира извештавање медија од значаја за установу; 

o организује и врши надзор над препискама, апликацијама и контакатима са 

амбасадама, културним центрима, министарствима, фестивалским центрима и 

другим орагнизацијама и институцијама од важности за позоришну делатност;  

o формира и ажурира базу података о националним и међународним фестивалима; 

o организује припрему документације за учешће на националним и међународним 

фестивалима у земљи и иностранству;  

o организује прикупљање потребних средстава путем спонзорства, донаторства и 

покровитељства; 

o организује и води прес конференције поводом премијера, значајних јубилеја и 

манифестација у Позоришту; 
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o организује и надгледа израду штампаног, видео и фото материјала за премијерне и 

репризне представе (програми, плакати, фотоси, позивнице, рекламе, џинглови..); 

o уређује билтене, годишњаке, монографије и друге публикације из програмске 

делатности Позоришта и припрема њихове промоције; 

o припрема конкурсну и пројектну документацију за учешће на конкурсима домаћих 

и страних фонадација;  

o конципира нове могућности сарадње са публиком; 

o предлаже мере за унапређење система информисања и рекламирања у циљу 

повећања броја посетилаца програма; 

o организује пропагандне акције и кампање које су у функцији пласмана и продаје 

представа; 

o прати дневну и периодичну штампу и електронска средства информисања и издваја 

текстове, фотографије и аудио и видео материјал који се односи на активности 

Позоришта  (прес клипинг); 

o припрема материјал за веб сајт и друштвене мреже Позоришта лутака; 

o пружа стручну помоћ осталим секторима;  

o организује, спроводи и контролише израду извештаја из делокурга службе;   

o по налогу директора и помоћника директора обавља и друге послове из делатности 

Позоришта, који одговарају његовој стручности и радним способностима; 

 

За свој рад одговара директору. 

 

 

22. ГРАФИЧКИ УРЕДНИК 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови:  

o на студијама (основним академске / специјалистичке струковне студије) у обиму од 

240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 

2017. године;  

o на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  

o на  основним студијама у трајању од четири године, по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

изузетно 

       - на студијама основним академске/основне струковним студијама у обиму од најмање 

180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7 октобра 

2017.године  

  

Додатна знања: 

Најмање три године радног искуства 
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Опис послова: 

o доноси ослуке о правцу деловања и користи развијене вештине комуникације у 

изради мастер – дизајна установе културе и самостално креира дизајн свих 

шпампаних  и пропагандних материјала везаних за премијере, концерте,  изложбе и 

друге догађаје установе културе које подразумевају висок ниво стручности и 

значајно практично искуство при решавању ових веома сложених задатака;  

o координаира, организује и обавља стручне послове графичког дизајнасвих 

штампаних матерјалаустановекултуре који захтевају иновативност у раду и 

креативно размишљање као и уобличавање и дефинисање релативнох информација 

уз укључивање различитих појединаца,  руковођење тима у изради штампаних 

матерјала за премијеру представе и друге потребе установа културе; 

o остварује контакте унутар и изван организације током процеса стварања 

уметничких идеја и графичких решења;  

o саветује и усмерава друге запослене у оквирима своје специјалистичке области; 

o спроводи најсложеније стручно-оперативне послове који се односе на организацију 

и реализацију израде дизајна целокупног пропагандног материјала, као и контролу 

припреме за штампу; 

o дизајнира разноврсне материјале везане за пројекте установе културе и припрема 

их за пласирање у електронској форми  - за потребе сајта установе културе, као и у  

дизајнерском смислу захтевнију коресподенцију; 

o прати конкурсе и позиве за учешће на уметничким фестивалима у којима могу 

учествовати издања и плакати установе културе; 

o успоставља, одржава и унапређује комуникацију са релавантним личностима  из 

поља графичког дизајна у земљи и иностранству ради сталног унапређења 

квалитета обављања посла; 

o сарађује са штампаријама у домену техничких припрема; 

o прикупља материјале за потребе припрема за штампу( фотографије, скице, цртеже 

и сл.) ; 

o дизајнира и припрема за штампу материјале везане за премијере и другу редовну 

делатност установе у договору са директором; 

o предлаже, планира, организује и спроводи снимање и архивирање снимака 

пројекта, програма; 

o архивира, сређује и идентификује видео архив снимаљених пројеката, програма; 

o обавља припрему, израду и презентацију видео матерјала пројекта, програма  на 

техничким средствима којима  располаже; 

o организује снимање пројекта, програма; 

o присуствује  и надгледа видео и интернет презентацију; 

o координира рад спољних сарадника, тонске сниматеље; 

o спроводи дигитализацију архива; 
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o обавља и друге послове који спадају у делокруг службе маркетинга и односа са 

јавношћу; 

o по налогу, руководиоца послова за односе са јавношћу и маркетинг, помоћника 

директора и директора, обавља и друге послове из делатности Позоришта, који 

одговарају његовој стручности радним  способностима; 

 

За свој рад одговара руководиоцу послова за односе са јавношћу и маркетинг и директору. 

 

 

23. КООРДИНАТОР ИЗВОЂЕЊА  ПРЕДСТАВА 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

 

o на студијама (основне академске / специјалистичке струковне студије) у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. 

октобра 2017. године;  

o на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  

o на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

 

Додатна знања: 

- познавање рада на рачунару 

- пет година радног искуства 

- знање страног језика 

 

Опис послова: 

 

o организује и координира радом радионица за израду декора, костима и обуће, 

односно радом свих група у организационој јединици за извођење представа / 

пројеката / прогама;  

o организује и координира рад организатора опреме и извођења представа  

o сарађује са сценографом и редитељем у процесу реализације декора  

o непосредно комуницира са сценографима и костимографима у погледу њихових 

захтева, у зависности да ли се ради о поправци, обнови или изради нове представе 

и у складу са коначном одлуком израђује план рада  

o припрема, разрађује и спроводи утврђене рада, као и документацију за шпедицију 

приликом међународних гостовања (АТА карнет);  

o израђује недељни и месечни план рада на реализацији представа учествује у 

координацији свих програма / представа  



Страна 39 

o координира уговарањем колективних резервација и продајом за организоване 

посете за представе са репертоара Позоришта лутака али и за трећа лица уколико је 

тако договорено; 

o координира продајом новогодишњег програма; 

o координира уговарањем комерцијалних гостовања у земљи; 

o координира извођењем свих других програма које Позориште реализује; 

o учествује у изради месечног и недељних  планова рада на реализацији представа у 

сарадњи са директором и организатором извођења представа, уметничким и 

сектором технике; 

o врши измене у недељном и месечном плану извођења представа по захтеву 

директора и у случајевима болести глумаца и  благовремено обавештава сараднике;  

o координира рад свих група у сектору извођења представа; 

o континуирано контактира образовне установе (вртиће, основне и средње школе, 

факултете), туристичке организације, привредна и јавна предузећа, синдикате и 

друге кориснике ради реализације седмичног, месечног и годишњег плана продаје 

представа; 

o води рачуна о максималној искоришћености капацитета сале; 

o води статистику продаје представа, односно евиденције одиграних представа на 

матичној сцени и ван ње (структура и број гледалаца, просечан број гледалаца, 

посећеност сваке представе, врста представа, приход од представа); 

o у сарадњи са инспицијентом води евиденцију јубиларних извођења представа; 

o благовремено оглашава пропагандни материјал (плакате, фотографије и остало) на  

рекламним паноима Позоришта; 

o води рачуна о утрошку програма (афиша), плаката за репризне представе и карата 

(улазница) и благовремено обавештава надлежне када се број сведе на минимум; 

o у домену својих задужења води коресподенцију и административне послове; 

o учествује у изради извештаја из делокурга службе;  

o  стара се о обезбеђивању свих материјала који су предмет архивирања и 

коришћења архиве; 

o по потреби, а у договору са  директором присуствује колегијумима; 

o по налогу руководиоцу послова за односе са јавношћу и маркетинг, секретара, 

помоћника директора и директора, обавља и друге радне задатке из делатности  

Позоришта,  који  одговарају његовој стручности и радним способностима; 

 

За свој рад одговара руководиоцу послова за односе са јавношћу и маркетинг и директору. 

 

 

 

 

 

 



Страна 40 

24.ОРГАНИЗАТОР ИЗВОЂЕЊА ПРЕДСТАВА 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови:  

o на студијама (основним академске / основне струковним студијама) у обиму од 180 

ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 

2017. године;  

o на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  

o на студијама у трајању од три године, по пропису који је уређивао високо 

образовање до 10. септембра 2005. године;  

или  

       - средње образовање 

  

Додатна знања: 

- познавање рада на рачунару; 

- познавање страног језика 

- три године радног искуства 

- познавање процеса рада за извођење представа 

 

Опис послова: 

o организује извођење представа, проба и других програма на матичној сцени и 

гостовањима;  

o припрема недељни и месечни план рада на реализацији представа у сарадњи са 

директорм и координатором извођења представа, уметничким и сектором технике 

и са тим у складу врши евентуалне измене недељног и месечног распореда и плана 

рада;  

o припрема, разрадђује и спроводи документацију за шпедицију  приликом 

међународних гостовања (ATA karnet); 

o уговара колективне  резервације и продају за организоване посете за представе са 

репертоара Позоришта лутака али и за трећа лица уколико је тако договорено, у 

сарадњи са координатором извођења представа; 

o уговара продају новогодишњег програма; 

o уговара комерцијална гостовања у земљи, у сарадњи са координатором извођења 

представа; 

o континуирано сарађује са спонзорима, донаторима у циљу обезбеђења додатних 

финансијских средстава и стара се о њиховом третману;  

o обавља све организационе припреме за сва снимања представа, инсерата из 

предства и фотографисања представа; 

o врши организационе припреме за пропагандне акције које су у функцији пласмана 

и продаје представа; 
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o врши организационе припреме за пријем гостију Позоришта и гостујућих 

ансамбала на сцени Позоришта; 

o организује и води протокол приликом доласка званица и поводом пригодних 

свечаности (Дан позоришта, слава Позоришта и др.), премијерних  представа и 

других програма; 

o ажурира спискове школа, вртића, наставног кадра образовних установа, 

туристичких организација и  свих других установа са којима сарађује Позориште 

лутака 

o организује припрему и дистрибуцију позивница по протоколу за премијерне и 

јубиларне представе и друге позоришне манифестације; 

o организује набавку и предају цвећа на премијерним и јубиларним  представама; 

o у домену својих задужења води коресподенцију и административне послове; 

o помаже у уређивању публикација, билтена, годишњака, монографија и сл. из 

програмске делатности Позоришта и у припремању њихових промоција; 

o стара се о обезбеђивању свих материјала који су предмет архивирања и коришћења 

архиве; 

o обезбеђује и води евиденције телефонских бројева, е-mail и осталих адреса и 

података за сва лица и институције са којима су контакти неопходно ради 

успешног функционисања Установе;  

o по потреби и у договору са  директором, присуствује састанцима колегијума; 

o обавља и друге послове који спадају у делокруг службе маркетинга и односа са 

јавношћу; 

o по налогу, руководиоца послова за односе са јавношћу и маркетинг, помоћника 

директора и директора, обавља и друге послове из делатности Позоришта, који 

одговарају његовој стручности радним  способностима; 

 

За свој рад одговара руководиоцу послова за односе са јавношћу и маркетинг и директору. 

 

 

СЛУЖБА ОБЕЗБЕЂЕЊА И ОДРЖАВАЊА 

 

25.СЛУЖБЕНИК ЗА ПОСЛОВЕ ЗАШТИТЕ, БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА 

НА РАДУ 

 

Број извршилаца: 1 

 

Услови: 

o стечено високо образовање на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo 

пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, 

o односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
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Додатна знања: 

o положени стручни испит за ППЗ  и за обављање послова за безбедност и здравље 

на раду; 

o познавање рада на рачунару. 

 

Опис послова: 

o ради повредне листе запослених, евиденцију повреда и подноси извештаје о 

повреди на раду директору и надлежним институцијама; 

o организује прихват и смештај публике, гостију,  рад разводника и врши контролу 

поседовања карата и  одговара за безбедност пре почетка, у току представе и до 

изласка публике из објеката 

o организује и врши против пожарну стражу на сценама и гледалишту установе где је 

велики ризик од микропрашине и цугова које носе већи терет 

o организује обезбеђење објекта, гледалишт аи сцене, мгледалаца, запосленихи 

имовине Позоришта 

o длучује о почетку и забрани почетка представеса аспекта безбедности у сарадњи са 

секторским директором 

o предузима мере којима се обезбеђује сигурности лица у гледалишту 

o координира рад групе за послове безбедности и заштите од пожара 

o  организује и спроводи обуку запослених из области безбедности и здравља на 

раду; 

o по потреби и у складу са законом организује дезинфекцију, дезинсекцију, 

деретизацију и депитикулацију; 

o одговоран је за спровођење закона о пожару и осталих законских прописа из ове 

области, стара се о против пожарној безбедностиза време представа и проба и 

забрањује улазак публике на сцену; 

o врши безбедносни преглед гледалишта и стара се о реду и миру пре, токоми након  

представе; 

o обилази зграду, контролише исправност ПП апарата, уочава испречава рад са 

отвореним пламеном, варење и контролише улаз и излаз гостију из зграде; 

o контролише стање безбедности сцене и гледалишта, дежура на свим представама и 

пробама Позоришта, као и на јавним манифестацијама које се одржавају у 

Позоришту; 

o Стара се о књизи утисака; 

o Пружа прву помоћ публици и дужи се материјалом за прву помоћ; 

o По потреби дежура на службеном улазу Позоришта; 

o Контролише и поништава  улазнице, односно позивнице при уласку публике у 

позоришну салу;  

o Усмерава посетиоце на позицију у односну на купљену карту 

o Проверава карту гледаоца у случају потребе, 

o Износи цевеће на сцену за ансанбал, а уметницима уручеује појединачно по 

завршетку премијере или свечаности, 

o Отвара врата за улазак посетиоца у салу по одобрењу инспицијента, 
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o Одржава ред  у позоришном фоајеу и сали;  

o предузима све активности око текућег одржавања и отклањања кварова на 

доводној  и канализационој мрежи; 

o свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље 

запослених ; 

o припрема извештаје из области заштите, безбедности и здравља на раду; 

o координира сарадњу са службом медицине рада. ; 

o припрема потребну документацију за израду акта о процени ризика у заштити лица, 

имовине и пословања; 

o учествује као овлашћено лице Тима за израду Акта о процени ризика у заштити 

лица, имовине и пословања ; 

o као овлашћено лице  обучено за рад видео надзором, прикупља  и обрађује   путем 

видео надзора податке о личности  и предузима све организационе и техничке мере 

заштите података од губитка, уништења, злоупотребе, недопуштеног приступа и 

објављивања; 

o сачињава евиденције обрађених података личности прикупљених путем видео 

надзора,  сачињава збирке података и  брине о њиховој заштити и архивирању 

o успостављање предметних збирки података ради уписа у Централни регистар 

Повереника за за информације од јавног значаја; 

o организовање адекватних едукација запослених  ради  спречавања неовлашћеног 

приступа подацима о личности садржаним у видео записима као и указивање на 

обавезе и одговорности у погледу заштите тих података;. 

o рукује клима комором у грејној сезони и по потреби ван грејне сезоне у  

складу са упутством за рад пројектанта електор пројекта-електрични           

грејачи клима коморе (укључује и искључује клима комору, обавезно је присутан и 

прати рад ел.грејача, како би услучају непожељних појава искључио напајање 

електричном енергијом и предузео друге мере безбедности); 

o води рачуна о свим грејним телима и клима уређајима; 

o укључује пумпу за отпадне воде при изливању воде, прати рад пумпе и организује 

избацивање отпадне воде;   

o обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, уређаја, опреме, 

апарата и средстава; 

o обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим 

кваровима на системима и инсталацијама; 

o пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног 

рада или у случају поремећаја или квара; 

o прати параметре рада и подешава опрему и постројење; 

o рукује постројењима; 

o обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану 

одржавања; 

o води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама; 

     

o по налогу директора обавља и друге послове и делатности Позоришта који 

одговарају његовој стручности и радним способностима. 

            

За свој рад одговара  директору.   
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26. РАДНИК  ОБЕЗБЕЂЕЊА БЕЗ ОРУЖЈА 

  

Број извршилаца: 1 

 

Услови:  

o Стечено опште средње образовање  

 

Предносни критеријуми: 

 Положен ватрогасни курс; лиценца за вршење основних послова службеника 

обезбеђења-без оружја 

 

 

 Опис послова: 

o контролише улазак и излазак лица и евидентира посете; 

o води књиге евиденција; 

o обезбеђује објекат, запослене и друга лица; 

o спроводи стални надзор над објектом; 

o врши преглед лица, опреме и возила у објекту; 

o контролише и надзире рад техничких система обезбеђења 

o чува зграду и имовину Позоришта и брине се о њеној комплетној безбедности; 

o после завршетка радног времена затвара све просторије, проверава исправност 

водовода, канализације, светла и електричних уређаја више пута у току рада; 

o одговоран је за сву штету која настане у току његовог радног времена његовом 

кривицом; 

o по потреби дежура на службеном улазу Позоришта; 

o у случајевима непосредне опасности по имовину Позоришта или друге хитне 

потребе, предузима потребне мере и поред одређених-надлежних јавних служби, 

одмах обавештава  директора, а у случају опасности од пожара ; 

o дужи се  и рукује даљинским управљачем врата од интер бине; 

o по налогу секретара, помоћника директора и директора, обавља и друге послове из 

делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и  радним 

способностима. 

 

За свој рад одговара  директору и службенику за послове безбедности и здравља на раду. 

 

 

27. РАЗВОДНИК 

 

Број извршилаца: 1  
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Услови: 

За обављање послова и задатака  - разводника, поред општих услова прописаних Законом, 

потребно је да радник испуњава и услове: 

o  средње образовање  у трајању од три или четири године  

  

Опис послова: 

 

o Контролише и поништава  улазнице, односно позивнице при уласку публике у 

позоришну салу;  

o Одржава  ред код благајне у позоришној фоајеу; 

o Ради према распореду рада представа и свих јавних манифестација; 

o Дежура на свим представама; 

o Преглада позоришну салу по завршетку сваке представе и на крају радног времена 

цео простор; 

o Разводи публику; 

o Брине о понашању публике пре, за време и након завршетка представе; 

o Прима гардеробу публике за коју је одговоран; 

o Одговоран је за гардеробне бројеве; 

o Врши поделу рекламно-пропагандног материјала публици; 

o Дежура при издавању сале; 

o Стара се о књизи утисака; 

o Учествује у спровођењу мера  за заштиту од пожара  и рукује противпожарним 

апаратима  и дужи се материјалом за прву помоћ; 

o По потреби дежура на службеном улазу Позоришта; 

o Чува изложбене поставке и обезбеђује текуће оглашавање програма ;  

o Усмерава посетиоце на позицију у односну на купљену карту; 

o Проверава карту гледаоца у случају потребе ; 

o Износи цвеће на сцену за ансанбал, а уметницима уручује појединачно по 

завршетку премијере или свечаности, 

o Отвара врата за улазак посетиоца у салу по одобрењу инспицијента, 

o По налогу   секретара, помоћника директора и директора, обавља и друге послове 

из делатности Позоришта, који одговарају његовој стручности и  радним 

способностима. 

 

За свој рад одговара директору и службенику за послове безбедности и здравља на раду. 

 

28.СПРЕМАЧИЦА  

 

Број извршилаца: 2 

 

Услови: 
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o стечено основно образовање, средња стручна школа трогодишње  или  

четворогодишње трајање ; 

o са радним искуством или без радног искуства. 

 

Опис послова: 

o свакодневно, према распореду рада, одржава хигијену у свим просторијама 

Позоришта; 

o обавља чишћење и прање прозора и других стаклених површина, врата; 

o обавља чишћење и прање огласног паноа испред зграде Позоришта; 

o ради на пословима одржавања радионица Позоришта (столарске, луткарске и 

кројачке) у којима се ради са хемикалијама; 

o ради на одржавању хигијене на сцени и у позоришној сали;   

o одржава апартман  (чисти, пере и пегла постељину, пешкире и др.) 

o одржава цвеће и зеленило у згради и око зграде Позоришта; 

o чисти и одржава простор испред и иза зграде Позоришта; 

o обавља и друге послове који произилазе из делокруга рада спремачица; 

o по потреби дежура на  главном и службеном улазу Позоришта; 

o приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару; 

o прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће 

o по налогу директора, обавља и друге послове из делатности Позоришта, који 

одговарају његовој стручности и  радним способностима. 

 

За свој рад одговара  директору и службенику за послове безбедности и здравља на раду. 

 

ОДГОВОРНОСТ ЗА ИЗВРШАВАЊЕ ПОСЛОВА 

 

Члан 24. 

Директор Позоришта врши надзор над извршавањем послова и предузима мере утврђене 

Законом и општим актима Позоришта према запосленом који не обавља послове у складу 

са овим Правилником. 

 

Члан 25. 

За свој рад сви запослени одговарају директору Позоришта. 

Сва његова права, обавезе, послови које обавља, предвиђени су Статутом и другим актима 

Позоришта лутака Ниш.  

 

 

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 26. 
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Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку по коме је донет. 

 

Члан 27. 

За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе 

позитивних правних прописа.  

Члан 28. 

Након добијања сагласности од Градоначелника Града Ниша, овај Правилник ступа на 

снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Позоришта. 

 

Члан 29. 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој 

организацији и систематизацији радних места бр. 1631/18-02 од 16.11.2018. године.  

 

 

 

 

 

 

OБРАЗЛОЖЕЊЕ 

 

На основу члана 24. Став 4. Закона о раду („Сл. гласник РС“ бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 

75/14, 13/17 Одлука Ус,  113/17, 95/18 – аутентично тумачење), члана 38. Тачка 2. Закона о 

култури („Службени гласник РС“ бр. 72/09, 13/16 и 30/16- исправка 6/20,47/21, 78/21 и 

76/23) и члана 34.Статута Позоришта лутака Ниш бр.1288/16-02 од 14.11.2016.године, 

директор Позоришта лутака Ниш доноси Правилник о организацији и систематизацији 

послова број /25-02 од .10.2025.године. 

 

Нови Правилник о организацији и систематизацији послова предвиђа радна места 

усклађена са Уредбом о каталогу радних места у јавним службама и другим 

организацијама у јавном сектору (Сл.гласник 81/17, 6/18 и 43/18) 

Овим Правилником систематизовано је 28 радних места са 50 извршиоца укључујући  

директора. 

Нови Правилник о организацији и систематизацији послова се доноси из разлога 

реорганизације и  потребе ефикасног функционисања послова у Позоришту.  

Овим Правилником о организацији и систематизацији послова учињена је измена у броју 

извршилаца код радног места „Глумац“ уместо 15 извршилаца, Нови Правилник предвиђа 

17 извршилаца. Брише се радно место „Помоћник директора а уводи ново радно место 

„Лектор“  са једним извршиоцем.  

Нови Правилник о организацији и систематизацији послова систематизује радно место 

„Суфлер драме„ са једним извршиоцем, а брише се радно место „Виши архивски 

помоћник“.  
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За радно место „Инжињер аудио и видео технике“ систематизује се три уместо два 

извршиоца.  

Додаје се радно место „Мајстор позорнице“ и радно место „Графички уредник“ са по  

једним  извршиоцем, а брише се радно место из сектора рачуноводства „Самостални 

финансијско-рачуноводствени  сарадник са једним извршиоцем“. 

 Смањује се број извршиоца са два на једног код радних  места: “Радник обезбеђења без 

оружја“ и  „Инспицијент“, а брише се и радно место „Возач“. 

 

Овај Правилник не изискује ангажовање додатних финансијских средстава из буџета 

Града Ниша за 2025. годину, јер су средства већ обезбеђена Одлуком о буџетру града 

Ниша за 2025. годинуи Финансисјким планом Установе за 2025. годину. 

 

На овај Правилник мишљење је дао Савез самосталних синдиката Србије и Синдикат 

„Независност“.  

 

На основу свега наведеног,  директор Милица Радуловић доноси овај Правилник као у 

диспозитиву. 

                                      Директор 

       Др Милица Радуловић  




