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Na osnovu Zakona o elektronskim medijima Crne Gore(,Sl. list CG*, br. 46/ 10,40/11i 53/11)
i clana 12 Statuta Lokalnog javnog emitera “Radio TelevizijaBudva ‘registrovano

kao privredno drustvo sa ograni¢enom odgovornogéy (broj: 08 od 20.12.2012.g.), Savjet
RTB Budva, na prijedlog izvrsnog direktora RTB, na sjednici odrZanoj
10.04.2014.godine, donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA LOKALNOG JAVNOG EMITERA

“RADIO TELEVIZIJA BUDVA” DOO BUDvA

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduju se unutrasnja organizacija sistematizacija radnih
mjesta u Drustvu sa ograni¢enom odgovorno$éu —lokalnom javnom emitery “Radio
Televizija Budva “ Budva (dalje u tekstu- RTB )

Clan 2

Pravilnikom se utvrduju osnove za:

- racionalnu organizaciju posla i radnih procesa

- projektnu i ciljnu organizaciju rada

- utvrdivanje potrebnog broja radnika za realizaciju godignjin programsko-produkcijskih
planova

- Zaposljavanje u skladu sa planom potrebnih kadrova, koji je sastayni dio godisnjeg
programsko-produkcijskog plana

- struéno obrazovanje radnika u skladu sa novim tehnologijama i shodno tome
organizovanjuunapredenih radnih procesa

- formiranje troskovnih mjesta na osnovu utvrdene organizacije RTB kao i pracenje
optimalnog koris¢enja Programsko-produkcijskih sredstaya itro8kova rada.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA RTB

Clan 3

i drugim aktima organizuje i upravlja procesom rada i vodi poslovanje RTB.



Clan 4
Strukturu organizacije RTB &ine&etiri organizaciona nivoa:
1.Poslovne jedinice
2. Sektori
3. Sluzbe
4.Radna mjesta
Clan 5
Poslovna jedinica je programski i funkcionalno zaokruzena organizaciona cjelina
u kojoj se obavljaju poslovi koji obezbjeduju realizacijuprograma i drugih funkcija
utvrdenih Statutom RTB.
RTB ima dvije poslovne jedinice: "Radio Budva" ( dalje u tekstu- PJ

Radio ) i "Televizija Budva " ( dalje u tekstu PJ TV ) kojima rukovode
rukovodioci tih jedinica.

Clan 6
Sektor je tehnicko-tehnoloski i poslovno zaokruzena organizaciona cjelina
koju ¢ine sluzbe kao njegovi sastavni dijelovi.

U Sektoru su, po pravilu, organizovane Zajednicke struéne | poslovne
funkcije PJ Radio i PJ TV.

Clan 7
Sluzba je radna i tehnicko - tehnoloska cjelina u kojoj su sadrzani
poslovi odredenog struénog pedrutja, odnosno radnog procesa, a koju ¢ine radna
mjesta .
Clan 8

Radno mjesto je osnovni nivo Procesa rada Ciji je sadrzaj odreden opisom poslova i
radnihzadataka.

Il ORGANIZACIONA STRUKTURA

Clan 9

Djelatnosti RTB,a koje su utvrdene zakonom i Statutom, obavljaju poslovne jedinice i
Zajednicki organizacioni oblici tih poslovnih jedinica.



Sektori : Tehnika RTB Zajednicke sluzbe su zajednicki organizacioni oblici kKoji
opsluzuju poslovnejedinice.

Clan 10

PJ Radio priprema, proizvodi,emituje i reemituje informativni, kulturno-umjetnigki,
obrazovno-nauéni i zabavni Programna osnovu utvrdene programske seme, a u skladu
saZakonom o elektronskim medijima Crne Gore i StatutomRTB.

Clan 11

PJ TV priprema, proizvodi, emituje i reemituje informativni, kulturno-obrazovni,
sportski, zabavno-komercijalni i filmski i dokumentarni program u skladu sa utvrdenom
programskom $emom, a na osnovuy Zakona o elektronskim medijima Crne Gore j
StatutarTB.

Il-1 PROJEKTNA ORGANIZACIONA STRUKTURA

Clan 12

Posebna projektna organizovanost uvodi se prilikom realizacije programskih i drugih
projekata, koji se ne mogu izvesti utvrdenom organizacionom strukturom.

Izvrsni direktor u saradnji sa rukovodiocima PJ donosi Rjesenje kojim se imenuje
rukovodilac realizacije projekta iz stava 1 ovog Clana i odredujuzaposleni iz razligitih
organizacionih cjelinakoji saraduju na projektu.

Rjesenjem se odreduju cilj projekta, zadaci i rokovi realizacije.

IV RADNA MJESTA SA POSEBNIM OVLASCENJIMA | ODGOVORNOSTIMA

Clan 13

Posebna ovlagéenija i odgovornosti imaju zaposleni na radnim mjestima :
* lzvrSnog direktora RTB
* Rukovodioca PJ Radio —~Urednik programa
* Rukovodioca PJ TV — Urednik programa
* Rukovodioca Tehnike

IV-1 NADLEZNOSTI | ODGOVORNOSTI

Clan 14

Izvrsni direktor RTB, pored ovladc¢enja utvrdenih zakonom i Statutom, moze
odredene zadatke i u odredenom obimu, prenijeti na rukovodioce poslovnih jedinica -
urednike programa i narukovodioce zajednickih organizacionih oblika, kao i na druge
zaposlene, $to sedefinise prokurom- ovlaséenjem u pisanoj formi.
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Za vrijeme svoje odsutnosti izvrdni direktor RTB, za vodenjeposlovanja RTB,
mozZe ovlastiti rukovodioca poslovne jedinice jlj druga zaposlena lica u RTB-u..

Rukovodioci PJ Radio i PJ TV, pored ovlascenja utvrdenih zakonom
i Statutom, mogu ovlastiti Zaposlena lica u istoj poslovnoj jednici za planiranje,
organizovanje, vodenije i pracenje pojedinihposlovnih podrugja.

Sekretar Izvr8nog direktora vodi arhiy i registar ovlaséenja.

Clan 15

Ugovori moraju imati pokrice u programsko-poslovnom planu.
Prije potpisivanja ugovora, nacrt ugovora provjerava Rukovodilac opstih i pravnih
poslova.

Clan 16

NadleZnosti i odgovornosti blize se ureduju Sistematizacijom i Opisom poslova koja je
u sastavu ovog Pravilnika.,

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA RTB

Clan 17

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, vrsta i stepen struéne
Spreme, potrebna znanja, radno iskustvo i drugi posebni uslovi za rad na odredenim
radnim mjestima u RTB.

Clan 18

Radno mjesto kao najmanja ekonomsko —tehnicka cjelinapredstavija skup poslova iz
djelatnosti RTB, a koje obavljaju jedan ili vise izvrsilaca odgovarajuée strugne spreme.

Clan 19
Radna mjesta su prikazana u:
-glavnom pregledu radnih mjesta -tabela sistematizacijei
opisu radnih mjesta sa detaljnim opisom poslova i pozicijom u hijararhijskoj strukturi
rukovodenja.

Tabela sistematizacije i opis radnih mjesta iz stava 1 ovog Clana dati su u prilogu
ovog pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

VI USLOVI ZA RAD NA ODREDBENIM RADNIMMJESTIMA

Clan 20

RTB kao poslodavac moze zakljuciti ugovor o radu sa licem koje ispunjava
opste uslove utvrdene zakonom i posebne uslove za rad na odredenom radnom



mjestu utvrdene zakonom, Statutom iPravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji.

Clan 21

Na radnim mjestima, za koja nije utvrdeno radno iskustvo duze od jedne godine,
mozZe se zasnovati radni odnos sa pripravnikom.
Pripravnicki staz traje:

1) 6 mjeseci za radna mjesta gdje je predvidena:

- kvalifikacija srednjeg opsteg i stru¢nog obrazovanja (240 kredita CSPK-a-
Crnogorski sistem prenosa kredita),

- strucna kvalifikacija ili dio stru¢ne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
CSPK-a,

- kvalifikacija majstor (60 kredita CSPK-a);

2) 9 mjeseci za radna mjesta gdje je predvidena:

- kvalifikacija viseg struénog obrazovanja (120 kredita CSPK-a),

- strucna kvalifikacija ili dio struéne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
CSPK-a;

3) 12 mjeseci za radna mjesta gdje je predvidena:

- kvalifikacija visokog obrazovanja (180 kredita CSPK-a),

- strucna kvalifikacija ili dio struéne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
CSPK-a,

- kvalifikacija visokog obrazovanja (240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a),

- struCna kvalifikacija ili dio stru¢ne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
CSPK-a,

- kvalifikacija visokog obrazovanja (180+120 ili 240+60 kredita CSPK-a),

- strucna kvalifikacija ili dio strugne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
CSPK-a),

- kvalifikacija visokog obrazovanja (300+180 kredita CSPK-a),

- struCna kvalifikacija ili dio stru¢ne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
CSPK- a),

Clan 22

Za obavljanje poslova na radnim mjestima utvrdenim ovim pravilnikom,
kao poseban uslov predvidena je obavezna provjera radnih sposobnosti.

Clan 23

Za sva radna mjesta, osim za radna mjesta sa posebnim ovlaséenjima i
odgovornostima, obavezan je probni rad od 3 mjeseca.

VIl ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA | RASPOREDIVANJE ZAPOSLENIH

Clan 24

Zaposleni se rasporeduje na radno mjesto za koje je zakljuio ugovor o radu.



vrsti i stepenu njegove strucne spreme, znanju i Sposobnostima, u skladu sa
Aneksom ugovora o raduy.

Clan 25

Poslove odredenog radnog mjesta moze da obavlja jedan ili vige izvrsilaca.
Broj izvrsilaca za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta utvrduje se
Kadrovskim planom, u skladu Sa programsko-produkcionim i finansijskimplanom.

Podjelu poslova izmeduy izvrsilaca, koji obavljaju poslove odredenog radnog
mjesta, vrsi neposredni rukovodilac.

Clan 26

Izvr$ni direktor RTB, pored ovlaséenja utvrdenih zakonom i Statutom,

zakljuCuje ugovore o radu sa Zaposlenima u svim organizacionim jedinicama

Clan 27

Rukovodioci iz &lana 13, pored ovlaséenja utvrdenih zakonom iStautom,
vrSe i raspored zaposlenih u ovim organizacionim dijelovima u smislu ¢lana 25
ovog Pravilnika.

Clan 28

Izvrsni direktor RTB, na osnovu prijedloga rukovodilaca PJ sektora,
donosi odluku o Popunjavanju planom utvrdenih radnih mjesta.

Clan 29

Ovaj pravilnik mijenja se na inicijativu rukovodilaca PJ, rukovodioca sektoraTehnike ,
iizvrsnog direktora RTB,

Promjene pravilnika moguce su u slu¢ajevimakada S€, zbog promjene procesa rada,
ijeni zovati novo radno mjesto ili izmijeniti opis postojeceg radnog

mjesta, izmijenitifunkcionalna znanja i promijeniti koeficijent vrijednosti radnog mjesta.

Predlaga¢ izmjene ovog pravilnika dostavlja u pisanoj formi obrazlozenu inicijativu
Rukovodiocu opétih i pravnih poslova koji utvrduju osnovanost inicijative i daju
prijedlogizvrénom direktory RTB.

Izvréni direktor RTB je duzan da o inicijativi za izmjenu ovog pravilnika
obavijestiSindikat RTB.

.Konaéan prijedlog za izmjenu ovog pravilnika izvréni direktor RTB upuéuje
Savjetu RTB na razmatranje i usvajanje.



VIl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

U roku od 30 dana od dana stupanja na Shagu ovog pravilnika Zaposleni u RTB
rasporeduju se saglasno &lanu 24 stay 2 ovog pravilnika.

Clan 31

Sastavni dio ovog pravilnika sy organizacionae $eme ( Organogram 1 2 ).

Clan 33
Danom stupanja na Shagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik 0
unutrasnjoj organizaciji Javnog preduzeéa Radio Budva broj 307 od 27.1 2.2000.godine
salzmjenama broj 123-02/2003 od 11.06.2003.godine i Javnog preduzeéa Televizija
Budva broj 98 od 04.04.2012.godine.
Clan 34

Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom, neposredno ¢e se
Primjenjivati odredbe zakona i kolektivnog ugovora.

Clan 35

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom usvajanja od strane Savjeta RTB bitj ¢ce objavljen
na web sajtu RTB.

SAVJET RTB
Predsjednik

Miodrag Vuéini¢ s.r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

R. br | Naziv radnog Broj izvrs.- Dodatne kvalifikac. j
mjesta postojece index A Znanja
stanje obrazov.,
| RTB : . e . . .- : - :.
Izvréni direktor 1 1 ] Vi1 240 CSPK
Poslovni sekretar 1 1 1 V1 Znanje eng. jezika
Rad na PC
PJ Radio _ . v ' .
Urednik programa - 1 5 VI 240CSPK | Iskustvo nanov. isl |
poslovima
Audio RA/AV test (TV)
rad na PC( Excell)
Novinar urednik 1 1 ’ 3 Vi 240CSPK Audio(RA)/AV Test
B _| (TV), rad na PC(Excell) |
Novinar 1 1 1 VI-VII1 180-240 -ll-
Novinar saradnik 2 2 Rad na PC
Spiker 1 1 2 180 Rad na PC
Spiker 2 1 2 1 V1 Rad na PC
Tehnika RTB

Rukovodilac 1 1 5 Vit dipl. ing Rad na PC
elektronike
i telekom -
IT inZinjer - 1 3 VIV | Ing ili dipl.
ing
raéunara
elektronike
- |

telekom,
Tehnika Radio : - : | -

10. | Rukovodilac 1 dipl. ing Audio(RA)/AV Test
muzi¢ko-tonske elektronike (TV), rad na PC( Excell)
realizacije telekom.

Tonsko-tehnieki 3
realizator
Tehnika TV

12. | Producent TV - 180-240

| programa |

13. | Grafieki dizajner, 1 180-240 [ Znanje svjetskog
scenograf Jezika(Engleski)

Rad na PC

Planer programa 1

Organizator 1 1
programa ’

. | Glavni realizator 1 1 q
programa

v
Realizator mikser 2 3 [ 1 V1
Realizator 3 4 I 1 V1
programa
1
]
V1

180
T e ——.

Realizator tona 1 12 V1
Snimatelj 2 5 1 VI-Vil 180-240 |
1

Majstor rasvjete - V1 Elektro
smijer
Montazer 3 4 1 Pozn.softv, za
digit. montazu i playout

MontaZer -Arhivar - 1 1 [ v
PITV - : | . :
23. | Urednik programa - 1 b Vil 240 Iskustvo na nov,
i sl.poslovima
Audio RA/AV test (TV)
e | LI |radnapc "7 |




24, Reditelj - 1 3 Vi1 240 Rad na PC
25, Urednik novinar 4 6 3 VI 240 Audio(RA)/AV Test
(TV), rad na PC(Excell)
26. Lektor 1 1 Vi1 Filolo&ki, Materinji jezik, rad na
filoz. fak. racunaru
240
27. | Novinar 2 3 1 VI-VII1 180-240 | Audio(RA)/AV Test
(TV), rad na PC(Excell)
28. Novinar saradnik 2 2 1 V1 Audio vizuelni test,
Znanje rada na PC
29. | Spiker 1 2 1 \YAl
30. Frizer-$minker - 1 1 1]
Zajednicke sluzbe
Marketing :
31. Rukovodilac 1 1 3 Vi1 240
marketinga
31a 1 1 3 |[w 180 | o
Samostalni
producent u
marketingu
32, Producent u 2 2 1 V1
marketingu
33. Fakturista 1 1 1 V1
Opsti i pravni posl.
34. Rukovodilac 1 1 3 Vil Pravni
fakultet
240
35. | Sluzbenik za javne - 1 3 Vi 240 Struéni ispit iz javnih
nabavke nabavki
L Rad na PC
36. | Struéno lice za - 1 3 V1 180 Struéni ispit
poslove zastite na
radu
37. | Tehnicki sekretar 1 1 1 V1 Rad na PC
38. | Referent voznog 1 1 1 1] Voza¢ B kategorije
parka
39, Portir - domar 2 1 1 i
40, Higijeni¢arka 2 1 i
Racunovodstvo i .
finansije _ - - :
41, Ovlaséeni - 1 3 Vi1 Ekonomski | Certifikat
raCunovoda smjer Rad na PC
42. | Knjigovoda - 2 2 1 V1 Srednja ek. | Rad na PC
blagajnik kola
Ukupno 49 7
zaposlenih

Legenda: CSPK- crnogorski sistem prenosa kredita

Sistematizacija radnih m
sistematizaciji radnih mj

jesta je sastavni dio Pravilnika o u
esta “RTB” d.o.0. Budva od 10.04.

nutrasnjoj organizaciji i
2014.godine.

SAVIJET RTB
Predsjednik
Miodrag Vuéinic s.r.

10



PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA “RTB” d.o.0. Budva

Sistematizacija radnih mjesta s opisom poslova

Avgust 2014. godine



Organizacioni dio /
Naziv radnog mjesta

Opis poslova -

Radio televizija Budva

I1zvr$ni direktor

Neposredna odgovornost
Savjetu RTB

Zastupa i predstavlja RTB, Odgovoran je za zakonito
poslovanje RTB.

Organizuje i upravlja procesom rada i vodi poslovanje RTB.
lzvr§ava odluke Savjeta RTB.

Imenuje i razriegava rukovodioce poslovnih i organizacionih
jedinica "Radio Budva” i “Televizija Budva” pri Cemu odluke o
imenovanju donosi nakon sprovedenih javnih konkursa.
Zakljuéuje ugovor o radu sa rukovodiocem "Radija Budva" i
rukovodiocem “Televizije Budva, kao i sa svim zaposlenima u
RTB.

U saradnji sa rukovodiocima poslovnih jedinica priprema
prijedlog opstih akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaci-
jiradnih mjesta u RTB i prediaze ga Savjetu RTB.

Obavlja druge poslove utvrdene zakonom i Statutom RTCG.

Poslovni sekretar

Izvr$nom direktoru RTB

Neposredna odgovornost

Administrativni poslovi vezani za funkciju izvrénog direktora -
vodenje zapisnika, priprema potrebnih materijala za sastanke.
Organizacija poslovnih sastanaka i susreta izvr§nog direktora
sa poslovnim partnerima.

Prima telefonske, elektronske i druge poruke, evidentira ih i
obavjestava pretpostavijenog.

Arhivira poslovnu dokumentaciju. Sreduje i distribuira postu
namjenjenu izvrénom direktory.

Vodi rauna o poslovnoj tajni. Obavlja i druge poslove po
nalogu izvr§nog direktora.

PJ Radio

Rukovodilac PJ-
Urednik programa

Neposredna odgovornost
Izvrénom direktoru RTB

Rukovodi poslovnom jedinicom i daje prijedloge programske
orjentacije izvrsnom direktoru. Predlaze izvr§nom direktoru
unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u
poslovnoj jedinici.

Za zaposlene u svojoj PJ daje prijedlog izvr§nom direktoru za
nagradivanje kao i pokretanje disciplinskih postupaka.
Neposredno rukovodi realizacijom programa.Planira i predvodi
realizaciju najslozZenijih projekata kojima rukovodi. Odgovara
za kvalitet realizacije plana i s provodenje programske politike.
Stara se o organizaciji rada, sastavlja i podnosi periodiéni i
godisniji izvjestaj o radu.

Daje prijedloge za snimanje emisija, reportaza i priloga, te
odobrava njihovo emitovanje. Po potrebi sam priprema
emisije. Stara se o primjeni zakonskih odredbi koje se odnose
na programske sadrzaje.

Sprovodi odluke Savjeta RTB u vezi sa predstavkama i
prigovorima slugalaca. Obavlja druge poslove po nalogu
izvrSnog direktora, kao i poslove utvrdene Statutom RTB.




Novinar urednik
Sa urednikom programa dogovara sadrzaj i formu priloga

Nepos_redna odgovornost emisija. Pravi priloge i ureduje tematske emisije. Dogcn?ara se

Uredniku programa Sa saradnicima o vrsti i obimu posla. Birg sagovornike, mjesto

snimanja i u¢estvuje u montazi.

Vodi program, snima, montira realizuje priloge sa terena i

obavlja druge poslove Po nalogu urednika, Priprema vijesti,

izviestaje i druge priloge u skladu sa uredivackom politikom.

Po potrebi za rad na tereny vozi auto i ekipu.

Obavlja i druge poslove po nalogu Neposrednog rukovodioca.

Novinar
Md_gw PredlaZe teme, istrazuje, odabira sagovornike i mjesto
Uredniku programa snimanja.

PiSe tekstove i priprema rubrike u dogovoru sa urednikom.
Pravi prijedlog najava znacaijnijih emisija. Ucestvuje u
montazi. Po potrebi priprema i vodi emisije i ukljuéuje se u

Novinar saradnik

Neposredno odgovoran lzvjeStava i pravi priloge u dogovoru sa novinarom urednikom.
Uredniku programa Prati oblast za koju je zaduzen | predlaze teme uredniku.
Prisustvuje dnevnim redakcijskim sastancima i dezura u
redakciji prema rasporedu.Na zahtjev urednika, a zavisno od
programskih potreba obezbjeduje vige verzija priloga.
Priprema Jednostavnije emisije. Ucestvuje u pripremi i
snimanju reklamnih Spotova. Po potrebi za rad na terenu vozi
auto i ekipu. Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

U dogovoru sa urednikom Pprograma pise tekstove, priprema
priloge, prediaze rubrike tematske emisije. Po potrebi uz

Neposredno odgovoran
Uredniku programa

urednika programa priprema i realizuje emisije. Uc€estvuje u
pripremi i snimanju reklamnih spotova. Po potrebi za rad na
terenu vozi auto i ekipu. Obavlja i druge poslove po nalogu
urednika programa.

Spiker 2
Interpretira novinarske i umjetnicke tekstove. Vodi emisije i
Neposredno odgovoran programe. Neposredno saraduje sa novinarima i urednicima u
Uredniku programa RTB. Ucestvuije u realizaciji reklamnih Spotova.
Radi sa lektorom na usavrsavanju jezika, dikcije i artikulacije
UCestvuje u struénom usavrsavanju i razvijanju govora .
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
Tehnika RTB
Rukovodilac




Neposredno odgovoran
Izvr$nom direktoru

lT?u':injer
Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Tehnike

Organizuje, koordinira i odgovara za rad sektora.

Planira, predvodi i odgovara za realizaciju najsloZenijih
projekata iz djelokruga svog sektora.

Prati razvoj novih tehnologija koje daju bolji tehnigki kvalitet
i predlaze implementaciju istih.

Kontaktira sa spoljnim partnerima, proizvodja¢ima opreme i
relevantnim institucijama bitnim za fy nkcionisanje RTB-a.
Izradjuje plan za nabavky opreme i servisirenje opreme.
Preventivno i tekuce odrzava A/V studijsku i ENG opremu.
Osmisljava tehnigku realizaciju i rasporedjuje tehnicko osoblje
Za potrebe rada na terenu (prenos uzivo i snimanje van
studija).

Uspostavlja i umjerava medustudijske signale, zemaljske
signale (lokalna studija i reportazna kola) i satelitske NF
signale. Radi na prevazilazenju nastalih problema u sistemu.
Prati tehni¢ki kvalitet radio j TV signala.

Prati i odgovara za utroSak sredstava za rad .

PredlaZe planove obuke i struénog usavr$avanja kadrova y
sektoru.

Daje prijedlog izvrénom direktoru za zaposlene y svom
sektoru, za nagradivanje kao i eventualno pokretanje
disciplinskih postupaka.

Prati i primjenjuje zakonske Propise iz domena sluzbe.

Prati i koordinira izvrSenje odluka organa upravljanja i
informie ih o radu sektora.

Koordinira rad sektora sa drugim organizacionim jedinicama.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Pruza pomoé korisnicima i organizuje rieSavanje najsloZenijih
problema iz domena Primjene radunara i ra¢.mreza.
Organizuje i provodi aktivnosti na instalaciji i odrZavanju
racunarske tehnike i mreza, Instalira, kontrolige rad odrZzava
web servise internet mreze. Izraduje i odrzava web
prezentaciju i ostale multimedijalne sadrzaje.

Prati i izvodi potrebne radnje na zastiti sistema od racunarskih
virusa. Prati, prou&ava i obezbjeduje sigurnost cjelokupnog
sistema.

Ucestvuje u rieSavanju sloZenijih hardversko-softverskih
problema u mreznom sistemu ili kod korisnika.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Tehnika Radio

Rukov. Muzi¢ko-tonske
realizacije

Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Tehnike

Rukovodi tehnikom, odgovara za realizaciju svih programskih
zadataka na efikasan i racionalan nacin, kao i za rad
zaposlenih u svom org dijelu. Prati razvoj radijske opreme i
najnovija tehnoloska dostignuéa, ucestvuje u izradi koncepcije
transformacije tehnoloskog sistema, integraciji novih tehnolo-
gija i njihovoj primjeni. Odgovara za tehnicki kvalitet i predlaze
izmjene u procesu rada u ciliu pobolj$anja kvaliteta i
racionalizacije proizvodnje. Planira potrebe za ljudskim
resursima i predlaze obuku kadrova.

UCestvuje u izradi investicionih planova tehnike Radija,
odabiru, nabavci i priiemu opreme, kao i njenoj implementagiji



Tonsko teh. realizator
Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Muz. tonske
realizacije

Tehnika TV _
Producent TV programa

Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Tehnike

Grafi¢ki dizajner-
scenograf

u sistem.

Kontaktira sa spoljnim partnerima, proizvodjaéima

opreme i relevantnim instit. bitnim Za funkcionisanje Tehnike
radija.

Realizuje sloZenije emisije i ucestvuje u montazi priloga.
UCestvuje u pripremi plana emisije,daje uputstva saradnicima.
Radi izvodagky koSuljicu i tehnigku probu. Koordinira poslove
muzi¢ko-tonske realizacije u programu .

Odgovara za Sprovodenje muzi¢ke programske projekcije.
PiSe izvjestaje za programsku analizu.

Priprema, ureduje i realizuje muzitke emisije,

PredlaZe nabavku novih muzickih ostvarenja.
Kompiluje muzigko govorne rubrike.

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Tehnike.

Prati izvodacku koSuljicu i vrsi tehnigku probu.

Realizuje emisije i uéestvuje u montazi priloga i reklamnih
spotova. Miksa glasove j muziku. Regulide nivoe kvaliteta i
jaginu zvuka.

Prati tehnigki kvalitet emitovanog signala na predajnicima
Spas i Velje Brdo i drugim sistemima emitovanja zvuka. U
slu¢aju kvara obavjestava nadlezne.

Realizuje prenose.

Po potrebi preuzima i druge programske obaveze,

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

B s e e

Sa urednikom Televizije usaglagava | utvrduje koncepcije
planova proizvodnje programa i sagledava sve uslove za
proizvodnju, posebno finansijske i tehnologke.

Priprema godisnje i operativne planove proizvodnje kao i
planove u toku godine.

Planira sva snimanja prema utvrdenom planu programa i §emi
emitovanja. Planira rad y studiju kao i rad na terenu.

Planira sve vrste montaze i sve vidove obrade emisija u
studiju.

Organizuje radne sastanke Sa urednicima i realizatorima
emisija, o éemu sacinjava zapisnik i dostavlja ga Rukovodiocy
Tehnike.Predlaze osmisljava finansijsku konstrukciju za
proizvodnju novih emisija kao i njihovu distribuciju drugim
elektronskim emiterima

U dogovoru sa urednikom angazuje struéne saradnike, pravi
pretkalkulaciju troskova izrade programa.

Edukuje kadar.Obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Radi najkomplikovanije poslove kompjuterskog dizajna.
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Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Tehnike

Prati i prou¢ava najnovije grafi¢ke programe.

Izraduje grafi¢ke skice.Radi na 2D i 3D grafi¢kim programima.
Samostalno radi najsloZenije vrste logotipa i vizuelnih
identiteta koje je potrebno animirati. Brine o ukupnom
grafi€kom i vizuelnom identitetu programa. Radi telope i
tekstualna obavjestenja za potrebe svih tv emisija. Priprema
oglasni materijal za emitovanje. Vrsi uvid u montiranje
materijala za emitovanje.

Radi sve vrste scenografije za potrebe tv programa, a
ukljuCuje se i u sloZenije scenske projekte (drama, film,
revijalni program).

Odgovara za utrogak materijala i sredstava u okviry
pretkalkulacije troka emisije.
Obavlja i druge poslove po nalogu ne osrednog rukovodioca.

Planer programa
Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Tehnike

Planira sve vrste dnevnih snimanja i montaza, prati rezim
rada i opterecenja planiraniranih ekipa, evidentira prispjele
zahtjeve kao i ucinak planiranih proizvodnih ekipa. Planira rad
u studiju. Distribuira sve vrste planova i dopisa iz domena
plana. Rjesava zahtjeve za dnevna snimanja koja se nisu
mogla obuhvatitj nedjelinim planom rada. Ispunjava i
dostavlja radne naloge za trebovanje tehnigkih kapaciteta za
rad planiranim proizvodnim ekipama. Obavilja i druge poslove
Po nalogu neposrednog rukovodioca.

Organizator programa

Neposredno odgovoran
Rukovodiocu Tehnike

rograma

Eati razvoj novih tehnologija koje daju bolji tehni&ki kvalitet

Lglavni realizator
1

Organizuje rad ekipe za snimanje. Planira prevoz na
snimanje. Obezbjeduje smjestaj ekipe , koordinira druge
sluzbe koje realizuju emisiju, Kontrolise blagovremeni
polazak i povratak ekipe. Nakon snimanja dostavlja potrebne
podatke za uzradu izvjestaja i obraguna emisije. Vodi
evidenciju o angazovanju neposrednih izvrSilaca, Odrzava
kontakt sa redakcijom. Obavlja sve potrebne administrativne
poslove. Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Organizuje, koordinira i odgovara za rad sektora.

Planira, predvodi i odgovara za realizaciju najsloZenijih
projekata iz djelokruga svog sektora.

Prati realizaciju programske TV $eme.




Neposredno odgovoran
Rukovodiocu TV Tehnike

Samostalno radi sve najsloZenije poslove pripreme i
realizacije programa. U saradnji sa rediteljem, urednicima, i
drugim programskim licima izvodi dnevni program(zive
emisije) i realizuje prenose. Miksuje sliku i specijalne efekte.
Ucestvuje u dovodenju video signala do i od mikserskog stola.
Prije emitovanja kontrolige tehnicki kvalitet emisija i priloga
koji su u pripremi.

Po potrebi radi u snimanju i montazi.

Koordinira programsku razmjenu sa drugim TV medijima.
Delegira, kontrolise i umjerava studijske signale uspostavlja
pratece komunikacije u sistemu kako kod najsloZenijih
projekata tako i kod redovnih.

Prati tehnicki kvalitet signala i slike prilikom emitovanja
programa u zZivo.

Saraduje sa odgovornim sluzbama y TV i van neophodnim za
uspostavljanje veza i distribuciju signala.

Prijem i slanje sirovog materijala, gotovih priloga i emisija za
razmjenu sa drugim studijima po odobrenju. Precizno vodenje
evidencije o snimljenom i razmjenjenom materijalu.

Prati razvoj TV tehnologije i obu&ava mlade kolege.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Realizator mikser

Neposredno odgovoran
Glavnom realizatoru
programa

U saradniji sa rediteljem, urednicima, i drugim programskim
licima izvodi dnevni program (zive emisije) i realizuje prenose.
Miksuje sliku i specijalne efekte.

Ucestvuje u dovodenju video signala do i od mikserskog stola.
U saradniji sa rediteliem radi mikserske poslove na realizaciji
Sporovoznih emisija i direktnih prenosa.

Prijem i slanje sirovog materijala, gotovih priloga i emisija za
razmjenu sa drugim studijima po odobrenju. Precizno vodenje
evidencije o snimljenom i razmjenjenom materijalu.

Prati tehni&ki kvalitet signala i slike prilikom emitovanja Zivog i
snimlienog programa.

Realizuje emisije i ucestvuje u montazi priloga, daje sugestije
za likovnu i grafitku obradu emisije, uCestvuje u pripremi
plana emisije, daje uputstva saradnicima. Radi izvodacku
koSuljicu i tehnigku probu. Obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Realizator programa
Neposredno odgovoran
Glavnom realizatoru
programa

Prima od Glavnog realizatora Programa sinopsis dnevnog
programa i prema njemu zaduZuje, a po emitovanju razduzuje
snimljeni materijal iz dokumentacije. Po potrebi kontaktira sa
urednicima i glavnim producentom programa.

Vodi emitovanje Programa po utvrdenoj dnevnoj semi.
Provjerava prije poéetka Programa spremnost tehniékih
punktova, reaguje u slu¢aju prekida programa, smetniji i dr.
Obezbjeduje kontinuitet Programa i adekvatne prelaze sa
jedne na drugu emisiju. Popunjava sve neplanirane praznine
rezervnim emisijama, intermecima, i dr.

Prati izvoda¢ke kosSuljice i kontrolige rad saradnika. Priprema i
miksuje u program potpise, krolove, rolove i ostale 2 graficke
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Realizator tona
Neposredno odgovoran
Glavnom realizatoru
programa

sadrzaje.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Ucestvuje u pripremnim radovima, postavijanju mikrofona i
drugih tonskih uredaja u studiju i na terenu.

Realizuje emisije i po potrebi u€estvuje u montazi tonskih
zapisa. Miksa glasove, muziku i spotove.

Regulise nivoe kvaliteta i jaginu zvuka. Realizuje prenose.
Sinhronizuje i ujednacava snimljene razgovore, muziky i
zvucne efekte.

Odgovara za cjelokupnu tonsku obradu emisije i programa.
Stara se o funkcionisanju uredaja za snimanje na terenu,
realizuje prenose i radi na ozvucenju scene u studiju i van
studija.

Daje tehnicke savjete saradnicima.Obavlja i druge poslove po
nalogu neposednog rukovodioca.

LSnimatelj

Neposredno odgovoran
Organizatoru i planeru

U saradnji sa rediteliem, urednikom i drugim programskim 4’

licima snima emisije, priloge i reklamne spotove,

Odgovara za ispravnost kamere, pratece opreme i snimljenog
materijala. Zajedno sa rediteljem, urednikom, scenografom i
organizatorom bira teren i objekte za snimanje.

Odreduije tehniku i rasvietu za snimanje. Neposredno rukuje
rasvjetom na terenu.

Obavlja snimanje u studiju i na terenu. Po potrebi za rad na
terenu vozi auto i ekipu. Radi i druge poslove po nalogu
reditelja, urednika i neposrednog rukovodioca.

Majstor rasvjete

Neposredno odgovoran
Organizatoru i planeru

Na osnovu zahtjeva reditelja pravi projekat rasvjete i bira
rasvjetnu opremu. Obezbjeduje svjetlosne efekte prema
projektu i stara se da budu ispunjeni svi tehni&ki uslovi za
rad svjetlosnih uredaja.

Saraduje sa rediteljem, snimateljem slike i realizatorom
mikserom. Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Montazer

U saradnji sa rediteliem i urednikom i drugim programskim J




meposredno odgovoran
Organizatoru i planeru

licima snima, emituje i montira priloge,emisije i reklamne
spotove.

Pored montaZa na rez radi i montazu sa editorima i nelinearnu
montazu. Radi usporenu reprodukciju kod prenosa uzivo.
Radi sinhronizaciju i efekte kod sloZenijih emisija.Prije
montaZe vrsi kontrolu snimljenog materijala.

Montira odabrani materijal prema uputstvima realizatora ili
reditelja.

Saraduje sa arhivarom i priprema materijal za arhiviranje.
Arhivira priloge i emisije po nalogu urednika i autora emisija.
Po potrebi za rad na terenu vozi auto i ekipu.

Radi i druge poslove po nalogu reditelja, urednika i
neposrednog rukovodioca.

Montazer - arhivar

Neposredno odgovoran
Organizatoru i planeru

U saradniji sa rediteljem i urednikom i drugim programskim
licima snima, emituje i montira priloge,emisije i reklamne
spotove,

Pored montaZa na rez radi i montazu sa editorima i nelinearnu
montaZu.Prije montaZe vréi kontrolu snimlienog materijala.
Ureduje i odrzava dokumentarni materijal. Vodi raguna o
hemijskoj i fizitkoj ispravnosti traka, optickih i drugih medija i
njhovoj zastiti i konzervaciji.

Predlaze presnimavanje sa dotrajalih traka, daje nalog i
kontroli§e unistavanje osteéenih traka u saradnji sa
rukovodiocem TV Tehnike

Sistematski prati ispravnost cjelokupnog materijala u
dokumentaciji i neposredno Je odgovoran za njegovu
ispravnost. Sistematizuje evidenciju arhiviranog materijala i
odgovara za upotrebu, posudivanje i cuvanje.

Po potrebi radi i poslove dokumentatora.Obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

PJTV

| Urednik programa TV




Neposredno odgovoran
lzvr$nom direktoru

Rukovodi poslovnom jedinicom i prediaze programsku
orjentaciju izvr$nom direktoru. Predlaze izvr§nom direktory
unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u
Poslovnoj jedinici. Za zaposlene u SVojoj org. jedinici

daje prijedlog za nagradivanje kao i pokretanje disciplinskih
postupaka.

Neposredno rukovodi realizacijom programa.Planira i predvodi
realizaciju najsloZenijin projekata kojima rukovodi. Odgovara
za kvalitet realizacije plana i sprovodenje programske politike.
Starase o organizaciji rada, podnosi periodi€ni i godisnji
izvjestaj o radu. Daje prijedioge za snimanje emisija,
reportaZa i priloga, te odobrava njihovo emitovanje. Po potrebi
sam priprema emisije. Stara se o primjeni zakonskih odredbi
koje se odnose na programske sadrzaje.

Sprovodi odluke Savjeta RTB u vezi sa predstavkama i
prigovorima gledalaca.

Po ovladéenju direktora predstavlja i zastupa program TV
Budva. Uspostavlja koordinaciju programa u skladu sa
utvrdenom Semom i programskom projekcijom.

Koordinira rad sa tehnikom TV i ostalim sluzbama. Priprema
periodi¢ne i godiénje planove izvjestaje. Brine o vizuelnom
identitetu programa.

Obavlja druge poslove Po nalogu izvrsnog direktora kao i
poslove utvrdene Statutom RTB.

Reditelj

Neposredno odgovoran
Uredniku programa TV

Rezira emisije i priloge i reklamne Spotove, te odgovara za
njihov umjetnicki kvalitet. Prayi knjigu snimanja, bira saradnike
i proizvodnu ekipu. Daje uputstva za scenografiju i rekvizite.
Rukovodi cjelokupnom proizvodnom ekipom na snimaniju.
Uc€estvuje u izradi pretkalkulacije projekta i odgovara za
primjenu normativa rada, trosenje finansijskih sredstava

i ostalog materijala u okviry odobrenog projekta.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Novinar urednik

Uredniku programa TV

Neposredno odgovoran

Sa urednikom dogovara sadrzaj i formu priloga i emisija.
Dogovara se sa saradnicima o vrsti i obimu posla. Predlaze

teme,bira sagovornike, mjesto snimanja i uCestvuje u montazi.
Pravi priloge i ureduje tematske emisije.Po potrebi ucestvuje u
pripremi i izradi reklamnih spotova. PiSe tekstove i priprema
rubrike u dogovoru sa glavnim urednikom.

Pravi prijedlog najave.

Po potrebi priprema i vodi emisije i uklju¢uje se u program sa
mjesta dogadaja i ureduje specijalne emisije.

Za rad na terenu, ukoliko za to postoji potreba, vozi auto i
ekipu. Obavlja i druge poslove po nalogu neposr. rukovodioca.

Lektor
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Neposredno odgovoran
Uredniku programa TV

Novinar

Uredniku programa TV

Neposredno odgovoran

Gramati&ki, leksicki i stilski kontr
programima.

Analizira jezik i kulturu govora, ukazuje novinarima i
interpretatorima teksta na greske i radi na njihovom
otklanjanju.

Posebno radi na njegovaniju jezicke kulture sa miladim
novinarima, interpretatorima teksta i glumcima u igranim
programima.

Lektorige sve natpise, potpise i tekstove u grafickoj obradi.
Priprema testove za prijem pripravnika.

Po potrebi lektorige akta i poslovnu korespodenciju.Obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

oliSe sve tekstove u

Predlaze teme, istrazuje, odabira sagovornike i mjesto
snimanja. Pie tekstove priprema rubrike u dogovoru

sa urednikom. Pravyi prijedlog najave, U€estvuje u montazi.
Po potrebi priprema i vodi emisije i ukljuduje se u program sa
mjesta dogadaja i ureduje specijalne emisije.Ucestvuje u
pripremi i izradi reklamnih spotova.

Po potrebi za rad na terenu vozi auto i ekipu. Obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Novinar saradnik

Neposredno odgovoran
Uredniku programa TV

lzvjedtava i pravi priloge u dogovoru sa glavnim urednikom,
Prati oblast za koju je zaduzen i prediaze teme uredniku.
Prisustvuje dnevnim redakcijskim sastancima i dezura u
redakciji prema utvrdenom rasporedu.

Prema programskim potrebama obezbjeduje vise verzija
priloga na zahtjev urednika redakcije, programskog bloka
il emisije.

Priprema jednostavnije emisije.Ucestvuje u realizaciji
reklamnih spotova.

Po potrebi za rad na terenu vozi auto i ekipu. Obavlja i druge
poslove po nalogu heposednog rukovodioca.

Spiker

Uredniku programa TV

Neposredno odgovoran

Interpretira govorne sadrZaje, vodi emisije uzivo i kontakt
programe. Po potrebi sinhronizuje priloge i emisije.

Radi sa lektorom na usavrSavanju jezika, dikcije i artikulacije.
Interpretira novinarske i umjetni¢ke tekstove. Vodi emisije i
programe.Ucestvuje u realizaciji reklamnih spotova.
Neposredno saraduje sa novinarima i urednicima u RTB.
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Frizer - Sminker

Neposredno odgovoran
Uredniku programa TV

Vodi raduna o estetskom izgledu u¢esnika emisija.Kreira
frizure i $minku za ugesnike. Sminka i frizira ucesnike emisija
po nalogu reditelja ali i uz prihvatanje sugestija i dogovor sa
ucesnicima u emisiji.

PredlaZe nabavku potrebnog materijala i pribora.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Sektor Zajednickih




sluzbij - Marketing
Rukovodilac

Neposredno odgovoran

Izvr$nom direktoru.

Samostalni producent
u marketingu

Producent u marketingu

Neposredno odgovoran
Izvrénom direktoru.

Fakturista

Organizuje i upravija Marketingom.Predlaze strategiju
promovisanja radijsko - televizijskog programa RTB-a.
Priprema marketing strategiju, godigniji plan aktivnosti i
budZet. Razvija plan prodaje u skladu sa cilievima,

Sudjeluje u izbory Zaposlenih u svojoj sluzbi.Predlaze njihovu
obuku i edukaciju, Kvartalno vr$i ocjena ugdinka zaposlenih u
Marketingu. Saraduje sa urednicima Programa radija i TV y
izboru programa u toky kojeg ili oko kojeg se nudi reklamni
prostor. Dnevno azurira listy reklamnih spotova.

Utvrduje cjenovnike, Popuste, specijalne ponude u konsultaciji
sa lzvrsnim direktorom uzimajuci u obzir trzisne uslove.
Odrzava komunikaciju sa klijentima - agencijama i privrednim
drustvima.

Supervizija reklamnih spotova i komercijalnog programa u
dijelu izrade i termina emitovanja.

Kreira planove prodaje koji su stimulativni za agenta prodaje
(producenta u marketingu).()rganizuje i sprovodi ankete
sluSanosti i gledanosti RTB i o rezultatima obavjestava
izvrdnog direktora rukovodioce PJ.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Organizuje, osmisljava i prodaje reklamni prostor pravnim
licima, preduzeéima i agencijama koje zastupaju klijente. Uz
odobrenje rukovodioca marketinga potpisuje ugovore sa
klijentima, agencijama i pravnim drustvima. Na osnovy analize
i istraZivanja trzista predlaze rukovodiocu marketinga
smjernice za koncipiranje i izradu strategije rada marketing
sluzbe. Neposredno sarad uje sa organizatorom, planerom
programa i urednicima u realizaciji programa, i utvrdivaniju
odgovarajuéih termina za reklame. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca market

Prodaje reklamni prostor pravnim licima, preduzetnicima i
agencijama koje Zastupaiju privredne subjekte.

Obezbjeduje sponzorstvo Za programe,

Radi direktno sa oglasivacima u kreiranju i proizvodniji
reklamnih spotova saopstenja, koristeéi proizvodne
kapacitete RTB-a. Pravi finansijske izviestaje za sluzbu
Marketinga.

Pravi analizu klijenata, njihovih proizvoda/usluga, konkurencije
i auditorijuma. Na osnovu tih analiza, predlaze nova
marketinska /promotivna/ rieSenja i medijsku kampaniju.

Na osnovu rezultata istraZivanja osmisljava prodajne
prezentacije.

Pomaze i nadgleda proizvodnju reklamnog spota za klijenta.
U radu koordinira sa glavnim organizatorom programa i
urednicima kako bi osigurao odgovarajuéi termin za reklame.
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Neposredno odgovoran
rukovodiocu u marketingu

Fakturise sve vrste marketinskih usluga. Sastavlja mjeseéne
preglede ispostavljenih faktura koje dostavlja sluzbi
Racunovodstva.U saradnji sa sluzbom Ra&unovodstya i
finansija prati redovnost naplate. Sacinjava starosnu
strukturu kupaca, klijenata, vodec¢i raduna o Zastarjelosti
naplate, te obavjestava o tome nadlezne.Vrsi uskladivanje-
kvartalno knjigovodstvenih podataka o potraZivanju sa
kupcima klijentima. Kompletira dokumentaciju i arhivira je.
Analizira specifi¢ne probleme u naplati i izvjestava nadleznog.
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Opsti i pravni poslovi

Rukovodilac opstih
oslova

Neposredno odgovoran

Izvrénom direktory

Sluzbenik za javne
nabavke

Neposredno odgovoran
lzvr§nom direktoru

Struéno lice za poslove
zastite na radu

Organizuje, koordinira j odgovara za rad sluzbe.

Planira, predvodi i odgovara za realizaciju najslozenijih
projekata iz djelokruga sektora.

Daje struéna mislienja o primjeni zakona i propisa.

Prati i koordinira izvr$enje odluka organa upravljanja i
informi$e ih o radu sektora.

Koordinira rad sektora sa drugim organizacionim jedinicama.
Stiti pravne interese i zastupa RTB y sporovima.

Stara se o zastiti intelektualne svojine i autorskih prava RTB.
PruZa struénu pomo¢ za pokretanje disciplinskog postupka i
vodenje prethodnog postupka.

Po ovlaséeniju, zastupa i predstavija RTB pred sudovima u
svim sporovima Prati i proucava zakonske propise i stara se o
njihovoj dosljednoj primjeni. Prima i ¢uva liéna dokumenta
zaposlenih (diplome, radne knjiZice, ugovore o radu i dr.).
Satinjava nacrte ugovora o radu, ugovora o pruzanju
marketinskih usluga i drugih zvani¢nih dokumenata _

Izdaje uvjerenja o radnom odnosu i uvjerenja o duzini radnog
staZza. Formira personalni dosije zaposlenih.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Priprema plan javnih nabavki kao i nacrt odluke o pokretanju
postupka javne nabavke.Sacinjava zahtjeve za dostavljanje
ponuda za postupke javne nabavke i dostavlja izvrénom
direktoru na usvajanje i potpis.Predaje zainteresovanim licima
tendersku dokumentaciju.Obavlja sve struCno-administrativne
poslove u vezi provodenja postupka javne nabavke i odgovo-
ran je za njihovo provodenje. Vodi evidenciju javnih nabavki i
Cuva svu tendersky dokumentaciju. Sastavlja izvjestaje o
provedenim postupcima javnih nabavki i dostavlja ih na uvid
Savjetu RTB.Prati propise iz domena javnih nabavki.

Obavlja i druge poslove Po nalogu neposrednog rukovodioca.

lzrada nacrta normativnih akata iz oblasti zastite na radu.
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Neposredno odgovoran
Rukovodiocy opstih
poslova

pojedinih radnih mjesta.
Organizuje periodicna ispitivanja uslova radne sredine,

druge instalacije.
Obezbjeduje Uputstva za bezbjedan rad i kontrolie njihovy
primjenu. Vodi evidencije iz zastite zdravlja na radu.
Predlaze mjere za pobolj$anje uslova rada, narogito na
mjestima s poveéanim rizicima.

e

Tehniéki sekretar

Neposredno odgovoran
Rukovodiocu opstih
poslova

Vodi propisane knjige zavodenja i razvodenja eksterne j
interne poste. Odlaze spise u arhivu.

Organizuje rad voznog parka i obezbjeduje najoptimalniji
prevoz za potrebe RTB.

Referent voznog parka
Neposredno odgovoran
Rukovodiocy opstih
poslova

za njihovo otklanjanje.

Vodi i Euva tehnigku dokumentaciju vozila i izvjestaje o
njihovoj eksploataciji.

saradnicima (opravka vozila, iznajmljivanje autobusa i
kamiona za prevoz ljudstva i tehnike za vece projekte,
osiguranje vozila, Stete, registracije itd.)

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,

periodi¢ne preglede ispitivanje sredstava Zarad, elektri¢ne

Prati primjenu Zakona 0 zastiti na radu. Provodi i druge mjere
i radnje koje prizlaze iz odredbi Zakona o zastiti lica i imovine.
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,

Prati i nadgleda tehnicku ispravnost vozila i preduzima mjere

Po odobrenju izvrSnog direktora ugovara poslove sa spoljnim

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Neposredno odgovoran Kontrolise ulazak j izlazak iz objekata RTB-a, kako Zaposlenih
Rukovodiocy opstih tako i drugih lica.
poslova Legitimise sva lica koja nijesu Zaposlena ili angazovana u

RTB. U slugaju incidenta obavjestava rukovodioca ili izvr§nog
direktora.

Obavlja sve zanatske poslove u RTB objektima.
Po potrebi otklanja manje kvarove iz domenag Zanatskih

rukovodiocuy.
Obavlja i druge poslove Po nalogu Neposrednog rukovodioca.

Higijeni¢arka ]
Odrzava higijenu u RTB objektima.
Neposredno odgovorna Cisti oko objekata RTB-a ( ulaze) i dr.

Rukovodiocu opstih Radi poslove kafe-kuharice.

poslova Obavlja i druge poslove PO nalogu Neposrednog rukovodioca.
Racunovodstvo i

finansije

Sef raéunovodstva-
Ovlaséeni racunovoda
Neposredno odgovoran
lzvrSnom direktory,

Prati zakone i druge propise i starg S€ o njihovoj primjeni pri
obradi dokumentacije i Sastavljanju obraguna. Visi provjery —
mjesecno na svim sintetickim kontima Prema stanju pojedinih
pozicija u poslovnim knjigama Drustva.

Ucestvuje u izradi normativnih akata iz oblasti radunovodstya
na nivou drustva,

Organizuje, kontrolise i koordinira poslovima odjelienja. Vr&i
prijem i kontroly poslovne dokumentacije i daje neposredna
uputstva u vezj sa njom.

Sastavlja i Ovjerava finansijske iskaze Po godisnjem
racunu.lzrada informativnih, internih periodi¢nih obraguna za
potrebe rukovodstva.

Izrada poreskog bilansa i obra

VrSi pripreme za popis.Sastavaa dnevne “cash flow” izvjestaje
koje podnosi izvrSnom direktory. Obavlja i druge poslove po
nalogu Neposrednog rukovodioca

Knjigovoda -blagajnik
Knjizi u glavnoj knjizi sve prist
iskontrolisani i odobreni za knjiz

Neposredno odgovoran
efu radunovodstva,

putnih naloga,
0 poslovanje (za gotovinu u kasi RTB-
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a). Vrsi gotovinske uplate i isplate na Osnovu ovjerene
dokumentacije, koju dobija od izvrénog direktora, Podize
novac sa Ziro raéuna i duva novac i ostala sredstva
bezgotovinskog placanja u kasi. Na kraju radnog dana
kontrolise stanje gotovine i usaglasava sa stanjem u dnevniku
blagajne.

Prati naplatu od kupaca uz svakodnevnu saradnju sa
fakturistom. Pratj dospjele, a neizmirene obaveze i pravi
dnevni pregled koji podnosi Sefy racunovodstva.

VrSi obradun zarada i drugih li¢nih pr j

Zaposlenima. Priprema i dostavlja izvjedtaj M-4 nadleZnoj
instituciji.Dostava PDV prijava Poreskoj upravi.

Nosi odobrene kreditne naloge na placanje u banku.

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,

Sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova sastayni je dio Pravilnika o unutrasnoj
organizaciji i sistematizaciji “‘RTB” d.0.0. Budva, a stupa na Shagu danom usvajanja od
strane Savjeta RTB. Z

Predsjednik Savjeta “RTB” Budva
- ;Miodrag Vugini¢ s.r.

—
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