DOO LOKAILNI JAVNI EMITER
"RADIO TELE VIZIJA PODGORICA”

Broj 66 ’Z/’z’
Podgorica, %O .%‘ 201%0:!

Na osnovu clana 25 stav 1 alinegja 6 Odluke o osnivaniu Dru$tva sa ograni¢enom
odgovornoscu Lokalni javni emiter Radio televizija Podgorica” ("Sluzbeni list CG Opstinski
propisi, broj 9/20) i clana 22 stav 1 alineja 6 Statuta Drustva sa ograni¢enom odgovorno$éu
Lokalni javni emiter ,,Radio televizija Podgorica" broj:1399-1/21 od 21. decembra 2021.
godine , a na predlog v.d. izvrnog direktora Drustva sa ograni¢enom odgovorno$éu Lokalni
javni emiter ,,Radio televizija Podgorica", Savjet Drustva sa ograni¢enom odgovornoséu
Lokalni javni emiter Radio televizija Podgorica (u daljem tekstu: Savjet), na sjednici Savjeta
odrzanoj dana 29. i 30.marta 2022.godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACI]JI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
RADIO TELEVIZIJE PODGORICA

1. OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija, radna mjesta, opis poslova radnog
mjesta, broj izvrsilaca i posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa u Dru$tvu sa
ogranicenom odgovornos¢u Lokalni javni emiter “Radio televizija Podgorica”" (u daljem
tekstu: RTV Podgorica).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste se za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u zenskom rodu.

I. ORGANIZACIJA RTV PODGORICA

Clan 3

Otganizacione jedinice TV Podgorica su:

-Sektot programa

-Sektor tehnike;

-Sluzba marketinga;

-Sluzba za normativno-pravne, finansijsko-racunovodstvene i opste poslove.

Organizacione jedinice TV Podgorica obezbjeduju uslove za rad radija, televizije i portala.
Izvan organizacionih jedinica TV Podgorica obavljaju se poslovi izvtinog direktora,
administrativno-tehnickog sekretara, kurira-vozaca.



Clan 4

Izvr$ni direktor ima kolegijum radi operativnijeg sprovodenja aktivnosti RTV Podgorica.
Clanovi kolegijuma odreduju se iz reda zaposlenih.
Kolegijumu mogu prisustvovati i druga lica na poziv izvtsnog direktora.

Clan 5
Zaposleni moze biti priviemeno rasporeden na iste ili slicne poslove u bilo kojoj
organizacionoj jedinici TV Podgorica.

Clan 6
[zvt$ni direktor moze obrazovati radni tim ili komisiju za vrSenje odredenih poslova.
[zvr3ni direktor u odluci o obrazovanju radnog tima ili komisije odreduje poslove koje treba
izvrsit, rok u kojem je potrebno obaviti povjerene poslove, rukovodioca i ¢lanove radnog
tima ili komisije.

I1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 7

Za visenje poslova u RTV Podgotica, utvtduje se 40 radnih mijesta sa 78 izvrsilaca:
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Visi poslove utvrdene zakonom, Statutom TV Podgorica i drugim pr
rukovodi i organizuje rad, zastupa i predstavlja TV Podgorica; vodi poslovanje, organizuje i
upravija procesom rada; odgovora za svoj rad Savjetu; odgovora za poslovanje i zakonitost
rada RTV Podgorica; predlaze Savjetu opste akte o utvrdivanju programskih i profesionalnih
standarda; predlaze Savjetu akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji; predlaze Savjetu
akt o minimumu procesa rada za vrijeme §trajka, predlaZe Savjetu planove rada, investicione i
finansijske planove; podnosi Savjetu izvjeStaj o radu i finansijski izvjestaj; predlaze
programska dokumenta u koordinaciji sa rukovodiocem Sektora programa; imenuje i

raztjeSsava tukovodeca lica u skladu sa Statutom TV Podgotica i drugim op$tim aktima uz
saglasnost Savjeta; izvr$ava odluke Savjeta; visi 1 druge poslove u skladu sa Statutom TV

Podgorica i zakonom.

Uslovi za obavljanje poslova: propisani su u ¢lanu 45 Odluke o osnivanju Drustva sa
ogranicenom odgovornoséu Lokalni javni emiter ,,Radio televizija Podgorica" i u ¢lanu 29
Statuta RT'V Podgorica.




SEKTOR PROGRAMA

[2. Rukovodilac Sektora programa-glavni i odgovorni urednik — jedan izvsilac |
Rukovodi, organizuje i koordinira radom Sektora; stara se o primjeni zakonskih odredbi koje
se odnose na programske sadrZaje; priprema nacrt programske Seme i odgovara za njenu
realizaciju i sprovodenje programske politike; pravi dnevni i nedjeljni raspored rada
zaposlenih u Sektoru; odreduje novinare za pracenje i realizaciju programskih oblast;
predlaze obradu tema za priloge 1 emisije i prati njihovu realizaciju; pregleda
scenatije/sinopsise i daje naloge za rad na emisijama 1 programima; odgovara za Zanrovsku i
profesionalnu obradu tema; odgovoran je za vizuelni identitet; daje uputstva i sugestije za
scenografiju i elektronski dizajn; daje uputstva za vizuelnu komunikaciu i prenosenje
informacija, poruka i ideja do publike; utvrduje koncepciju plana proizvodnje i sagledava
uslove za proizvodnju programa; priprema godisnje i operative planove proizvodnje i druge
planove u toku godine; podnosi periodicni i godisnji izvjestaj o realizaciji programa; daje
nalog za pripremu i proizvodnju programa; vt$i i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora
1 Savjeta i odgovara za realizaciju plana i programa.

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka;
-najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

dinator programa - jedanizvegilac |
Ucestvu]e u izradi godisnjeg plana programa na temel]u godlsn;c seme; prov]crava dnevne
koSuljice za izvodenje programa i odgovoran je za taénost podataka; u saradnji sa
urednicima, koordinira dnevni program (Zive emisije) i prenose; daje tehnicke savjete
saradnicima; daje naloge za likovnu i graficku opremu emisije (potpisi, tabele, ilustracije i sl.);
priprema i distribuira programske kosuljice i najave programa za reziju i §tampane medije;
prikuplja sinopsise i emisije po utvrdenom rasporedu programa; prijem i kontrola distribucije
programskih materijala spoljnih produkcija; vodi statistiku programa; odgovoran je za
primjenu medunarodnih standarda i cjenovnika, licenci materijala, trajanja prava koriséenja i
sl; vodi evidenciju preuzetih programa, angazovanja kapaciteta i ekipa; vrsi i druge poslove
po nalogu izvrsnog direktora i rukovodioca sektora.

-V1ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblast drustvenih ili humanisti¢kih nauka;

-najmanje Cetiti godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Plamra pnprcma uredu]e osmlsl]ava pro;cktc 1 akcl}e, obavha predlstrazwan]e za potrebe
emisije; kontroliSe sadrzaj emisije; po potrebi piSe scenario i sinopsis emisije; predlaze teme i
vodi emisije najslozenijeg sadrzaja; opredjeljuje novinare za realizaciju planitanih projekata;
rediguje tekstove i brine za Zanrovsku i profesionalnu obtadu teme; odgovara za realizaciju
programske orijentacije; pregleda scenatije za emisije i u dogovoru sa rukovodicem Sektora



daje naloge za proizvodnju planiranih emisija; bira sagovornike, mjesto snimanja i uéestvuje
u montazi; piSe najave a odabrane priloge i vodi emisije uzivo sa terena i iz studija; uéestvuje
u izradi pretkalkulacije troskova za projekat; visi i druge poslove po nalogu izvrinog
direktora i rukovodioca Sektora.

-V1ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka i fakultet dramskih umjetnosti;
-najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Voch i uredu]e emlsllu iz oblastt za ko;u je zaduzcn kontinuirano pratJ aktuelnosu iz oblastl
za koju je zaduzen; predlaze teme i zanrovsku obradu emisije; pravi sinopsis i prati realizaciju
emisije; predlaze novinare saradnike i pregleda priloge za emisiju; vrsi i druge poslove po
nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca Sektora.

-VI1ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka;

-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Voch i uredu]e cmlsqu iz oblastt za k0]u je zaduzen kontmuj.rano pratl aktuc]nostl iz oblastl
za koju je zaduZen; predlaze teme i zanrovsku obradu emisije; pravi sinopsis i prati realizaciju
emisije; predlaze novinare saradnike i pregleda priloge za emisiju; vrsi i druge poslove po
nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca Sektora.

-VII1 ili VI nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblast drustvenih ili humanistickih nauka;

-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Voch i uredu]e emisiu iz oblasti za kolu ]e zaduzen kontmu]rano pran aktuelnostl iz oblasu
za koju je zaduzen; predlaZe teme i Zanrovsku obradu emisije; pravi sinopsis i prati realizaciju
emisije; predlaZe novinare saradnike i pregleda priloge a emisiju; vrsi i druge poslove po
nalogu izvrsnog direktora i rukovodioca Sektora.

-VII1 ili VI nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka;

-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

8. Urednik radija - : S sl P,

Vodi i ureduje emlsxju iz oblasm za ko;u je zaduzen kontmulrano pratl aktuelnostl iz oblastl
za koju je zaduZen; predlaze teme i Zanrovsku obradu emisije; pravi sinopsis i prati realizaciju
emisije; predlaze novinare saradnike i pregleda priloge za emisiju; vrsi i druge poslove po
nalogu izvt$nog direktora i rukovodioca Sektora.

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;




-najmanje tri godine radnog iskustva ma istim ili slu¢nim poslovima.

Vodi i urcdu]e emisiju iz oblasti za koju je zadu7en, konnnulrano pratl aktuelnost:l iz oblasn
za koju je zaduzen; predlaze teme i Zanrovsku obradu emisije; pravi sinopsis i prati realizaciju
emisije; predlaze novinare saradnike i pregleda priloge za emisiju; vrsi i druge poslove po
nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca Sektora.

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
-najmanje tti godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Koordlmra radom producenata orgaruzatora prograrn i obavl;a na}SIOZcm]e poslove kop se
odnose na proizvodnju; koncepciju planova proizvodnje; realizaciju godisnjih i operativnih
planova proizvodnje; usaglasavanje produkcionih kapaciteta; organizivanje rada ekipa za
snimanje; vrsi i druge poslove po nalogu izvi$nog direktora i rukovodioca sektora.

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje &etiri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

| 11. Producent-organizator programa - tri izv B e o
Sagledava uslove za prmzvodn]u, posebno ﬁnans1]ske i tehnoloske, sa rukovodlocem sektora
usaglagava koncepcije planova proizvodnje; prati realizaciju godisnjih i operativnih planova
ptoizvodnje i informise izvr$nog direktora i rukovodioca Sektora; usaglasava produkcione
kapacitete sa rukovodiocem Sektora produkcije; organizuje rad ekipe za snimanje,
obezbjeduje smjestaj i kontroliSe blagovremeni polazak i povratak ekipe; podize i pravda
akontaciju putnih troskova i likvidita putne naloge za ekipe; nakon snimanja dostavlja
potrebne podatke za iztadu izvjestaja i obracuna; planira prevoz za snimanja; vrsi i druge
poslove po nalogu izvt$nog direktora i rukovodioca Sektora.

-VI ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka i produkcija;
-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

[ Autor emistiesdva toveioca
Vodi i ureduje em131]u iz oblastl za ko;u je zaduzen Konunulrano prau aktuelnosti iz oblasn
za koju je zaduZen. PredlaZe teme i Zanrovsku obradu emisije. Pravi sinopsis i prati realizaciju
emisije, predlaZe novinate saradnike i pregleda priloge za emisiju. Obavlja i druge poslove po
nalogu izvt$nog direktora i rukovodioca sektora.

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
-najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
audio-vizuelni test.




Sa urednikom dogovara sadrzaj i formu priloga i emisija; pravi priloge i ureduje tematske
emisije; predlaZe teme, istrazuje, odabira sagovornike i mjesto snimanja; prisustvuje dnevnim
redakcijskim sastancima i prema rasporedu deZura u redakciji; obezbjeduje vise verzija
priloga na zahtjev urednika; pise tekstove i priprema rubrike u dogovoru sa urednikom; pravi
predlog najave; po nalogu urednika izvjestava sa dnevnih iznenadnih dogadaja koje nije bilo
moguce unaprijed planirati; ucestvuje u montazi; priprema i vodi emisije i ukljuéuje se u
program sa mjesta dogadaja; prikuplja i objavljuje vijesti i informacije; radi na pripremi
izvjestaja, anketa i izjava; montira jednostavnije priloge; priprema rubrike i vijesti za internet
stranicu; priprema i ureduje specijalne emisije, u skladu sa potrebama; najavljuje vaznije
dogadaje, emisije i sl.; ¢ita tekstove i ucestvuje u njihovoi montazi i sinhronizaciji; po potrebi
za rad na terenu vozi auto i ckipu; vrsi i druge poslove po nalogu izvt$nog direktora i
rukovodioca sektora.

-VI1ili VII1, nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka;

-najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima;

-audio-vizuelni test.

.I

Pravi priloge; predlaze teme; prema rasporedu dezura u redakciji; pise tekstove i priprema
rubrike pod nadzorom urednika; izvjestava sa dnevnih dogadaja; ucestvuje u monta¥i;
priprema i vodi emisije; ukljucuje se u program sa mjesta dogadaja; prikuplja i objavljuje
vijesti i informacie; priprema rubrike i vijesti za internet stranicu; najavljuje vaznije dogadaje,
emisije i sl; €ita tekstove i ucestvuje u njihovoj montaZi i sinhronizaciji; po potrebi za rad na
terenu vozi auto i ekipy; vri i druge poslove po nalogu izvrnog direktora i rukovodioca
Sektora.

-V ili VII1nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka:

-najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

-audio-vizuelni test.

L 15. ZVISiOCATR e e
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Kontinuirano prati i komentariSe aktuelne dogadaje. IstraZuje drustvena zbivanja na
globalnom nivou. Priprema i realizuje priloge jednostavnije strukture i forme manjeg obima
u skladu sa uredivackom politikom. Prikuplja i objavljuje vijesti i informacije. Radi - snima
izvjeStaje, ankete i izjave. Priprema rubrike i vijesti za internet stranicu, visi i druge poslove
po nalogu izvrsnog direktora i rukovodioca Sektora.

-IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima;

-audio-vizuelni test.

SEKTOR TEHNIKE




Nepostedno rukovodi, otganizuje i koordinira radom Sektora; stara se o unapredenju
organizacije i tehnologije rada; koordinira rad Sektora sa ostalim organizacionim jedinicama;
prati dinamiku tro$kova; odgovara za stalno i efikasno unapredenje tehnoloskog sistema;
planira strategiju razvoja, uéestvuje u izradi investicionih planova i realizacili investicionih
projekata; kontaktira sa proizvodac¢ima opteme i relevantnim institucijama bitnim za
funkcionisanje radija i televizije; odgovara za ispravnost uredaja i kompletnog tehnoloskog
sistema radija i televizije; planira i organizuje preventivno odrZavanje, podeSavanje i
usmjeravanje uredaja; obezbjeduje osnovna opetativna uputstva i pruza stalnu podrsku kod
cksploatacije uredaja; prati razvoj novih tehnologija, predlaze uvodenje inovacija u sistem i
ucestvuje u njihovoj implementaciji; angazuje se kod odabira, prijema i implementacije u
sistem novih uredaja; specificira rezervne djelove i potrosni materijal; predlaze planove
obuke i sttuénog usavr$avanja za zaposlene u Sektoru; visi i druge poslove po nalogu
izvr$nog direktora i Savjeta.

-V1ili VII1 nivo kvalifikacie obrazovanje;

-fakultet iz oblast tehnicko-tehnoloskih nauka;

-najmanje osam godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

S
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Voddtehnike nicetitiiZVESioca i . e e

Rukovodi tehnickom ekipom u toku rcahzaa]c programsklh pro]ckata obilazi teren i
organizuje pripremu, postavku i povezivanje tehnoloskih kapaciteta; odgovara za tehnicki
kvalitet i v1si stalni nadzor poslova tokom snimanja, montaze i demontaZe opreme; obavezan
je da prati razvoj novih tehnologija; predlaze dopune ili izmjene u sistemu koje daju bolji
tehnicki kvalitet; odgovara za cuvanje i tehnicku ispravnost svih uredaja; prati tehnicki
kvalitet signala; radi na prevazilaZzenju nastalih problema sistemu; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama kao i sa drugim pojedincima i organizacijama za uspostavljanje
veza i distribuciju signala; obavlja poslove odrzavanja; odgovara za ispravnost uredaja i
inicira aktivnosti za njihovu opravku; vrsi redovnu kontrolu ispravnosti uredaja; daje
operativna uputstva i podriku kod eksploatacie utedaja; organizuje i sprovodi aktivnosti na
instalaciji 1 odrzavanju racunarske tehnike i mreZa; instalira, kontroliSe rad i odrzava internet
servise; instalira i fino pode$ava operative sisteme i korisnicke aplikacije; prati i izvodi
potrebne radnje na zastiti sistema od napada racunarskih virusa; prati, proucava i
obezbjeduje sigurnost cjelokupnog sistema; ucestvuje u resavanju sloZenijih hardversko
softverskih problema u mreznom sistemu ili kod korisnika; vrsi 1 druge poslove po nalogu
izvr$nog direktora 1 rukovodioca Sektora.

-IIT ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanje;

-najmanje tri godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Brine o wzuelnom identitetu progtama 1zmdu)e splcc dzmglove tclopc potplse tabele i

tekstualna obavjeStenja za potrebe emisija, kao i materijal za Stampu; prati i proucava
najnovije graficke programe; samostalno radi najsloZenije vrste logotipa i vizuelnih identiteta;
vrsi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca Sektora.

-V1ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanje;

-fakultet iz oblasti vizuelnih umjetnost ili tehnicko-tehnoloskih nauka;



-najmanje dvije godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Koordinira radom reahzatora stuch]sklh emisija i obavl]a najsloZenije poslove ko]l se odnose
na realizaciju emisija; izradu izvodacke kosuljice; kontrolu pristiglih matetijala i aZzuriranje
baze podataka; pripremu natpisa i potpisa; vt$i i druge poslove po nalogu izvtinog direktora
1 rukovodioca Sektora.

-VIili VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti humanisti¢kih nauka

-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
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Visi reahzacuu emisija; uccstvu1e u 1zrad1 1zvodacke koaulpce, visi kontrolu pnstlghh
materijala i aZurira baze podataka po prijemu sinopsisa i kosuljice; priprema natpise i potpise;
ucestvuje u izradi izvodacke kosuljice; obavjestava tehnicko osoblje o detaljima realizacije
emisije i vodi tehnicku probu; vr§i i druge poslove po nalogu izvi$nog direktora i
rukovodioca Sektora.

-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje Cetiti godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

U saradnp sa koordmatorom programa prima 51r10p31s dnevnog programa i priprema i
odabira programske sadrzzaje (filmove, serije, reklame); vodi emitovanje programa po
utvrdenoj dnevnoj Semi: provjerava prije pocetka programa spremnost tehnickih punktova;
reaguje u slucaju prekida programa, smetnji i dr., obezbjeduje kontinuitet programa i
adekvatne prelaze sa jedne na drugu emisiju; popunjava sve neplanirane praznine rezervnim
emisijama, spotovima i dr:, priprema natpise i potpise po unaprijed zadatim $ablonima; vrsi i
druge poslove po nalogu izvténog direktora i rukovodioca Sektora.

-IIT ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Koortdinira radom smmatel]avkamermana i obavlja na]slozem]e poslove koji se odnose na

poslove kamermana i snimatelja u studiju i na terenu; postavljanju i montaZi scene; pripremu
1 rukovodenje rasvjetom i video signalom u studiju, kao i AV signalom na terenu; dostavu
elektronskih zapisa sa kamere, sa potrebnim informacijama o materijalu (METADATA); vrsi
1 druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca Sektora.

-VI1 ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka

-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.




Obavlja poslove kamermana 1 snimatelia u studiju i na terenu; prati ispravnost i odgovoran je
za opremu kojom raspolaze; odgovoran je za kvalitet snimljenog materijala; ucestvuje u
postavljanju i montazi scene, rekvizita i sl. u studiju i na terenu; priprema i nepostedno
rukovodi rasvjetom i video signalom u studiju, kao i AV signalom na terenu; odgovoran je za
urednu dostavu elektronskih zapisa sa kamere, sa potrebnim informacijama o materijalu
(METADATA); montira jednostavnije priloge; prati razvoj TV tehnologija; vrsi 1 druge
poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca Sektora.

-I1T ili IV nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Glavni montaZer - jedan izyrsilac

Koordimra radom montazera i obavlja na]slozcm]c poslovc ko]l se odnose na poslove
montiranja audio i video materijala; sinhronizaciju tona; montiranje emisija, spotova,
reklama, Spica i filmova; vrsi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca
Sektora.

-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

| 25. MontaZer - Sest izvrilaca

Montira audio i video matcnal smhxomzu]c ton za potrebe prlloga rel\Jama forsp'ma i
emisija; montira odabrani materijal prema uputstvima realizatora, producenta, novinara ili
urednika; priprema materijal za dokumentaciju; montira emisije, spotove, reklame, $pice 1
filmove; po potrebi titluje priloge, emisije i kratke filmove; prati razvoj TV tehnologija; visi i
druge poslove po nalogu izvrsnog direktora i rukovodioca Sektora.

-IV1ili V nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Ucc:;tvu]e u postavl]'m]u ‘mikrofona i druglh tonsklh ureda]a u studjju i na terenu; 1zr1c’1’u]e
potrebne playliste za realizaciju programa; odgovara za cjelokupnu tonsku obradu emisije i za
njen tehnicki kvalitet; stara se o ispravnosti uredaja; u dogovoru sa urednikom bira muziku i
izraduje audio dzinglove; sinhronizuje i ujednacava snimljene razgovore, muziku i zvucne
efekte; snima i direktno prenosi sportske, kulturne i druge dogadaje; po potrebi za rad na
terenu vozi auto 1 ekipu; vrsi 1 druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca
Sektora.

-VI ili VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka;

-najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

SLUZBA MARKETINGA




Rukovodi, organizuje i koordinira radom Sluzbe; analizira propagandne kampanje; prikuplja i
analizira podatke o trZisnom potencijalu i razvoju tehnologija u vezi sa eksploatacijom
programskih sadrzaja i usluga; koordinira izmedu organizacionih jedinica po pitanju
marketinga; priprema marketing strategiju, godisnji plan aktivnosti i budZet; razvija plan
prodaje; utvrduje cjenovnike, popuste 1 specijalne ponude; odrzava komunikaciju sa
klijentima; vr$i supetviziju reklamnih spotova i komercijalnog programa; kreira planove
prodaje; osmisljava i predlaze prodajne kampanje; predlaze inovativne reklamne formate i
kometcijalne programe; planira termine emitovanja reklamnih poruka; predlaze promotivne
termine i medije za reklamiranje programa; vrsi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora
i Savjeta.

- VII1 ili VI nivo kvalifikacije obrazovanje;

-fakultet iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka;

-najmanje tri godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

'28. Referent marketing - jedan izvrSilac

Prodaje reklamni prostor; obezbjeduje spon/orstvo za programc, Lomumcxra sa oglaslva(:lma
u kreiranju i proizvodnji reklamnih spotova i drugih poruka; pravi analizu klijenata i
auditorijuma; predlaze nova marketinska rjeSenja i proizvode; osmisljava prodajne
prezentacije i druge marketing akcije u sklopu programskih aktivnosti; nadgleda proizvodnju
reklamnih spotova za klijente; izraduje 1 prati marketing planove- kosuljice emitovanja; v1si i
druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca Sluzbe.

-VI1 ili VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblast drustvenih ili humanisti¢kih nauka;

-najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

SLUZBA ZA NORMATIVNO-PRAVNE,
FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE I OPSTE POSLOVE

_f%op%te poslove - jedan 1zvt§11ac Sl

Rukovodi, organizuje 1 koordinira radom Sluzbe, predlaze usaglaqavan}c opsuh i pravmh
akata TV Podgorica; organizuje materijalno-finansijske 1 racunovodstvene poslove
(finansijsko poslovanje, racunovodstvo, investicije, poslove javnih nabavki i druge sli¢ne
poslove); organizuje kancelarijsko poslovanje (prijem, razvrstavanje, rasporedivanije,
evidentiranje, Cuvanje 1 arhiviranje akata i predmeta, vodenje sluzbenih evidencija);
organizuje odrzavanje objekata, utedaja i opreme; vrsi i druge poslove po nalogu izvt$nog
direktora i Savjeta.

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-pravni ili ekonomski fakultet;

-najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
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(30,

Savjetnik za pravne poslove - jedan izvrsilac =~ A R = |

Prati pravne propise i predlaze usaglasavanje opauh i pravmh akata TV Podgonca sa
zakonskim propisima; preduzima sve potrebne pravne radnje pred sudovima i drugim
drzavnim organima; priprema op$ta i normativna akata RTV Podgorica; daje strucna
misljenja i obja$njenja; prijavljuje upis u registar svih statusnih promjene TV Podgorica;
ptiprtema odluke, zakljucke i druga aka donijeta na sjednicama Savjeta; preduzima sve
stru¢no pravne poslove i radnje u vezi kretanja pojedinac¢nih ugovora o radu i disciplinske
odgovornosti zaposlenih; prati 1 sprovodi zakone i propise u oblasti upravljanja ljudskim
resursima, posebno prava i obaveza zaposlenih, penzijsko i invalidsko osiguranje i zarade;
priprema Inicijative za izmjene i dopune propisa i izjasnjenja na nacrte i predloge zakona 1
drugih propisa; sprovodi postupke za ostvarivanje prava i obaveza iz rada i po osnovu rada
za zaposlene, organizuje obuke za zaposlene; vodi evidencije o stru¢nom osposobljavanju 1
usavriavanju; cuva i azurira dosijee zaposlenih; prijavljuje 1 odjavljuje zaposlene sa
obaveznog penzijskog i zdravstvenog osiguranja; vrsi i druge poslove po nalogu izvr$nog
direktora i rukovodioca Sluzbe.

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-pravni fakultet;

-najmanje tri godine radnog iskustvana na istim ili sli¢cnim poslovima;

B

Prati, proucava i prlm]cn]u}c proplse 1z Oblabﬂ ﬁnanm]a i tacunovodstva, ewdennra sve
promjene nastale poslovanjem TV Podgorica; odgovoran je za tacnost blagovremenost
evidentiranih podataka; prati primjenu i sprovodenje propisa u oblasti raspodjele zarada i
drugih naknada; brine o unapredenju plansko-analitickih i finansijskih poslova; vrsi kontrolu
finansijskih dokumenata; ucestvuje u izradi opstih akata koji se odnose na ekonomsko-
finansijsko poslovanje; priprema mjesecne izvjeStaje o ostvarenim prihodima i rashodima;
obezbjeduje kontrolu i evidentiranje finansijskih transakcija; obezbjeduje obradu zarada
zaposlenih i poslove koji se odnose na isplatu; prati tok novcanih sredstava; priprema
izvjestaje 1 planove novcanih tokova; izraduje periodi¢ni i zavr$ni obracun; saraduje sa
poslovnim bankama; stara se o cuvanju poslovnih knjiga i finansijskih dokumenata; vrsi
fakturisanje svih potrazivanja; vtsi i druge poslove po mnalogu izvi$nog direktora i
rukovodioca Sluzbe.

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-ekonomski fakultet

-najmanje pet godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

| 32. Raéunovoda-lmilgovoda jedan iZvESilach it i R

i

Knjizi promjene nastale iz finansijskog poslov an]a u skladu sa kontmm planom po m]ebtu
troska i djelatnostima; evidentira i prati stanje kupaca i dobavljaca, prihoda, rashode: stara se
o sravnjenju stanja prilikom redovnih i vanrednih popisa imovine; priprema podatke vezane
za izradu mjesecnih, kvartalnih i godi$njih izvestaja poslovanja; ucestvuje u izradi zavrinih
finansijskih izvjestaja; prati promet i stanje zaltha po strukturi i koli¢ini; vr§i dnevna
knjizenja; vodi analiticke kartice nabavljene robe po dobavlja¢ima; uéestvuje i samostalno

11



obavlja kontrolu dokumenata; vrsi kontrolu i knjiZenje ulaznih i izlaznih faktura; saraduje sa
revizijom prilikom kontrole godisnjeg poslovanja; visi i druge poslove po nalogu izvrinog
direktora i rukovodioca Sluzbe.

-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje tti godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

33. Sluzbenik za javne nabavke - jedanizveSilac ]
Ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki; izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio
tenderske dokumentacije koji sadrzi taine podatke u skladu sa zakonom; void evidenciju
javnih nabavki; sacinjava izvjestaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki; vrsi
administrative poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima; vt§i i druge poslove po nalogu izvt$nog dircktora i
rukovodioca Sluzbe.

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

-fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili humanisti¢kih nauka

-najmanje tri godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

-sertifikat o polozenom struénom ispitu za rad na poslovima javnih nabavke.

[34. Administrator drustvenih mreza- jedan izvedilac
Prima od urednika i rukovodioca marketinga uputstva i naloge za objavljivanje sadrzaja na
druStvenim mrezama. Prati i kontroliSe komentare, pitanja i objave pratilaca profila koje
odrzava. Svakodnevno objavljuje video sadrZaje Gradske TV. Priprema natpise, potpise po
unaptijed zadatim Sablonima. Obavlja i druge poslove po nalogu nepostednog rukovodioca.
-VI stepen kvalifikacije obrazovanja
-fakultet humanisti¢kih ili drustvenih nauka
-najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

T3l ACTRRR LU s AT |
Visi poslove koji se odnose na telefonsku i internet komunikaciju sa organizacijama,
institucijama i pojedincima; prijem lica kod izvrinog direktora; vodenje evidencije zakazanih
obaveza; vodenje interne dostavne knjige; primanje, evidentiranje kompletiranje poste koja je
upucena izvr§nom direktoru; otpremanje poste prema uputstvima izvrinog direktora;
arhiviranje dokumentacije izvr$nog direktora; upotrebu i ¢uvanje pecata; fotokopiranje akata
i materijala za izvt$nog direktora; vrsi i druge poslove po nalogu izvrénog direktora.

-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

35, Administrativno-tehnicki sekretar - jedan izv:

-najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima .

36:Stilistarjedan teveSilacl " T T T
Osmisljava  originalnu ideju vizuelnog identiteta televizije sa akcentom na moderan,
prepoznatljiv izgled prilagoden svakom uéesniku pojedina¢no a da ne remet stilsko i likovno
jedinstvo emisije. Obavlja osnovne i pomoéne poslove iz oblasti kostimografije. Radi
kostimografiju za sve potrebe programa .Realizuje nabavke, saraduje sa dobavljacima,
garderoberima, §minkerima i frizerima. PredlaZe broj saradnika na odredenim projektima,
predlaze nabavku i pomaze pri izboru materijala. Obladi izvodace, voditelje, novinate i brine
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o njihovom izgledu. Rad u smjenama. Koordinira sa ostalim sluzbama i sektorima u
proizvodnji i izvjestava o radu odeljenja i problemima pri realizaciji programa. Obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

-fakultet iz oblasti humanistickih nauka

-najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

T R T e e YR — S|
Obavl]a sve frizersko-Sminkerske po;-,lovc radi masku i vlasul]arskc poslove u dogovoru sa
rediteljem u svim programima. Kreira frizure i §minku uz dogovor sa ucesnicima u emisiji.
Predlaze nabavku materijala za odredene emisije, radi pretkalkulaciju i kalkulaciju
materijalnih tros§kova. Organizuje rad u $minkernici.. Rad na terenu i u smjenama. Obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovod.

-III nivo kvalifkacije obrazovanja
-srednja stru¢na Skola
-najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

o . . ]
Odrzava i ruku]e sa VO?IIOI‘I‘I prema dochmm nalomma i vrsi prcvoz zaposlemh za potrebe
RTV Podgorica; odgovara materijalno za primljeno gorivo i isto pravda prema upisanoj i
ovjerenoj evidenciji o predenim kilometrima i normi potro$nje po kilometru voznje; krajem
mjeseca vrsi obracun gotiva i utrosak matetijala; prati period vazenja registracije vozila; vrsi i
druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

-I nivo kvalifikacije obrazovanja;

-najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima;

-vozacka dozvola ,,B" kategorije.

ES

| 39.Kurir-jedan izvrsilac |
Vrsi dostavu akata RTV Podgorica blagovremeno i uredno; obavjestava pisarnicu o
neizvrsenim dostavama, odrzava i rukuje sa vozilom prema dobijenim nalozima; prima
preporucene i vrijednosne posiljke, telegrame, pakete, kao i svu postu koja se odnosi na RTV
Podgorica vrsi i druge poslove po nalogu izvt$nog direktora.
-IT1 ili IV nivo kvalifikacije obrazovanja;
-najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
-vozacka dozvola ,,B" kategorije.

| 40.Higijeni¢atka-jedan izvr§ilac J _
Odrzava higijenu unutrasnjih prostorija, l\OﬂUfOl.l"\C i orgamzu;c rad na poslovlma odryavan]a
higijene u RTV Podgorica, svakodnevno odrzava cisto¢u (odrzava poslovne prostotije
usisavanjem, brisanjem radnih stolova, racunara, brisanjem velikih podnih povrsina,
praznjenje kanti za otpad, odrZavanje toaleta, vt$i dezinfekciju povtSina i predmeta),
preduzima potrebne mijere da se iste maksimalno odrzavaju, a uoceni nedostaci
blagovremeno otklone, vrsi administrativne poslove koji se odnose na pripremu specifikacija
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za nabavku sredstava i opreme neohodne za odrzavanje higijene sluzbenih prstotija, obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i izvt$nog direktora.

-12 nivo kvalifkacije obrazovanja

-najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

IV ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta Radio televizije Podgorica broj: 189/21 od 31.
maja 2021.godine sa izmjenama i dopunama broj:1403-1/21 od 21. decembra 2021. godine i
broj:240/22 od 17. februara 2022. godine.

Clan 8
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Broj:468/22

Podgorica,30.mart 2022.godine PREDSJEDNIIﬁ SAVJETA,
prof dr Zi ko
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