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Pravilnik o sistematizaciji radnih mesta

Na osnoviilana 24., stav 2. i 3., Zakona o radu (SluzbersrglaRepublike Srbije 24/05,
61/06, 54/09 i 32/13) tlana 185. Statuta Univerzitet u Beogradu - Fakalte fizEku
hemiju, dekan Fakulteta doneo je dana 02. deceftldrd. god.

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se utvuju i sistematizuju radna mesta, posebni uslovraj b
izvrSilaca na odrenom radnom mestu, kao i druge karakteristike rgdnesta, sa ciljem
da se obezbedi Sto uspesnije obavljanje delatRaktilteta.

Radni odnos mozZe da zasnuje lice koje ispunjavéeapsove propisane zakonom
(navrSenih 15 godina zivota i opSta zdravstvenaapaost) i posebne uslove propisane
zakonom, odnosno ovim Pravilnikom.

Clan 2.

Radno mesto, kao osnovni stepen u organizacijige@cada na Fakultetu i u okviru
uzih organizacionih celina, odfeno je nazivom koji predstavlja zaje¢ku odrednicu za
viSe srodnih poslova (skup poslova), koji spadajielokrug rada jednog ili viSe izvrSilaca.

Posao je trajna aktivnost zaposlenog za koju suepoé odréena znanja i
sposobnosti i koja je raZlta od drugih. Svaki posao je odem predmetom rada,
sredstvima rada, sadrzajem timom rada.

Radni zadatak nastaje konkretizacijom posla, odndsla se posao kvalitativno i
kvantitativno odredi.

Clan 3.

Zavisno od potreba rada, uslova rada, poslovadepbavljaju na Fakultetu, ovim
Pravilnikom se utvduju posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosapsitm za rad na
odreienim radnim mestima: vrsta i stepen &t spreme, radno iskustvo i drugo.

Vrsta i stepen stiine spreme, kao neophodan uslov za sva radna meéatiyje se
zavisno od vrste poslova koji se obavljaju na rawmoestu.

Radno iskustvo utduje se kao uslov za radna mesta na kojima sedsaiostalnost
i obavljaju sloZeni i odgovorni poslovi ili poslopri ¢ijem vrSenju zaposleni ima posebna
ovlagenja i odgovornosti.

Radno iskustvo je vreme rada provedeno na poslovkma su isti ili slicni
poslovima koji se obavljaju na radnom mestu za kejetvduje ovaj uslov.

Clan 4.

Zaposleni se raspateje na radno mesto za koje je zasnovao radni oagnastoku
rada moZze biti trajno ili privremeno raspée@ na drugo radno mesto uddjevima i pod
uslovima utvdenim zakonom i kolektivnim ugovorom.




Pravilnik o sistematizaciji radnih mesta

Clan 5.

Radna mesta definisana su sleaeodrednicama:
» redni broj i naziv radnog mesta
= Dbroj izvrSilaca na oddenom radnom mestu
» posebni uslovi za rad, odnosno za zasnivanje radmbgpsa na radnom mestu
(stepen i vrsta sttime spreme, radno iskustvo i drugi uslovi)
= opis poslova koji se obavljaju ha radnom mestu

Clan 6.

Radna mesta utdena Pravilnikom, su radna mesta sa punim radnimmenem.
Kada se za oddeno radno mesto predia nepuno radno vreme, ta odrednica se posebno
iskazuje u njegovim karakteristikama.

Clan 7.

Pored poslova predienih Pravilnikom, po nalogu ovié&nog rukovodioca, radnik
je duzan da obavlja i druge poslove koji préistiz radnog mesta na koje je rasyimme,
odnosno poslove koji su vezani za izvrSenje ongl@@ koji su (kao osnovni) obuhieni
utvrdenim karakteristikama radnog mesta (opis poslova).

Clan 8.

Organ poslovdenja Fakulteta je dekan. U obavljanju poslova dekBakulteta pomazu
prodekani.

Dekan Fakulteta
Uslovi radnog mesta

» Dekana Fakulteta bira i razreSava Savet Fakuldgtan glasanjem

= Dekan Fakulteta se bira iz redova redovnih profedeakulteta koji su u radnom
odnosu sa punim radnim vremenom na Fakultetu

» Dekan Fakulteta se bira bez konkursa na period @uli)3godine sa moguno%u 1
(Jjednog) ponovnog izbora

» Uslovi za izbor i poslovi dekana Fakulteta atinei su Zakonom o visokom
obrazovanju, Zakonom o radu i Statutom Fakulteta

Opis poslova:

Organizuje i rukovodi radom Fakulteta

Odgovara za ostvarivanje obrazovne idmaudelatnosti

Zastupa i predstavlja Fakultet

PredlaZze osnove poslovne politike

Predlaze godisnji program rada i plan razvoja

Sprovodi odluke Saveta Fakulteta

Obezbéduje i odgovoran je za zakonitost rada Fakulteta

Podnosi godisnji izvestaj o rezultatima poslovanja

Odlwuje o korig€enju sredstava Fakulteta, osim sredstava za iyjesti
10 Naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana

11.0dgovoran je za tmost podataka koje Fakultet dostavlja nadlezninamiga, kao i za
blagovremenost istih

CoNoOoORWNE
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12.Potpisuje diplome o stenom visokom obrazovanju na svim nivoima akademskih
studija, u skladu sa Zakonom

13.Donosi pojedinéna akta iz oblasti radnih odnosa zaposlenih, uskéa Zakonom

14.VrSi i druge poslove utdene Zakonom i Statutom

Prodekani Fakulteta
Fakultet ima jednog ili viSe prodekana iz reda anasika.
Uslovi radnog mesta

» Kandidat za dekana ili ¢eizabrani dekan, predlaze kandidate za prodekameda
nastavnika Fakulteta koji su u radnom odnosu sapusdnim vremenom na Fakultetu

» Savet Fakulteta bira i razreSava prodekana tajfasagjem

» Prodekan se bira bez konkursa na period od 3gmaine sa mogunogu 1 (jednog)
ponovnog izbora

Opis poslova:

Prodekani iz reda nastavnika se biraju za @elre oblasti: materijalno-finansijska pitanja,
nastavu, natni rad, unutrasSnju organizaciju, informisanje i dr.

1. Organizuju i vode poslove u odienim oblastima za koje su izabrani

2. Zamenjuju dekana u njegovoj odsutnosti

3. Obavljaju i druge poslove koje im poveri dekan Reka.

Prodekan za nastavu

Prati i koordinira izvdenje svih oblika nastave na osnovnim studijama Fetku

Prati n&in ostvarivanja studijskog plana i programa osnb\studija Fakulteta
Predlaze mere za poboljSanje uslova zadewge nastave

ReSava zahteve i prigovore studenata u vezi samgwjem njihovih prava i obaveza
Prati realizaciju izdawke delatnosti Fakulteta iz svog domena

Koordinira rad katedri, kao i rad Studentske sluzbe

Odgovoran je za sva ostala pitanja iz oblasti vasta

Prati realizaciju aktivnosti vezanih za promocipkElteta/nauke

ONOOR~WNE

Prodekan za natno-istrazivaki rad i doktorske studije

Prati 1 koordinira realizaciju svih studijskih pmagna na specijalistkim strukovnim
studijama, master i doktorskim akademskim studijakaa i izvrSavanje svih zadataka
iz ove oblasti

Prati i koordinira nakno-istraziv&ki rad na Fakultetu i na n&oim projektima
Predlaze mere za poboljSanje uslova za&maustrazivaki rad na Fakultetu

Prati i pomaze namo-istrazivaki rad obdarenih studenata

Stara se za realizaciju saradnje Fakulteta samréegjultetima i institucijama u zemlji
I inostranstvu

. Prati realizaciju izdauke delatnosti Fakulteta iz svog domena

Prati realizaciju aktivnosti vezanih za promocipkElteta/nauke

=

agkrwn
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Prodekan za organizaciju i informisanje
Ucestvuje u izradi pravilnika o sistematizaciji i tadsoblja Fakulteta
Koordinira rad vannastavnog osoblja

N
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Brine o aZuriranju Informatora o radu Fakulteta
Brine o azuriranju i odrzavanju sajta Fakulteta

B w

Prodekan za finansije

1. Stara se o materijalno-finansijskom poslovanju Feka i o izvrSenju finansijskih
planova i finansijskih akata Fakulteta

2. Potpisuje materijalno-finansijske akte i vodi pbina prepisku iz ove oblasti

3. Odgovoran za izvrSenje i pravilno spraenje utvidene finansijske politike Fakulteta

Za svoj rad prodekani odgovaraju dekanu i Savekulketa.

Clan 9.

U sastavu Fakulteta su: katedre, Sekretarijat li@dgka, kao i Sluzba za finansijsko-
materijalne poslove i Tehtka sluzba.

Katedre su:

» Katedra za opSstu fizku hemiju
» Katedra za spektrohemiju i fidu hemiju plazme
» Katedra za elektrohemiju, hemijsku kinetiku i mgade
» Katedra za radiohemiju i nuklearnu hemiju
= Katedra za dinamiku i strukturu materije
Sekretarijatcine sluzba za pravno-administrativne poslove ilsuza studentske
poslove.
Katedre su nosioci i organizatori nhastavnog,¢nadstrazivékog i striénog rada, a
Sekretarijat vannastavnih aktivnosti.

Clan 10.

Katedri pripadaju nastavnici i saradnici koji ojapl nastavu za srodnu grupu
predmeta i vrSe n&ona istrazivanja iz odgovardjn oblasti, a sluzb€ine radna mesta
vannastavnog osoblja.

Za obavljanje poslova radnog mesta potrebno jenijgmie odrdenih uslova
(nastavniko ili saradnéko zvanje), stepen stfme spreme oddene vrste zanimanja, radno
iskustvo, posebna sposobnost za obavljanje posklva

Clan 11.

Broj nastavnog i vannastavnog osoblja u toku saemeistSkolske godine zavisi od
obaveza koje proigstu iz nastavnog plana i programa, normativa i stetal@aada, broja
studenata, vrste i sloZenosti rada, obimanatstrazivakog rada i dr.

Clan 12.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa i rad nadsirem radnom mestu, opis poslova
I popis poslova daju se kako sledi:
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A) KATEDRA

1. NASTAVNIK

u zvanju redovnog profesora, vanrednog profesoradocenta-

Uslovi radnog mesta:

Univerzitetski nastavnik (VIII stepen stine spreme)

Doktorat iz odgovarajte naine oblasti

Sposobnost za nastavkii rad

Neosutivanost za krivina dela izlana 62. Stav 4. Zakona o visokom obrazovanju
Izbor se vrSi na osnovu konkursa (postupakdgtnrZakonom i Statutom Fakulteta)
Izborni period nastavnika, osim redovnog profesgeab (pet) godina (moZe se
ponovo birati)

Opis poslova:

a) Poslovi pripreme i izvienja nastave su:

1.

2.

3.
4.
5. Vodi evidenciju o predispitnim obavezama, obavienspitima i postignutom uspehu

6.

Daje predlog nastavnog programa predmeta ili predtonena nastavnih planova i
programa

Organizuje, izvodi i sudeluje u svim vidovima nastana osnovnim, specijaligkim,
master i doktorskim studijama (predavanja, vezbemisari, kolokvijumi, ispiti,
mentorski rad sa studentima, taurad studenata, izrada diplomskih, specijalishi,
master i doktorskih radova)

Stara se 0 obeztbenju odgovarajteg nastavnog materijala (udzbenici, praktikumi,
monografije...) za predmet za koji je izabran

Radi na osavremenjivanju svih vidova nastave

studenata
Ucestvuje u radu katedre, nastavno<rag vea i drugih strdnih organa Fakulteta

b) Poslovi na ostvarivanju n&nog i strui'nog rada su:

1.
2.

3.

4.

8.

9.

Ucestvuje u domam i inostranim naénim projektima

Objavljuje rezultate namih istraZzivanja na dontamn i inostranim skupovima, u
doma&im i inostranim¢asopisima

Prati nadna dostignda u nadnoj oblasti kojom se bavi i koristi savremene sisteza

pratenje literature

Uspostavlja i odrzava kontakte i saradnju sa drugstmaziv&ima u zemlji i

inostranstvu

5. Ucestvuje u organizaciji n&nih skupova
6.
7. Obavlja mentorski rad i daestvuje u pregledu, oceni i odbrani diplomskih,

VrSi recenzije naknih radova i po pozivu vrSi predavanja na drugikufeetima

specijalistékih i master radova i doktorskih disertacija
Ucestvuje u komisijama za izbor nastavnika i saraalnikr.
Organizuje i destvuje u strénom radu

10. Stara se o primeni mera zastite na radu

Za svoj rad odgovara Sefu katedre, prodekanu Zawnasdekanu Fakulteta
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2. NASTAVNIK STRANOG (ENGLESKOG) JEZIKA
Uslovi radnog mesta:

» FiloloSki fakultet (VII stepen stime spreme ili okotane master akademske studije
300 ESPB)

Objavljeni str¢ni radovi u odgovarajioj oblasti

Sposobnost za nastavki rad

Neosutivanost za krivina dela izlana 62. Stav 4. Zakona o visokom obrazovanju
Izbor se vrSi na osnovu konkursa (postupakdenrZakonom i Statutom Fakulteta)
Izborni period od 4dgtiri) godine (mozZe se ponovo birati)

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

Organizuje i izvodi sve oblike nastave stranog lgsigpg) jezika (predavanja, vezbe,
seminari, kolokvijumi, ispiti) za studente svih a@&/studija Fakulteta, a po potrebi i za
studente drugih fakulteta, u skladu sa odgovammusporazumima koje Fakultet
zakljwi s tim fakultetima.

Vodi evidenciju o predispitnim obavezama, obavienspitima i postignutom uspehu
studenata

Preporduju dostupne udzbenike i primike za nastavni predmet za koji je izabran
VrSi prevalenje sa srpskog na engleski i sa engleskog na isjpslk opstih
dokumenata Fakulteta, kao Sto su pravilnici, Skdtf, uverenja i sl., kao i tekstova za
sajt Fakulteta, propagandni materijali itd.

Za svoj rad odgovara prodekanu za nastavu i dekakulteta

h wbhE
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3. ASISTENT

Uslovi radnog mesta:

Bira se za oblast utéenu Statutom Fakulteta
Student doktorskih studija
Prethodni nivoi studija zavrSeni sa ukupnom p¢nsen ocenom najmanje 8 (osam)
ili akademski naziv magistra nauka iz odgovafajwblasti (VI stepen strtne
spreme)
Smisao za nastavni rad
Neosuivanost za krivina dela izlana 62. Stav 4. Zakona o visokom obrazovanju
Izbor se vrSi na osnovu konkursa (postupakdgtnrZakonom i Statutom Fakulteta)
Izborni period od 3 (tri) godine (moze se ponov@at)
Opis poslova:
Drzi eksperimentalne i teorijske vezbe pod rukoveals predmetnog nastavnika
Organizuje i sprovodi kolokvijume studentima
Pomaze studentima u izradi diplomskih i seminarskaldlova, a nastavniku u
odrzavanju nastavnih kolokvijuma i ispita
Ucestvuje u natnom i strénom radu i objavljivanju namih rezultata u naunim i
struenim publikacijama ili na natnim i stritnim skupovima u zemlji i inostranstvu
Radi na svom sttinom i naknom usavrSavanju
Ucestvuje u radu na sastavljanju praktikuma i uputstaa vezbe studenata
Ucestvuje u radu stimih organa katedre i Fakulteta
. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa katedredpretnog nastavnika

Za svoj rad odgovara je predmetnom nastavnikudgkanu za nastavu
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4. SARADNIK U NASTAVI
Uslovi radnog mesta

» Bira se za oblast utdenu Statutom Fakulteta

= Student master akademskih studija

* Proséna ocena tokom osnovnih studija - najmanje 8 (osam)

» Neosuivanost za krivina dela izlana 62. Stav 4. Zakona o visokom obrazovanju

= |zbor se vrSi na osnovu konkursa (postupakdemrzakonom)

» |zborni period od godinu dana (mdmost produzenja za joS godinu dana u toku
trajanja master akademskih studija, a najduze dialkskolske godine u kojoj se te
studije zavrSavaju)

Opis poslova:

1. Pomaze nastavniku ili asistentu u iZeaju teorijskih i eksperimentalnih vezbi i drugih
aktivnosti vezanih za nastavu

2. Strieno se usavrsSava za poziv asistenta pod rukovodstastavnika i asistenata

3. Pomaze studentima u izradi diplomskog rada

4. Ucestvuje u natnom i strénom radu sa studentima pod nadzorom nastavnika

5. Pomaze nastavniku i asistentu u drugim nastavragnim i struienim pitanjima

6. Radiidruge poslove po nalogu predmetnog nastavnik

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku i pradelka nastavu

5. ISTRAZIVA C U NAUCNOM ZVANJU
-nauéni saradnik, viSi nauéni saradnik i nauéni savetnik-
Uslovi radnog mesta:

= Akademski, odnosno n#&ni naziv doktora nauka iz odgovarégunawne oblasti (VIII
stepen strtne spreme)
Opis poslova:
1. Ucestvuje u izvdenju nastave na doktorskim studijama
2. Ucestvuje u istrazivanjima na nmo-istrazivékim projektima Fakulteta i objavljuje
rezultate na&nih istrazivanja u m#narodnim i domé@m casopisima i na n&aim
skupovima

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku, pradekan natno-istrazivéki rad i
doktorske studije i rukovodiocu nénp-istrazivakog projekta

6. ISTRAZIVA C U ISTRAZIVA CKOM ZVANJU

Lice izabrano u istraziv&o zvanje na nan i po postupku regulisanom zakonom kojim je
urediena nadno-istraziv&ka delatnost moze zasnovati radni odnos na Fakuliatliko je
angazZovano u istrazigkom statusu na na&oo-istrazivékom projektu koji se finasira od
strane nadleznog Ministarastva Republike Srbije.

U radnom odnosu na Fakultetu moze ostati, najdude trhje finansiranje konkretnog
nawno-istraziv&ékog projekta od strane nadleznog Ministarastva Blggei Srbije.
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-istrazivaé-pripravnik-
Uslovi radnog mesta:

= ZavrSene osnovne, odnosno osnovne akademske stadijakupnom progaom
ocenom najmanje 8 (osam)
= Upisane master akademske

Opis poslova:
1. Ucestvuje u istrazivanjima na nao-istrazivégkim projektima Fakulteta i objavljuje
rezultate na&nih istrazivanja u m&narodnim i dom@m c¢asopisima i i na na&aim
skupovima

Za svoj rad odgovara rukovodiocu gao-istrazivékoq projekta

-istrazivaé¢-saradnik —
Uslovi radnog mesta:

» Upisane doktorske, odnosno doktorske akademsk@gestud

= Vii stepen strine spreme (prethodni nivoi studija zavrSeni sa nkap prosénom
ocenom najmanje 8 (osam)

= Objavljeni recenzirani na&ni radovi

Opis poslova:

1. Ucestvuje u istrazivanjima na nao-istrazivékim projektima Fakulteta i objavljuje
rezultate nagnih istrazivanja u m&narodnim i domam casopisima i ha n&aim
skupovima

Za svoj rad odgovara rukovodiocu @ag-istrazivékog projekta

7. SAMOSTALNI SARADNIK
Uslovi radnog mesta:

» Fakultet za fiztku hemiju ili drugi odgovaraiti fakultet (VII stepen strtne spreme
ili okoncane master akademske studije 300 ESPB)
= Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekapredlog Sefa katedre)
Opis poslova:

1. Pruza strinu pomd@ studentima na eksperimentalnim vezbama sa naghaSen
istraziva&kim karakterom (na viSim godinama osnovnih studijao i specialistikim
akademskim i master studijama)
Pruza strinu poma@ studentima kod izrade diplomskog, specijallgig i master rada
Pruza pomé nastavnicima i asistentima u pripremi praktikumaputstava za rad
studenata na eksperimentalnim vezbama
4. Rukuje slozenim aparatima i instrumentima za pereadnih i strienih projekata i
nastave
VrSi demonstraciju aparata sa kojima se sluze stud@ vezbama i kontrolu mernih
instrumenata
Sreiuje podatke o ukupnom uspehu studenata na veZbama
Ucestvuje u natnim i strienim timovima, objavljuje radove (né&ne i stréne)
Odgovara za primenu mera zastite na radu
. Obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nasgtav

Za svoj rad odgovara predmetnom asistentu i nagtaviprodekanu za nastavu.

w N
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8. VISI TEHNI CKI SARADNIK
Uslovi radnog mesta:

» Fakultet za fiztku hemiju ili drugi odgovaraiti fakultet (VII stepen strtne spreme
ili okoncane master akademske studije 300 ESPB)
= Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekapredlog Sefa katedre)

Opis poslova:

Pruza strinu poma@ studentima na eksperimentalnim veZbama sa nagtaSen
istraziva&kim karakterom (na viSim godinama osnovnih studig@ i specijalistikim
strukovnim i master akademskim studijama)

Pruza pomé nastavnicima i asistentima u pripremi praktikumaputstava za rad
studenata na eksperimentalnim vezbama

Rukuje slozenim aparatima i instrumentima za petreagnih i strienih projekata i
nastave

VrSi tehntku pripremu za odrzavanje eksperimentalnin vezbdemata, ogleda i
predavanja

Pruza tehridku pom& u eksperimentalnom delu nastave, dmwn i striEnim
poslovima na katedri

Stara se 0 snabdevanju laboratorije priborom, halijakna, destilovanom vodom,
instrumentima, aparatima i laboratorijskim matéoija

Odrzava laboratorijski pribor i inventar

Priprema rastvore za rad studenata

Priprema, izdaje, pregleda i evidentira analize

10 Odgovara za primenu zaStite na radu
11.Pomaze ekonomu-kuriru u vanrednim situacijama, péigéenja snega, ledenica i sl.
12.0Obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavi Sefa katedre, kojima i

odgovara za svoj rad.

Za svoj rad odgovara predmetnom asistentu i nagtaviprodekanu za nastavu.

w
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9. TEHNICKI SARADNIK
Uslovi radnog mesta:

= Srednja hemijska ili srodna srednja ili visoka sk@V ili VI stepen strdne spreme)
= Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan na prgdiefa katedre)

Opis poslova:

VrSi tehntku pripremu za odrZzavanje eksperimentalnih vezbdestata, ogleda i
predavanja

Pruza tehriku pomd& u eksperimentalnom delu nastave, dmaon i strinim
poslovima na katedri

Stara se 0 snabdevanju laboratorije priborom, helijakna, destilovanom vodom,
instrumentima, aparatima i laboratorijskim matdoija

Odrzava laboratorijski pribor i inventar

Priprema rastvore za rad studenata

Priprema, izdaje, pregleda i evidentira analize

Odgovara za primenu zastite na radu

PomaZze ekonomu-kuriru u vanrednim situacijama, p&igéenja snega, ledenicai sl.
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9. Obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nasgtavi Sefa katedre, kojima i
odgovara za svoj rad.
Za svoj rad odgovara predmetnom asistentu i nakiaviprodekanu za nastavu.
B) SEKRETARIJAT FAKULTETA
I SLUZBA ZA PRAVNO-ADMINISTRATIVNE POSLOVE
10. SEKRETAR FAKULTETA
Uslovi radnog mesta:
= Pravni fakultet (VII stepen sttne spreme ili okafane master akademske studije
300 ESPB)
= 3 (tri) godine radnog iskustva
= Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan Faku)teta
= Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca
= Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Opis poslova:
1. Organizuje rad i rukovodi poslovanjem Sekretarijata
2. lzvrSava odluke organa Fakulteta i naloge dekana
3. Prati zakone i druga pravna akta i stara se o vigihgrimeni
4. Obezbduje zakonitost rada i poslovanja Fakulteta, pravnohjasnjenjima i
upozorenjima na primenu zakonskih i drugih propisa
5. Neposredno ¢estvuje u izradi opstih akata Fakulteta
6. Zastupa Fakultet pred sudovima i drugim organinsagydagenju dekana Fakulteta
7. Strenim savetima &estvuje u zakljgivanju svih vrsta pravnih poslova (ugovori i dr.)
8. Neposredno ¢estvuje u poslovima iz oblasti radnih odnosa (spdovzborni postupak,
radi odgovarajée poslove pri zasnivanju raspdreanju i prestanku radnog odnosa
9. Priprema priloge iz domena rada pravne sluzbe nelp® akreditacije Fakulteta kao
visokoskolske ustanove i neno-istraZivéke ustanove
10.Prisustvuje sednicama Saveta Fakulteta, a po potréastavno-naénog vea i
ucestvuje u radu na pripremi materijala za iste
11.Koordinira rad sluzbi i obezldaje vaienje odgovarajtih evidencija
12.Brine se o ispravhom kotiénju ra&unarskih programa za elektronsko poslovanje
sluzbe
13.0Obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

11. PRAVNI REFERENT
Uslovi radnog mesta:

Pravni fakultet (VI stepen sténe spreme ili okotane master akademske studije
300 ESPB)

1 (jedna) godina radnog iskustva

Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekakuReata)

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
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9.

Opis poslova:

Prati primenu zakonskih i drugih akata i daje peavadruga objasnjenja i uputstva za
rad

Izraduje nacrte opstih i pojeditaih akata

Ucestvuje u sprouwtenju konkursnog postupka za nastavno osoblje isaglaa
nenastavno osoblje

Formira i vodi dosijea nastavnog i nenastavnog gob

Izraduje reSenja o izboru u zvanje i na radno mestoyagoo radu sa zaposlenima,
reSenja o godiSnjim odmorima i odsustvima, reSemjdisciplinskoj i materijalnoj
odgovornosti radnika i svim drugim pitanjima iz asti radnih odnosa

6. Vodi maticnu knjigu zaposlenih
7.
8. Stara se o zakonitosti rada Fakulteta i ostvarivgmava, obaveza i odgovornosti

Ucestvuje u pripremi akata iz nadleznosti organawida, strénih organa i tela

radnika
Ucestvuje u realizaciji postupka prilikom polaganja&og ispita

10.Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i dekeaakulteta.

Za svoj rad odgovoran je sekretaru i dekanu Fateulte

o0k wphR

7.

12. ADMINISTRATIVNI REFERENT
Uslovi radnog mesta:

» Srednja stréna sprema (IV stepen stne spreme)

» 1 (jedna) godina radnog iskustva

* Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekakuFeta)
= BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:
Prima, pregleda, evidentira, raspduge, razvodi i otprema postu
Vodi propisane knjige i evidencije o kancelarijskposlovanju (delovodnik i dr.)
Cuva i rukuje p&atima i Stambiljima Fakulteta, 2&u upotrebu je odgovoran
Razvrstava, odlazeiuva arhivsku grdu
Obavlja daktilografske poslove iz svog delokrugadara

Radi administrativne (vodi zapisnike na sednicamalehnike (umnoZavanje i
dostavljanje materijala) poslove vezane za raddvast-nadnog vea i drugih organa

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i dekzakulteta.

Za svoj rad odgovoran je sekretaru i dekanu Fateulte

13. SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE
Uslovi radnog mesta:

» Srednja ili visoka stitna sprema (IV, VI ili VII stepen sttme spreme, svih
smerova)
= 1 (jedna) godina radnog iskustva

11
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» Posedovanje odgovarapg sertifikata za obavljanje poslova iz oblastinjav
nabavki

= Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekan)

= Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

1. Organizuje i koordinira aktivnosti na Fakultetuzaae za proceduru javnih nabavki u
skladu za pozitivnim propisima o javnim nabavkama

2. Ucestuje u pripremi godiSnjeg plana javnih nabavkbdgovara za poStovanje
planiranih rokova nabavke u skladu sa dobijeniméanim sredstvima

3. Sprovodi postupak javne nabavke u skladu sa zakonamigovara za zakonitost
sprovedenog postupka

4. Priprema izveStaje koji se dostavljaju Upravi zeng nabavke i drugim drzavnim
organima i organizacijama

5. Prikuplja i evidentira zahteve za nabavku i vrSbake roba i usluga (u skladu sa
ugovorenim rokovima i uslovima kvaliteta iz ponude)vrednosti definisane zakonom
za koje nartilac nije obavezan da primenjuje odredbe zakoravoifn nhabavkama

6. Obavlja i druge poslove iz oblasti javnih i ostaliabavki koje odredi Fakultet kao
Narwilac

7. Vodi internu evidenciju o prispeloj robi i raspoggt je zaposlenima koji su tu robu
portkili.

Za svoj rad odgovoran je sekretaru i dekanu Fateulte

14. SLUZBENIK ZA BEZBEDNOST | ZDRAVLJE NA RADU

Zakonom o bezbednosti i zdravlju na radu Sluzbéssrgk Republike Srbije 101/0%l.
101.) propisana je obaveza poslodavca da odredzhcbezbednost i zdravlje na radu. To
moze biti jedan ili viSe zaposlenih, u zavisnostipsocesa rada.

Moze se angazovati i lice van Fakulteta, i to poalice ili preduzetnik koji poseduju
licencu za obavljanje poslova bezbednosti i zdean§ radu, sa kojim se zakijye ugovor

0 angazovanju, kojim se istovremeno aije i jedno ili viSe strénih lica iz reda

zaposlenih na Fakultetu.

U sluéaju da se ne angazuje lice van Fakulteta:
Uslovi radnog mesta:

= Visoka stréna sprema (VII stepen stine spreme ili okafane master studije sa 300
ESPB)

Posedovanje odgovargpg sertifikata iz oblasti bezbednosti i zdravljaradu

Znanje engleskog jezika

Znanje rada na &anaru

Izbor po konkursu vrsi dekan Fakulteta

Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) mesees 8§ sldaju kada je kanditat ve
radio minimum 3 (tri) meseca na Fakultetu

Opis poslova:
1. Ucestvuje u pripremi akta o proceni rizika

12



Pravilnik o sistematizaciji radnih mesta

2. Kontrolu i daje savete poslodavcu u planiranju,oizh kori€enju i odrzavanju
sredstava za rad, opasnih materija i sredstaveenogza knu zastitu na radu

3. Ucestvuje u opremanju i utivanju radnog mesta u cilju stvaranja bezbednitirazih

uslova rada

Organizuje preventivna i peridgtia ispitivanja uslova radne okoline

Svakodnevno u saradnji sa direktorima institutaefogima laboratorija prati i

kontroliSe primenu mera za bezbednost i zdravljeada

6. Prati stanje u vezi sa povredama na radu, vodieecije u oblasti bezbednosti i
zdravlja na radu i obavlja druge poslove propisaal@nom i opStim aktom poslodavca

ok

Za svoj rad odgovara prodekanima i dekanu Fakulteta

15. REFERENT U KABINETU DEKANA
Uslovi radnog mesta:

Srednja ili visoka Skola (IV i VI stepen stne spreme)
Znanje daktilografije i rada na kompjuteru

Najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva

Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekakuReta)
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

Sastavlja platni spisak za sve zaposlene na Fakulte

VrSi obra&un isplata po ugovorima

VrSi obraun bolovanja po primljenim doznakama

Sastavlja poreske i statidte dokumente

Podnosi zahteve za refundaciju

Koordinira rad izméu dekana i prodekana

Po nalogu dekana ili prodekana saziva sastankga&&tiedara Fakulteta
Obavlja kontakte sa institucijama od zam za vrSenje delatnosti Fakulteta:
ministarstva, Univerzitet, instituti i dr.

9. Prima stranke i zakazuje sastanke sa dekanom ekaodna

10.VrSi i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

N~ WNE

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

I SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE

16. RUKOVODILAC SLUZBE ZA STUDENTSKA PITANJA
Uslovi radnog mesta:

= Visoka stréna sprema (VII stepen stme spreme ili okafane master akademske
studije 300 ESPB)

2 (dve) godine radnog iskustva

Znanje rada na kompjuteru

Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekakuReata)

Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

13
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Opis poslova:

=

Organizuje rad i rukovodi poslovima sluzbe
2. VrSi proveru i neposredno realizuje poslove u vsai sticanjem, ostvarivanjem i
prestankom studentskog statusa:
upis prve i narednih godina osnovnih akademskikgciggistickin strukovnih, master
akademskih i doktorskih akademskih studija
izdavanje isprava - dokumenata i njihovih duplikaigerenja (o statusu studenta, o
uspehu na studijama, o diplomiranju) i diplome
vodi dosijea studenata sa obaveznom sadrzinom
Ispis studenata
3. Radi poslove koji proistu iz postupka za odbranu specijaliktig ili master rada ili
doktorske disertacije
4. VrSi proveru i realizaciju poslova evidencije itsttike (vaienje zakonom propisanih
evidencija)
- maticna knjiga studenata (sa podacima o upisu, oveingop@oloZenim i priznatim
ispitima)
evidencija o ispitima (po predmetima i ispitnim ookna)
evidencija o uspehu studenata na kraju godinejatudi
evidencija o izdatim diplomama o &mom stepenu sttne spreme
- evidencija o studentima strancima
Rukovodi radom na poslovima vezanim za realizgogjsebnih oblika studija
Rukovodi poslovima vezanim za realizaciju nagraftendova za studente
Organizuje poslove u vezi sa studentskim standardom
smestaj u studentske domove
ishrana u objektima studentskog standarda
izdavanje povlastica za prevoz
krediti i stipendije
8. Radi poslove projektovanja, programiranja impleraeip@ i odrzavanja aplikacije za
poslove Sluzbe za studentska pitanja (gore naviedmiencija i statistika)

TNOo O

Za organizaciju i rad sluzbe odgovoran je prodekaaunastavu, prodekanu za master
studije i doktorske studije i dekanu Fakulteta

17. REFERENT U SLUZBI ZA STUDENTSKA PITANJA
Uslovi radnog mesta:

» Srednja stréna sprema (IV stepen stne spreme)

» Radno iskustvo

» |zbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrSi dekawuFeta)
= Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

1. Radi poslove u vezi sa sticanjem, ostvarivanjemestankom studentskog statusa:
» upis na oshovne i postdiplomske studije
» jzdavanje uverenja i njihovih duplikata (uverenjast@tusu studenata, o uspehu
tokom studija, o diplomiranju) i diploma
= vodenje dosijea studenata sa obaveznom sadrzinom
» |spis studenata

14
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2. Obavlja poslove proistekle iz odbrane specijalisig i master rada ili doktorske
disertacije
3. Vodenje evidencija propisanih zakonom:
= vodi maténu knjigu studenata (sa podacima o upisu, overiingodpolozenim
ispitima po ispitnim rokovima i po predmetima)
vodi evidenciju o ispitima: po ispitnim rokovimg@o predmetima
vodi evidenciju o postignutom uspehu studenatarap lgodine studija
vodi evidenciju o izdatim diplomama o &®mom stepenu sttne spreme
vodi evidenciju o studentima strancima
Radi poslove vezane za realizaciju posebnih olsliludija
Realizuje poslove vezane za nagrade i fondoveuzieste
Prima zahteve, pravi rang liste i obavlja sve drpgslove vezane za smestaj studenata
u studentske domove
7. VrSi poslove vezane za ishranu u objektima stu#tegtstandarda
8. Obauvlja poslove u vezi sa studentskim kreditimigpendijama
9. Unosi podatke i Stampa izveStaje, svih gore navidandencija
10.Rukuje p&€atom Fakulteta i odgovara za njegovu upotrebu
11.0Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Séuzb

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i dekanu.

o gk

C) SLUZBA ZA FINANSIJSKO-MATERIJALNE POSLOVE

18. RUKOVODILAC SLUZBE ZA FINANSIJSKO-MATERIJALNE
POSLOVE

Uslovi radnog mesta:

= Ekonomski fakultet (VII stepen stime spreme ili okotane master akademske
studije 300 ESPB)
Ovla&eni r&unovaia
3 (tri) godine radnog iskustva u struci
Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan Faku)teta
Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Opis poslova:
Organizuje rad i poslovanje Sluzbe
Prati i neposredno primenjuje propise u oblasarigijsko-materijalnog poslovanja
Sastavlja periodne obrgune i zavrsni réun u zakonom oddenim rokovima
Sastavlja i dostavlja odtene podatke o poslovnim rezultatima Fakulteta, eradin
organima
Obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem prilivadstava za finansiranje delatnosti
Fakulteta od osniva i drugih izvora
Daje objasnjenja finansijskih propisa i uputstasaneposrednu primenu
Pruza strinu poma radnicima sluzbe
Vodi, odlaze kuva dokumentaciju za ovu grupu poslova, u skladorgpisima
Brine se o ispravhom kofi8nju ra&unarskih programa za elektronsko poslovanje
sluzbe
10.Obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta

PwpNPE

o

© 00N

15



Pravilnik o sistematizaciji radnih mesta

19. REFERENT ZA MATERIJALNO | FINANSIJSKO POSLOVANJ E -
KONTISTA/BILANSISTA

Uslovi radnog mesta:

Srednja ili visoka Skola ekonomskog smera (IV istépen stréne spreme)
Najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci

Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrsi dekakuFeta)

Probni rad u trajanju do 3 (tri) meseca

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

1. VrSi obradu finansijsko - materijalne dokumentacije
- vrSi kontiranje svih knjigovodstvenih promena
- vrSi knjizenje - automatskom obradom
- vodi glavnu knjigu i finansijski dnevnik Fakultetaravnjuje je sa dnevnikom
- sravnjuje analitiku sa sintetikom u glavnoj knijizi
- vodi analittku evidenciju kupaca i dobav§ja za obrtna i osnovna sredstva
- usaglaSava stanja sa stanjem u finansijskom knjigstvu
Formira izlazne i ulazni fakture
Prati izmirenje obaveza prema dobasiljaa
Evidentira sve nabavke osnovnih sredstava, na aspospelih i overenih faktura, na
odgovarajdim kartonima
Vodi knjigu osnovnih sredstava u skladu sa zakonom
Sardluje i daje instrukcije popisnoj komisiji prilikonrmventarisanja
VrSi obraun revalorizacije i amortizacije osnovnih sredstava
Sravnjuje evidenciju svih nabavki osnovnih sredst®ma stanjem u finansijskom
knjigovodstvu
9. Vodii ¢uva, u skladu sa propisima odgovatajuokumentaciju
10.Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Séuztlekana Fakulteta

hown
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Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i dekarkuFeta.

20. REFERENT ZA MATERIJALNO | FINANSIJSKO POSLOVANJ E -
BLAGAJNIK/LIKVIDATOR MATERIJALNIH SREDSTAVA

Uslovi radnog mesta:

Srednja ili visoka Skola ekonomskog smera (1V istépen stréne spreme)
Najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci
Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan Faku)teta
Probni rad u trajanju do 3 (tri) meseca
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Opis poslova:
1. Vrsi kontrolu blagajne i blagajéke isplate i uplate, i overava blagakii izveStaj o
prometu gotovine
2. Otvara i evidentira putne naloge u zemlji
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Overava referate za nabavku roba i usluga i vpsaig po njima
Vodi vanknjigovodstvene evidencije po projektima

Vodi sve poslove u vezi deviznog poslovanja

Likvidira sve materijalne isprave

Vodi i ¢uva, u skladu sa propisima, odgovaéajaokumentaciju
VrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i dekiaakulteta.

B w

8.

9.

D) TEHNICKA SLUZBA

21. SISTEM ADMINISTRATOR | ADMINISTRATOR MREZE

Uslovi radnog mesta:

VII, VI ili IV stepen striine spreme odgovard@@g usmerenja (prednost
Elektrotehnéki fakultet ili Fakultet organizacionih nauka)

PoZeljno posedovanje odgovarafusertifikata.

Obavezno radno iskustvo na istim ilicslim poslovima u trajanju od 1 (jedne) godine.
Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan Faku)teta

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

Svakodnevno nadgleda i odrzavawaarske sisteme koji su mu povereni. VrSi
sistemsko upravljanje korigtkim nalozima, odnosno administraciju ¢uaarskih
resursa. VrSi sistemsku administraciju serverajska@kih racunara, sistemskog i
aplikativhog softvera

Instalira i konfiguriSe mreznu opremu, vrSi dijaghkovanje i ispravljanje
nepravilnosti u njenom radu

Redovno nadgleda mrezni saatajaradi obezbdivanja njegovog nesmetanog toka
VrSi zasStitu podataka na serverima i preduzima nzerespréavanje zloupotreba u
njihovom kori€enju

Spre&ava nedozvoljene aktivnosti ucrmarsko-komunikacionoj mrezi. VrSi zaStitu
mreze separacijom saobaga, filtriranjem neZeljenog saoldega i drugih vidova
zastite

Planira razvoj i implementaciju novih elemenatéurarskih sistema. Planira razvoj i
unapréenje lokalne réunarsko-komunikacione mreze, kao i veze sa drugiezama
Razvija, vrSi implementaciju i redovno odrZzavanjeeimih servisa. Redovno iziage
rezervne kopije sistema i odenih korisnékih podataka. lzrduje odgovarajéu
tehnitku dokumentaciju i uputstva. VrSi definisanje i ieqpentaciju pravila upotrebe
racunarskih sistema

Daje tehntku podrsku i savete korisnicima u vezi sa upotrelpamnara, sistemskog i
aplikativnog softvera

Odgovoran je za posStovanje meradka, protivpozarne i drugih mera zastite na radu
koje se odnose na opremu u Sluzbi

10.Obavlja i druge poslove po nalogu dekana
Za svoj rad odgovoran je prodekanu za organizaaifiormisanje i dekanu Fakulteta.
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22. SPREMACICA
Uslovi radnog mesta:

Osnovno obrazovanje
Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrsi dekakuFeta)
Probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca
Broj izvrSilaca: 6 (Sest)
Opis poslova:
Odrzavatistocu podnih povrSina Fakulteta
Pere icisti prozore, plakare, police i drugo
BriSe praSinu sa svih povrSina namestaja, knjya i
Iznosi smée i drugi otpadni materijal
BriSe table u sluSaonicama i drugim prostorijama
Pomaze ekonomu-kuriru u vanrednim situacijama, p&igéenja snega, ledenicai sl.
. Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i upfeakulteta

Za svoj rad odgovara prodekanu za organizacijéorimisanje i dekanu Fakulteta

7.
8.

9.

23. DOMAR-HAUZMAJSTOR
Uslovi radnog mesta:

Srednja stréna sprema (lll i IV stepen sitne spreme)
Radno iskustvo

Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan Faku)teta
Probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

Brine se o tehwkoj ispravnosti osnovnih instalacija (elektro-inataje, vodovod,
kanalizacija) u objektima Fakulteta i permanentootkoliSe njihov rad

Obavlja tekge popravke: bravarske, elekarske, stolarske, vodoinstalaterske,
molerske, kao i popravke namestaja i drugog invanta

VrSi kontrolu certifikata o ispravnosti protivpohan aparata, u dogovoru s owagom
firmom s kojom Fakultet zakljii ugovor o tome

Pravi specifikaciju materijala potrebnih za izvgerradova na instalacijama i
ureiajima

Obavlja, u domenu svojih mo@uosti, popravke udaja koji se koriste u nastavi i
nawno-istrazivékom radu na Fakultetu

lzraduje, u domenu svojih mogoosti, delove urdaja i aparatura koje saradnici
Fakulteta koriste u nastavi i nao-istrazivékom radu

Brine se o tehikoj ispravnosti nastavnih sredstava i pomagala

Priprema prostorije za odrZzavanje nastave éavesti

Prijavljuje Upravi kvarove koje ne moze sam otktoni

10.Obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Za svoj rad odgovara prodekanu za organizacijtorimisanje i dekanu Fakulteta

24. EKONOM-KURIR
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Pravilnik o sistematizaciji radnih mesta

Uslovi radnog mesta:

Srednja stréna sprema (lll | IV stepen sifne spreme)
Znanje rada na kompjuteru
Izbor se vrSi po oglasu (izbor vrSi dekan Faku)teta
Probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Opis poslova:
1. Brine se o opStem stanju (redu, ispravnosti, higijéd.) u objektima Fakulteta i
njegovoj okolini i 0 zapazenim nepravilnostima izigva nadlezne sluzbe ili Upravu
2. Preuzima ulaznu i izlaznu poStu i brine se o njedisfribuciji unutar Fakulteta,
odnosno odasiljanju sa Fakulteta
3. Vrsi poslove kurirske dostave dokumenata i rob&aleultet i sa Fakulteta, po nalogu
Uprave ili drugih sluzbi
Organizuje i obavlja poslove u vanrednim situacgamoputéiS¢éenja snega, ledenica i
sl., brine se o blagovremenoj nabavci sredstavphnih za te poslove
Vodi evidenciju o utroSku potroSnog materijala antena svoje delatnosti
Brine o odrzavanju parkinga i poStovanju reda n&ipgu Fakulteta
Pruza pomé komisijama za inventarisanje
Pomaze u odrzavanju fakultetskiltwaara, instaliranju softveraii sl.
PomaZzeSistem administratoru i administratoru mrazebavljanju obimnijih poslova
0.Pomaze Domar-Hauzmajstoruu odrzavanju uiaja i sistema kad ovaj nije u
moguenosti da sam obavi te poslove
11.Obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili pr@ohek

B

HOo~NO O

Za svoj rad odgovara prodekanu za organizacijéorinisanje i dekanu Fakulteta

E) BIBLIOTEKA

25. RUKOVODILAC BIBLIOTEKE - BIBLIOTEKAR

Uslovi radnog mesta:

Visoka strigna sprema - svih struka (VI$tepen stréne spreme)

Znanje engleskog jezika i rada n&uaaru

1 (jedna) godina radnog iskustva na poslovima tdbézi

Polozen stréni ispit za bibliotekara

Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrsi dekakuFeta)

Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

Obavlja poslove organizovanja i koordinisanja peaceada Biblioteke
Predlaze plan nabavke publikacija i program raddi@eke
Obavlja poslove vezane za unajemeje i razvoj bibliotéke i informacione delatnosti i
zasStite bibliotéke grate.
4. Obavlja poslove vezane za obradu prédna i r&una povezanih sa nabavkom
odgovarajdih publikacija i njigovo sravnjivanje sa odgovargm sluzbom (za
materijalno-finansijsko poslovanje)

WwnN e
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Pravilnik o sistematizaciji radnih mesta

5. Popunjavanje bibliot&kog fonda, poréivanje knjiga i ¢asopisa iz inostranstva i
kupovine u zemlji

6. Obavlja poslove vezane za prijem novih monografgkiblikacija prema usvojenim
biblioteckim pravilima (inventarisanje, obrada, izrada lign@lektronskog kataloga)

7. Organizuje i obavlja rad sa korisnicima Bibliotefgeuzanije bibliotekih informacija,
izdavanje publikacija, zaduzivanje, prijem é&gaih publikacija, razduzivanje)

8. Vodi kartoteku zaduzenih knjiga i ostalih publikaci licne kartoteke nastavnog
osoblja Fakulteta

9. Obavlja poslove vezane za obradu doktorskih dicgmta master i specijalistkih
radova odbranjenin na Fakultetu (evidencija, inggsénje, izrada lisnog i
elektronskog kataloga)

10. Medubibliotetka pozajmica u zemlji i inostranstvu

11.Prepiska u vezi s nabavkom i reklamacijama

12.0Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz proaest Fakulteta i organizacione
jedinice iz domena struke i znanja koji mu se stazedatak

13.Neposredno sadaje sa predsednikom Komisije za biblioteku i praai@kna za
nastavu i nauku

Za svoj rad odgovara prodekanima za nastavudnmaistraziv&ki rad i dekanu Fakulteta.

26. KNJIZNI CAR
Uslovi radnog mesta:

Srednja stréna sprema - svih struka (IV stepen &trei spreme)

Polozen stréni ispit

Izbor se vrSi na osnovu oglasa (izbor vrsi dekakuFeta)

Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

Prima i razvrstava bibliot&u graiu
Vodi dokumentaciju, evidentiranje testvuje u analitkoj obradi
Ucestvuje u formiranju i obrazovanju informacionoaminih instrumenata i kataloga
VrSi proveru kroz informativno-referalne instrumemnimagacine
Vodi i opisuje zbirku diplomskih, specijaligkih, master i doktorskih radova i
udZzbentkog materijala i izrduje kataloge i druge informacione instrumente u gaz
navedenim zbirkama
UsluZuje korisnike biblioteke
Ucestvuje u poslovima informisanja korisnika o bibsidoj gradi i koris¢enju
biblioteke
8. Radi na terminalu za pretrazivanje i pgwanje bibliot&ke grate
9. Poruuje graiu i informacije, uklj@ujuci i medubibliotetku saradnju
10.1zdaje korisnicima bibliotgku graiu i smeSta vigenu na odgovarage mesto
11.Proverava ispravnost \wane bibliotéke graie
12.0Obavlja i druge poslove po nalogu predsedniku Kgeniza biblioteku, prodekana za
nastavu i nauku i bibliotekara, kojima odgovaravaej rad.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu biblioteke, prameka za nastavu i né&mo-
istrazivaki rad.

ogrwbR
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Clan 13.

Duzinu probnog rada za radna mesta za koja jepistiviien odréuje dekan pri
raspisivanju oglasa, ali ne duze od 3 (tri) meseca.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.

Raspordivanje radnika koji su u radnom odnosu na dan sfjapaa snagu ovog
Pravilnika vrSi se bez raspisivanja oglasa.

Zahtev popunjavanja radnog mesta putem oglasa os@os prijem novih radnika.

lzuzetno, na predlog organizacione jedinice, dek@¥e rasporediti radnika na
radno mesto viSeg stepena 8@ spreme oddenog zanimanja od stepena koji radnik ima
ako je do sada uspesno obavljao poslove radnog@mastoje je bio raspaten.

Clan 15.

Izmene i dopune ovog pravilnika dekan vrSi u postupegovog donosenja.
Predlog za izmene i dopune moZe da podnese dekakultéta rukovodilac
organizacione celine.

Clan 16.

Pravilnik stupa na snagu 8 (osam) dana od danavlpgenja na oglasnoj tabli
Fakulteta i primenjivée se pdev od decembra 2013. godine.

U Beogradu, DEKAN
02. decembra 2013. godine FAKULTETA ZA HZHU HEMIJU

Prof. dr Sepan Miljané
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