


ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
Правилником о организацији и систематизацији послова (радних места) наставника, 

сарадника и ненаставог особља (даље: Правилник), код Послодавца се уређује: 
 

• организација рада, организациони делови и њихов делокруг;  
• систематизација послова, врста послова, радно искуство, врста и степен стручне 

спреме, односно образовања и други посебни услови за рад на тим пословима;  
• број извршилаца за појединачна систематизвоана радна места;   
• послови при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности;   
• послови на којима се рад обавља са непуним радним временом;  
• начин руковођења и функционална повезаност организационих делова и одговорност 

за извршавање послова и друга питања од значаја за организацију и рад Послодавца. 
 

Организација послова Послодавца утврђује се као јединствена, а организациони 
делови се организују према пословима у зависности од врсте послова који се обављају и 
других околности битних за обављање тих послова.  
 

Члан 2. 
 Основна питања организације рада, организациони делови и њихов делокруг, 
систематизација и врсте послова утврђују се у складу са Законом и подзаконским нормама, 
општим актима Послодавца, према потребама и плановима рада и развоја, а све тако да се 
обезбеди јединство процеса рада, потуна искоришћеност радних капацитета, пуна 
запосленост и рационално коришћење знања и способности запослених.  

Послове из делатности Послодавца запослени обављају применом јединствене 
функционалне, економске и организационе повезаности  притом поступајући у свему у 
складу са природом саме струке и професије. 
 

Члан 3. 
 Поред општих услова утврђених законом, да би лице радило на пословима 
утврђеним овим Правилником мора испуњавати и посебне услове утврђене овим 
Правилником који су прописани за свако радно место појединачно. 
 

Члан 4. 
Послодавац може обављање одређених стручних послова како из своје, тако и ван 

своје делатности поверити другом правном или физичком лицу, ако оцени да је то у 
његовом интересу и да ће се тако послови ефикасније и рационалније извршавати.  

Обављање поверених послова извршиће се сагласно Закону, овом правилнику и 
уговору којим се регулише поверавање послова. 

Запослени остварују права и обавезе из овог правилника даном ступања на рад. 
 

ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА 
 

Члан 5. 
 Послове из своје делатности Послодавац организује према потребама и захтевима 
процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно повезаних послова. 
 Послодавац овим Правилником образује организационе делове-службе као основне и 
унутрашње организационе јединице којима је поверено вршење одређених послова. 

Услед промењене динамике послова и појаве нових послова у мањем обиму, сви 
запослени извршиоци у зависности од природе својих послова по налогу Послодавца или 
непосредног руководиоца могу обављати повремено и друге послове који одговарају 
природи посла који обављају, као и њиховим образовним, стручним и радним 
способностима. 
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Члан 6. 
 У случају оправдане потребе за структуралним променама код Послодавца или у 
завосности од успешности пословања Послодавца као целине, Послодавац може својом 
одлуком променити број и врсту организационих делова, као и број и врсту извршилаца по 
организационим деловима, али их и потпуно укинути. 
 Одлука из става 1. овог члана има правну снагу измене, односно допуне правилника. 
 Уколико објективне околности конкретног случаја и постојање сагласности воља 
Послодавца и запосленог то дозвољавају, Послодавац може дозволити кумулацију послова 
више радних места у личности једног запосленог лица осим ако би такво поступање и себи 
садржало елементе кривичног дела, ако би тиме настала повреда радне дужности 
запосленог, уколико би на такав начин запослени угрозио сопствени живот или здравље или 
живот или здравље других лица, односно ако би тако могао проузроковати штетне 
последице Послодавцу. 

Потребан број запослених утврђује Послодавац имајући у виду Одлуку о 
максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему 
јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе, 
акредитоване студијске програме, Годишњи програм рада и финансијску одрживост 
студијских програма и броја студената, а све у складу са нормативима које доноси 
Министарство просвете, науке и технолошког развоја и процењеним потребама Послодавца. 

Организација рада, послови у оквиру организационих јединица Посодавца и број 
извршилаца потребан за обављање делатности Послодавца, прилагођавају се променама 
услова и процеса рада, захтевима рада, достигнућима здравствених и медицинских наука и 
одговарајућим технологијама. 

                                                        
Члан 7. 

Послови за које се може увести пробни рад су сви послови које обављају  лица из 
реда ненаставног особља. О дужини пробног рада у оквиру рока до 6 месеци одлучује 
Директор. 

Члан 8. 
Зарада, накнада зараде и друга примања запослених који обављају послове утврђене 

овим Правилником уређују се Правилником о раду и Уговором о раду.  
 

Члан 9. 
 За поједине послове може се предвидети претходна провера радне способности или 
пробни рад. 
 За послове за које је утврђена претходна провера радне способности не може се 
предвидети и пробни рад.  
 Претходна провера радне способности и пробни рад не могу се утврдити за 
приправника. 
 

ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ И ЊИХОВ ДЕЛОКРУГ 
 

Члан 10. 
Полазећи од врсте послова и потребе да се на функционалном принципу обезбеди 

обављање сродних међусобно повезаних послова, образују се основни организациони 
делови у форми четири организационе јединице и то: Сектор за наставу, секретаријат, 
служба за опште правне и техничке послове и служба за економско-финансијске послове 

Сектор за наставу чине наставници и сарадници. 
Секретаријат чине Студентска служба са одсеком за студентска питања, 

скриптарницом и библиотеком 
Службу за опште, правне и техничке послове чине: Одсек за опште и техничке 

послове, одсек за ИТ и Комезметички салон. 
Службу за економско финансијске послове, нема своје јединице већ је чине 

самостални извршиоци. 

3 
 



                                                                                                                         
ВИСОКА МЕДИЦИНСКА ШКОЛА 

СТРУКОВНИХ СТУДИЈА ЋУПРИЈА 

                         Д И Р Е К Т О Р 

Одсек за  опште и 
техничке послове 

 

СЕКТОР ЗА НАСТАВУ 
 

СЛУЖБА ЗА 
ЕКОНОМСКО-

ФИНАНСИЈСКЕ 
ПОСЛОВЕ 

Руководилац 
финансијско-

рачуноводственх 
послова 

 

 
СЛУЖБА ЗА  

ОПШТЕ, ПРАВНЕ 
И ТЕХНИЧКЕ 

ПОСЛОВЕ 
 

Студентска служба  

Пословни секретар 

Руководилац послова 
инвестиционог и 

техничког одржавања 

         Одсек за ИТ  Козметички салон  

Професор струковних  
студија 

 

Наставник у високом  
образовању -  
(наставник 

вештина/наставник 
страног језика) 

Виши предавачи 

Предавач 

Асистент 

Руководилац 
правних 

кадровских и 
администартивних 

послова 

Руководилац послова 
информационих 

система и 
технологија 

Виши 
стручнотехнички 
сарадник за рад за 
остале делатности 

Библиотекар 

Самостални 
стручнотехнички 

сарадник за студије и 
студентска питанја 

Виши 
стручнотехнички 

сарадник за студије и 
студентска питанја 

Стручнотехнички 
сарадник за студије и 

студентска питанја 

Техничар штампе 
 

Референт за 
финансијско 

рачуноводствене 
послове 

СЕКРЕТАРИЈАТ 
 

Одсек за студентска 
питања 

Скриптарница и 
библиотека 

Домар 
 

Возач 
 

Портир 
 

Чистачица 
 

Техничар одржавања информационих система и технологија 
 

Администартор базе података 
 

Пројектант информатичке инфраструктуре 
 

Сарадник у процецесу 
дигитализације у 
библиотеци ВУ 

Кординатор дигиталних 
процеса у библиотеци ВУ 

Оператер у процесу 
дигитализације 

Секретар 
високошколске 

установе 

Ватрогасац 
 

Дипломирани 
правник за правне 

кадровске и 
администартивне 

послове 
 

 
 

Фризер 

4 
 



СЕКТОР ЗА НАСТАВУ  
 

 
ОПИС ПОСЛОВА: 

• Припрема и реализује наставу на струковним студијама, односно друге облике 
рада утврђене студијским програмом, из области за коју је изабран у звање; 

• Ради на изради и осавремењивању садржаја студијског програма који се 
остварује у Школи; 

• прати и примењује новине у области наставних метода; 
• организује и спроводи различите облике провере знања и испите; 
• обавља консултације са студентима и континуирано прати и вреднује њихов рад 

кроз наставу; 
• организује и остварује појединачни и заједнички стручни рад са студентима; 
• стално се стручно и научно усавршава; 
• припрема наставне материјале за студенте (уџбенике, приручнике, итд.); 
• објављује научностручне радове; 
• учествује у реализацији истраживачко-развојних пројеката; 
• показује друштвену одговорност у области развоја образовања; 
• учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој образовања 

на свим нивоима, укључујући и целоживотно учење. 
• Изводи теоријску и практичну наставу са студентима на студијским програмима 

основних и специјалистичких струковних студија. 
• На почетку школске године дужан је да упозна студенте са планом и програмом 

рада, обавезама и правима студената у вези предмета за који је одговоран, 
начином рада и комуникације. 

• Припрема и изводи наставу – предавања, вежбе и друге облике наставе, према 
садржају и у предвиђеном броју часова утврђеним акредитованом студијским 
програмом и планом извођења наставе. 

• У току наставе подстиче креативност студената и примењује интерактивни 
приступ у настави са акцентом на примере из праксе и реалног окружења. 

• Обавезан је да, током процеса едукације, повремено проверава знања студената, 
како путем колоквијума предвиђених силабусом, тако и путем неформалних 
кратких провера знања. 

• Редовно одржава испите за студенте, према распореду у Законом прописаним 
испитним роковима, и води уредну евиденцију о реализованим активностима. 

• Обавља консултације са студентима у сврху савладавања студијског програма, и 
то по тачно отврђеним терминима. 

• Води евиденцију о присуству настави, обављеним испитима и постигнутом 
успеху студента.  

• Препоручује доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет за који је 
изабран; прати домаћу и страну литературу. 

• У обавези је да буде ментор студентима при изради завршних, дипломских и 
специјалистичких радова, учествује у одбрани завршног испита и извршава 
друге послове и задатке утврђене Годишњим програмом рада. 

• Учествује у изради и ревизији наставних планова и програма. 

НАСТАВНИК НА СТРУКОВНИМ СТУДИЈАМА- 
ПРОФЕСОР СТРУКОВНИХ СТУДИЈА 
 
                   
 

ШИФРА: П040401 
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• Перманентно образује наставнике за извођење практичне наставе. 
• За потребе реализације плана и програма наставе, припрема и пише уџбенике, 

приручнике, скрипте, објављује научне, односно стручне радове и учествује у 
раду на стручним пројектима. 

• Ако изводи наставу на стручно апликативним предметима, у обавези је да 
изводи вежбе у наставним базама, ради упознавања са развојем медицинских и 
здравствених технологија и иновације знања и вештина. 

• Предлаже усавршавање и преиспитивање студијског програма. 
• Учествује у евалуацији квалитета рада акредитованог студијског програма.  
• Проверава успешност свога рада у настави, узимајући у обзир резултате 

евалуације од стране студената.  
• Ради на сопственом стручном усавршавању. 
• Учествује у раду већа студијских програма, Наставног већа и комисија. 
• Одговоран је за ажурирање информација у вези наставе за коју је одговоран и 

омогућава доступност тих информација студентима и другим заинтересованим 
странама. 

• Ради на промовисању Школе. 
• Учествује у оганизовању важних скупова и догађаја у Школи (конференције, 

прославе и др.). 
• Документује поступке у вези наставе коју води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада и даје предлоге за набавку 
опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада на студијском 
програму. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
•  Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА И ДОДАТНА ЗНАЊА И РАДНО ИСКУСТВО: 
  

• Предвиђени Законом о високом образовању, Статутом и Правилником о избору 
у звања наставника и сарадника Школе  

 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА..................................  20. 
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ОПИС ПОСЛОВА: 

• Припрема и реализује наставу на струковним студијама, односно друге облике 
рада утврђене студијским програмом, из области за коју је изабран у звање; 

• Ради на изради и осавремењивању садржаја студијског програма који се 
остварује у школи; 

• Прати и примењује новине у области наставних метода; 
• Организује и спроводи различите облике провере знања и испите; 
• Обавља консултације са студентима и континуирано прати и вреднује њихов рад 

кроз наставу; 
• Организује и остварује појединачни и заједнички стручни рад са студентима; 
• Стално се стручно и научно усавршава; 
• Припрема наставне материјале за студенте (уџбенике, приручнике, итд.); 
• Објављује научностручне радове; 
• Учествује у реализацији истраживачко-развојних пројеката; 
• Показује друштвену одговорност у области развоја образовања; 
• Учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој 

образовања на свим нивоима, укључујући и целоживотно учење. 
• Изводи теоријску и практичну наставу са студентима на студијским програмима 

основних и специјалистичких струковних студија. 
• На почетку школске године дужан је да упозна студенте са планом и програмом 

рада, обавезама и правима студената у вези предмета за који је одговоран, 
начином рада и комуникације. 

• Припрема и изводи наставу – предавања, вежбе и друге облике наставе, према 
садржају и у предвиђеном броју часова утврђеним акредитованом студијским 
програмом и планом извођења наставе. 

• У току наставе подстиче креативност студената и примењује интерактивни 
приступ у настави са акцентом на примере из праксе и реалног окружења. 

• Обавезан је да, током процеса едукације, повремено проверава знања студената, 
како путем колоквијума предвиђених силабусом, тако и путем неформалних 
кратких провера знања. 

• Редовно одржава испите за студенте, према распореду у Законом прописаним 
испитним роковима, и води уредну евиденцију о реализованим активностима. 

• Обавља консултације са студентима у сврху савладавања студијског програма, и 
то по тачно отврђеним терминима. 

• Води евиденцију о присуству настави, обављеним испитима и постигнутом 
успеху студента.  

• Препоручује доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет за који је 
изабран; прати домаћу и страну литературу. 

• У обавези је да буде ментор студентима при изради завршних, дипломских и 
специјалистичких радова, учествује у одбрани завршног испита и извршава 
друге послове и задатке утврђене Годишњим програмом рада. 

• Учествује у изради и ревизији наставних планова и програма. 
• Перманентно образује наставнике за извођење практичне наставе. 

ВИШИ ПРЕДАВАЧ  
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• За потребе реализације плана и програма наставе, припрема и пише уџбенике, 
приручнике, скрипте, објављује научне, односно стручне радове и учествује у 
раду на стручним пројектима. 

• Ако изводи наставу на стручно апликативним предметима, у обавези је да 
изводи вежбе у наставним базама, ради упознавања са развојем медицинских и 
здравствених технологија и иновације знања и вештина. 

• Предлаже усавршавање и преиспитивање студијског програма. 
• Учествује у евалуацији квалитета рада акредитованог студијског програма.  
• Проверава успешност свога рада у настави, узимајући у обзир резултате 

евалуације од стране студената.  
• Ради на сопственом стручном усавршавању. 
• Учествује у раду већа студијских програма, Наставног већа и комисија. 
• Одговоран је за ажурирање информација у вези наставе за коју је одговоран и 

омогућава доступност тих информација студентима и другим заинтересованим 
странама. 

• Ради на промовисању Школе. 
• Учествује у оганизовању важних скупова и догађаја у Школи (конференције, 

прославе и др.). 
• Документује поступке у вези наставе коју води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада и даје предлоге за набавку 
опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада на студијском 
програму. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА И ДОДАТНА ЗНАЊА И РАДНО ИСКУСТВО: 
  

• Предвиђени Законом о високом образовању, Статутом и Правилником о избору 
у звања наставника и сарадника Школе  

 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА........................................ 2. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА:  

• Припрема и реализује наставу на струковним студијама, односно друге облике 
рада утврђене студијским програмом, из области за коју је изабран у звање; 

• Ради на изради и осавремењивању садржаја студијског програма који се 
остварује у школи; 

• Прати и примењује новине у области наставних метода; 
• Организује и спроводи различите облике провере знања и испите; 
• Обавља консултације са студентима и континуирано прати и вреднује њихов рад 

кроз наставу; 
• Организује и остварује појединачни и заједнички стручни рад са студентима; 
• Стално се стручно и научно усавршава; 
• Припрема наставне материјале за студенте (уџбенике, приручнике, итд.); 
• Објављује научностручне радове; 
• Учествује у реализацији истраживачко-развојних пројеката; 
• Показује друштвену одговорност у области развоја образовања; 
• Учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој 

образовања на свим нивоима, укључујући и целоживотно учење. 
• Изводи теоријску и практичну наставу са студентима на студијским програмима 

основних и специјалистичких струковних студија. 
• На почетку школске године дужан је да упозна студенте са планом и програмом 

рада, обавезама и правима студената у вези предмета за који је одговоран, 
начином рада и комуникације. 

• Припрема и изводи наставу – предавања, вежбе и друге облике наставе, према 
садржају и у предвиђеном броју часова утврђеним акредитованом студијским 
програмом и планом извођења наставе. 

• У току наставе подстиче креативност студената и примењује интерактивни 
приступ у настави са акцентом на примере из праксе и реалног окружења. 

• Обавезан је да, током процеса едукације, повремено проверава знања студената, 
како путем колоквијума предвиђених силабусом, тако и путем неформалних 
кратких провера знања. 

• Редовно одржава испите за студенте, према распореду у Законом прописаним 
испитним роковима, и води уредну евиденцију о реализованим активностима. 

• Обавља консултације са студентима у сврху савладавања студијског програма, и 
то по тачно отврђеним терминима. 

• Води евиденцију о присуству настави, обављеним испитима и постигнутом 
успеху студента.  

• Препоручује доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет за који је 
изабран; прати домаћу и страну литературу. 

• У обавези је да буде ментор студентима при изради завршних, дипломских и 
специјалистичких радова, учествује у одбрани завршног испита и извршава 
друге послове и задатке утврђене Годишњим програмом рада. 

• Учествује у изради и ревизији наставних планова и програма. 
• Перманентно образује наставнике за извођење практичне наставе. 

НАСТАВНИК НА СТУКОВНИМ 
СТУДИЈАМА -ПРЕДАВАЧ                                                
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• За потребе реализације плана и програма наставе, припрема и пише уџбенике, 
приручнике, скрипте, објављује стручне радове и учествује у раду на стручним 
пројектима. 

• Ако изводи наставу на стручно апликативним предметима, у обавези је да 
изводи вежбе у наставним базама, ради упознавања са развојем медицинских и 
здравствених технологија и иновације знања и вештина. 

• Предлаже усавршавање и преиспитивање студијског програма. 
• Учествује у евалуацији квалитета рада акредитованог студијског програма.  
• Проверава успешност свога рада у настави, узимајући у обзир резултате 

евалуације од стране студената.  
• Ради на сопственом стручном усавршавању. 
• Учествује у раду већа студијских програма, Наставног већа и комисија. 
• Ради на промовисању Школе. 
• Учествује у оганизовању важних скупова и догађаја у Школи (конференције, 

прославе и др.). 
• Одговоран је за ажурирање информација у вези наставе за коју је одговоран и 

омогућава доступност тих информација студентима и другим заинтересованим 
странама. 

• Документује поступке у вези наставе коју води одговарајућим процедурама и 
упутствима. 

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада и даје предлоге за набавку 
опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада на студијском 
програму. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
•  Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА И ДОДАТНА ЗНАЊА И РАДНО ИСКУСТВО: 
  

• Предвиђени Законом о високом образовању, Статутом и Правилником о избору 
у звања наставника и сарадника Школе 

 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.................................. 7. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Реализује наставу вештина, према садржају и у предвиђеном броју часова, 
утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; 

• Припрема и реализује провере знања; 
• Држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 
• Предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма; 
• Објављује научностручне радове; 
• Припрема наставне материјале за студенте; 
• Показује друштвену одговорност у области развоја образовања; 
• Учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој 

образовања на свим нивоима, укључујући и целоживотно учење. 
• Изводи практичну наставу са студентима на студијским програмима у 

наставним базама, лабораторијама и кабинетима Школе, према плану и 
програму рада за стручне и стручно апликативне предмете одређених студијских 
програма. 

• На почетку школске године дужан је да упозна студенте са планом и програмом 
рада, циљем, исходом и компетенцијама које се очекују да их стекне студент, 
обавезама и правима студената у вези предмета за који је одговоран, начином 
рада и комуникације. 

• Припрема и изводи наставу – вежбе и друге облике наставе, према садржају и у 
предвиђеном броју часова утврђеним акредитованом студијским програмом и 
планом извођења наставе. 

• У току наставе подстиче рад студената и активно их укључују у извођење 
интервенција и терапијских процедура. 

• Обавезан је да, током процеса едукације, повремено проверава знања и вештине 
студената. 

• Проверава стечене компетенције код студената за извођење одређених 
интервенција. 

• У обавези је да сваког студента оспособи за самосталан рад у извођењу 
одређених вештина које су предвиђене студијским програмом. 

• У извођењу наставе примењује тимски рад, анализу случаја, метод учења 
заснованог на решавању проблема, анализу реалних случаја из праксе, 
омогућавајући студентима да изграде припадност тиму и развију критичко и 
аналитичко мишљење. 

• Обавља консултације са студентима и додатно подучавање у сврху савладавања 
вештина, и то по тачно утврђеним терминима. 

• Води евиденцију о присуству настави, обављеним проверама знања и вештина 
студената и постигнутом успеху студента.  

• Учествује у спровођењу колоквијума, писмених и усмених испита и других 
послова за спровођења наставног процеса. 

• Препоручује доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет за који су 
изабрани; прате домаћу и страну литературу. 

• Сарађује са руководиоцима наставних база и координтором за практичну 
наставу и предлаже превентивне и корективне мере за побољшање услова рада и 

НАСТАВНИК У ВИСОКОМ ОБРАЗОВАЊУ – 
НАСТАВНИК ВЕШТИНА 
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опремљеност наставне базе, како би студенти на стручан и адекватан начин 
изводили практичну наставу. 

• На крају семестра подноси писмени извештај шефу студијског програма о 
обављеној практичној настави. 

• Примењује и поштује, у свом раду са студентима, принципе добре клиничке 
праксе и професионалног кодекса и етике здравственог радника. 

• Учествује у изради и ревизији наставних планова и програма. 
• За потребе реализације плана и програма наставе, припрема и пише уџбенике, 

приручнике, скрипте, објављује научне, односно стручне радове и учествује у 
раду на стручним пројектима. 

• Предлаже усавршавање и преиспитивање студијског програма. 
• Учествује у евалуацији квалитета рада акредитованог студијског програма.  
• Провераваје успешност свога рада у настави, узимајући у обзир резултате 

евалуације од стране студената.  
• Прати иновације у својој струци и баве се стручним радом, одн. раде на 

сопственом стручном усавршавању. 
• Учествује у раду већа студијских програма, Наставног већа и комисија. 
• Одговоран је за ажурирање информација у вези наставе за коју је одговоран и 

омогућава доступност тих информација студентима и другим заинтересованим 
странама. 

• Ради на промовисању Школе. 
• Учествује у оганизовању важних скупова и догађаја у Школи (конференције, 

прославе и др.). 
• Документује поступке у вези наставе коју води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада на студијском 
програму. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА И ДОДАТНА ЗНАЊА И РАДНО ИСКУСТВО: 
  

• Предвиђени Законом о високом образовању, Статутом и Правилником о избору 
у звања наставника и сарадника Школе 

 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА............................... 11. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Реализује наставу страног језика, према садржају и у предвиђеном броју часова, 
утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; 

• Припрема и реализује провере знања; 
• Држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 
• Предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма; 
• објављује научностручне радове; 
• Припрема наставне материјале за студенте; 
• Показује друштвену одговорност у области развоја образовања; 
• Учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој 

образовања на свим нивоима, укључујући и целоживотно учење; 
• Изводи практичну наставу са студентима на студијским програмима према 

плану и програму рада. 
• На почетку школске године дужан је да упозна студенте са планом и програмом 

рада, циљем, исходом и компетенцијама које се очекују да их стекне студент, 
обавезама и правима студената у вези предмета за који је одговоран, начином 
рада и комуникације. 

• Припрема и изводи наставу – вежбе и друге облике наставе, према садржају и у 
предвиђеном броју часова утврђеним акредитованом студијским програмом и 
планом извођења наставе. 

• Обавезан је да, током процеса едукације, повремено проверава знања и вештине 
студената. 

• Обавља консултације са студентима и додатно подучавање у сврху савладавања 
вештина, и то по тачно утврђеним терминима. 

• Води евиденцију о присуству настави, обављеним проверама знања и вештина 
студената и постигнутом успеху студента.  

• Учествује у спровођењу колоквијума, писмених и усмених испита и других 
послова за спровођења наставног процеса. 

• Препоручује доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет за који су 
изабрани; прате домаћу и страну литературу. 

• На крају семестра подноси писмени извештај шефу студијског програма о 
обављеној настави. 

• Учествује у изради и ревизији наставних планова и програма. 
• За потребе реализације плана и програма наставе, припрема и пише уџбенике, 

приручнике, скрипте, објављује научне, односно стручне радове и учествује у 
раду на стручним пројектима. 

• Предлаже усавршавање и преиспитивање студијског програма. 
• Учествује у евалуацији квалитета рада акредитованог студијског програма.  
• Провераваје успешност свога рада у настави, узимајући у обзир резултате 

евалуације од стране студената.  
• Прати иновације у својој струци и баве се стручним радом, одн. раде на 

сопственом стручном усавршавању. 
• Учествује у раду већа студијских програма, Наставног већа и комисија. 

НАСТАВНИК У ВИСОКОМ ОБРАЗОВАЊУ – 
НАСТАВНИК СТРАНОГ ЈЕЗИКА 
 
 
 
 
                   
 

ШИФРА: П040701 
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• Одговоран је за ажурирање информација у вези наставе за коју је одговоран и 
омогућава доступност тих информација студентима и другим заинтересованим 
странама. 

• Ради на промовисању Школе. 
• Учествује у оганизовању важних скупова и догађаја у Школи (конференције, 

прославе и др.). 
• Документује поступке у вези наставе коју води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада на студијском 
програму. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА И ДОДАТНА ЗНАЊА И РАДНО ИСКУСТВО: 
  

• Предвиђени Законом о високом образовању, Статутом и Правилником о избору 
у звања наставника и сарадника Школе 

 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА............................... 2. 
  

 
 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• учествује у наставном раду (реализацији вежби и других облика наставе, 

организацији провера знања студената, консултације са студентима) на 
основним и мастер академским студијама; 

• учествује у реализацији научноистраживачких задатака и пројеката; 
• асистент клиничких предмета обавља специјализовану здравствену делатност, 

истовремено са стварањем услова за наставу и научни рад студената у 
наставним базама факултета. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА И ДОДАТНА ЗНАЊА И РАДНО ИСКУСТВО: 
  

• Предвиђени Законом о високом образовању, Статутом и Правилником о избору 
у звања наставника и сарадника Школе 

 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................................... 4. 
 

АСИСТЕНТ 
 
 
 
                   
 

ШИФРА: П040801 
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СЕКРЕТАРИЈАТ 

 
 

 
 
 
 

 
ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Руководи радом секретариајта 
• Координира рад јединица у саставу секретариајта; 
• Учествује у раду органа високе школе ради давања стручних мишљења из 

подручја права; 
• Прати и проучава законе, прописе и стручну литературу која се односи на 

делатност и пословање високе школе; 
• Извршава одлуке органа  школе; 
• Потписује појединачна ата по овлашћењу директора. 

 
Послови у вези са организацијом  рада Секретаријата: 

• Прати и усклађује рад запослених у организационим јединицма које чине 
Секретаријат. 

• Прати извршење постављених задатака запослених у Секретаријат. 
• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга рад 

Секретаријат. 
• Координира рад запослених у оквиру Секретаријата и обезбеђује њихову пуну 

запосленост односно испуњавање радних обавеза 
• Прати и анализира рад јединица Секретаријата и предлаже мере за унапређење 

делатности. 
• Обезбеђује ажурно вођење евиденција и сачињавање периодичних и других 

извештаја о раду Секретаријат. 
• Организује обављање административних и управно правних послова из домена 

радних односа, безбедности и здравља на раду и против пожарне заштите, 
народне одбране, унутрашње контроле безбедности саобраћаја и јавности рада. 

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду у Секретаријату. 

• Организује послове заштите и обезбеђења имовине Школе и запослених  у њему. 
• Организује обављање послова архиве, припреме штампаних и других материјала 

за потребе Школе. 
• Прати и проучава прописе из области рада и пословања, као и прописе из 

области образовања и друге прописе од интереса за рад Школе и предузима мере 
за њихову примену. 

• Обезбеђује правну сигурност пословања и рада Школе и предлаже мере и 
предузима радње за њено обезбеђење. 

• Учествује у преиспитивању уговора, контроли докумената и података, односно 
законских и других прописа у оквиру Секретаријата. 

• Води евиденцију о распореду годишњих одмора и одсуства, контролише радну 
дисциплину и предлаже дисциплинске и друге мере у оквиру Секретаријата. 

СЕКРЕТАР ВИСОКОШКОЛСКЕ 
УСТАНОВЕ 

ШИФРА: П041802 
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• Утврђује потребе за набавком неопходних средстава за рад у оквиру 
Секретаријата. 

• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 
активности и примене стандарда квалитета у оквиру Секретаријата. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Секретаријата. 
• Прати, проверава и гарантује поузданост и квалитет рада Секретаријата. 
• Иницира потребе за примену статистичких метода и софтверских решења у 

деловима радних активности Секретаријата. 
• Обавља послове заштите права студената. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду у оквиру 
Секретаријата. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада у оквиру Секретаријата. 
 
Остали административни послови: 

• Води евиденцију о жалбама корисника и о томе информише Директора  
• Врши административно-техничко обрађивање аката у оквиру Секретаријата. 
• Одговоран је за регистрациони материјал у оквиру Секретариајта 
• Обавља и друге послове  по налогу директора, у складу са законом, другим 

прописима и општим актима Школе. 
 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама Права другог степена (мастер академске студије, односно 
специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама Права у трајању од најмање четири године по пропису 
који је уређивао високо образовање пре 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНИ УСЛОВИ: 

• најмање три године радног искуства. 
 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара директору Школе. 
 
Број извршилаца............................... 1. 
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Студентска служба  
 

 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Прати извештаје и анализе за потребе руководиоца; 
• Прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду налаза, 

извештаја и пројеката; 
• Правовремено прослеђује потребне информације руководиоцу, сарадницима или 

клијентима; 
• Води коресподенцију по налогу руководиоца; 
•  Израђује службене белешке из делокруга рада; 
•  Врши евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца; 
• Одговара на директне или телефонске упите и е - маил поште и води евиденцију 

о томе; 
•  Припрема аналитичке информације и пише пословне дописе према добијеним 

упутствима за потребе руководиоца. 
• Руководи радом Студентске службе. 
• Даје потребне податке и извештаје о студентима Директору, шефовима 

студијских програма, Помоћнику директора за правне послове, Секретару школе 
и техничком секретару директора. 

• Води евиденцију о жалбама корисника и о томе информише Директора. 
• Прослеђује информације од стране Управе школе, шефова одсека, правне 

службе и техничког секретара запосленима у Студентској служби. 
• Упознаваје запослене са новим процедурама и одговоран је за доследно 

спровођење процедура. 
• Координише активности са осталим службама у Школи. 
• Даје информације студентима о њиховим правима и обавезама. 
• Благовремено обавештава претпостављене о евентуалним проблемима, 

неусаглашеностима и изазовима у раду Студентске службе. 
• Даваје обавештења за огласне табле и сајт школе везане за област рада 

Студентске службе. 
• Врши требовање канцеларијског материјала за Студентску службу. 
• Провера тачност података приказаним у разним обрасцима, а унетих од стране 

запослених у Студентској служби. 
• Израђује план послова и радних задатака и у складу са тим запосленима у 

Студентској служби издаје налоге и упутства за рад. 
• Прави распоред задужења запослених у Студентској служби, о чему их 

обавештава писаним путем.  
• Прати извршење задатака, контролише рокове, квалитет и ажурирање послова у 

Студентској служби. 
• Одговоран је за пријем дописа, извештаја и друге поште намењене Студентској 

служби. 
• Вођење евиденције о радном времену, одсуствовању, боловању и годишњим 

одморима запослених у Студентској служби. 

ПОСЛОВНИ СЕКРТАР ШИФРА: Г010800 
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• Врши обраду и припрему захтева студената упућених Директору, Секретару, 
шефовима студијских програма, Служби за студентска питања, опште, правне и 
техничке послове ради даљег разматрања и решавања. 

• Одговоран је за прослеђивање обавештења за огласне табле и организација 
обавештења на огласним таблама. 

• Обавља административно – техничке послове у вези са уписом студената од 
пријаве на конкурс до уписа у Школу. 

• Одговоран је за ажурност, тачност и веродостојност података свих евиденција 
које води (матична књига уписаних, дипломираних студената, записнике са 
испита и др.) као и уверења и решења која припрема за издавање или издаје. 

• Оверава семестар. 
• Формира досије студента. 
• Даје обавештења из своје надлежности у личном контакту и путем телефона. 
• Ради са странкама. 
• Прима, припрема пријаве и записнике за испите, комплетира испитне пријаве и 

разврстава по предметима. 
• Одлаже пријаве у досијеа студената. 
• Припипрема документацију за признавање испита и препрема решења о 

признатим испитима. 
• Прати, проучава и примењује прописе из делокруга рада, саставља статистичке 

извештаје за потребе Школе. 
• Одговоран је за чување и употребу печата за које је задужен. 
• Одговоран је за пријем и отпрему поште везане за рад студентске службе. 
• Усаглашава термине са предметним наставником и сачињава распоред испита и 

консултација. 
• Усаглашава термине полагања завршних испита са члановима комисије и 

обавештава о термину одбране завршног испита. 
• Обрађује статистичке податке о студентима који су завршили студије. 
• Припрема и издаје уверења о положеним испитима и уверења о завршетку 

студија. 
• Обавља и остале послове из делокруга свога рада и одговаран је за законит рад 

Студентске службе. 
• Учествује у изради општих аката Школе који се односе на утврђивање 

регулативе из делокруга рада Студентске службе. 
• Предлаже метод рада у циљу боље реализације активности Студентске службе. 
• Евидентира недостатака у ФИС-у и обавештава запослене у Рачунарском центру 

ради отклањања недостатака. 
• Упознаваје запослене у Студентској служби са свим могућностима коришћења 

ФИС-а. 
• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 

активности и примене стандарда квалитета. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Школе. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
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• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обавља и друге послове по налогу директора и секретара, у складу са законом, 

другим прописима и општим актима Школе. 
 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 

• знање страног језика 
• рад на рачунару 

 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговора Секретару и Директору Школе. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 

Одсек за студентска питања 
 

 
 
 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Врши пријем докумената за упис на прву  и више године студија.  
• Врши упис студенатана прву  и више године студија. 
• Врши оверу године за све године студија. 
• Врши обраду индекса приликом уписа и овере године. 
• Врши унос података за све уписане студенте у ФИС. 
• Врши унос података у Матичне књиге студената. 
• Врши евиденцију студената који су се пребацили са других школа, факултета и 

студијских програма кроз ФИС и Матичну књигу. 
• Врши пријем и обраду захтева за признавање испита са других факултета и 

других студијских програма и давање предметном наставнику на разматрање. 
• Врши унос података у ФИС везаних за признавање испита. 
• Врши обраду и припрему захтева студената за издавање различитих потврда и 

уверења и достављање истих на потпис одговорном лицу. 
• Врши штампање записника пре испита као припремне документације за 

одржавање испита. 
• Прати унос оцена у ФИС од стране наставника након одржаног испита, у циљу 

штампања записника и пријава са унетим оценама и давање истих  на потпис 
наставнику. 

• Проверава све записнике и пријаве након завршеног испитног рока ради 
архивирања истих.  

САМОСТАЛНИ СТРУЧНОТЕХНИЧКИ 
САРАДНИК ЗА СТУДИЈЕ И СТУДЕНТСКА 
ПИТАЊА 

 
ШИФРА: П042001 
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• Врши електронско архивирање записника у ФИС-у, након штампања записника 
и пријава са унетим оценама. 

• Врши пријем и обраду захтева за издавање дупликата индекса, као и издавање 
дупликата индекса. 

• Врши пријем и обраду захтева за исписивање из Школе, као и издавање решења 
о исписивању. 

• Врши пријем и обраду захтева за издавање уверења о положеним испитима, као 
и издавање уверења о положеним испитима. 

• Врши издавање документације из досијеа студента на реверс (диплома, 
сведочанства сва четири разреда средње школе, извод из матичне књиге 
рођених).  

• Врши издавање уверења о статусу студента (потврда о школовању). 
• Врши издавање уверења о положеним испитима. 
• Врши издавање уверења о стеченом високом образовању.  
• Врши издавање дипломе о стеченом високом образовању. 
• Врши пријаву испита ван рока за редовну пријаву, на основу комплетно 

попуњене збирне пријаве.  
• Прави распоред коришћења просторија у Школи за испите и предавања и даје 

исти у писаном облику портирима. 
• Усмено даје информација студентима (телефоном и на шалтерима Студентске 

службе). 
• Врши обраду ШВ образаца, припрема и доставља потребне податке  који се 

траже за давање извештаја Заводу за статистику Републике Србије. 
• Издаје упуте за стучну праксу и води евиденције о истим.  
• Прима дневнике и извештаје о обављеној стручној пракси студената, и даје 

потврду о пријему истих студентима и шефовима студијских програма. 
• Уноси податке о стручној пракси у ФИС. 
• Редовно ажурира обавештења изложена на огласним таблама и уклања стара 

обавештења. 
• Врши истицање резултата колоквијума и испита на огласним таблама. 
• Врши пријем молби и захтева студената и прослеђивање истих Шефу 

Студентске службе. 
• Врши пријем потребне документације за пријаву одбране завршног 

рада/дипломског рада. 
• Врши издавање потврде о испуњености услова за одбрану завршног 

рада/дипломског рада након упоређивања индекса, матичне књиге, пријава, 
записника и ФИС-а и коригује све недостатака уколико се утврде. 

• Врши пријем и обраду захтева за кориговање оцене у ФИС-у због 
неусаглашености са оценом у индексу. 

• Врши пријем документације за упис и обавља упис студената на усклађивању 
стеченог стручног назива. 

• Врши издавање Решења о признавању испита и Решења о усклађивању стеченог 
стручног назива студентима који су на усклађивању и архивирање истих. 

• Врши вођење испитне документације за студенте који усклађују стечени 
стручни назив у предвиђеним обрасцима за то (Јединствени записник за све 
рокове и штампане пријаве) и у матичним књигама. 

• Издавје потврде о испуњености услова за одбрану завршног рада након 
упоређивања индекса, решења, матичне књиге, пријава, записника и коригује све 
недостатке за студенте који усклађују стечено стручно звање 
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• Прати и води испитну документацију за студенте који студирају по старом 
Закону о образовању, што подразумева уписивање оцена у матичну књигу, 
израду записника, упоређивање записника и пријава након одржаног испита и 
њихово архивирање, као и издавање потврда о испуњености услова за одбрану 
дипломског рада. 

• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 
активности и примене стандарда квалитета. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Школе. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на радном месту и у 
Школи. 

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне 
студије, односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је 
уређивао високо образовање почев од 10. септембра 2005. године. 

 
ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Врши пријем докумената за упис на прву  и више године студија.  
• Врши упис студенатана прву  и више године студија. 
• Врши оверу године за све године студија. 
• Врши обраду индекса приликом уписа и овере године. 
• Врши унос података за све уписане студенте у ФИС. 
• Врши унос података у Матичне књиге студената. 
• Врши евиденцију студената који су се пребацили са других школа, факултета и 

студијских програма кроз ФИС и Матичну књигу. 
• Врши пријем и обраду захтева за признавање испита са других факултета и 

других студијских програма и давање предметном наставнику на разматрање. 
• Врши унос података у ФИС везаних за признавање испита. 
• Врши обраду и припрему захтева студената за издавање различитих потврда и 

уверења и достављање истих на потпис одговорном лицу. 
• Врши штампање записника пре испита као припремне документације за 

одржавање испита. 
• Прати унос оцена у ФИС од стране наставника након одржаног испита, у циљу 

штампања записника и пријава са унетим оценама и давање истих  на потпис 
наставнику. 

• Проверава све записнике и пријаве након завршеног испитног рока ради 
архивирања истих.  

• Врши електронско архивирање записника у ФИС-у, након штампања записника 
и пријава са унетим оценама. 

• Врши пријем и обраду захтева за издавање дупликата индекса, као и издавање 
дупликата индекса. 

• Врши пријем и обраду захтева за исписивање из Школе, као и издавање решења 
о исписивању. 

• Врши пријем и обраду захтева за издавање уверења о положеним испитима, као 
и издавање уверења о положеним испитима. 

• Врши издавање документације из досијеа студента на реверс (диплома, 
сведочанства сва четири разреда средње школе, извод из матичне књиге 
рођених).  

• Врши издавање уверења о статусу студента (потврда о школовању). 
• Врши издавање уверења о положеним испитима. 
• Врши издавање уверења о стеченом високом образовању.  
• Врши издавање дипломе о стеченом високом образовању. 
• Врши пријаву испита ван рока за редовну пријаву, на основу комплетно 

попуњене збирне пријаве.  
• Прави распоред коришћења просторија у Школи за испите и предавања и даје 

исти у писаном облику портирима. 
• Усмено даје информација студентима (телефоном и на шалтерима Студентске 

службе). 
• Врши обраду ШВ образаца, припрема и доставља потребне податке  који се 

траже за давање извештаја Заводу за статистику Републике Србије. 
• Издаје упуте за стучну праксу и води евиденције о истим.  

ВИШИ СТРУЧНОТЕХНИЧКИ САРАДНИК 
ЗА СТУДИЈЕ И СТУДЕНТСКА ПИТАЊА 

ШИФРА: П042101 
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• Прима дневнике и извештаје о обављеној стручној пракси студената, и даје 
потврду о пријему истих студентима и шефовима студијских програма. 

• Уноси податке о стручној пракси у ФИС. 
• Редовно ажурира обавештења изложена на огласним таблама и уклања стара 

обавештења. 
• Врши истицање резултата колоквијума и испита на огласним таблама. 
• Врши пријем молби и захтева студената и прослеђивање истих Шефу 

Студентске службе. 
• Врши пријем потребне документације за пријаву одбране завршног 

рада/дипломског рада. 
• Врши издавање потврде о испуњености услова за одбрану завршног 

рада/дипломског рада након упоређивања индекса, матичне књиге, пријава, 
записника и ФИС-а и коригује све недостатака уколико се утврде. 

• Врши пријем и обраду захтева за кориговање оцене у ФИС-у због 
неусаглашености са оценом у индексу. 

• Врши пријем документације за упис и обавља упис студената на усклађивању 
стеченог стручног назива. 

• Врши издавање Решења о признавању испита и Решења о усклађивању стеченог 
стручног назива студентима који су на усклађивању и архивирање истих. 

• Врши вођење испитне документације за студенте који усклађују стечени 
стручни назив у предвиђеним обрасцима за то (Јединствени записник за све 
рокове и штампане пријаве) и у матичним књигама. 

• Издавје потврде о испуњености услова за одбрану завршног рада након 
упоређивања индекса, решења, матичне књиге, пријава, записника и коригује све 
недостатке за студенте који усклађују стечено стручно звање 

• Прати и води испитну документацију за студенте који студирају по старом 
Закону о образовању, што подразумева уписивање оцена у матичну књигу, 
израду записника, упоређивање записника и пријава након одржаног испита и 
њихово архивирање, као и издавање потврда о испуњености услова за одбрану 
дипломског рада. 

• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 
активности и примене стандарда квалитета. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Школе. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на радном месту и у 
Школи. 

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама првог степена (основне академске, односно основне струковне 
студије) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године. 
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ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 

 
 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Врши пријем докумената за упис на прву  и више године студија.  
• Врши упис студенатана прву  и више године студија. 
• Врши оверу године за све године студија. 
• Врши обраду индекса приликом уписа и овере године. 
• Врши унос података за све уписане студенте у ФИС. 
• Врши унос података у Матичне књиге студената. 
• Врши евиденцију студената који су се пребацили са других школа, факултета и 

студијских програма кроз ФИС и Матичну књигу. 
• Врши пријем и обраду захтева за признавање испита са других факултета и 

других студијских програма и давање предметном наставнику на разматрање. 
• Врши унос података у ФИС везаних за признавање испита. 
• Врши обраду и припрему захтева студената за издавање различитих потврда и 

уверења и достављање истих на потпис одговорном лицу. 
• Врши штампање записника пре испита као припремне документације за 

одржавање испита. 
• Прати унос оцена у ФИС од стране наставника након одржаног испита, у циљу 

штампања записника и пријава са унетим оценама и давање истих  на потпис 
наставнику. 

• Проверава све записнике и пријаве након завршеног испитног рока ради 
архивирања истих.  

• Врши електронско архивирање записника у ФИС-у, након штампања записника 
и пријава са унетим оценама. 

• Врши пријем и обраду захтева за издавање дупликата индекса, као и издавање 
дупликата индекса. 

• Врши пријем и обраду захтева за исписивање из Школе, као и издавање решења 
о исписивању. 

• Врши пријем и обраду захтева за издавање уверења о положеним испитима, као 
и издавање уверења о положеним испитима. 

• Врши издавање документације из досијеа студента на реверс (диплома, 
сведочанства сва четири разреда средње школе, извод из матичне књиге 
рођених).  

• Врши издавање уверења о статусу студента (потврда о школовању). 
• Врши издавање уверења о положеним испитима. 
• Врши издавање уверења о стеченом високом образовању.  
• Врши издавање дипломе о стеченом високом образовању. 
• Врши пријаву испита ван рока за редовну пријаву, на основу комплетно 

попуњене збирне пријаве.  
• Прави распоред коришћења просторија у Школи за испите и предавања и даје 

исти у писаном облику портирима. 

СТРУЧНОТЕХНИЧКИ САРАДНИК ЗА 
СТУДИЈЕ И СТУДЕНТСКА ПИТАЊА 

ШИФРА: П042201 
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• Усмено даје информација студентима (телефоном и на шалтерима Студентске 
службе). 

• Врши обраду ШВ образаца, припрема и доставља потребне податке  који се 
траже за давање извештаја Заводу за статистику Републике Србије. 

• Издаје упуте за стучну праксу и води евиденције о истим.  
• Прима дневнике и извештаје о обављеној стручној пракси студената, и даје 

потврду о пријему истих студентима и шефовима студијских програма. 
• Уноси податке о стручној пракси у ФИС. 
• Редовно ажурира обавештења изложена на огласним таблама и уклања стара 

обавештења. 
• Врши истицање резултата колоквијума и испита на огласним таблама. 
• Врши пријем молби и захтева студената и прослеђивање истих Шефу 

Студентске службе. 
• Врши пријем потребне документације за пријаву одбране завршног 

рада/дипломског рада. 
• Врши издавање потврде о испуњености услова за одбрану завршног 

рада/дипломског рада након упоређивања индекса, матичне књиге, пријава, 
записника и ФИС-а и коригује све недостатака уколико се утврде. 

• Врши пријем и обраду захтева за кориговање оцене у ФИС-у због 
неусаглашености са оценом у индексу. 

• Врши пријем документације за упис и обавља упис студената на усклађивању 
стеченог стручног назива. 

• Врши издавање Решења о признавању испита и Решења о усклађивању стеченог 
стручног назива студентима који су на усклађивању и архивирање истих. 

• Врши вођење испитне документације за студенте који усклађују стечени 
стручни назив у предвиђеним обрасцима за то (Јединствени записник за све 
рокове и штампане пријаве) и у матичним књигама. 

• Издавје потврде о испуњености услова за одбрану завршног рада након 
упоређивања индекса, решења, матичне књиге, пријава, записника и коригује све 
недостатке за студенте који усклађују стечено стручно звање 

• Прати и води испитну документацију за студенте који студирају по старом 
Закону о образовању, што подразумева уписивање оцена у матичну књигу, 
израду записника, упоређивање записника и пријава након одржаног испита и 
њихово архивирање, као и издавање потврда о испуњености услова за одбрану 
дипломског рада. 

• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 
активности и примене стандарда квалитета. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Школе. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на радном месту и у 
Школи. 

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 
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СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 
ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
 
 

Скриптарница и библиотека 
 

 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Одговоран је за организацију рада у скриптарници. 
• Води евиденцију  књига и канцеларијског  материјала  који  се  налази  у  

скриптарници. 
• Продаје студентима књиге и остали прибор и неопходну документацију за упис, 

похађање наставе и сл. 
• Одговоран је за стање целокупног материјала и средстава за рад у скриптарници. 
• Одговоран је за вођење евиденције о кретању средстава у скриптарници. 
• Врши пријем  и експедицију поште и води интерне доставне књиге. 
• Обавља послове фотокопирања за све организационе јединице Школе. 
• Врши  преузимање поште за Школу и њено развођење кроз књигу поште. 
• Врши слање поште која излази из Школе. 
• Врши умножавање испитних тестова, тестова за колоквијуме и других 

докумената, по налогу непосредног руководиоца.  
• Води евиденцију о утрошку материјала и обиму извршених услуга за копирање. 
• Врши продају књига, скрипти, студентских водича, индекса, пријава, образаца,  

упута за стручну праксу и сл. 
• Врши издавање упута за стручну праксу и води евиденцију о томе.  
• Води евиденцију о задацима коју су му поверени. 
• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 

активности и примене стандарда квалитета. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Школе. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на радном месту и у 
Школи. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 

ТЕХНИЧАР ШТАМПЕ ШИФРА: Г090500 
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ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 

 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Одговоран је за прављење плана и програма рада са студентима у библиотеци. 
• Одговоран је за прављење плана и програма рада школске библиотеке. 
• Планира набавку литературе и периодичних публикација  намењених 

студентима, наставницима и стручним сарадницима. 
• Редовно ажурира списак књига које се налазе у библиотеци и ставља ажуриране 

спискове на сајт Школе. 
 
Образовно-васпитни рад: 

• Упознаје студенте са библиотечком грађом и оспособљава их за њено 
самостално коришћење. 

• Пружа помоћ при избору литературе и друге библиотечке грађе. 
• Испитује потребе наставника и студената за књигама и другом библиотечком 

грађом. 
• Припрема и реализује посебне програма намењене студентима. 

  
Сарадња са наставницима и другим стручним сарадницима: 

• Информише наставнике и Директора  Школе о потребама за набавком и набавци 
нове стручне литературе. 

• Припрема књиге и други материјал за потребе редовне наставе и других облика 
васпитно-образовно рада у Школи. 

• Одговоран је за организацију, координацију и извештавање у вези задатака који 
се односе на континуирану медицинску едукацију у Школи. 
 

Библиотечко-информативна делатност: 
• Систематско и континуирано информише наставнике, студенте и управу Школе 

о новим књигама, листовима и часописима. 
• Води библиотечко пословање, инвентарисање, класификацију, сигнирање, 

каталогизирање и др. 
• Израђује картотеку библиотечких јединица и обавља нумерисање библиотечких 

јединица. 
• Води збирне и посебне фондова књига у школској библиотеци. 
• Води компјутерску евиденцију библиотечких јединица. 
• Остварује конкретан рад са студентима у библиотеци. 
• Организује и остварује међубиблиотечке позајмице и сарадњу. 
• Учествује у издавању Зборника Школе. 

 
Културна и јавна делатност:  

• Остварује сарадњу са организацијама и установама у области културе (центри за 
културу, градске библиотеке). 

 

ДИПЛОМИРАНИ БИБЛИОТЕКАР ШИФРА: П042401 
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Стручно усавршавање:  
• Континуирано се стручно  образује и усавршава. 
• Прати стручну литературу и периодике из области библиотекарства. 
• Учествује на семинарима и стручним саветовањима за школске библиотекаре. 
• Учествује у раду актива  библиотекара на нивоу општине, региона и Републике. 

 
Остали послови:  

• Одговоран је за реализацију свих послова организације, координације и 
документовања у вези полагања завршних, одн. дипломских радова. 

• Стара се о правилној примени техничких и заштитних мера за чување и 
одржавање библиотечког материјала. 

• Пружа техничку помоћ у издавачкој делтаности Школе. 
• Сарађује у раду са радницима у скриптарници Школе. 
• Сарађује са стручним органима Школе. 
• Води архивску књигу и доставља потребне податке Архиву. 
• Води поступак одабирања и излучивања архивске грађе. 
• Документује поступке у вези свог посла одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада на студијском 
програму. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу Секретара и Директора Школе. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама другог степена (мастер академске студије,односно специјалистичке 
академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНА ЗНАЊА/РАДНО ИСКУСТВО: 

• знање рада на рачунару, 
• најмање једна година радног искуства. 

 
ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА .....................1. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Врши истраживање, анализу и селекцију целокупне потенцијалне грађе за 
дигитализацију; 

• Предлаже приоритете за дигитализацију; 
• Иницира и координира израду дигиталних колекција, збирки; 
• Врши обраду селектоване грађе за дигитализацију у складу са законским актима, 

стандардима и приоритетима (именује предмет грађе, описује физичке 
карактеристике предмета, одређује период и географско порекло грађе, утврђује 
аутора, процењује физичко стање предмета и обавља остале потребне радње 
неопходне у изради метаподатака за дигитализовану грађу); 

• Ради на формирању дигиталних збирки у сарадњи са оператором, имплементира 
дигитализовани материјала у репозиторијум дигитализованог материјала, 
имплементира метаподатке у базу метаподатака. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама другог степена (мастер академске студије, односно 
специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 

• знање рада на рачунару укључујући и познавање система складиштења података 
и рада у базама података; 

• знање рада у програмима за графичку обраду; 
• знање страног језика; 
• најмање три године радног искуства. 

 
ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

КООРДИНАТОР ДИГИТАЛНИХ 
ПРОЦЕСА У БИБЛИОТЕЦИ 
ВИСОКОШКОЛСКЕ УСТАНОВЕ 

 
ШИФРА: П043000 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Предлаже мере и активности за стварање услова за развој пројекта 
дигитализације архивске грађе; 

• Организује и спороводи контролу примене стандарда у процесу дигитализације; 
• Креира планове за реализацију развоја дигитализације културне баштине; 
• Израђује програме у складу са дефинисаним критеријумима приоритета за 

дигитализацију грађе у Републици Србији; 
• Учествује (у оквиру постојеће мреже установа) у реализацији развоја пројекта 

дигитализације усклађених са савременим технологијама у оквиру постојеће 
мреже установа; 

• Управља и ажурира базама метаподатака и дигиталним репозиторијумом у 
оквиру установе и повезивање са другим установама. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама другог степена (мастер академске студије, односно 
специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 

• знање рада на рачунару укључујући и познавање система складиштења података 
и рада у базама података; 

• знање рада у програмима за графичку обраду; 
• знање страног језика; 
• најмање једна година радног искуства. 

 
ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

САРАДНИК У ПРОЦЕСУ 
ДИГИТАЛИЗАЦУЈЕ У БИБЛИОТЕЦИ 
ВИСОКОШКОЛСКЕ УСТАНОВЕ 

 
ШИФРА: П043100 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
•  Обавља послове дигитализације. 
• Обавља послове дигитализовања библиотечке и грађе на скенерима. 
• Обавља послове графичке обраде дигитализованих материјала у програмима за 

графичку обраду. 
• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 

активности и примене стандарда квалитета. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Школе. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на радном месту и у 
Школи. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и директора. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 
ДОДАТНА ЗНАЊА: 
Знање рада на рачунару. 
 
РАДНО ИСКУСТВО: 
Најмање једна година радног искуства. 
 
ОДГОВОРНОСТ:  
За свој рад одговара Пословном секретару, Секретару и Директору. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ОПЕРАТЕР У ПРОЦЕСУ 
ДИГИТАЛИЗАЦУЈЕ 

ШИФРА: П043200 
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СЛУЖБА ЗА ОПШТЕ, ПРАВНЕ  
И ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

 
 
 
 
 

ОПШТИ /ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
 
Послови у вези са организацијом рада Школе: 

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга рада Службе и 
Школе. 

• Обезбеђује ажурно вођење евиденција и сачињавање периодичних и других 
извештаја о раду Службе и Школе. 

• Одговоран је за организовање спровођења мера хигијенско-санитарне заштите, 
заштите животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на нивоу 
Службе и Школе. 

• Обезбеђује правну сигурност пословања и рада Школе и предлаже мере и 
предузима радње за њено обезбеђење. 

• Учествује у преиспитивању уговора, контроли докумената и података, односно 
законских и других прописа. 

• Активно учествује у акредитацији студијског програма. 
• Учествује у планирању едукације запослених и води евиденцију о едукацији 

запослених. 
• Води евиденцију о распореду годишњих одмора и одсуства запослених, 

контролише радну дисциплину и предлаже дисциплинске и друге мере.  
• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 

активности и примене стандарда квалитета. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Службе и Школе. 
• Обавља протоколарне и друге послове у вези пословних контаката са правним и 

физичким лицима. 
 
Послови из делокруга правне службе: 

• Одговоран је за праћење прописа, израду нацрта и предлога општих аката и 
других аката Школе и указује на обавезе које проистучу из њих. 

• Представља и заступа Школу у правном промету по овлашћењу Директора. 
• Организује послове надзора и контроле над применом аката, одлука, наредби и 

решења донетих од стране овлашћених државних органа и Директора Школе.  
• Пружа правно-стручну помоћ члановима одговарајућих комисија, и врши обраду 

тих аката од нацрта до објављивања коначних текстова.  
• Врши контролу свих врста уговора који се односе на рад Службе и Школе. 
• Прати примену Статута и општих аката и припрема предлоге за измену и допуну 

тих аката.  
• Обавља послове око уписа у судски регистар, земљишне књиге, осигурања и 

других послова  у вези са статусом, правима и обавезама Школе.  
• Врши контролу правно-техничких послова сталних и повремених комисија.  

 
 

РУКОВОДИЛАЦ ПРАВНИХ, КАДРОВСКИХ 
И АДМИНИСТРАТИВНИХ ПОСЛОВА 
 

ШИФРА: Г010100 
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Послови из области кадровске проблематике: 
• Врши контролу стручних и административно-техничких послова код 

спровођења конкурса за избор запослених у Школи. 
• Врши контролу стучних и административно-техничких послова у вези са 

престанком радног односа, распоређивања и другим променама статуса 
запослених. 

• Врши контролу вођења евиденције кадрова у Школи. 
• Врши контролу послова пријављивања запослених код надлежних организација 

пензионог и здравственог осигурања.  
• Врши контролу вођења евиденције о избору у звање наставника. 

  
Послови евиденције, статистике, плана и анализе: 

• Врши евиденцију о запосленима у Школи. 
• Води досијеа запослених у Школи. 
• Води евиденција о општим актима Школе. 

 
Остали административни послови: 

• Врши контролу административно-техничког обрађивања аката. 
• Одговоран је за чување регистрационог материјала. 
• Обавља и друге послове  по налогу Директора, у складу са законом, другим 

прописима и општим актима Школе. 
 

Послови из области набавки: 
• Припрема годишњи план набавки, план набавки на које се закон не примењује; 
• Прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за спровођење 

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

• Спроводи стручне анализе, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење 
послова јавних набавки и набавки на које се закон не примењује; 

• Контролише акте донете у поступцима набавки, сачињава извештај и води 
евиденцију о спроведеним контролама, према годишњем плану; 

• Учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије; 
• Прави план прећења и реализације извршења уговора и прати реализацију 

препорука о спроведеним контролама; 
• Припрема уговоре, извештаје и води евиденције из области свог рада. 
• Прати послове  из  области  јавних  набавки и  буџетског  пословања. 
• Обавља све послове у вези са јавним набавкама и тендерима, објављује 

конкурсе, припрема документацију, прати реализације уговора.  
• Сарађује са свим запосленима у Школу неопходним за припрему конкурса и 

реализацију уговора. 
• Одговоран је за благовремено објављаивање позива за достављање понуда, 

учествује у припреми тендерске документације, одговоран је за благовремено 
достављање тендерске документације заинтересованим понуђачима. 

• Сарађује са службеницима за јавне набавке у другим буџетским установама. 
• Учествује у планирању набавки и припреми годишњег Плана набавки. 
• Спроводи  поступак јавне  набавке мале  вредности. 
• Припрема  извештаје  који  се  достављају Управи  за  јавне  набавке. 
• Учествује  у  спровођењу  поступка  јавне  набавке добара, услуга и радова. 
• Припрема  материјал  за  седнице Комисије за јавне  набавке. 
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• Води записник са седнице Комисије за јавне набавке. 
• Води евиденцију о извршеним јавним набавкама на прописаним обрасцима. 
• Прати и упознаје се са законском регулативом у области јавних набавки. 
• Обавља све остале послове из домена јавних набавки предвиђене Законом о  

јавним набавкама и подзаконским актима којима се уређује област јавних 
набавки. 

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на студијском 
програму којим руководи. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Обавља  и друге  послове  по  налогу  директора и непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНА ЗНАЊА/РАДНО ИСКУСТВО: 

• знање рада на рачунару; 
• положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом; 
• најмање три године радног искуства. 

 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара директору Школе. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 

 
ОПШТИ /ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
 
Послови у вези са организацијом рада Школе: 

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга рада Службе и 
Школе. 

• Обезбеђује ажурно вођење евиденција и сачињавање периодичних и других 
извештаја о раду Службе и Школе. 

• Одговоран је за организовање спровођења мера хигијенско-санитарне заштите, 
заштите животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на нивоу 
Службе и Школе. 

• Обезбеђује правну сигурност пословања и рада Школе и предлаже мере и 
предузима радње за њено обезбеђење. 

• Учествује у преиспитивању уговора, контроли докумената и података, односно 
законских и других прописа. 

• Учествује у акредитацији студијског програма. 

ДИПЛОМИРАНИ ПРАВНИК ЗА ПРАВНЕ, 
КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 
 

ШИФРА: Г010400 
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• Израђује решења о коришћењу годишњег одмора запослених.  
• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 

активности и примене стандарда квалитета. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Службе. 
• Обавља протоколарне и друге послове у вези пословних контаката са правним и 

физичким лицима по налогу Руководиоца службе и Директора. 
 
Послови из делокруга правне службе: 

• Одговоран је за праћење прописа, израду нацрта и предлога општих аката и 
других аката Школе и указује на обавезе које проистучу из њих. 

• Пружа правно-стручну помоћ члановима одговарајућих комисија, и врши обраду 
тих аката од нацрта до објављивања коначних текстова.  

• Израђује све врсте уговора који се односе на рад Службе и Школе. 
• Прати примену Статута и општих аката и припрема предлоге за измену и допуну 

тих аката.  
• Обавља послове око уписа у судски регистар, земљишне књиге, осигурања и 

других послова  у вези са статусом, правима и обавезама Школе.  
• Обавља правно-техничке послове сталних и повремених комисија.  

 
Послови из области кадровске проблематике: 

• Обавља стручне и административно-техничке послове код спровођења конкурса 
за избор запослених у Школи. 

• Обавља стручне и административно-техничке послове у вези са престанком 
радног односа, распоређивања  и другим променама статуса запослених. 

• Води евиденцију кадрова у Школи. 
• Обавља послове око пријављивања запослених код надлежних организација 

пензионог и здравственог осигурања.  
• Води евиденцију о избору у звање наставника. 

  
Послови евиденције, статистике, плана и анализе: 

• Врши евиденцију о запосленима у Школи. 
• Води досијеа запослених у Школи. 
• Води евиденција о општим актима Школе. 

 
Остали административни послови: 

• Обавља административно-техничко обрађивање аката. 
• Одговоран је за чување регистрационог материјала. 
• Обавља и друге послове  по налогу Директора, у складу са законом, другим 

прописима и општим актима Школе. 
 

СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
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ДОДАТНА ЗНАЊА/РАДНО ИСКУСТВО: 
• знање рада на рачунару; 
• најмање три године радног искуства. 

 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара руководиоцу Службе и директору Школе. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 

Одсек за опште и техничке послове 
 

 
 
 
 

 
ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Организује, координира и конктролише рад свих запослених у Одсеку. 
• Стара се о спровођењу мера против пожарне заштите. 
• Води рачуна о исправности апарата и уређаја за против пожарну заштиту. 
• Организује и врши контролу уређења Школе и дворишта. 
• Сарађује са лицем за безбедност и здравље на раду у спровођењу утврђене 

политике и организације послова безбедности и здравља на раду.  
• Учествује у спровођењу утврђене политике и организације возног парка.  
• Контролише спровођење договорених мера и активности из области свог 

делоруга рада. 
• Прати одржавање хигијене на свим радним местима у Школи и врши надзор над 

спровођењем кућног реда, односно наложених мера од стране претпостављених. 
• У обављању контролних и надзорних послова сарађује са Директором Школе, 

Секретаром и Руководиоцем службе. 
• Води евиденцију о жалбама корисника и о томе информише Директора и 

Секретара и Руководиоца службе. 
• Подржава процедуре и упутства Школе. 
• Учествује у сталном унапређењу квалитета рада Школе. 
• Врши набавку средстава за одржавање хигијене објекта и води евиденцију о 

њиховом издавању.   
• Руководи возним парком оперативно и спроводи утврђену политику и 

организацију рада возног парка. 
• Води прописану, односно наложену евиденцију и документацију о раду возног 

парка и одговоран је за благовремено достављање извештајних докумената у 
складу са законом и нормативним и другим актима Школе. 

• Упућује возаче, односно запослене са задуженим моторним возилом на вршење 
редовног или ванредног техничког прегледа возила која дуже. 

• Врши редовну дневну контролу исправности возила и оверава њихову 
исправност. 

РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА 
ИНВЕСТИЦИОНОГ И 
ТЕХНИЧКОГ ОДРЖАВАЊА 

 
ШИФРА: Г050100 
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• Врши контролу и учествује у правилној примопредаји возила, односно 
преузимању задужења. 

• Координише  рад возача, односно запослених са задуженим моторним возилом. 
• Обавља и послове возача, по потреби. 
• Води евиденцију о присутности радника Одсека. 
• Учествује у утврђивању потреба за набавком средстава за рад у Одсеку и 

одговоран је за благовремено требовање и допрему свих средстава за рад. 
• Врши курирске послове. 
• Сарађује са свим службама изапосленима у Школи. 
• У обавези је да при обављању послова користи предвиђена заштитна средства. 
• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и Директора 

Школе.  
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање : 

• на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ОДГОВОРНОСТ: Одговара Руководиоцу службе и директору Школе.  
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Ради у котларници, одржава је, контролише исправност инсталација за грејање.   
• Задужен је за пријем нафте, води рачуна о њеном складиштењу, као и 

евиденцију о потрошеи нафте.   
• Задужен је да, у току грејне сезоне, води евиденцију о времену грејања 

просторија и количини утрошене нафте. 
• Обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, 

противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава; 
• Обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / 

столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове 
ложача, као и друге радове одржавања и поправки; 

• Припрема објекте, опрему и инсталације за рад; 
• Обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим 

кваровима на системима и инсталацијама; 
• Пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају 

оперативног рада или у случају поремећаја или квара; 
• Прати параметре рада и подешава опрему и постројење; 
• Рукује постројењима у котларници; 
• Обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према 

плану одржавања; 
• Води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама. 
• Контролише и обезбеђује  поштовање наложеног режима боравка и рада у 

згради Школе. 
• Врши отварање и затварање Школе и стара се о обезбеђењу објекта. 
• Врши преглед исправности инсталација, опреме и инвентара, и о свим 

недостацима, оштећењима и кваровима дужан је да обавести непосредног 
руководиоца. 

• Одржава инсталације, намештај и остали инвентар Школе, и врши њихове 
поправке. 

• Врши проверу уређаја, опреме и инсталација централног грејања. 
• Рукује парним котловима и инсталацијама централног грејања. 
• Спроводи мере против пожарне заштите, а посебно врши контролу пожарне 

безбедности просторија. 
• У случају избијања пожара приступа гашењу и организује акцију гашења свим 

расположивим средствима. 
• У обавези је да обилази радне и остале просторије Школе. 
• Помаже у припремању просторија за наредну школску годину, одржава 

траванате површине дворишта Школе, уређује ограду, брине се о засадима и 
естетском и хигијенско-санитарном изгледу дворишта. 

• Помаже у сређивању, одлагању и архивирању документације у договору и по 
налогу архивара и цекретара Школе. 

• Чисти и одржава двориште Школе. 
• Врши курирске послове. 
• У обавези је да при обављању послова користи предвиђена заштитна средства. 

ДОМАР ШИФРА: Г050401 
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• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама и 
упутствима. 

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредно руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 

 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
 

 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Превоз корисника по налогу непосредног руководиоца; 
• Управља моторним возилом по налогу руководиоца; 
• Води евиденцију о употреби моторног возила, пређеној километражи, потрошњи 

горива и мазива; 
• Припрема путни налог за коришћење возила; 
• Одржава возила у уредном и исправном стању; 
• контролише исправност возила и уговара поправке возила у сервисним 

радионицама. 
• Врши превоз директора и других запослених по налогу претпостављених. 
• Обавља редовни технички преглед и одговоран је за регистрацију возила са 

којим је задужен. 
• Врши дневно визуелни преглед исправности возила и о свим недостацима дужан 

је да обавести шефа одељења за техничке послове или друго овлашћено лице. 
• Врши редовну дневну контролу исправности возила и води запис о спроведеној 

контроли. 
• Врши контролу хигијенско-техничких услова у возилима и стања уређаја 

обавезне опреме, алата и резервних делова и налаже њихово обезбеђење. 
• Одржава возило у хигијенско-технички исправном стању и одговоран је за стање 

опреме, алата и резервних делова који су му поверени, као и за уређеност гараже 
или места за паркирање службених возила. 

• Прикупља податке о проходности путева, временским и другим условима који 
су од интереса за безбедност саобраћаја и у ибавези је да се благовремено 
припреми за вожњу. 
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• Организује и спроводи контролу потрошње горива и по том питању сарађује са 
комисијом коју образује Директор. 

• Води евиденцију о потрошњи уља и мазива, односно њиховој замени, утврђује 
потребе за уградњом резервних делова и врши њихову набавку. 

• У обавези је да води бригу о редовном сервисирању и одржавању возила, као и о 
регистарцији возила. 

• У обавези је да за свако возило води уредну документацију. 
• Води прописану и наложену евиденцију о коришћењу возила, одн. у обавези је 

да редовно, прецизно и валидно води уредну документацију у вези обављање 
послова возача: попуњавање путног налога, са уредно и тачно написном 
пређеном километражом, као и описом релација на којима је возило коришћено. 

• У обавези је да приликом употребе возила ван Ћуприје, обавезно од лица које 
вози, унапред затражи податке о релацији где ће возило бити коришћено. 

• У обавези је да помаже портирима и домарима око одржавања просторија 
Школе.  

• Учествује у помоћним пословима при одржавању и поправци возила Школе. 
• Врши набавку материјала по налогу претпостављених. 
• Обавља курирске послове. 
• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и Директора 

Школе.  
 

СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 

 
ДОДАТНА ЗНАЊА/РАДНО ИСКУСТВО: 
Возачка дозвола Б категорије. 

 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Спроводи утврђене мере заштите од пожара и превентивно техничке заштите; 
• Контролише комплетност и исправност средстава и опреме за противпожарну 

заштиту; 
• Контролише проходност противпожарних путева и евакуационих праваца; 
• Спроводи мере за благовремено отклањање утврђених недостатака; 
• Предузима све потребне радње у случају избијања пожара; 
• Пружа подршку запосленима у ванредним приликама, ванредним ситуацијама и у 

поступањима везаним за појачане мере безбедности; 
• Евакуише запослене и спашава имовину угрожену пожаром или другим обликом 

ванредне ситуације. 
 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 
ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 
• Познавање рада на рачунару. 
• Стручни испит из противпожарне заштите. 
 
ОДГОВОРНОСТ:  За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 

 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Врши пријем странака и даје потребна обавештења; 
• Води евиденцију о уласку и изласку странака; 
• Води евиденцију о уласку и изласку запослених; 
• Контролише и наџире рад алармног система 
• Прима пошту и остале писмене отправке; 
• Прима телефонске позиве и усмерава везу по позивима 
• Чува и обезбеђује имовину Школе. 
• Спроводи мере против пожарне заштите и континуирано контролише да ли су 

средства за против пожарну заштиту на својим местима и доступна за употребу.  
• Води књигу примопредаје.  
• У обавези је да легитимише непозната лица у простору Школе 
• Води евиденцију доласка запослених у Школу, као и гостију који долазе у 

Школу. 
• У обавези су да најаве и испрате госте који долазе у Школу до запосленог који 

ће их примити. 
• Спречава противправно изношење имовине Школе.   
• Сарађује са органима полицијске управе и са ватрогасном службом.  
• Обавештава органе полицијске управе у случају када је угрожена или када 

постоји сумња да је угрожена имовина Школе и обавештава надлежне органе 

ПОРТИР 
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ШИФРА: Г051601 
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МУП-а кад је угрожена имовина школе или постоји основана сумња да је 
извршено кривично дело.  

• Стално надгледа просторије Школе путем видео надзора или путем директне 
обсервације током редовних обилазака просторија Школе.  

• У обавези је да, по пријему смене, обиђе све просторије Школе и да закључа све 
оне просторије које је затекао отвореним, а требало је да буду закључане, и да у 
свесци примопредаје у писаној форми наведе о којим просторијама се ради.  

• У обавези је да, по пријему смене, погаси све уређаје који би требало да буду 
угашени, као и да провери стање прозора и затвори све прозоре у Школи.   

• У обавези је да помаже домару у одржавању цвећа у просторијама и дворишту 
Школе, одржавању дворишта у целини, кречењу и чишћењу просторија Школе, 
и сличним пословима.  

• Врши набавку материјала по налогу претпостављених. 
• Обавља курирске послове. 
• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Чисти и одржава све просторије (радне и санитарне просторије, холови, 

степениште) Школе, као и инвентар и двориште Школе, и то према утврђеном 
режиму рада. 

• Ствара и одржава хигијенско-санитарне услове за свакодневни рад у Школи 
(проветрава просторије, брише прашину, редовно празни канте за смеће, 
одржава оптимално хигијенско стање свих просторија). 

• Одговара за хигијенско-санитарно стање просторија које одржава.   
• Обавештава непосредног руководиоца о потреби за набавком неопходних 

средстава за одржавање хигијене у Школи.  
• Врши услуживање гостију код Директора Школе. 
• У обавези је да при обављању послова користи предвиђена заштитна средства 

(најмање: рукавице, чизме, мантил, прслук).  
• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговорна је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и Секретара 

Школе. 

СТРУЧНА СПРЕМА: 
Основно образовање. 
 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЧИСТАЧИЦА ШИФРА: Г092001 
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ИТ одсек  
 

 
 
 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Руководи радом Одсека; 
• Учествује у раду органа Школе ради давања стручних мишљења из подручја 

ИТ-а; 
• Прати и усклађује рад запослених у Одсеку 
• Прати извршење постављених задатака запослениху Одсеку. 
• Координира рад запослених у оквиру Одсека и обезбеђује њихову пуну 

запосленост односно испуњавање радних обавеза 
• Обезбеђује ажурно вођење евиденција и сачињавање периодичних и других 

извештаја о раду Одсека. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду у Одсека. 
• Утврђује потребе за набавком неопходних средстава за рад у оквиру Одсека. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада Одсека. 
• Прати, проверава и гарантује поузданост и квалитет рада Одсека. 
• Иницира потребе за примену статистичких метода и софтверских решења у 

деловима радних активности Одсека. 
• Стара се о економичном коришћењу средстава рада у оквиру Одсека. 
• Организује, координира и контролише функционисање информационо  
• Комуникационих технологија и послова; 
• Развија, дефинише и координира припрему ИКТ планова; 
• Координира израду и припрему ИКТ извештаја; 
• Доноси одлуке о начину реализације ИКТ послова; 
• Прати прописе и контролише спровођење законитости наменског и економичног 

трошења ИКТ ресурса; 
• Контролише наменско коришћење и економичност средстава приликом 

склапања уговора; 
• Координира израду општих и појединачних аката у вези са ИКТ пословима и 

даје мишљење о њима; 
• Координира израду ИКТ прегледа и анализа; 
• Координира пројекте реализације дефинисаних програмских захтева; 
• Дефинише политике и мере безбедности у информационом систему. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА 
ИНФОРМАЦИОНИХ СИСТЕМА 
И ТЕХНОЛОГИЈА 

 
ШИФРА: Г040200 
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ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 
Најмање пет година радног искуства. 
 
ОДГОВОРНОСТ: Одговара Руководиоцу службе и директору школе 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 

 
 
 

 
ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Анализира корисничке захтеве и спроводи анализу пословног система и 
пројектног задатка и врши избор процедуре његовог решавања; 

• Одређује потребан број људи за реализацију пројекта и координира њиховим 
активностима; 

• Пројектује моделе података, моделе пословних процеса са становишта 
апликација и корисничког интерфејса; 

• Координира пројектима реализације програмских захтева (пројектна 
спецификација); 

• Координира израду пословних апликација; 
• Развија постојеће ИС кроз анализу и проналажење могућности за унапређење; 
• Спроводи функционално тестирање пословних апликација; 
• Планираобраду података који се размењују са екстерним институцијама, а који 

се користе у пословним апликацијама; 
• Координира израду пројектне и техничке документације, као и корисничких 

упутстава; 
• Тестира програмске целине по процесима; 
• Анализира промене законских прописа и поџаконских аката од утицаја на 

експлоатацију и развој информационог система; 
• Дефинише предуслове за реализацију нових апликативних решења; 
• Учествује у дефинисању спецификација за израду програма. 
• Одговоран је за администрирање  интернет странице (Wеб админ).   
• Уноси и ажурира податке (обавештења, извештаји, документа). 
• Одговоран је за администрирање  „Факултетског информационог система“ 

(ФИС) и отклањање грешака у функционисању ФИС-а. 
• Врши упис студената (координација и учешће): припрема докуметнације за 

пријаву; послови у вези пријаве кандидата; припрема тестова за пријемни испит; 
послови на спровођењу пријемног испита; припрема докуметнације за упис; 
послови на упису студената. 

• Обавља техничку подршку осталим службама у Школи.  
• Учествује у планирању развоја, координацији и имплементацији нових 

елемената рачунарског система за унапређење рада свих служби Школе.  
• Учествује у планирању опремања кабинета, учионица и канцеларија 

рачунарском опремом. 
• Учествује у планирању набавке и расподели канцеларијског материјала. 
• Врши промоцију Школе. 
• Учествује као члан и као техничка подршка међународним конференцијама и 

пројектима које Школа организује. 

ПРОЈЕКТАНТ ИНФОРМАЦИОНИХ 
СИСТЕМА И ПРОГРАМА 

ШИФРА: Г040300 
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• Пружа помоћ у организацији и кординацији рада у истуреним одељењима 
Школе. 

• Води Регистар запослених у области финансијских података: унос података у 
обрасце; слање података Регистру запослених; овера података.  

• Одговоран је за електронско плаћање у следећим аспектима: одржавање; 
плаћање; исправка грешака. 

• Одговоран је за финансијски део „Факултетског информационог система“ 
ФИМЕС, у следећим аспектима: одржавање; уношење података; испрака и 
контрола.  

• Обавља послове у вези обрачуна и плаћања: плате, уговора о делу, ауторских 
хонорара, путних трошак.  

•  Учествује у изради финансијског плана. 
• Документује поступке у вези послова коју води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме у Одсеку. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по непосредних руководилаца и Директора Школе. 
 

СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
 
ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 
Најмање три године радног искуства 
 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу и Директору Школе. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Одржава рачунарску опрему. 
• Одржава рачунарску мрежу. 
• Обавља следеће послове: инсталација, подршка и одржавање сервера и других 

рачунарских система, превентивно деловање и решавање отказа система и 
сличних проблема, израда скрипти и програмских апликација, управљање IT 
пројектима, надзор и обука за коришћење софтвера и хардвера. 

• Обавља и следеће послове:  
• Анализа системских записа и идентификација потенцијалних проблема у 

систему 
• Израда резервних копија података и система 
• Иновирање и надградња информационог система новим технологијама 
• Инсталација нових верзија, параметризација и преконфигурација компоненти 

система 
• Инсталација и конфигурација новог софтвера и хардвера 
• Додавање, одузимање и ажурирање корисничких налога у систему 
• Обезбеђивање заштите система 
• Израда документације о рачунарском систему 
• Решавање застоја у систему и извештавање 
• Побољшавање перформанси система 
• Тестирање и имплементација новог софтвера и хардвера 
• Пружа техничку подршку осталим службама у Школи. 
• Врши дизајнирање, израду и штампање пропагандног материјала за потребе 

Школе. 
• Врши штампање диплома и уверења. 
• Обавља администрацију „Факултетског информационог система“ (ФИС) у вези: 

креирања студијских програма, предмета, фонда часова, плана обавезних и 
иборних предмета, наставних јединица, наставника, анкета и сл..; отклањање 
грешака у информационом систему; пружање помоћи у раду Студентске службе; 
еквивалентирање. 

• Учествује у раду следећих комисија: за попис основних средстава, за обезбеђење 
и контрола квалитета, за издавачка делатност и за спровођење јавних набавки. 

• Учествује у пословима везаним за издавачку делатност Школе: обрада текстова, 
припрема за штампу, графички и принт дизајн. 

• Учествује у пословима везаним за упис студената: припрема докуметнације за 
пријаву; пријава кандидата; припрема тестова за пријемни испит; полагање 
пријемног испита; унос резултата и рангирање кандидата; припрема 
докуметнације за упис; упис студената и прављење спискова и група за 
предавања и вежбе. 

• Учествује у планирању опремања кабинета, учионица и канцеларија 
рачунарском опремом. 

• Учествује у планирању набавке и врши расподелу канцеларијског материјала. 
• Врши промоцију Школе. 

АДМИНИСТРАТОР  
БАЗЕ ПОДАТАКА 

ШИФРА: Г041200 
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• Документује поступке у вези послова коју води одговарајућим процедурама и 
упутствима. 

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове по налогу Секретара и Директора Школе. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ОДГОВОРНОСТ: Одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 

 
ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Контролише са програмерима резултате тестирања; 
• Извршава обраде, контролише рад стандардних апликација; 
• Инсталира, подешава, прати параметре рада, утврђује и отклања узроке 

поремећаја у раду информационих система и технологија; 
• Предузима мере за благовремено обезбеђење резервних делова; 
• Води оперативну документацију и потребне евиденције. 
• Одржава рачунарску опрему. 
• Одржава рачунарску мрежу. 
• Обавља следеће послове: инсталација, подршка и одржавање сервера и 

других рачунарских система, превентивно деловање и решавање отказа 
система и сличних проблема, израда скрипти и програмских апликација, 
управљање ИТ пројектима, надзор и обука за коришћење софтвера и 
хардвера. 

• Обавља и следеће послове:  
• Анализа системских записа и идентификација потенцијалних проблема у 

систему 
• Израда резервних копија података и система 

ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ИНФОРМАЦИОНИХ 
СИСТЕМА И ТЕХНОЛОГИЈА 
 

ШИФРА: Г041400 
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• Иновирање и надградња информационог система новим технологијама 
• Инсталација нових верзија, параметризација и преконфигурација компоненти 

система 
• Инсталација и конфигурација новог софтвера и хардвера 
• Додавање, одузимање и ажурирање корисничких налога у систему 
• Обезбеђивање заштите система 
• Израда документације о рачунарском систему 
• Решавање застоја у систему и извештавање 
• Побољшавање перформанси система 
• Тестирање и имплементација новог софтвера и хардвера 
• Пружа техничку подршку осталим службама у Школи. 
• Врши дизајнирање, израду и штампање пропагандног материјала за потребе 

Школе. 
• Врши штампање диплома и уверења. 
• Обавља администрацију „Факултетског информационог система“ (ФИС) у 

вези: креирања студијских програма, предмета, фонда часова, плана 
обавезних и иборних предмета, наставних јединица, наставника, анкета и сл.; 
отклањање грешака у информационом систему; пружање помоћи у раду 
Студентске службе; еквивалентирање. 

• Учествује у раду следећих комисија: за попис основних средстава, за 
обезбеђење и контрола квалитета, за издавачка делатност и за спровођење 
јавних набавки. 

• Учествује у пословима везаним за издавачку делатност Школе: обрада 
текстова, припрема за штампу, графички и принт дизајн. 

• Учествује у пословима везаним за упис студената: припрема докуметнације 
за пријаву; пријава кандидата; припрема тестова за пријемни испит; 
полагање пријемног испита; унос резултата и рангирање кандидата; 
припрема докуметнације за упис; упис студената и прављење спискова и 
група за предавања и вежбе. 

• Учествује у планирању опремања кабинета, учионица и канцеларија 
рачунарском опремом. 

• Учествује у планирању набавке и врши расподелу канцеларијског 
материјала. 

• Врши промоцију Школе. 
• Документује поступке у вези послова коју води одговарајућим процедурама 

и упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим 

актима. 
• Обавља и друге послове по налогу Секретара и Директора Школе. 
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СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 

КОЗМЕТИЧКИ САЛОН 
 

 
 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Одговоран је и предузима мере за несметано и уредно обављање практичне 

наставе и вежби за студенте студијског програма струковни козметичар –
естетичар.  

• Учествује у изради годишњег плана рада и извештаја о реализацији 
практичне наставе за студенте студијског програма струковни козметичар –
естетичар.  

• Прати и анализира квалитет практичне наставе у Школи и шефу студијског 
програма струковни козметичар – естетичар у писаном облику даје предлоге 
мера за унапређење квалитета практичне наставе и превазилажење уочених 
проблема.   

• Активно учествује у праћењу трендова у вези своје струке и иновација у 
спровођењу практичне наставе. 

• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Шефу студијског програма струковни козметичар – естетичар доставља 
потребе за набавком неопходних средстава за рад. 

• Примењује документоване поступке са садржајима регулативе радних 
активности и примене стандарда квалитета. 

• Стара се о увођењу нових стручних достигнућа корисних за унапређење 
рада. 

• Одговоран је за ажурно вођење евиденција и сачињавање периодичних 
извештаја.  

• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 
животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење квалитета практичне 

наставе. 
• Обавља послове из своје струке.  
• Активно и континуирано спроводи активности за афирмацију козметичко-

фризерског салона, ради на маркетингу и повећању продаје услуга које 

ВИШИ СТРУЧНОТЕХНИЧКИ САРАДНИК 
ЗА РАД ЗА ОСТАЛЕ ДЕЛАТНОСТИ 

ШИФРА: П042105 
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обавља у Школи према трећим лицима, сарађује са Службом за економско-
финансијске послове коју извештава о учинку свог рада. 

• Обавља и друге послове по захтеву директора Школе. 
 

СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на студијама првог степена (основне академске, односно основне струковне 
студије) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 
2005. године. 

 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
 

 
 
 

ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Обавља прање, сушење, шишање и естетско обликовање косе.   
• Обавља бријање и избријавање браде и бркова. 
• Одржава хигијену радног простора и средстава за рад. 
• Требује материјал, прибор и опрему и води евиденцију о утрошку 

материјала. 
• Води евиденцију о пруженим услугама. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту. 

• Стара се о економичном коришћењу средстава рада. 
• Активно и континуирано спроводи активности за афирмацију козметичко-

фризерског салона, ради на маркетингу и повећању продаје услуга које 
обавља у Школи према трећим лицима, извештава о учинку свог рада. 

• Обавља и друге послове по захтеву директора Школе. 
 

СТРУЧНА СПРЕМА: 
Основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на 
снагу Уредбе. 
 
ОДГОВОРНОСТ: За свој рад одговара непосредном руководиоцу. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ФРИЗЕР ШИФРА: Г092101 
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СЛУЖБА ЗА ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКЕ ПОСЛОВЕ 
 

 
 
 
 

 
ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 

• Организује, координира, руководи и контролише извршење свих послова и 
зададака у оквиру Службе. 

• Одговоран је за законит рад Службе. 
• Контролише  стручност рада и врши надзор над повереним пословима и 

рефератима код запослених у Служби. 
• Прати стручна достигнућа из делокруга рада Службе и предлаже мере за 

унапређење, односно њихово увођење у праксу. 
• Води прописану, односно наложену евиденцију и документацију о раду и 

пруженим услугама Службе, одговоран је за благовремено достављање 
извештајних докумената у складу са законом и нормативним и другим 
активма Школе. 

• Учествује у праћењу и проучавању прописа из области рачуноводства и 
предузима мере за њихову примену.  

• Учествује у изради периодичних и завршних рачуна. 
• Израђује периодичне и годишње обрачуне и остале прописане извештаје из 

области рачуноводства. 
• Организује послове аутомаске обраде података и послове одржавања опреме 

и програма. 
• Учествује у праћењу и анализи цена услуга Школе, у предлагању мере за 

оптимализацију цена у складу са захтевима тржишта и у изради предлога 
ценовника. 

• Обједињује функције свих послова и задатака у оквиру књиговодства у 
складу са важећим законским прописима. 

• Врши увид у приспелу документацију и сагласно начелима у књиговодству 
врши контирање уз примену основног контног плана. 

• Врши књижење у главној књизи и све промене на средствима и изворима 
средстава.  

• Обавља послове интерне контроле. 
• Припрема финансијске извештаје за Савет Школе и Директора Школе. 
• Сарађује са Управом за трезор, банкама и другим правним лицима. 
• Заступа Школу пред органима финансијске контроле и финансијске 

полиције. 
• Учествује у изради калкулација за скриптарницу Школе и друге кориснике 

услуга Школе. 
• Одговоран је за правовремено и тачно регистровање сваке пословне промене 

у књиговодственим и другим евиденцијама и о правилном утврђивању 
финансијског пословања Школе. 

• Одговоран је за правилност и исправност финансијско материјалног 
пословања. 

• Контира књиговодствену документацију. 

РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО  -
РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА 

ШИФРА: Г020100 
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• Сарађује са органима и службама Школе код обављања својих пословних 
задатака. 

• Одговоран је за благовремену наплату потраживања од купаца и измирење 
обавеза према добављачима. 

• Организује и координира рад на попису и инвентару Школе. 
• Врши амортизацију пословних средстава и основних средстава Школе.  
• Води евиденцију о присутности радника у Служби. 
• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама 

и упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном 
месту и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 
• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  

изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим 

актима. 
• Обавља и друге послове и задатке по налогу Помоћника директора за 

економско-финансијске послове и Директора Школе. 
 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Високо образовање: 

• на основним академским студијама економије у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који 
уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

• на основним студијама економије у трајању од најмање четири године, по 
пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 
ДОДАТНИ УСЛОВИ/РАДНО ИСКУСТВО: 

• знање рада на рачунару; 
• најмање пет година радног искуства. 

 
ОДГОВОРНОСТ: Одговара Директору Школе 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 1. 
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ОПШТИ/ДЕТАЉНИ ОПИС ПОСЛА: 
• Врши пријем, контролу и груписање улазне и излазне документације и даје 

налог за финансијско задуживање; 
• Врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада 

зарада и друга примања; 
• Води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања; 
• контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и 

евиденцијама; 
• Прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге; 
• Прати измиривање обавеза по основу пореза на добит; 
• Учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност; 
• Израђује месечне извештаје о документацији и одговоран је за њихову тачност; 
• Ажурира податке у одговарајућим базама; 
• Пружа подршку у изради периодичног и годишњег обрачуна; 
• Врши рачунску и логичку контроли месечних извештаја, обрађује податке и 

израђује статистичке табеле. 
• Води аналитику купаца и добвљача и усаглашава њихово стање са главном 

књигом. 
• Води месечне спецификације о стању дуговања и потраживања купаца и 

добављача и са њом упознаје шефа финансијске службе. 
• Припрема  и реализује све инструменте плаћања и води евиденције примљених  

и издатих инструмената обезбеђења плаћања и води рачуна о роковима доспећа 
обавеза. 

• Ликвидира књиговодствене исправе на основу којих се врше исплате преко 
текућег рачуна или благајне као и остале исправе везане за материјално-
финансијске обавезе Школе. 

• Учествује у утврђивању потреба за набавком средстава за рад у Служби и 
одговоран је за благовремено требовање свих средстава за рад Службе. 

• Учествује у изради периодичних обрачуна и завршног рачуна. 
• Учествује у обради пописа. 
• Обрачунава зараде и саставља исплатне листе. 
• Води картотеку ситног инвентара по количини и вредности. 
• Врши исплату зарада, аконтација и других примања запосленима и другим 

лицима. 
• Испоставља налоге за наплату и исплату и заводи их у дневник благајне. 
• Документује поступке у вези послова које води одговарајућим процедурама и 

упутствима. 
• Одговоран је за спровођење мера хигијенско-санитарне заштите, заштите 

животне и радне средине и безбедности и здравља на раду на свом радном месту 
и у Школи. 

• Стара се се о економичном коришћењу средстава за рад и даје предлоге за 
набавку опреме. 

• Иницира превентивне и корективне мере за унапређење рада из свог домена. 

РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО - 
РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 

ШИФРА: Г020800 
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• Учествује у стварању такве атмосфере у којој запослени могу да препознају и  
изађу у сусрет потребама студената, одн. корисника на свим нивоима у 
организацији.  

• Обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из делокруга свог рада. 
• Обавља друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима. 
• Обавља и друге послове и задатке по налогу непосредног руководиоца. 

 
СТРУЧНА СПРЕМА: 
Средње образовање. 
 
ДОДАТНА ЗНАЊА/РАДНО ИСКУСТВО: 
Познавање рада на рачунару. 
 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА.......................... 2. 
 
 

ОБАВЕЗА ИЗВРШАВАЊА ПОСЛОВА 
 

Члан 11. 
Запослени је дужан да своје послове утврђене овим Правилником обавља уз унапређење 

и усавршавање организације рада, у складу са захтевима рада на том радном месту притом 
водећи рачуна о текућим и перспективним плановима и програмима пословања Послодавца и 
то на начин који омогућава оптимално извршавање послова и радних задатака, а све у циљу 
ефикасног извршавања предмета пословања из оквира пословне делатности Послодавца. 

 
Члан 12. 

Запослени је дужан да ажурно, тачно и правовремено обавља послове за које је 
закључио уговор о раду, неки од модалитета уговора о раду ван радног односа, уговор о 
стручном оспособљавању-приправништву, уговор о стручној пракси или друге послове на које 
је премештен или који  му се одреде по налогу Послодавца или непосредног руководиоца. 

 
Члан 13. 

Запослени је одговоран за ажурно и квалитетно обављање поверених послова, 
спровођење мера за безбедан и здрав рад, чување средстава рада и материјала којима ради и 
дужан је да рад обавља у прописано време, да се придржава законских прописа, као и општих 
аката донетих код Послодавца. 

 
Члан 14. 

За незаконито, нестручно и неажурно извршавање послова, одговоран је запослени који 
обавља те послове, као и непосредни руководилац ако није предузео мере за које је овлашћен. 
 

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 15. 
У року од 30 дана од датума ступања на снагу овог правилника Послодавац ће са 

запосленима закључити уговоре о раду, односно анексе уговора, под условима утврђеним 
Законом и овим Правилником. 
 

Члан 16. 
За све што није регулисано овим правилником примењују се одговарајуће одредбе 

Закона о раду ("Сл. гласник РС", 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017-ОУС и 
113/2017), Закона о високом образовању ("Сл. гласник РС", бр. 88/2017 и 27/2018 др.закон), 
Закона о запосленима у јавним службама ("Сл. гласник РС", бр. 113/2017) и Закона о систему 
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