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UNIVERZITET U NISU 

GRADEVINSKO - ARHITEKTONSKI FAKUL TET U NISU 

PRA VILNIK 
0 SISTEMATIZACIJI POSLOV A I RADNIH ZADATAKA 

GRADEVINSKO- ARHITEKTONSKOG FAKULTETA U 

NISU 

BR.J..ll_ 
jS. SEPTEMBAR. 2006. god . 



Na osnovu clana 24. Zakona o radu (Sluzbeni glasnik RS br.24/2005), 
Zakona o naucnoistrazivackoj delatnosti(Sl.uzbeni glasnik RS br.ll 0/2005) 
odredbi Posebnog kolektivnog ugovora za univerzitetsko obrazovanje 
(Sluzbeni glasnik RS br. 86/2005), clana 215 statuta Gradevinsko -
arhitektonskog fakulteta u Nisu dekan Gradevinsko - arhitektonskog 
fakul teta donosi 

PRA VILNIK 

0 SISTEMATIZACIJI RADNIH MEST ANA 
GRADEVINSKO- ARHITEKTONSKOM FAKULTETU U NISU 

1. OPSTE ODREDBE 

Clan 1. 

Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mesta na Gradevinsko -
arhitektonskom fakultetu u Nisu (u daljem tekstu Fakultet), uslovi u pogledu 
strucne spreme, odredene vrste zanimanja, zadaci i sposobnosti zaposlenih. 
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poslovi i radni zadaci 
zaposlenih i drugi posebni uslovi za r':ld na odreqenom radnom mestu. 

Clan 2. 

Pod radnim mestom podrazumeva se skup poslova i radnih zadataka 
iz delatnosti Fakulteta. 

Radno mesto ima svoj naziv, koji se odreduje prema karakteru 
poslova i zadataka koje obuhvata. 

Clan 3. 

Svaki radnik Fakulteta ima pravo i obavezu da obavlja poslove 
radnog mesta na kome je zasnovao radni odnos, odnosno poslove i radne 
zadatke radnog mesta na koje je rasporeden u toku trajanja radnog odnosa, 
pod uslovima utvrdenim zakonom, kolektivnim ugovororn i ugovorom o 
radu. 



2. POSLOVI I RADNlZADACI 

Clan 4. 

Poslovi i radni zadaci koji proisticu tz delatnosti Fakulteta 
razvrstavaju se na: 

nastavno - naucne poslove, 
naucno- istrazivacke i istrazivacko- razvojne poslove i 
administrativno tehnicke poslove 

Nastavno naucne poslove na Fakultetu obavljaju nastavmc1 1 

saradnici, naucno - istrazivacke i istrazivacko - razvojne poslove obavljaju 
na::;tavnici, saradnici i istrazivaci, a administrativno - tehnicke poslove 
obavljaju nenastavni radnici. 

2.1. NASTA VNO- NAUCNI POSLOVI 

Clan 5. 

Nastavno- naucne poslove, koji su utvrdeni Zakonom o univerziktu 
i Statutom obavljaju: 

docent, 
vanredni profesor, 
redovni profesor, 
asistent pripravnik, 
asistent, 
saradnik u nastavi. 

Clan 6. 

DOCENT obavlja sledece poslove: 

bavi se naucno - istrazivackim i strucnim radom i rezultate tog 
rada prezentuje naucnoj javnosti; 
obavlja nastavu na osnovnim, specijalistickim, magistarskim i 
doktorskim studijama; 

2 



~ 
1 

' I 
I 
I 
I 
I 
I 
~ 
I 

rukovodi izradom diplomskih radova; 
obezbeduje savremene izvore naucno- strucnih informacija i radi 
odgovarajuce nastavne publikacije (udzbenike, zbirke zadataka, 
praktikume i dr.); 
prati i pospesuje rad svojih saradnika u nastavnom procesu; 
priprema, organizuje i sprovodi ispite; 
obavlja druge poslove vezane za nastavu. 

Clan 7. 

V ANREDNI PROFESOR obavlja poslove iz clana 6. ovog 
Pravilnika. Pored ovih poslova, obavlja i sledece poslove: 

prati rad svojih saradnika u nastavnom procesu stara se o 
njihovom usavrsavanju; 
radi na osavremenjavanju nastavnog sadrzaja i programa; 
vodi magistrante i dokrorante. 

Clan 8. 

REDOVNI PROFESOR, pored poslova 1z clana 6. 
Pravilnika, obavlja i sledece poslove: 

7. ovog 

organizuje i rukovodi sirim · naucno - istrazivackim i strucnini 
radom u osvajanju oblasti i prakticnih realizacija od interesa za 
nauku, nastavu i privredu; 
organizuje rad na osposobljavanju mladeg istrazivackog kadra, 
posebno kroz vodenje doktoranata. 

Clan 9. 
SARADNIK U NASTA VI obavlja-slede'e poslove: 

ovladava nastavnim sadrzajem predmeta na kojimaje angazovan; 
priprema praktikume i zbirke zadataka; 
preko seminarskih i drugih zadataka ukljucuje studente u naucno­
strucne delatnosti; 



bavi se naucno strucnim radom i rezultate tog rada prezentuje 
javnosti; 

Clan 10. 

ASISTENT- PRIPRA VNIK obavlja sledece poslove: 

ovladava nastavnim saddajem predmeta na kojimaje angazovan; 
obavlja teorijske i prakticne vezbe sa studentima; 
studira magistarske ili doktorske studije; 
pomaze u organizaciji ispita; 
bavi se naucno strucnim radom; 
priprema i izvodi vezbe. 

Clan 11. 

ASISTENT obavlja sledece poslove: 

obavlja teorijske i prakticne vezbe sa studentima; 
priprema praktikume i zbirke zadataka; 
preko seminarskih i drugih zadataka ukljucuje studente u naucno­
strucne delatnosti; 
bavi se naucno strucnim radom i rezultate tog rada prezentujc 
javnosti; 
ucestvuje ll vodenju diplomaca. 

Asistent se bira u zvanje i zasniva radni odnos na odredeno vreme u 
trajanju od 4 godine, sa mogucnoscu ponovnog izbora u isto zvanje. 

Clan 12. 

Broj izvr[ilaca na naucno nastavnim poslovima odredjuje se u 
zavisnosti od broja studenata, broja nastavnih grupa i normativa. 

Uslovi i postupak za izbor u zvanje i zasnivanje radnog odnosa 
nastavnika i saradnika regulisu se Zakonom i Statutom Fakulteta, te se 
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odredbe ovih akata neposredno primenjuju kod izbora u zvanje i zasnivanja 
radnog odnosa nastavnika i saradnika. 

Clan 13. 

Ako Fakultet nema u radnom odnosu nastavnika, odnosno saradnika 
za izvodenje nastave (vezbi) iz odredenog nastavnog predmeta Naucno -
nastavno Vece Fakulteta donosi odluku o angazovanju nastavnika, odnosno 
saradnika sa drugih fakulteta istaknutih naucnika iii strucnjaka za obavljanje 
odgovarajucih poslova. 

Odluku o angazovanju nastavnika i saradnika iz prethodnog stava 
Naucno- nastavno Vece donosi za svaki semestar saglasno zakonu i Statutu 
Fakulteta. 

2.2. NAUCNO - ISTRAZIV ACKI 
POSLOVI I ISTRAZIV ACKO - RAZVOJNI POSLOVI 

Clan 14. 

ISTRAZIV AC- PRIPRA VNIK obavlja sledece poslove: 

priprema se i osposobljava za naucno- istrazivacki rad; 
ucestvuje u naucno- istrazivackom procesu; 

- prati strucnu i riaucnu literatun1; 
pohada magistarske iii doktorske studije; 
ucestvuje u realizaciji razvojnih poslova; 
obavlja i druge poslove. 

Clan 15. 

1ST AZIV AC- SARADNIK obavlja sledece poslove: 

- proucava teoriju i metodologiju problema na kojima radi; 
obavlja manje slozene istrazivacke poslove i zadatke; 
ucestvuje u realizaciji istrazivackih zadataka uz pomoc naucnih 
saradnika; 
priprema i prikazuje materijal o odredenim problemima 
istrazivanja i vrsi njihovu delimicnu analizu i interpretaciju, 
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obavlja i druge poslove. 

Clan 16. 

NAUCNI SARADNIK obavlja sledece poslove: 

proucava naucna pitanja koja pretpostavljaju poznavanJe 
odgovarajuce naucne oblasti i metodologije; 
priprema istrazivacke projekte ucestvuje u njihovom 
ostvarivanju; 
ucestvuje u izvodenju nastave, saopstava objavljuje strucne i 
naucne radove; 
pomaze mladim saradnicima u njihovom osposobljavanju za 
naucno- istrazivacki rad; 
obavlja i druge poslove. 

Clan 17. 

VISI NAUCNI SARADNIK obavlja sledece poslove: 

samostalno priprema slozene istrazivack:e projekte; 
ucestvuje u ostvarivanju naucno - istrazivack:ib projekata ll 

svojstvu autora ili rukovodioca projekta; 
saopstava i objavljuje naucne radove; 
vrsi recenziju naucnih radova; 
ucestvuje ll izvodenju nastave; 
vodi mlade. naucne saradnike u ostvarivanju njihovog naucnog 
rada; 
obavlja i druge poslove. 

Clan 18. 

NAUCNI SA VETNIK obavlja sledece poslove: 

utvrduje opstu metodologiju istrazivanja; 
odreduje teoretski pristup i model istrazivanja; 
ucestvuje u pripremanju makro- projekata; 
samostalno priprema slozene istrazivacke projekte; 
ucestvuje u ostvarivanju makro- projekata; 
ucesvuje u ostvarivanju naucno - istrazivackih projekata u 
svojstvu autora ili rukovodioca projekta; 
organizuje, usmerava i koordinira timski rad istrazivackih timova; 



- obavlja poslove eksperta; 
ucestvuje u izvodenju nastave; 
saopstava i objavljuje naucne radove i vrsi recenziJu naucnih 
radova; 
vodi mlade naucne saradnike u ostvarivanju njihovog naucnog 
rada; 
obavlja i druge poslove. 

Clan 19. 

Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa sa istrazivacem donosi 
Dekan, na obrazlozen zahtev katedre ili rukovodioca haucno- istrazivackog 
projekta. 

2.3. ADMINISTRATIVNO- TEHNICKI POSLOVI 

Clan 20. 

Administrativno- tehnicki poslovi Fakulteta (pravni, administrativno 
- strucni, upravni, bibliotekarski, finansijsko - materijalni, pomocno -
tehnicki, kao i drugi pomoeni poslovi iz delokruga rada Fakulteta) obavljaju 
se u okviru organizacionih jedinica u okviru Sekretarijata Fakulteta. 

2.3.1. BIBLIOTEKA 

Clan 21. 

1. Bibliotekar 

prati izdavacku delatnost u zemlji i inostranstvu; 
vrsi nabavku biblioteckog materijala i stara se o finansijskom 
poslovanju biblioteke; 
formira i odrzava baze podataka biblioteke; 
vrsi i kategorizuje i klasifikuje bibliotecke materijale; 
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daje potrebne informacije korisnicima biblioteke; 
vrsi kontrolu pravilnog obezbedivanja i koriscenja biblioteckog 
materijala; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 

Uslovi: Visoka ili vi[a stru ;na sprema bibliotekarske struke, polozen 
strucni ispit, poznavanje jednog svetskog jezika i radno 
iskustvo od najmanje jedne godina na odgovarajucim 
poslovima. 

BROJ IZVRSILACA: 1 

2. Prevodilac 

Prevodi sa engleskog na srpski jezik i sa srpskog na engleski, 
ucestvuje u korespondiranju sa inostranstvom, obavlja i druge poslove i 
radne zadatke koji odgovaraju njegovoj strucnosti i kvalifikaciji po nalogu 
dekana, prodekana i sekretani fakulteta. Duzan je da se strucno usavrsava. 
Za svoj rad odgovoran je sefu sluzbe za opste poslove. 

Uslovi: Profesor engleskog jezika(sedmi stepen stru cnosti) 

BROJ IZVRSILACA: 1 

2.3.2. RACUNSKO- INFORMACIONI CENTAR 

Clan 22. 

U okviru Racunsko - informacionog 
organizacione jedinice obrazovno naucne 
sistematizuju se iduca radna mesta: 

1. Sef Racunsko- informacionog centra: 

centra, kao posebne 
delatnosti F akul teta. 

neposredno organizuje i rukovodi radom centra; 
razvija, instalira i odrzava mrezni softver, obezbeduje koriscenje 
tmeznog servisa i sprovodi obuku za njihovo koriscenje; 
obavlja poslove odrzavanja i administracije racunarske 1meze i 
mreznog softvera; 
obavljaregistraciju korisnika rnreze; 
pruza pomoc korisnicima mreze; 
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sprovodi mere sigurnosti i zastite opreme i podataka koji spadaju u 
delokrug rada centra i sprecavanje neovlascenog pristupa; 
ucestvuje u uvodenju i odrzavanju informacionog sistema 
Fakulteta i njegovih pojedinih delova u sklopu projekata i 
podprojekata informacionog sistema Fakulteta; 
ucestvuje ·u realizaciji ugovora koje Fakultet zakljuci sa drugim 
fizickim i pravnim licima u delu poslova koji su u delokrugu rada 
Centra i u realizaciji kurseva koje organizuje Fakultet; 
obavlja i druge poslove iz delokntga svoje strucnosti. 

Uslovi: VII stepen strucnosti i poznavanje engleskog jezika 

BROJ IZVRSILACA: 1 

2. Sistem administrator 

obavlja poslove administratora servera i aplikacija koje pruzaju 
uslove vecem broju korisnika; 
obavlja poslove WEB server administratora; 
obavlja poslove adminiostratora baze podataka; 
obavlja poslove konfigurisanja servera za rad u mrezi; 
obavlja poslove konfigurisanja aplikativnih servera za rad u mrezi; 
ucestvuje u realizaciji ugovora koje Fakultet zakljuci sa dri.tgim 
fizickim i pravnim licima; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 

Uslovi: diplomirani inzenjer elektronike ·iii elektrotehnike i dip!. 
gradj. ing, sa radnim iskustvom na odgovarajucim 
poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje 
komunikacionih protokola. 

BROJ IZVRSILACA: 1 

3. Programer 

obavlja poslove administratora mreznih uredaja, oddava intemet 
linkove; 
dodeljuje privilegije i prava pristupa, ucestvuje u realizacij i 
ugovora koje Fakultet zaldjuci sa drugim fizickim i pravnim 
licima; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti po nalogu 
dekana Fakulteta i sefa racunsko- informacionog centra. 

l) 



: 1 

izradjuje programe za fakultet 

Uslovi: VII stepen elektro struke iii Prirodno-matematicki fakultet -
programerskog smera 

B ROJ IZVRSILACA: 1 
4. Vi[i laborant 

poma\e u organizaciji rada u laboratoriji 
zadu\en je i stara se o dokumentaciji u laboratoriji 
stara se o blagovremenoj nabavci:·potrebnog materijala 
obezbedjuje i priprema uzorke, probna tela, modele 
prakti;na ve\banja i u;estvuje u njima 

sl. za 

vr[i i druge poslove koji mu se stave u nadle\nost. 

Uslovi: VII/1 i VI stepen stru;ne spreme odgovaraju'e struke 

5. Laborant 

izraduje makete i vrsi tehnicku pripremu za izvodenje nastave 
vezbi; 
pruza tehnicku pomoc u izradi diplomskih, specijalistickih 
magistarskih radova, doktorskih disertacija drugih naucnih 
radova; 
za potrebe laboratorije vodi evidenciju; 
ucestvuje u oddavanju i opravci opreme i vodi evidenciju o 
opremi .i utrosenom materijalu u laboratoriji; 
obavlja i druge poslove iz delokntga svoje strucnosti. 

Uslovi: IV stepen stmcnosti odgovaraju'e struke i prethodna provera 
radnih sposobnosti. 

Poseban uslov: Rad u smenama 

2.3.3. INSTITUT FAKULTETA 

Clan 23. 
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U okviru Instituta Fakulteta, kao posebne organizacione jedinice 
obrazovno - naucne delatnosti Fakulteta sistematizuju se sledeca radna 
mesta: 

1. Direktor Instituta 

Izvrsavanje naucno - istrazivackih projekata, strucnih zadataka po 
zahtevu i pruzanje strucnih usluga ( ekspertiza, merenja, analiza); 
Objavljivanje rezultata naucno - istrazivackog i strucnog rada u 
publikacijama fakulteta i drugih strucnih i naucnih ustanova i 
organizacija, saopstavanje i odbrana ovih rezultata na strucnim i 
naucnim skupovima u zemlji i inostranstvu; 
Intenziviranje kontakata i saradnja fakulteta sa organizacijama 
materijalne proizvodnje, pre svega srodnih naucno- istrazivackih i 
strucnih organizacija i . institucija narocito radi sagledavanja 
stvarnih potreba u oblasti u kojoj Institut deluje i pravca razvoja 
Fakulteta i Instituta; 
Organizovanje samostalno ili u saradnji, rizgovora kurseva za 
inovaciju znanja, seminara, savetovanje, simpozijuma u oblastima i 
disciplinama u kojima Fakultet deluje; 

Uslovi: Direktor instituta je prodekan za naucno istrazivacki rad 

BROJ IZVRSILACA: 1 

2. Tehnicki sekretar Instituta 

Vrsi obavljanje svih administrativno - tehnickih poslova lnstituta. 
Priprema i obraduje materijal po nalogu Direktora Instituta. Komunicira sa 
strankama i organizuje sastanke sa odgovornim licima Instituta. Stara se n 
kompletnosti opremanja projekata i elaborata i njihovo untcivanje krajnjem 

: korisniku. Stara se o tehnickoj dokumentaciji i arhivi Instituta. Obavlja i 
druge poslove koji muse stavljaju u nadleznost. 

Za svoj rad odgovoran je Direktoru Instituta. 

Uslovi: IV stepen strucnosti i prethodna provera radne sposobnosti. 

BROJ IZVRSILACA: 1 

. 2.3.4. SEKRETARIJAT FAKULTETA 

II 



Clan 24. 

Za obavljenje upravno - pravnih, administrativno - tehnickih, 
finansijsko - materijalnih, pomocno - tehnickih i drugih poslova iz 
delokruga rada Fakulteta organizuje se Sekretarijat fakulteta. 

Sekretarijat fakulteta cine: 

1. Sluzba za opsta i administrativno- pravne poslove 
2. Sluzba za studentska pitanja, 
3. Sluzba za materijalno- finansijske poslove, 
4. Sluzba za obezbec1enje i odrzavanje. 

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar Fakulteta. 

Clan 25. 

1. Sekretar fakulteta 

rukovodi radom sekretarijata fakulteta, 
organizuje izvrsavanje poslova iz delokruga rada sekretarijata 
fakulteta; 
stara se o pripremi i odrzavanju sednica organa fakulteta, strucnih 
organa i drugih tela fakulteta; 
po ovlascenju dekana zastupa fakultet pred sudovima i drugim 
drzavnim organima; 
cuva pecate i poverava ih ovlascenim radnicima na upotrebu; 
objedinjuje rad strucnih sluzbi fakulteta i rad svih nenastavnih 
radnika; 
prati zakone, druge prop1se sa nJrma usaglasava opsta akta 
fakulteta. 
obavlja i druge poslove iz delokruga rada Sekretarijata fakulteta a 
koji su odrec1eni zakonom, statutom i drugim opstim aktima 
fakulteta. 

Uslovi: Pravni fakultet- diplomirani pravnik sa radnim iskustvom od 
najmanje tri godine na odgovarajucim poslovima 

12 



BROJ IZVRSILACA: 1 

.-·.-· 

3. SLUZBA ZA OPSTE I 
ADMINISTRATIVNO- PRA VNE POSLOVE 

Clan 26. 

U okviru sluzbe za opste i administrativno - pravne poslove 
sistematizuju se sledeca radna mesta: 

1. Sef sluzbe za opste i administrativno .- pravne poslove: 

rukovodi radom Sluzbe i organizuje poslove u sluzbi vrsi 
kontrolu njihovog izvrsenja od strane radnika sluzbe; 
prati zakone i druge propise iz oblasti obrazovanja sa 11Jima 
blagovremeno upoznaje dekana Fakulteta; 
priprema predloge pravilnika, odluka, zakljucaka i drugih akata 
koje donosi dekan kao organ upravljanja Fakulteta; 
priprema predloge zahteva, izvestaja i drugih akata iz delol5:-uga 
obrazovnog rada Fakulteta, koji se dostavljaju ministarstvu 
prosvete i sporta i ministarstvu za nauku; 

- pruza strucnu pomoc prodekanu za nastavu u resavanju studentskih 
zahteva; 

- priprema sednice organa upravljanja; 
- ucestvuje u izradi opstih akata Fakulteta; 
- priprema predloge zahteva, izvestaja i drugih akata iz delokruga 

rada Fakulteta koji se dostavljaju nadleznim organima i 
institucijama; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti 



-• 
JJ 

-;/'. 

. Uslovi: Pravni fakultet- diplomirani pravnik sa radnim iskustvom ocl 
najmanje dve godine na odgovarajucim poslovima. 

B ROJ IZVRSILACA: 1 

2. Referent za radne odnose i administrativne poslove u pisarnici: 

obavlja administrativne poslove ii oblasti radnih odnosa (priprema 
referate o svim pravima i obavezama radnika po osnovu radnog 
odnosa, vodi kadrovsku evidenciju, obavlja poslove socijalnog 
osiguranja radnika, poslove prijavljivanja potrebe za radnicima i 
drugo); 
vodi poslediplomske studUe; 
obavlja administrativne poslove vezane za pnJem, zavoaenje, 
dostavljanje i otpremanje paste; 
obavlja poslove arhive; 
obavlja tehnicke poslove oko pripreme materijala za seclnicc 
organa i tela Fakulteta; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti 

Uslovi: Visa strucna sprema, Srednja strucna sprema prethodna 
provera radnih sposobnosti. 

IZVRSILACA: I 

3. Administrativno- tehnicki sekretar Dekanata: 

obavlja poslove korespodencije i druge administrativne poslove za 
potrebe dekana i prodekana; 
obavlja sve administrativne poslove za potrebe Kolegijuma 
Fakulteta; 
vodi evidenciju o sastancima organa upravljanja, strucnih i drugih 
tela Fakulteta i evidenciju o sastancima organa upravljanja. 
strucnih i drugih tela Fakulteta i evidencUu o obavezama dekana i 
prodekana; 

vrsi prijem stranaka u Dekanatu; 

vrsi prijem i zavoaenje paste upucene dekanu i prodekanima; 

vrsi prijem svih akata za potpis dekana i prodekana; 
radi na telefonskoj centrali u Dekanatu i otprema postu teleksom i 
telefaksom; 
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- obavlja daktilografske posloposlqve za potrebe Dekanata; 
- obavlja i dntge po,slove iz domena svoje strucnosti 

Uslovi: Visoka, visa iii srednja strucna sprema drustvenog smera sa 
radnim iskustvom na odgovarajucim poslovima i poznavanje 
rada na racunaru. 

IZVRSILACA: 1 

4. Vozac 

- upravlja sluzbenim vozilom Fakulteta u javnom saobracaju. 
- stara se o redovnom odrzavanju vozila, servisiranju i registraciji 
- vrsi sitne opravke i zamene delova na vozilu, 

Uslovi: KV vozac "B" ili "C" kategorije. 

IZVRSILACA: 1 

5. Daktilograf 

obavlja daktilografske poslove za potrebe nastavnog, naucno -
istrazivackog i strucnog rada nastavnika i saradnika fakulteta; 

- obavUa daktilografske poslove za potrebe sluzbi Fakulteta; 
vrsi sravnjivanje otkucanih materijala; 

- obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti 

Uslovi: Daktilograf I- a klase sa radnim iskustvom na odgovarajucim 
poslovima. 

IZVRSILACA: 1 

3.1. SLUZBA ZA STUDENTSKA PITANJA 
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U okviru Sluzbe za studenfska pitanja sistematizuju se sledeca radna 
mesta: 

1. Sef Sluzbe za studentska pitanja: 

rukovodi radom Sluzbe i organizuje poslove u sluzbi i vrsi 
kontrolu njihovog izvrsenja od strane radnika Sluzbe, 
prati zakone i druge propise u oblasti obrazovanja i sa nJuna 
blagovremeno upoznaje sefa Sluzbe i sekretara Fakulteta, 
ucestvuje u sprovodenju konkursa za ·upis studenata u I godinu 
studija, prati i proucava propise i rezime studija i stara se o 
sprovodenju odluka organa upravljanja, strucnih organa i tela 
Fakulteta koje se odnose na studentska pitanja, 
ucestvuje u izradi rasporeda casova, predavanja, vezbi i ispita i 
pripremi predloga angazmana, 
obavlja poslove sekretara Komisije za strucne ispite, 
priprema materijal za sednicu Nastavno - naucnog veca i seclnicc 
Komisije za nastavu, 
sprovodi postupak nostrifikacije diploma, 
sprovodi postupak priznavanja ispita, 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti 

Uslovi: Pravni fakultet- diplomirani pravnik, visa iii sreclnja strucna 
sprema sa radnim iskustvom na odgovarajucim poslovima. 

IZVRSILACA: 1 

2. Referent za studentska pitanja: 

obavlja poslove upisa i ispisa studenata i overe semestra, vodi 
dosijea studenata i maticnu knjigu studenata, 
ucestvuje u organizovanju ispita i vodi odgovarajuce evidencije o 
sprovedenim ispitima, 
izdaje uverenja i druge potvrde o statusu studenta, 
obavlja i dmge poslove iz svoje strucnostivodi maticnu knjigu 
drugu sluzbenu evidenciju. 

Uslovi: Srednja strucna sprema sa poznavanjem rada na racunaru 

IZVRSILACA: 2 
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3.2. SLUZBA ZA MA TERIJALNO- FINANSIJSKE 
POSLOVE 

Clan 28. 

U okvir_~l Sluzbe za materijalno - finansijske poslove sistematizuje se 
s I edeca radna: :inesta: 

1. Sef Sluzbe za materijalno- finansijske poslove: 

rukovodi radom Sluzbe i organizuje poslove u Sluzbi i vrsi 
kontrolu njihovog izvrsenja od strane radnika u slu:Zbi, 

- priprema predlog finansijskog plana i predloge periodicnih 
izvestaja, godisnjeg obracuna i drugih izvestaja o .finansijskom 
poslovanju Fakulteta, 
Prati sve finanskijske propise i kontrolise zakonito i azurno 
vodenje knjigovotstvenih i racunovodstvenih poslova, 
Stara se o izvrsenju odluka organa upravljanja koje su materijalno 
- finansijskog karaktera, 
Obavlja i druge poslove koji su odredeni propismw tz oblasti 
materijalno- finansijskog karaktera, 
Obavlja i druge poslove koji su odredeni prop1stma tz oblasti 
materijalno - finansijskog poslovanja 

Uslovi: Ekonomski fakultet, diplomirani ekonomista sa najmanje 3 
godine radnog iskustva i polozenim strucnim ispitom. 

IZVRSILACA: 1 

2. Strucni saradnik za materijalno- finansijske poslove i naucno 
- istrazivacki rad: 

- prati ili analizira prihode Fakulteta po svim osnovama i ucestvuje u 
izradi planova prihoda i rashoda Fakulteta~ 

- ucestvuje u utvrdivanju cene ekonomsko - komercijalnih poslova 
Fakulteta; 
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prati finansijsku realizaciju ugovora iz oblasti naucno -
.. isJrazivacke delatnosti Fakulteta i realizaciji fimmsijskih planova 
projekata; 
vodi finansijske obaveze kod nabavke domace i uvozne opreme, 
rezervnih delova i materijala; 
prati i analizira izvrsenje finansijskog plana Fakulteta; 
stara se o obracunu amortizacije i revalorizacije osnovnih 
sredstava; 
vrsi likvidaciju finansUske ctokumentacije i obezbectuje njenu 
formalno- racunsku i sustinsku ispravnost; 
vodi · postupak za obezbedenje deviznih sredstava za sluzbena 
putovanja u inostranstvo i vrsi obracun deviznih dnevnica; 
priprema periodicne i godisnje finansijske izvestaje u vezi naucno 
- istrazivackog rada; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 

Uslovi: Ekonomski fakultet- diplomirani ekonomista. 

IZVRSILACA: 1 

3. Referent za materijalno - finansijske poslove u okviru 
obrazovne i naucno- istrazivacke delatnosti 

obraduje sve oblike racunovodstveno- statistickih podataka; 
obavlja strucne poslove za potrebe finansijske komisije; 
vrsi obracun i isplatu zarada, naknada i drugih primanj~1 

zaposlenih, kao i putnih i drugih racuna; 
vodi evidenciju i vrsi obustavu i uplatu po administrati vnim. 
sudskim i drugim zabranama; 
vodi analiticku evidenciju zarada zaposlenih i izdaje potrebne 
isprave i izvestaje o tome; 
obavlja i druge poslove i;z delokruga svoje strucnosti 

Uslovi: Dipl. Ekonomista ekonomsko - finansijske struke iii srednja 
stntcna sprema ekonomsko - finansijske struke, sa radnim 
iskustvom na odgovarajucim poslovima. 

IZVRSILACA: l 

4. Knjigovoda- kontista: 
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obavlja poslove kontiranja finansijsko.- materijalne dokumentacije 
i vodi sinteticko- analiticku evidencij'u; 
ucestvuje u izradi periodicnih obracuna i zavrsnog obracuna; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti 

Uslovi: Visa strucna sprema ekonomsko - finansijske struke iii 
srednja strucna sprema ekonomsko - finansijske struke sa 
radnim iskustvom na odgovarajucim poslovima. 

IZVRSILACA: 1 

5. Blagajnik 

vrsi obracun putnih i drugih racuna; 
vodi blagajnicko poslovanje i to evidenciju: glavne blagajne, 
devizne blagajne i blagajne cekova, blagajne bonova kroz dnevnik 
blagajne; 
vrsi podizanje gotovog novca sa racuna i vrsi polaganje gotovog 
novca na racun; 
vrsi obradu virmanskih naloga i druge knjigovodstvene evidencije: 
vrsi gotovinska placanja; 
vrsi prijem gotovinskih uplata u blagajnu; 
vodi pomocne evidencije; 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucno.sti. 

Uslovi: Gimnazija iii srednja strucna sprema ekonomskog smera. 

IZVRSILACA: 1 

6. Ekonom 

ucestvuje u planiranju nabavke sitnog inventara i potrosnog 
materijala; 
vrsi prijem sitnog inventara i potrosnog materijala od nabavljaca 
po overenim trebovanjima; 
vrsi zaduzenje radnika inventarom i potrosnim materijalom putem 
reversa; 
vodi sve potrebne evidencije u skladu sa finansijskirn propisima 
obavlja i druge poslove iz domena svoje strucnosti 

Uslovi: Srednja strucna sprema. 
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IZVRSILACA: 1 

3.3. SLUZBA ZA ODRZAVANJE I OBEZBEDENJE 

Clan 29. 

U okvirl! s!uzbe za odrzavanje i obezbedenje objekta sistematizuju se 
sledeca radna'mesta: 

1. Domar 

rukovodi radom Sluzbe, organizuje poslove u Sluzbi i vrsi kontrolu 
njihovog izvrsenja od strane radnika Sluzbe, 
stara se o pravilnom odrzavanju objekta Fakulteta i svih uredaja i 
instalacija u njima kao i o fizickom obezbedenju celokupne 
imovine Fakulteta, 
organizuje poslove na tehnickom odrzavanju urezaja ii instalacija u 
objektima Fakulteta i rukovodi radom neposrednih IZVRSILACA 
na ovim poslovima, 
obavUa sve poslove vezane za zastitu na radu, 
obavlja sve poslove vezane za zastitu od pozara, 
cuva postojecu tehnicku dokumentaciju za objekte Fakulteta i stara 
se o pripremanju nove dokumentacije vezane za radove na 
odrzavanju objekta, 
stara se o trebovanju, nabavci i cuvanju rezervnog materijala za 
oddavanje opreme i instalacija u objektima Fakulteta, 
po potrebi i neposredno obavlja poslove vezane za tekuce 
odrzavanje objekata Fakulteta i uredaja u njima, 

-· neposredno vrsi kontrolu i oddavanje automatike u zgradi 
Fakulteta (automatika grejanja i klimatizacije, protivpozarni 
uredaji, razglasna stanica, telefonska centrala i telefonski aparati i 
drugo), 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 
neposredno vrsi kontrolu, oddava postojece i postavlja nove 
instalacije jake i slabe struje i obezbeduje normalno funkcionisanje 
rasvete, prikljucaka i ostalih elektrouredaja na Fakultetu i dvorisne 
rasvete. 
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Uslovi: srednja strucna sprema 
sposobnosti. 

prethodna prdvera radnih 

IZVRSILACA: 1 

2. Radnik na odrzavanju opreme i vodovodnih instalacija 

odrzava i vrsi popravku vodovodnih instalacija i kanalizacije i stara 
se o njihovoj ispravnosti, 
stara se o · odrZ:avanju pumpnih postrojenja za navodnjavanje 
zelenih povrsina oko zgrade Fakulteta, 
odrzava i vrsi popravku instalacija grejanja, provetravanja i 
klimatizacije i stara se o ispravnosti svih uredaja vezanih za 
grejanje i klimatizaciju, 
pusta u rad grejanje u grejnoj sezoni i klimatizaciju, provetrava i 
dodatno vazdusno grejanje po potrebi, 
odrzava celokupne bravarske instalacije, stara se o 1spravnom 
funkcionisanju bravat;skih uredaja i mehanizmima i njihovoj 
zamem 1 popravci, 
vrsi odredene usluge za potrebe nastave i naucno - istrazivackog 
rada, 
vrsi zavarivanje, 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 

Uslovi: KV radnik masinske struke (monter centralnog grejanja, 
vodoinstalater, monter, bravar i sl.) i radno iskustvo najmanje 
3 godine na odgovarajucim poslovima. 

IZVRSILACA: 1 

3. Stolar 

obavlja stolarske i tapetarske poslove i sve popravke na opremi i 
inventaru Fakulteta, 
svakodnevno obilazi prostorije Fakulteta, otklanja manje stolarske 
kvarove i evidentira vece kvarove, 
cuva najpotrebnije rezrervne delove za navedene namene i vodi 
evidenciju utrocenog materijala, 
vrsi odredene usluge za potrebe nastave i naucno - istrazivackog 
rada, 
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po potrebi pruza pomoc ost~tlim radnicima na tehni6kom 
odr2avanju objekata Fakulteta i uredjaja i opreme u njima, 
obavlja i dmge poslove iz delokn1ga svoje strucnosti. 

Uslovi: srednja stn1cna sprema gradevinske struke iii KV stolar: 

IZVRSILACA: 1 

4. Portir 

vrsi kontrolu ulaska u zgradu i izlaska iz zgrade studenata i radnika 
Fakulteta i ostalih lica kao i kontrolu unosenja i iznosenja svih 
stvari iz zgrade Fakulteta, 
daje potrebna obavestenja licima koja ulaze u zgradu Fakulteta, 
otkljucava i zakljucava zgradu Fakulteta, vrsi obilazak zgrade, 
posebno u nocnoj smeni, kontrolise i gasi svetla u prostorijama i 
iskljucuje aparate i uredaje koji se ne koriste posle prepodnevne 
smene i o tome vodi potrebne evidencije, 
vodi evidenciju dolaska na posao i odlaska sa posla van nastavnih 
radnika, 
preduzima sve pretrebne hitne mere, u cilju zastite zivota !judi 
imovine Fak:ulteta od pozara i u drugim slicnim situacijama, 
obavlja i druge poslove iz domena svoje strucnosti. 

Uslovi: Cetvrti stepen strucnosti ili osnovna skola 
Poseban uslov: rad u smenama i nocni rad. 

BROJ IZVRSILACA: 2 

5. Telefonista 

radi na telefonskoj centrali Fakulteta (prima pozive spolja i 
uspostavlja vezu sa trazenim lokalom, na zahtev zaposlenih bira 
odgovarajuce telefonske brojeve van Fakulteta i uspostavlja vezu), 
odgovoran je za namensko koriscenje telefonske centrale, a u 
skladu sa uputsvom dekana Fakulteta, 
vodi knjigu evidencije o trazenim i uspostavljenim telefonskim 
vezama (broj lokala za koji je biran broj i trazeni broj), 
blagovremeno upozorava na potrebu popravke i odrzavanja opreme 
i uredaja kojima rukuje, 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 
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Uslovi: III stepen strucnosti iii osnovna skola. 

IZVRSILACA: 1 
6. Radnik za rad na aparatima za umnozavanje 

umnozava materijale za potrebe fakulteta 
vodi potrebne evidencije o utrosku materUala 
odgovoran je za cuvanje i odrzavanje sredstava i predmeta za rad 

koji muse povere na koriscenje 

Uslovi: IV iii III stepen strucnosti 

7. Radnik na odrzavanju cistoce 

svakodnevno cisti prostorUe Fakulteta (sakupljanje otpadaka i 
odnosenje na odredeno mesto, pranje vodom i sredstvima za 
odrzavanje higUene podova oct kamena i plasticnih masa, cistenjc 
itisona usisivacem, opajanje i brisanje namestaja i inventara, pranjc 
i odrzavanje sanitarnih prostorija i dr.) · 
obavlja generalno ciscenje (pranje prostorija, prozora, zidova, 
itisona i dr.) riajmanje dva puta godisnje, 
u pauzama izmedu casova brise table, stara se o obezbedenju kreda 
u ucionicama i pruza odredene tehnicke usluge za potrebe nastave. 

- vodi racuna da se ne ostecuje inventar u prostorijama, a o svakom 
eventualnom ostecenju bez odlaganja obavestava sefa Sluzbe, 
obavlja i druge poslove iz delokruga svoje strucnosti. 

Uslovi: Osnovno skolsko obrazovanje. 
Poseban uslov: rad u smenama. 

IZVRSILACA: 8 

4. PRELAZNE I ZA VRSNE ODREDBE 

Clan 30. 

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na 
sajtu i oglasnoj tabli Fakulteta. 

Clan 31. 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da se primenJUJe 
Pravilnik o sistematizaciji poslova i radnih zadataka Gradevinskog fakulteta 



.~ 

u Nisu, broj 57/89 od 27. januara 1989. godine, kao i sve izmene· i dopune 
ovog pravilnika. · 

U Nisu, 2006. godine 

DEKAN 
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