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	ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ УНИВЕРЗИТЕТА У БЕОГРАДУ

05/2-7 бр. 395/1
07.03.2011. године
	



На основу члана 24. став 3. Закона о раду, ("Сл. гласник РС", бр. 24/05 и 61/05) и члана 257. став 3. Статута Универзитета у Београду - Филозофског факултета, доносим

П Р А В И Л Н И К 
О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА 
НА ФИЛОЗОФСКОМ ФАКУЛТЕТУ У БЕОГРАДУ
I   ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1. 

Овим правилником се на Филозофском факултету Универзитета у Београду (у даљем тексту: Факултет), у складу са Законом о високом образовању и Статутом Факултета, утврђује унутрашња организација и систематизација послова и радних задатака за свако радно место. Утврђују се и услови које треба да испуњавају запослени на сваком радном месту: општи услови, степен стручне спреме, радно искуство потребно за вршење одређених послова и радних задатака, у складу са потребама процеса рада. 

Члан 2. 

Под унутрашњом организацијом и систематизацијом радних места, у смислу овог правилника, подразумева се разврставање свих послова и радних задатака који проистичу из делатности Факултета у одређене групе послова, према сродности. 

Под групом послова, односно радних задатака, подразумева се скуп истих или сличних послова који се појављују као стални садржај рада на радном месту. 

Члан 3. 

Свака група послова и радних задатака има свој назив. 

Назив се одређује према карактеру послова које запослени претежно обавља. 

Члан 4. 

Скуп послова и радних задатака који чине свако радно место формулише се на начин који недвосмислено одређује послове и радне задатке запослених, а групишу се према сродности, сложености и стручности неопходне за њихово обављање. 
1. Услови за обављање послова и радних задатака 

Члан 5. 

Општи услови за обављање послова и радних задатака утврђени су Законом о раду, Уредбом о нормативима и стандардима услова рада Универзитета и Фaкултета које се финансирају из буџета, Законом о високом образовању, Посебним колективним уговором и Статутом Факултета. 

Посебне услове за обављање послова и радних задатака чине: стручна спрема, радно искуство и остали услови.
Члан 6.
Послове у домену наставне и научно-истраживачке делатности Факултета обављају наставници, сарадници и истраживачи, док остале послове обављају запослени у Одељењу заједничких служби Факултета. 
Послови и радни задаци одређују се према степену стручне спреме и радној способности запослених. 

Члан 7. 

Сваки запослени на Факултету мора бити распоређен на одговарајуће послове и радне задатке, који могу бити: стални, повремени и ванредни. 
2. Стручна спрема 

Члан 8. 

Под стручном спремом подразумевају се општа и стручна односно научна знања и вештине стечене образовањем за обављање послова одређене сложености.
Члан 9. 

Према стеченом образовању потребном за обављање одређених послова, стручна спрема се, у складу са законом, разврстава у први, други, трећи, четврти, пети, шести, седми један, седми два и осми степен. 

Послови и радни задаци запослених на Факултету овом систематизацијом разврстани су у складу са степенима стручне спреме из претходног става. 

3. Радно искуство и остали услови за обављање послова 
и радних задатака 

Члан 10. 

За обављање одређених послова и радних задатака, овим правилником утврђује се дужина одговарајућег радног искуства на истим или сличним пословима и радним задацима. 

Члан 11. 

За обављање одређених послова и радних задатака, овим правилником утврђују се и остали услови за обављање одређених послова и радних задатака који чине једно радно место. 


Под осталим условима подразумевају се својства, знања, вештине и искуства, осим стручне спреме и радног искуства, која мора да поседује лице које обавља дате послове и радне задатке (поседовање педагошких способности, поседовање способности и склоности за научно-истраживачки рад и остале сличне способности, знања и вештине, стручни испит, посебно образовање - познавање страног језика, познавање рада на рачунару, познавање одређених програма за рад на рачунару, обученост за руковање одређеним апаратима). 

4. Послови и радни задаци запослених на Факултету
Члан 12. 

Послови и радни задаци који проистичу из делатности Факултета и програма рада Факултета за сваку школску годину, у оквиру 40-часовне радне недеље јесу: 

- припрема за извођење наставе; 
- одржавање редовне наставе на основним, мастер и докторским студијама (предавање, вежбе и други облици наставе предвиђени студијским програмом); 

- консултације у изради семинарских радова; 

- контрола обављања предиспитних обавеза студената;
- организација и извођење испита, колоквијума и осталих облика евалуације знања и вештина студената; 

- индивидуалне и групне консултације са студентима; 

- учешће у раду већа одељења;
- учешће у раду већа катедре;
- учешће у раду других научних, наставних и стручних тела формираних на Факултету; 

- учешће у раду научних семинара и других факултетских или међу-факултетских научних и стручних скупова (предавања, реферати, радионице, дискусија); 

- учешће у раду стручних органа Факултета (Наставно-научно веће, Изборно веће) и комисијама формираним по одлуци декана или Наставно-научног већа и припремање извештаја за потребе ових органа и комисија; 

- консултације у изради и учествовање у одбрани дипломских радова; 

- консултације у изради семинарских радова на дипломским и докторским студијама; 

- менторство у изради, прегледању и одбрани магистарских радова; 

- менторство у изради, прегледању и одбрани завршних радова; 

- учешће у комисијама за одбрану магистарских радова; 

- менторство у изради докторских дисертација; 

- учешће у комисијама за оцену научне заснованости теме докторске дисертације; 

- учешће у комисијама за одбрану докторске дисертације; 

- писање извештаја и учешће у комисијама за писање извештаја за избор наставника и сарадника; 

- писање стручних рецензија; 

- организовање и извођење стручних испита из области за које је Факултет акаредитован; 

- рад на научно-истраживачким пројектима; 

- остали послови у домену наставне и научно-истраживачке делатности Факултета; 

- управно-правни послови; 

- административни и општи послови; 

- финансијско-рачуноводствени послови; 

- библиотекарски послови; 

- послови Рачунарско-документационог центра; 

- послови у вези са наставом и студентским питањима; 
- послови у вези са међународном сарадњом и са односима са јавношћу;
- послови набавке услуга, добара и радова;
- послови противпожарне заштите и заштите на раду; 

- послови одржавања објеката, просторија и уређаја; 

- остали облици наставне и ваннаставне активности. 

Послови и радни задаци морају да прате промене и усклађују се са усавршавањем процеса рада у домену делатности Факултета. 
II   ОРГАНИЗАЦИЈА ФАКУЛТЕТА
Члан 13. 
Факултет је образовна и научна установа, која своју делатност обавља у следећим научним областима: филозофија, социолошке науке, психолошке науке, педагошке и андрагошке науке, историјске, археолошке, класичне науке и историја уметности. 
Члан 14. 

Факултет остварује делатност високог образовања кроз академске студије на основу одобрених, односно акредитованих студијских програма. 

Члан 15. 

Факултет своје делатности остварује преко организационих јединица: 

а) научно-наставних јединица (одељења);
б) наставних јединица (центара, кабинета);
в) научних јединица (института, центара);
г) административно – стручних јединица.

Члан 16. 
Организационе јединице из члана 15. немају својство правног лица. 

1. Одељења
Члан 17. 

Одељење је организациона јединица преко које се остварују студије на основу једног или више студијских програма за које је Факултет акредитован. 
Члан 18. 

На Факултету су организована следећа одељења: 

1. Одељење за филозофију; 

2. Одељење за социологију; 

3. Одељење за психологију; 

4. Одељење за педагогију и андрагогију;
5. Одељење за историју;
6. Одељење за историју уметности;
7. Одељење за археологију;
8. Одељење за етнологију и антропологију;
9. Одељење за класичне науке.

Члан 19. 

Одељење разматра и решава питања остваривања студија за које је основано, што се ближе регулише Статутом Факултета.
Члан 20. 

Одељењем руководи управник кога из реда професора одељења бира одељење, а његов избор потврђује Наставно – научно веће. 

Управник одељења бира се на време од три године. 

Секретар одељења води записнике о раду већа одељења, саставља одлуке, предлоге, мишљења и закључке већа одељења и доставља их надлежним органима Факултета и службама Факултета. 

2. Катедре 
Члан 21. 

На одељењу на којем постоји више ужих научних области образују се катедре. Катедра се образује за једну или више ужих научних области, са циљем координисања наставног и научног рада у оквиру тих области. 
Члан 22. 

На одељењима организоване су следеће катедре: 
На Одељењу за педагогију и андрагогију:

1. Катедра за општу педагогију са методологијом и историју педагогије;

2. Катедра за дидактику са методиком;

3. Катедра за предшколску педагогију;

4. Катедра за школску педагогију;

5. Катедра за андрагогију.

На Одељењу за историју:

1. Катедра за историју старе Грчке и старог Истока;

2. Катедра за историју Рима;

3. Катедра за историју Византије; 

4. Катедра за општу историју средњег века и помоћне историјске науке;

5. Катедра за историју српског народа у средњем веку са историјском географијом и старословенским језиком;

6. Катедра за општу историју новог века;

7. Катедра за историју српског народа у новом веку;

8. Катедра за општу савремену историју; 

9. Катедра за историју Југославије.

Члан 23. 

Катедра разматра и решава питања образовног и научног рада из области за које је основана.
Члан 24. 

Катедром руководи шеф кога из реда професора на предлог катедре бира одељење, а његов избор потврђује Наставно – научно веће.
Шеф катедре бира се на период од три године. 
3. Наставне јединице
Члан 25. 

Центар за образовање наставника је наставна јединица која обезбеђује педагошко, психолошко и методичко припремање будућих наставника.

 
Кабинет за стране језике је организациона јединица преко које се остварује настава страних језика. 
Наставном јединицом руководи управник кога из реда професора Факултета, односно наставника страног језика бира наставна јединица, а његов избор потврђује Наставно научно веће.
Управник наставне јединице бира се на време од три године. 

4. Научне јединице
Члан 26. 

Научне јединице (институти, центри) реализују научноистраживачке пројекте из области за које је Факултет матичан, у складу са програмима научних истраживања на Факултету. 
 Члан 27. 

Научно-истраживачка делатност се остварује се: основним, примењеним и развојним истраживањима и оспособљавањем кадра за научноистраживачки рад. 

Члан 28.

У саставу Факултета постоје следеће научне јединице:

· Институт за филозофију;

· Институт за социолошка истраживања;

· Институт за психологију;

· Институт за педагогију и андрагогију;

· Институт за историју уметности;

· Центар за античку епиграфику и нумизматику;

· Центар за археолошка истраживања;

· Центар за етнолошка и антрополошка истраживања;

· Центар за класичне науке;
· Центар за математичко и статистичко изучавање језика;
· Иновациони центар за коришћење информационо-комуникацијских технологија у археологији и антропологији – Лабораторија за дигиталну археологију;

· Центар за савремену историју Балкана;
· Центар за теоријску археологију;
· Центар за руске студије;
· Центар за српске студије;
· Центар за кипарске студије;
· Центар за музеологију и херитологију;
· Центар за испитивање археолошког материјала.


Институти и центри из става 1. овог члана могу се удружити и деловати на начин предвиђен законом којим се уређује научноистраживачка делатност.


На иницијативу одељења и предлог Наставно-научног већа, Савет Факултета може донети одлуку о оснивању и других научних јединица.

III  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И РАДНИХ МЕСТА
Члан 29.

Утврђивањем и систематизацијом послова и радних задатака одређује се садржај рада запослених, потребно теоретско знање, степен и смер стручне спреме, практично радно (опште и посебно) искуство и други услови за успешно обављање радних задатака.

Члан 30.

Послови и задаци декана и продекана, утврђени су Законом и Статутом Факултета.

Члан 31.

Послови наставника, истраживача и других сарадника одељења, наставних и научних јединица утврђени су законом, подзаконским актима, статутом, а ближе се разрађују овим правилником.
Укупан број стално запослених наставних и ненаставних радника утврђује се у складу са Уредбом о нормативима и стандардима услова рада универзитета и факултета за делатности које се финансирају из буџета, до броја одобреног од стране министарства надлежног за област образовања.

Члан 32.

Број наставника у једној наставно-научној области зависи од прописаних норматива, као и:


1. Од обима и сложености наставно-научне области

2. Од потреба наставе у вези са развојем наставно-научне области.

Одељење је обавезно да сваку наставно - научну област попуни наставником и сарадником ради обезбеђивања континуитета наставе.
За обављање послова научноистраживачког рада број извршиоца, облици и временски период ангажовања утврђује се према средствима обезбеђеним за реализацију пројеката.

Члан 33.


На Факултету се обављају послови неопходни за остваривање делатности Факулета. Неопходан број извршилаца обавља послове на одговарајућим радним местима ако испуњавају услов за заснивање радног односа на одређеним радним местима.

1. ПОСЛОВИ НАСТАВНИКА
Члан 34.

Послове наставника на Факултету обављају: редовни професори, ванредни професори, доценти и наставници страног језика.


Послови припреме и извођења наставе наставника јесу:


- рад на изради и осавремењивању наставних планова и програма студија које се остварују на Факултету и Универзитету;

- праћење и примена новина у области наставних метода;

- извођење предавања и вежби на основним, мастер, специјалистичким и докторским студијама;
- припрема и извођење предавања и вежби, као и других облика наставе;

- припрема и обављање испита;

- консултације са студентима;

- обављање осталих облика наставе који су утврђени програмом наставног предмета и статутом Факултета;

- организовање појединачног и заједничког научног рада са студентима;

менторство у изради завршног рада;

- менторски рад са студентима академских студија – мастер, односно докторских студија;

- учешће у раду комисије за одобравање, оцену или одбрану магистарског рада, односно докторске дисертације;

- остваривање наставе на студијама за иновацију знања, као и на студијама за остваривање програма стручног усавршавања;

- иновације у настави;
- сарадња са сарадницима у току остваривања свих облика наставе;

- учешће у раду катедре, Наставно-научног већа, Изборног већа и других стручних органа и комисија Факултета и Универзитета.

Члан 35.

Наставници имају право и обавезу да: 
- у потпуности одрже наставу, према садржају и у предвиђеном броју часова, утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; 

- воде евиденцију о присуству настави, обављеним испитима и постигнутом успеху студента, на начин предвиђен општим актом Факултета; 

- организују и изводе научноистраживачки рад; 

- препоручују доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет који реализују и другу литературу; 

- редовно одржавају испите за студенте, према распореду, у прописаним испитним роковима; 

- држе консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 

- предлажу усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма; 

- буду ментори студентима при изради завршних радова и докторских дисертација; 

- развијају колегијалне односе са другим члановима академске заједнице; 

- се подвргну провери успешности свога рада у настави, у складу с општим актом Универзитета;
- предлажу одељењу термине за реализацију својих наставних обавеза и имају право да се благовремено упознају са распоредом часова и других наставних обавеза;

- обављају и друге послове утврђене Законом, Статутом и општим актима Универзитета и Факултета. 
2. УСЛОВИ ЗА ИЗБОР У ЗВАЊЕ И ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА НАСТАВНИКА
Члан 36.

А) Доцент

- научни степен доктора наука;

- научне, односно стручне радове објављене у научним часописима или зборницима, са рецензијама;


- способност за наставни рад.

Ближи услови за избор у звање доцента утврђују се Критеријумима за стицање звања наставника на Универзитету у Београду и посебним правилником Факултета којим се разрађују критеријуми и мерила за избор наставника и сарадника, у складу са минималним условима за избор у звање прописаним од стране Националног савета за високо образовање.

Б) Ванредни професор
Поред услова потребних за звање доцента и:


- већи број научних радова од значаја за развој науке у ужој научној области објављених у међународним или водећим домаћим часописима, са рецензијама;


- оригинално стручно остварење (пројекат, студију, патент, оригинални метод), односно руковођење или учешће у научним пројектима;


- објављен уџбеник, монографију, практикум или збирку задатака за ужу научну област за коју се бира;


- већи број радова саопштених на међународним или домаћим научним скуповима.
Ближи услови за избор у звање ванредног професора утврђују се Критеријумима за стицање звања наставника на Универзитету у Београду и посебним правилником Факултета којим се разрађују критеријуми и мерила за избор наставника и сарадника, у складу са минималним условима за избор у звање прописаним од стране Националног савета за високо образовање.

В) Редовни професор
Поред услова потребних за доцента и ванредног професора и:
- већи број научних радова који утичу на развој научне мисли у ужој научној области објављених у међународним или водећим домаћим часописима, са рецензијама;
- већи број научних радова и саопштења изнетих на међународним или домаћим научним скуповима;

- објављен уџбеник, монографију или оригинално стручно остварење, у одговарајућој научној области;


- остварене резултате у развоју научно-наставног подмлатка на Факултету;
- учешће у завршним радовима на специјалистичким и дипломским академским студијама. а посебно кроз менторство у магистарским тезама или докторским дисертацијама, као и учешће у комисијама за оцену или одбрану магистарских теза или докторских дисертација.
Ближи услови за избор у звање ванредног професора утврђују се Критеријумима за стицање звања наставника на Универзитету у Београду и посебним правилником Факултета којим се разрађују критеријуми и мерила за избор наставника и сарадника, у складу са препорукама Националног савета за високо образовање.

Г) Наставник страног језика
Звање наставника страног језика може да стекне лице који има стечено високо образовање првог степена у одговарајућој области, најмање три стручна односно научна рада из одговарајуће научне области објављена у часописима или зборницима са рецензијама (од којих један може бити замењен стручним преводом) или објављени уџбеник, приручник, речник односно монографија и способност за наставни рад.
Ближи услови за избор у звање наставника страног језика утврђују се посебним правилником Факултета којим се разрађују критеријуми и мерила за избор наставника и сарадника, у складу са минималним условима за избор у звање прописаним од стране Националног савета за високо образовање.

Лица која су стекла звања предавача и виших предавача, по прописима који су важили до ступања на снагу Закона о високом образовању (''Сл. гласник РС'' бр. 76/05), задржавају стечено звање до краја изборног периода.
3. ПОСЛОВИ САРАДНИКА
Члан 37.

Звања сарадника су: сарадник у настави и асистент.

Послови припреме и извођења наставе сарадника јесу:

- припрема и извођење облика наставе на основним, мастер, специјалистичким и докторским студијама, осим предавања и испита;

- остваривање облика наставе на студијама за иновацију знања, као и на студијама за остваривање програма стручног образовања и усавршавања;
- стално стручно и научно усавршавање;

- учествовање у раду катедре, Наставно-научног већа и других стручних органа и комисија Факултета и Универзитета.
Члан 38.

Сарадници имају право и дужност да:

- припремају и изводе вежбе под стручним надзором наставника;

- помажу наставнику у припреми научно-наставног процеса;

- учествују у одржавању испита, у складу са студијским програмом и планом извођења наставе;

- обављају консултације са студентима;

- раде на сопственом стручном усавршавању ради припремања за самосталан научноистраживачки рад, у сврху стицања вишег академског степена, односно доктората;

- развијају колегијалне односе са другим члановима академске заједнице;

- се подвргну провери успешности свога рада у настави, у складу са општим актом Универзитета;

- обављају и друге послове у складу са законом, статутом и општим актима Универзитета и Факултета. 
4. УСЛОВИ ЗА ИЗБОР У ЗВАЊЕ И ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА САРАДНИКА
Члан 39.

4.а) Сарадник у настави 
Звање сарадника у настави може да стекне лице које је студент академских мастер или специјалистичких студија и које је студије првог степена завршило са укупном просечном оценом најмање 8 (осам). 
Поред општих услова сарадник у настави мора да испуњава и следеће посебне услове:

- одговарајући факултет или студијску групу Филозофског факултета;

- законом утврђене услове за наставнички рад и

- интересовање и способност за научни и педагошки рад.
Ближи услови за избор у звање сарадника у настави утврђују се посебним правилником Факултета којим се разрађују критеријуми и мерила за избор наставника и сарадника. 

Лица која су стекла звање асистента приправника, по прописима који су важили до ступања на снагу Закона о високом образовању (''Сл. гласник РС'' бр. 76/05), имају право да буду поново изабрана у исто звање на период у трајању од три године. 

4.б) Асистент 


Звање асистента може да стекне лице које је студент докторских студија и које је претходне нивое студија завршило са укупном просечном оценом најмање осам (8) и има смисла за наставни рад.


Поред општих услова асистент мора да испуњава и следеће посебне услове:


- одговарајући факултет или студијску групу Филозофског факултета;


- законом утврђене услове за наставнички рад и


- интересовање и смисао за научни и педагошки рад.
Ближи услови за избор у звање асистента утврђују се посебним правилником Факултета којим се разрађују критеријуми и мерила за избор наставника и сарадника. 

Лица која су стекла звање асистента, по прописима који су важили до ступања на снагу Закона о високом образовању (''Сл. гласник РС'' бр. 76/05), имају право на још један избор у то звање, по одредбама Закона и Статута. 

5. ПОСЛОВИ ИСТРАЖИВАЧА

Члан 40.
5.а) Истраживач – приправник:

Истраживач - приправник обавља оне истраживачке и друге послове који га припремају за будући самостални истраживачки рад.


Приправнички стаж се обавља у оквиру програма научно-истраживачког рада Факултета, одговарајућег одељења или научне јединице.

Приправнички стаж се обавља по програму који утврђује научно веће научне јединице односно одељење.


У оквиру приправничког стажа истраживач-приправник обавља следеће послове:


- обавља индивидуални научноистраживачки рад;

- учествује у колективним научноистраживачким пројектима;

- прати научну и стручну литературу;

- ради магистарски, односно мастер рад;

- помаже вођење информационо-документационе делатности научне јединице, одељења односно Факултета;

- учествује по потреби у испитима, оцени практичних радова студената, семинарских радова и слично.

У с л о в и : Да је лице уписано на дипломске академске студије или специјалистичке академске студије у години у којој је завршило основне академске студије, да се бави научноистраживачким радом и да је завршило основне, односно основне академске студије, са укупном просечном оценом најмање осам (8). 
5.б) Истраживач - сарадник:

Истраживач-сарадник обавља следеће послове:


а) Научно-истраживачки рад:


- учествује у истраживањима; 


- прати научна достигнућа;


- пише индивидуалне научне радове односно учествује у изради колективних научних радова; 


- ради докторску дисертацију; 


- учествује у програмима научне сарадње у земљи и иностранству.


б) Информационо-документациона делатност: учествује у изради концепције информационе и документационе делатности у својој области.


ц) Наставна делатност: учествује по потреби у извођењу вежби и практичних радова студената, учествује по потреби у испитима и оценама семинарских радова.

У с л о в и: Да је лице уписано на докторске академске студије, да је претходне нивое студирања завршило са укупном просечном оценом најмање осам (8), да се бави научноистраживачким радом и има објављене рецензиране научне радове.
5.в) Научни сарадник:

- обавља исте послове као и истраживач-сарадник, а поред тога и:


а) Програмирање научног рада: учествује у изради пројеката, учествује у изради нацрта истраживања за пројекте;


б) Руковођење научно-истраживачким пословима: руководи научним институтом односно научном јединицом, пројектом или темом пројекта; вредновање научног рада;


ц) Формирање кадрова: учествује у изради дугорочних програма кадровских потреба, учествује у формирању научноистраживачког кадра, учествује у реализацији програма приправничког стажа за истраживаче;


д) Наставна делатност: по потреби учествује у реализацији курсева на докторским академским студијама.


У с л о в и: академски, односно научни назив доктора наука и објављене и рецензиране научне радове и друге научноистраживачке резултате у следећим категоријама: 1) монографије; 2) поглавља у књигама, односно чланке у тематским зборницима радова; 3) научне чланке у часописима међународног и водећег националног ранга; 4) техничка решења; 5) патенте; 6) научне радове саопштене на научним скуповима, објављене у целини или изводима; 7) научне критике и полемике, приказе, преводе, односно лексикографске одреднице, оспособљеност за самостални научноистраживачки рад и други услови из Закона о научноистраживачкој делатности.

5.г) Виши научни сарадник:

- обавља послове као и научни сарадник, а поред тога и:


а) Програмирање научног рада: учествује у изради програма интердисциплинарних и међународних пројеката.


б) Руковођење научно-истраживачким пословима: руководи интердисциплинарним или интеринституционалним пројектима.


ц) Вредновање научног рада: учествује у оцени стања научноистраживачке делатности у својој области, учествује у вредновању истраживачког рада у одговарајућој научној дисциплини, учествује у оцени докторских дисертација или руководи њиховом израдом.


д) Наставна делатност: по потреби учествује у реализацији курсева на докторским академским студијама.


У с л о в и: академски, односно научни назив доктора наука, објављени и рецензирани научни радови и други научноистраживачки резултати у следећим категоријама: 1) монографије међународног и водећег националног ранга; 2) поглавља у књигама, односно чланке у тематским зборницима радова међународног и водећег националног ранга; 3) научне чланке у часописима водећег међународног и водећег националног ранга; 4) техничка решења; 5) патенте; 6) научне радове саопштене на научним скуповима међународног и водећег националног ранга, објављене у целини или изводима; 7) научне критике и полемике, приказе, преводе, односно лексикографске одреднице и да квалитетом научноистраживачког рада доприноси развоју одговарајуће научне области; 8) да има цитираност, међународну сарадњу, руковођење пројектима и учешће у извођењу магистарских теза или докторских дисертација и други услови из Закона о научноистраживачкој делатности.

5.д) Научни саветник:
- обавља послове као и виши научни сарадник, а поред тога и:


- Програмирање научног рада: ангажује се као експерт при изради и вредновању програма научно-истраживачког рада.


- Наставна делатност: по потреби учествује у реализацији курсева на докторским академским студијама.


У с л о в и: академски, односно научни назив доктора наука, објављени и рецензирани научни радови и други научноистраживачки резултати у следећим категоријама: 1) монографије међународног и водећег међународног ранга; 2) поглавља у књигама, односно чланке у тематским зборницима радова међународног и водећег међународног ранга; 3) научне чланке у часописима међународног и водећег међународног ранга; 4) техничка решења; 5) патенте; 6) научне радове саопштене на научним скуповима међународног и водећег националног ранга, објављене у целини или изводима; 7) научне критике и полемике, приказе, преводе, односно лексикографске одреднице и да је квалитетом научноистраживачког рада остварио значајан утицај на развој одговарајуће научне области; 8) да има цитираност, међународну сарадњу, руковођење пројектима и учешће у извођењу магистарских теза или докторских дисертација и други услови из Закона о научноистраживачкој делатности и други услови из Закона о научноистраживачкој делатности.

6. ПОСЛОВИ БИБЛИОТЕКАРА
Члан 41.
6.а) Библиотекар у одељењским библиотекама обавља следеће послове: 


- поруџбина књига, часописа и других публикација;


- компјутерска и друга информатичка обрада библиотечких података према стандардима и програмима које усвоји Факултет;


- обрада књига, часописа и других публикација;


- обрада и унос библиографских јединица наставника и сарадника одељења у COBISS;

- израда анотационих листића за чланке и часописе;


- вођење инвентарских књига (за књиге, за часописе);


- обрада библиотечких рачуна;


- издавање књига и часописа на читање у читаоници, а изузетно и изван библиотеке;


- ревизија целокупног библиотечког фонда (израда предлога за расходовање и друго);


- сви други библиотекарски послови потребни за правилан рад и коришћење библиотеке по налогу руководиоца.


У с л о в и: Завршен филозофски факултет, одговарајућа студијска група, година дана рада у библиотеци, познавање једног страног језика, компјутерска обученост.



7. ПОСЛОВИ СТРУЧНИХ САРАДНИКА И СТРУЧНИХ САВЕТНИКА
Члан 42.
7.а) СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ИСТРАЖИВАЧКЕ ПОСЛОВЕ
· учествује у реализацији научноистраживачких пројеката;

· прати научну и стручну литературу;

· учествује у изради колективних научних радова;

· учествује у програмима научне сарадње у земљи и иностранству;

· учествује у вођењу информационо-документационе делатности научне јединице, одељења односно Факултета;

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

У с л о в и: VII-1 степен стручне спреме (филозофски факултет), познавање једног страног језика, познавање рада на рачунару и остварени резултати у истраживачко-развојном раду.
7.б) ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ИСТРАЖИВАЧКЕ ПОСЛОВЕ
· учествује у реализацији научноистраживачких пројеката;
· прати научну и стручну литературу;

· пише индивидуалне научне радове односно учествује у изради колективних научних радова;

· учествује у програмима научне сарадње у земљи и иностранству;

· учествује у вођењу информационо-документационе делатности научне јединице, одељења односно Факултета;

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

У с л о в и: VII-2 степен стручне спреме (филозофски факултет), академски назив магистра наука, познавање једног страног језика, познавање рада на рачунару и остварени резултати у истраживачко-развојном раду.
7.в) СТРУЧНИ САВЕТНИК ЗА ИСТРАЖИВАЧКЕ ПОСЛОВЕ У АРХЕОЛОШКОЈ ЗБИРЦИ 
· учествује у реализацији и руководи научноистраживачким пројектима;

· прати научну и стручну литературу;

· пише индивидуалне научне радове односно учествује у изради колективних научних радова;

· учествује у програмима научне сарадње у земљи и иностранству;

· учествује у вођењу информационо-документационе делатности научне јединице, одељења односно Факултета;

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

У с л о в и: VIII степен стручне спреме (филозофски факултет) и остварени резултати у истраживачко-развојном раду.
7.г) Стручни сарадник – секретар одељења

- припрема материјал за седнице одељења, катедара и комисија које се образују на одељењу и води записник;


- прима испитне пријаве, обрађује и распоређује их и доставља предметним наставницима;

- прави распоред полагања испита на одељењу;


- ради анализу успеха на испитима, по предметима, за сваки испитни рок и за читаву школску годину;


- прослеђује испитне пријаве и записнике о полагању испита Одсеку за студентска питања;

- води књиге - дипломираних студената, кандидата који су завршили магистарске студије, о одобреним темама за дипломске радове, магистарске радове и за специјалистичке радове;


- води картоне кандидата на постдипломском усавршавању;


- прима дипломске, мастер, магистарске и специјалистичке радове и доставља их члановима комисија;


- заказује одбрану дипломског, мастер, магистарског и специјалистичког рада (у договору са комисијама);


- доставља Одсеку за студентска питања: записник са одбране дипломског, мастер, магистарског и специјалистичког рада, реферат о оцени рада и сам рад, биографију и библиографију кандидата који су бранили рад;


- обавља административне послове постдипломске специјализације; постдипломског усавршавања и стручних испита;


- обавља остале административне послове по налогу руководиоца.


У с л о в и: Филозофски факултет, одговарајућа студијска група, познавање једног страног језика, компјутерска обученост.

7.д) Стручни сарадник – секретар института



- техничка припрема пројеката института који се пријављује на конкурс за финансирање;


- техничка припрема уговора о пројектима;


- припрема материјала за седнице научног већа института и води записник;


- води послове библиотеке института;


- прима и отпрема пошту института;


- обавља дактилографске послове;


- обавља и друге послове по налогу руководиоца.


У с л о в и: висока или виша стручна спрема, друштвеног смера.

7.ђ) СТРУЧНИ САРАДНИК - РУКОВОДИЛАЦ ЛАБОРАТОРИЈСКЕ ТЕХНИКЕ 


- одржава лабораторијску технику у исправном стању;


- припрема инструменте за вежбе студената по групама;


- припрема и одржава лабораторијску технику пре и током истраживања;


- учествује у мерењу инструментима током истраживања;


- учествује у обради резултата истраживања;


- обавља и друге послове по налогу руководиоца.


У с л о в и : Филозофски факултет, одговарајућа студијска група.

7.е) СТРУЧНИ САРАДНИК - КОНЗЕРВАТОР - ПРЕПАРАТОР
- конзервација и реконструкција керамике, стакла, метала, камених споменика, слика и слично;


- обавља и друге послове по налогу руководиоца.


У с л о в и: Филозофски факултет, одговарајућа студијска група.

8. ПОСЛОВИ У ОДЕЉЕЊУ ЗАЈЕДНИЧКИХ СЛУЖБИ

Члан 43.


За обављање послова Одељења заједничких служби који произилазе из основне делатности Факултета утврђује се број извршилаца послова према обезбеђеним средствима.

Члан 44.
Број извршилаца у Одељењу заједничких служби и на другим пословима ван наставе мора бити у складу са одобреним наменским средствима за зараду ненаставног особља, односно са бројем запослених, нормативно утврђеним од стране министарства надлежног за област образовања.


У оквиру Одељења заједничких служби утврђују се послови у оквиру одређеног радног места, услови за заснивање радног односа на одређеном радном месту, и то:

8.1. СЕКРЕТАР ФАКУЛТЕТА 







- организује рад и одговара за процес рада као руководилац Одељења заједничких служби и суделује у координацији процеса рада на Факултету;

- прати и анализира правне прописе и даје благовремене предлоге за примену правних прописа;

- даје правне савете из делокруга рада Факултета;

- координира рад секретара одељења и библиотекара;

- саставља најсложеније уговоре;

- припрема, предлаже и стручно обрађује нормативна акта;

- заступа Факултет сходно закону;

- учествује у раду седница факултетских већа и комисија;

- обавља и друге послове утврђене општим актима;

- секретар Факултета ради по упутствима декана Факултета коме непосредно одговара за извршење послова Одељења заједничких служби.

У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - правни факултет, 5 година радног искуства, искуство на руководећим пословима, познавање једног страног језика , компјутерска обученост.
8.А/ Послови у Одсеку за правне, кадровске и административне послове 
8.А/1. ШЕФ ОДСЕКА
- организује рад Одсека, контролише и одговара за извршење радних задатака Одсека;
- даје потребна стручна упутства за рад и одређене радне задатке запосленима у Одсеку;
- обавља послове секретара Наставно-научног већа и Савета Факултета;
- прати и анализира правне прописе;
- саставља уговоре из делокруга рада Факултета;
- припрема, предлаже и стручно обрађује општа акта;
- заступа Факултет по овлашћењу декана;
- стручно обрађује одлуке Наставно-научног већа и Савета Факултета;
- по потреби замењује секретара Факултета;
- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета. 
У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - правни факултет, положен правосудни испит, 3 године искуства нa правним пословима, познавање једног страног језика, компјутерска обученост.
8.А/2. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ
- води реферат спровођења поступака везаних за признавање страних високошколских исправа;
- води реферат о стицању научних и истраживачких звања;
- израђује одлуке, решења, и уговоре везане за спровођење процедура јавних набавки;
- одговара за документацију којом располаже у своме раду;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

Услови: VII/1 степен стручне спреме - правни факултет, познавање једног страног језика, компјутерска обученост.
8.А/3. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА РАДНЕ ОДНОСЕ
- води реферат избора, реизбора и заснивања радног односа наставника, сарадника и ненаставног особља, као и осталих лица која су повремено или трајно радно ангажована на Факултету;

- води статистику запослених;

- припрема решења из радног односа;

- одговара за документацију којом располаже у своме раду;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - правни факултет, компјутерска обученост.

8.А/4. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ОРГАНИЗАЦИЈУ НАСТАВЕ И 
                НАУЧНОГ РАДА

- вођење реферата о стицању доктората;


- обједињавање активности везаних за научноистраживачки рад на Факултету (контакти са Министарством за науку и другим изворима финансирања научног рада, сервисирање тема и пројеката у оквиру Факултета, припрема одговарајућих извештаја и анализа, вођење евиденције о научноистраживачком подмлатку);

- обједињавање послова везаних за заједничке наставне активности на Факултету (студијски планови и програми, распоред наставе, усавршавање наставника средњих школа);
- прикупља и прати податке о испуњености стандарда за обезбеђивање квалитета;
- припрема анализе извештаја из области обезбеђивања квалитета;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.
У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - филозофски факултет и компјутерска обученост.

8.А/5. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА МЕЂУНАРОДНУ САРАДЊУ – 
           СЕКРЕТАРИЦА У КАБИНЕТУ ДЕКАНА И ПРОДЕКАНА

- обједињавање активности везаних за међународну сарадњу научно-истраживачког рада на Факултету;

- води роковник послова декана и продекана, седница органа управљања, Научно-наставног већа и комисија;

- води реферат о боравку странаца на Факултету;

- води реферат о боравку наставника и сарадника Факултета у иностранству;

- одговара за сву документацију којом располаже у свом раду;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.
У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - филозофски факултет, познавање једног страног језика и компјутерска обученост.



8.А/6. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ОБРАДУ АРХИВСКЕ ГРАЂЕ 
- рукује архивом Факултета и обавља њену непосредну заштиту;
- прима, класификује и сређује регистратурски материјал;
- пописује и издваја безвредни регистратурски материјал у поступку излучивања;
- води архивску књигу и шаље препис исте Архиву Србије;
- води рачуна о роковима чувања архивске грађе и о роковима предаје архивске грађе Архиву Србије;
- води евиденцију о свим издањима Факултета која се налазе у депоу Факултета;
- трајно чува 10 примерака свих публикација Факултета;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.
У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - филозофски факултет, компјутерска обученост.
8.А/7. СТРУЧНИ САРАДНИК - АРХИВИСТА 
- прима поднеске непосредно од странака, предмете упућене поштом и од организационих јединица Факултета;
- евидентира, здружује и доставља предмете организационим јединицама, надлежним службама и запосленима;
- разводи, класификује, архивира и чува завршене предмете и акта у писарници;
- отпрема пошту, пакете, књиге, часописе и остале пошиљке организационим јединицама Факултета и са архиве преко курира ван Факултета;
- требује поштанске марке и готов новац, води евиденцију дневног утрошка поштанских марака и готовог новца и доставља обрачун Одсеку за материјално-финансијско пословање;
- записнички предаје предмете /регистратурски материјал/ стручном сараднику за обраду архивске грађе и издавачку делатност на даљу обраду;
- оверава здравствене књижице запослених;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.
 У с л о в и : IV степен стручне спреме, компјутерска обученост. 

8.А/8.  АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК - ДАКТИЛОГРАФ 
- припрема потврде из области радних односа;

- води потребне евиденције наставног и ненаставног особља;

- уноси податке и припрема текстове за штампу на компјутерима;

- одговара за сву документацију са којом ради;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.
 У с л о в и : IV степен стручне спреме, компјутерска обученост.
8.А/9. ДАКТИЛОГРАФ

- уноси податке и припрема текстове за штампу на писаћим машинама, компјутерима и уређајима које Факултет поседује;

- прекуцава службене текстове и куца по диктату;

- одговара за сву документацију са којом ради;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.
 
У с л о в и: Дактилограф Iа или Iб класе, компјутерска обученост.

8.А/10. КУРИР



- доноси и односи пошту, предмете и друге акте за Факултет;

- опслужује сва одељења Факултета у оквиру курирских послова, по распореду који води архивиста;

- одговара за сву документацију којом располаже у свом раду;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: I или II степен стручне спреме.
8.Б/ Послови у Одсеку за материјално-финансијско пословање

8.Б/1. ШЕФ ОДСЕКА

- организује процес рада, контролише и одговара за извршење радних задатака Одсека;

- припрема радну верзију и одговоран је за извршење финансијског плана и материјално-финансијског плана Факултета;

- даје потребна стручна упутства за рад и одређује радне задатке извршилаца;

- израђује периодичне обрачуне и завршни рачун и одговоран је по закону да се стање ових обрачуна заснива на подацима из пословних књига, евиденција и других извора података;

- организује контролу и ликвидацију привремених и коначних ситуација по инвестицијама;

- потписује налоге за књижење са деканом или продеканом;

- припрема материјале за органе Факултета из делокруга материјално-финансијског пословања;

- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета.

У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - економски факултет, 3 године радног искуства, компјутерска обученост.
8.Б/2. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА БУЏЕТСКО РАЧУНОВОДСТВО 

- води главну књигу по јединственој буџетској класификацији на основу издатог налога за књижење и заснованости на књиговодственој документацији уз примену Контног плана у циљу евидентирања свих пословних промена (прихода, преузетих обавеза и расхода);
- води потребне помоћне евиденције у циљу праћења појединих врста прихода и расхода;
- контролише рад књиговођа аналитика и заједно са њима врши усклађивање са главном књигом;
- учествује у припреми финансијског плана;
- припрема потребне податке и учествује у изради завршног рачуна;
- одговоран је за чување књиговодствених исправа и књига до предаје Архиви;
- одговоран је за тачност и правовременост исказаних података;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - економски факултет, рад на рачуноводственим пословима најмање 3 године, компјутерска обученост.

8.Б/3. КОНТИСТА И КЊИГОВОЂА АНАЛИТИКЕ 

- обавља све послове контирања докумената;

- пре контирања контролише исправност новчаних докумената и прилога;

- врши обрачун пореза, доприноса и осталих законских и уговорних обавеза;

- контролише обрачун ревалоризације;

- води аналитику фондова и легата;

- књижи и води аналитику купаца, добављача, трошкова и реализације по основу средстава Министарства просвете;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: VI степен стручне спреме економског смера, компјутерска обученост.
8.Б/4. КЊИГОВОЂА - ЛИКВИДАТОР 

- прима фактуре, рачуне, решења, уговоре и друга новчана документа, заводи иста у књигу улазних фактура;

- врши рачунску и законску контролу, што оверава својим потписом;

- на основу примљених фактура, рачуна и сл. издаје налог за плаћање;

- фактурише услуге и води књигу улазних фактура;

- води аналитику уговора о дужничко-поверилачким односима;

- врши обрачун путних и других трошкова за службена путовања у земљи и иностранству;

- води аналитику датих и примљених аванса;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: VI или IV степен стручне спреме економског смера, компјутерска обученост.

8.Б/5. БЛАГАЈНИК И КЊИГОВОЂА ОСНОВНИХ СРЕДСТАВА И СИТНОГ ИНВЕНТАРА 

- обавља све благајничке послове;

- врши исплату личних доходака и других личних примања радника, као и маркица за превоз;

- врши исплату готовинских рачуна;

- води трезорску евиденцију хартија од вредности;

- води благајнички дневник, који свакодневно на крају радног дана салдира;

- одговоран је за прекорачења благајничког максимума;

- води књиговодство основних средстава и ситног инвентара;

- врши обрачун амортизације и ревалоризације основних средстава и ситног инвентара;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.


У с л о в и: IV степен стручне спреме економског смера, компјутерска обученост.

8.Б/6. РЕФЕРЕНТ ЗА ОБРАЧУН ЗАРАДА И КЊИГОВОЂА БИЛАНСИСТА 
            ЗА НАУЧНУ ДЕЛАТНОСТ 

- врши обрачун и књижење зарада и других примања радника Факултета;

- води забране о потрошачким и другим кредитима радника;

- припрема податке о зарадама за пензијско-инвалидске потребе;

- издаје потврде из евиденција које води;


- води књиговодство научне делатности и израђује билансе по пројектима и научним јединицама;

- на основу уговора о примљеним авансима давалаца средстава води аналитичку евиденцију по врстама и пројектима;

- обавештава носиоце средстава о стању и даје потребне податке на њихов захтев;

- врши израду биланса средстава на крају године;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.


У с л о в и: VI или IV степен стручне спреме економског смера, компјутерска обученост.



8.В/ Послови у Одсеку за техничке послове

8.В/1. ШЕФ ОДСЕКА ЗА ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 
- организује процес рада Одсека, контролише и одговара за извршење радних задатака Одсека;
- организује и контролише извршење послова на обезбеђењу зграде;
- спроводи поступак наплате осигурања у случају настанка штете која је покривена осигурањем имовине;
- одговоран је за спровођење мера заштите на раду запослених;
- организује и спроводи превентивне мере за заштиту од пожара;
- одговоран је за одржавање зграде и инсталација;
- одговара за благовременост одговарајућих набавки;
- припрема техничке конкурсне документације и прибавља понуде у поступку јавних набавки;
- врши расподелу средстава за одржавање хигијене и контролише рад спремачица;
- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета.

У с л о в и: VI или VII/1 степен стручне спреме машинске струке, 3 године радног искуства на пословима одржавања зграде.

8.В/2. ЗАМЕНИК ШЕФА ОДСЕКА ЗА ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 
- по налогу руководиоца обавља одговарајуће послове на обезбеђењу зграде;
- по налогу руководиоца обавља одговарајуће послове наплате осигурања у случају настанка штете која је покривена осигурањем имовине; 

- по налогу руководиоца обавља одговарајуће послове спровођења мера заштите на раду запослених;
- по налогу руководиоца обавља одговарајуће послове спровођења превентивних мера за заштиту од пожара;
- по налогу руководиоца обавља одговарајуће послове на одржавању зграде и инсталација;
- по налогу руководиоца обавља одговарајуће послове у поступку јавних набавки;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета. 

У с л о в и: IV степен стручне спреме, компјутерска обученост.
8.В/3. РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ИНСТАЛАЦИЈА 

- одржава опрему, инсталације и канцеларијски намештај у згради Факултета;

- врши радове мањег обима на реновирању, преуређивању и проширењу постојећих инсталација;

- одговоран је за набавку и правилан утрошак потрошног материјала потребног за одржавање опреме, инсталација и канцеларијског намештаја;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: IV или III степен стручне спреме или КВ одговарајућег смера
8.В/4. РАДНИК НА ОБЕЗБЕЂЕЊУ И ОДРЖАВАЊУ 

- контролише улазак и излазак лица и уношење - изношење неуобичајених предмета;

- обавезан је да дужност не напушта у току свог радног времена све до доласка запосленог из наредне смене и примопредаје смене;

- обилази зграду по завршетку радног времена и ноћу;

- обавља послове противпожарне заштите;

- обавља послове организације и контроле коришћења фискултурне сале;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: КВ или ПК - положен ватрогасни курс.
8.В/5. ПОРТИР 

- контролише улазак и излазак лица и уношење - изношење неуобичајених предмета;

- обавезан је да дужност не напушта у току свог радног времена све до доласка запосленог из наредне смене и примопредаје смене;

- обавља послове противпожарне заштите;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.


У с л о в и: КВ или ПК - положен ватрогасни курс.

8.В/6. СПРЕМАЧИЦА 

- одржава чистоћу у радним просторијама у оквиру делокруга рада;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л ов и: I или II степен стручне спреме.
8.Г/ Послови у Одсеку за студентске послове 
8.Г/1. ШЕФ ОДСЕКА 

- организује процес рада Одсека, контролише и одговара за извршење радних задатака Одсека;

- организује упис студената и овере семестра;

- организује уношење и обраду података о кандидатима за упис и о упису кандидата;

- организује уношење и проверу података за сваки испитни рок;

- контролише и прослеђује материјал за израду диплома;

- обрађује статистичке податке о уписаним и дипломираним студентима;

- саставља и анализира статистичке извештаје о свим студентима и доставља их надлежним органима ван Факултета и на Факултету;

- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета.


У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - филозофски факултет, радно искуство од 3 године, познавање једног страног језика, компјутерска обученост.

8.Г/2. РЕФЕРЕНТ ЗА СТУДЕНТСКЕ ПОСЛОВЕ 

- уписује студенте;

- уписује и оверава семестре студената;

- води матичне књиге студената;

- распоређује испитне пријаве, пријавне и семестралне листове и решења у досијеа студената;

- води књигу дипломираних студената;

- обрађује разна уверења за потребе студената;

- припрема материјал за израду диплома;

- води књиге и картотеку исписаних студената;

- учествује у уношењу и обради података о кандидатима за упис и о уписаним студентима;

- води попис аката за буџетске, самофинансирајуће и дипломиране студенте;

- одговара за студентска досијеа и сву документацију с којом ради;

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: IV степен стручне спреме, компјутерска обученост.

8.Г/3. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПОСЛЕДИПЛОМСКЕ СТУДИЈЕ
- води реферат о мастер и докторским студијама;
- води реферат о последипломским и специјалистичким студијама;
- обавља секретарске послове за интердисциплинарне последипломске студије;
- припрема материјал за израду диплома;
- обрађује разна уверења за потребе студената;
- обавља послове секретара комисија за последипломске студије и наставу;
- учествује у уношењу и обради података о кандидатима за упис и о уписаним кандидатима;
- спроводи поступак смештаја студената у студентске домове;
- обавља редовне исплате студентских кредита и издаје уверења;
- спроводи поступак издавања студентских повластица у градском и јавном саобраћају;
- учествује у уношењу и обради података о кандидатима за упис и о уписаним студентима;
- обрађује документа стипендиста Универзитета;
- одговара за сву документацију и средства са којима ради;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и секретара Факултета.

У с л о в и: VII/1 степен стручне спреме - филозофски факултет, познавање једног страног језика, компјутерска обученост.

8.Д/ Послови Рачунарско документационог центра
8.Д/1. РУКОВОДИЛАЦ РАЧУНАРСКО ДОКУМЕНТАЦИОНОГ ЦЕНТРА

- организује процес рада, контролише и одговара за извршење радних задатака Центра;
- бави се организовањем компјутерских ресурса Факултета;

- бави се интеграцијом информационог система Факултета (стварање, уређивање и повезивање база података о студентима, наставницима и особљу Факултета, база корисника ИНТЕРНЕТ-а и база података библиотека Факултета), подизањем квалитета рада информационог система на виши и савременији ниво;

- бави се реализацијом пројекта размрежавања Филозофског факултета;

- послови повезивања Филозофског факултета са осталим установама у земљи и свету;

- послови успостављања режима систематског обучавања студената, наставника и осталих запослених на Факултету;

- послови праћења технолошког развоја информатике у свету и усавршавање техничких и оперативних карактеристика компјутерских система на Филозофском факултету;

- послови непосредне комуникације са Управом Филозофског факултета, Комисијом за информатику и управницима Одељења, Центара и служби Факултета у области информатике;

- послови комуницирања са појединцима, службама и установама из области рачунарске технике и компјутерских мрежа;

- предлаже набавку опреме за рад Центра;

- припрема техничке конкурсне документације и прибавља понуде у поступку јавних набавки рачунарске опреме;
- одговоран је за умножавање и штампање материјала за потребе Факултета;

- руководи радом на ксероксу и осталим апаратима за умножавање;

- организује сређивање, обележавање и чување документационог материјала;

- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета.

У с л о в и: VII/1 или VI степен стручне спреме, искуство у раду на описаним пословима и знање енглеског језика.

8.Д/2. СТРУЧНИ САРАДНИК – АДМИНИСТРАТОР БАЗА ПОДАТАКА
- администрира базе података;
- дизајнира стуктуру информација за потребе информационог система, пројектује базе података;
- дизајнира визуелно окружење за рад са подацима;
- генерише извештаје на основу података из информационог система у потребној форми;
- брине о интегритету података;
- пружа подрушку корисницима информационог система;
- обавља и друге послове по налогу руководиоца Центра и секретара Факултета.

У с л о в и: VII/1 или VI степен стручне спреме, најмање једна година радног искуства у раду на описаним пословим и изради софтверских решења као делова информационог система и знање енглеског језика.
8.Д/3. ТЕХНИЧАР ЗА УМНОЖАВАЊЕ МАТЕРИЈАЛА

- умножава материјал на гештетнеру;
- извлачи материјал за колоквијуме, текстове за наставу, тезе за докторат и магистратуре;

- умножава материјал на ксероксу;

- обавља и друге послове по налогу руководиоца Центра и секретара Факултета.

У с л о в и: IV степен стручне спреме.
8.Д/4. САРАДНИК НА ТЕХНИЧКОЈ ДОКУМЕНТАЦИЈИ 

- технички снима, црта и компјутерски обрађује теренску и грађу из наставних и научних фондова Центра;


- стара се о сталном допуњавању фондова техничке документације;


- припрема техничку документацију за објављивање у научним публикацијама;


- обезбеђује презентирање техничке документације Центра и Факултета на Интернету, уступање и размену техничке документације са универзитетским и научним институцијама и истраживачима у земљи и у свету;


- прописује, систематизује и класификује слајдове техничке и архитектонске документације;

- обавља и друге послове по налогу руководиоца Центра и секретара Факултета.

Ус л о в и: VII/1 степен стручне спреме - архитектонски факултет и радно искуство на пословима техничке документације, знање енглеског језика и обученост у раду на компјутерској техници.

8.Д/5. СТРУЧНИ САРАДНИК – СИСТЕМ ИНЖЕЊЕР 

· администрација активне мрежне опреме;
· пројектовање мрежне инфраструктуре;
· инсталација и администрација windows i linux системских окружења;
· пројектовање решења у сврху унапређења информационог система;
-
обавља и друге послове по налогу руководиоца Центра и секретара Факултета.
У с л о в и: VII/1 или VI степен стручне спреме, најмање једна година радног искуства у пројектовању и одржавању мрежне инфраструктуре, унапређивању информационог система и у интеграцији различитих врста информационих система и знање енглеског језика.
8.Д/6. СТРУЧНИ САРАДНИК – ТЕХНИЧАР ЗА РАЧУНАРСКЕ СИСТЕМЕ
- инсталација, тестирање и повезивање рачунара, периферијских уређаја и рачунарских компоненти;
- детекција хардверских и софтверских неправилности у постојећим рачунарским системима, према пријави корисника;
- отклањање кварова и замена неисправних компоненти у рачунарима и периферијским уређајима;
- превентивно одржавање постојеће рачунарске опреме и периферијских уређаја;
- надгледање и контрола инсталираних комуникационих ресурса;
- инсталација системског софтвера, софтверских пакета и компоненти;
- обука крајњих корисника за употребу инсталираних рачунарских система, периферијских уређаја и софтверских пакета;
- континуално праћење и обука за савремене информационе технологије, 
- примена сигурносних и организационих правила и поступака у свакодневном раду;
- вођење евиденције о детектованим неправилностима и извршеним пословима на рачунарским системима;
- обавља и друге послове по налогу руководиоца Центра и секретара Факултета.
У с л о в и: IV степен школске спреме електро-техничког усмерења.

8.Ђ/ Послови Одсека за набавке

8.Ђ/1. РЕФЕРЕНТ ЗА НАБАВКЕ
- прикупља податке о потребама организационих јединица и заједничких служби за свим врстама добара, услуга и радова;

- учествује у припреми финансијског плана и плана набавки Факултета;

- врши набавке у складу са планом набавки Факултета и одлукама овлашћених лица;

- води евиденцију свих набављених добара, услуга и радова, количински и вредносно;

- прати реализацију плана набавки Факултета;

- сачињава текст измена и допуна плана набавки Факултета, према евидентираним потребама;

- сачињава пречишћени текст плана набавки Факултета, према потреби;

- припрема и доставља податке о реализацији финансијског плана и плана набавки Факултета;

- спроводи потупак јавне набавке мале вредности, наруџбеницом;
- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета.
 У с л о в и : IV степен стручне спреме, компјутерска обученост (Word, Excel). 

8.Е/ Послови Центра за међународне односе и односе са јавношћу
8.Е/1. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА МЕЂУНАРОДНЕ ОДНОСЕ И ОДНОСЕ 
            СА ЈАВНОШЋУ 

- прати конкурсе светских и домаћих фондација за доделу међународних научноистраживачких пројеката и пројеката усмерених на развој наставе;

- обавештава запослене и студенте о објављеним конкурсима;

- даје стручну помоћ приликом израде апликација за пројекте;

- прихвата и обрађује израђене апликације;

- остварује потребне комуникације са фондацијама;

- прати реализације пројеката;

- израђује базе података о међународној сарадњи Факултета;

- организује боравке гостујућих професора;

- учествује у организацији семинара, радионица, летњих школа, колоквијума;

- организује кампању представљања пројеката и образовних програма Факултета широј јавности;

- пружа стручну помоћ запосленима и студентима у остваривању међународне сарадње;

- упознаје запослене и студенте са програмима међународне размене; 

- обавља и друге послове по налогу секретара Факултета.
У с л о в и : VII/1 степен стручне спреме у области менаџмента у друштвеним делатностима, знање једног и познавање још једног страног језика, компјутерска обученост. 
Члан 45.

Сви запослени Факултета обавезни су да воде евиденцију и подносе извештаје о раду према захтевима руководилаца.



IV  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 46.

Запослени који је засновао радни однос са Факултетом пре ступања на снагу овог правилника, а не испуњава услове предвиђене овим правилником, може и даље обављати послове на које је распоређен, ако их успешно обавља, све док се не пронађе решење у складу са правилником.
Члан 47.
Организационе јединице могу у свом програму и плану рада за сваког извршиоца послова ближе и конкретније одредити и специфицирати послове утврђене овим правилником, а руководиоци организационих јединица ће планом рада, односно налогом, ближе одредити радне операције и послове сваког извршиоца.

Члан 48.

На питања која нису уређена овим правилником примењиваће се одговарајуће одредбе закона, статута и општег акта о раду.

Ако су неке одредбе овог правилника супротне закону, статуту или општем акту о раду, примењиваће се одговарајуће одредбе закона, статута, односно општег акта о раду.

Члан 49.

Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на интернет страници Факултета.
	- Објављено на интернет страници Факултета
   07.03.2011. године.
- Правилник ступа на снагу 15.03.2011. године.
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