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FУНИВЕРЗИТЕТ У БЕОГРАДУ 
ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ 

                 05/2-7 бр. 538/1 
              2.04.2018. године 

 
 

 

 На основу члана 1. став 4, члана 30. 31. и 32. Закона о запосленима у јавним службама 
("Сл. гласник РС", бр. 113/17), члана 257. став 3. Статута Универзитета у Београду - Филозофског 
факултета, а по претходно прибављеној сагласности Савета Универзитета у Београду – 
Филозофског факултета, од 22.03.2018. године, доносим 
 

 

П Р А В И Л Н И К  
О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 

НА ФИЛОЗОФСКОМ ФАКУЛТЕТУ У БЕОГРАДУ 
 
 
 

I   ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1.  

Овим правилником утврђују се организациони делови Универзитета у Београду - 
Филозофског факултета (у даљем тексту: Факултет), радна места у организационим деловима, 
опис послова који се обављају на радним местима, одређење стручне спреме, односно образовања 
потребног за обављање послова радног места, број извршилаца, као и други посебни услови за 
свако радно место.  

У раду организационих јединица Факултета, као и примени овог правилника, примењују се 
принципи рационалности, функционалности и ефикасности. 

 

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.  
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Члан 3.  

Свака група послова и радних задатака има свој назив.  

Назив се одређује према Уредби о каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору (''Сл. гласник РС'', број 81/17 и 6/18) и према карактеру послова 
које запослени претежно обавља.  

Опис посла у Правилнику је опис радњи, задатака и задужења који се обављају на 
одређеном радном месту у складу са потребама Факултета за обављање тих послова, при чему се 
имају у виду типични описи послова који су дати у Уредби. 

 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 неопходних за њихово обављање.  

  Члан 5. 

Послове у домену наставне и научно-истраживачке делатности Факултета обављају 
наставници, сарадници и истраживачи, док остале послове обављају запослени у Одељењу 
заједничких служби Факултета и други запослени.  

Послови и радни задаци одређују се према стручној спреми, односно образовању 
потребном за обављање послова радног места и радној способности запослених.  

2. Стручна спрема  
 

  Члан 6.  

Стручна спрема, односно образовање у Правилнику се одређује навођењем врсте и нивоа, 
односно степена образовања потребног за обављање послова одређеног радног места, при чему на 
истом радном месту, ако природа посла то дозвољава, може бити одређено највише два узастопна 
нивоа, односно степена образовања. Под стручном спремом подразумевају се општа и стручна 
односно научна знања и вештине стечене образовањем за обављање послова одређене сложености. 

  

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

Члан 7.  

За обављање одређених послова и радних задатака, овим правилником утврђује се дужина 
одговарајућег радног искуства на истим или сличним пословима и радним задацима.  
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Члан 8.  

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

 Под посебним условима подразумевају се својства, знања, вештине и 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 9.  

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 и мастер радова;  
- менторство у изради, прегледању и одбрани завршних радова;  
- учешће у комисијама за одбрану магистарских и мастер 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;  
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- 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 организацијом наставе 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   ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ ФАКУЛТЕТА И ДЕЛОКРУГ ЊИХОВОГ РАДА 

  Члан 10.  

Факултет је образовна и научна установа, која своју делатност обавља у следећим научним 
областима: филозофија, социологија, психологија, педагогија, андрагогија, историја, историја 
уметности, археологија, етнологија-антропологија и класичне науке.  

   Члан 11.  

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

     Члан 12. 

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. 
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  Члан 13. 

Организационе јединице из члана 12. немају својство правног лица.  

 

1. Одељења 

  

Члан 14.  

Одељење је организациона јединица која  остварује студије на најмање три студијска 
програма за које је Факултет акредитован.  

Члан 15.  

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 16.  

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

  Члан 17.  

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

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.  
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2. Катедре  

 

Члан 18.  

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 19.  

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 20.  

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

  Члан 21.  

Катедром руководи шеф кога из реда професора на предлог катедре бира одељење, а његов 
избор потврђује Наставно – научно веће. 
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3. Наставне јединице  

  Члан 22.  

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

 

4. Научне јединице 

Члан 23.  

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

 Члан 24.  

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

  Члан 25. 
У саставу Факултета постоје следеће научне јединице: 
 

1.   Институт за филозофију, 
2. Институт за социолошка истраживања, 
3. Институт за психологију, 
4. Институт за историју уметности, 
5. Институт за педагогију и андрагогију, 
6. Институт за етнологију и антропологију, 
7.   Институт за класичне науке, 
8. Центар за античку епиграфику и нумизматику, 
9. Центар за археолошка истраживања, 
10. Центар за антропологију науке и образовања, 
11. Центар за антропологију јавних и практичких политика, 
12. Центар за истраживање популарне културе и фолклора, 
13. Центар за истраживање насиља и криминала, 
14. Центар за визуелну антропологију, 
15. Центар за истраживање алтернативних религија, 
16. Центар за афричке студије, 
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17. Центар за математичко и статистичко изучавање језика, 
18. Иновациони центар за коришћење информационо-комуникацијских технологија у 

археологији и антропологији – Центар за дигиталну археологију, 
19. Центар за савремену историју Балкана, 
20. Центар за теоријску археологију, 
21. Центар за кипарске студије, 
22. Центар за историјску географију и историјску демографију, 
23. Центар за српске студије, 
24. Центар за сарадњу са UCL-ом, 
25. Центар за руске студије, 
26. Центар за истраживање наставе историје и културног наслеђа, 
27. Центар за музеологију и херитологију, 
28. Центар за студије јеврејске уметности и културе, 
29. Центар за испитивање археолошких материјала, 
30. Лабораторија за експерименталну психологију, 
31. Лабораторија за развојну психологију, 
32. Лабораторија за социјалну психологију, 
33. Лабораторија за психологију рада, 
34. Лабораторија за биоархеологију, 
35. Лабораторија за истраживање индивидуалних разлика – ЛИРА, 
36. Лабораторија за неурокогницију и примењену когницију, 
37. Балкански институт,  
38. Центар за визуелну културу Балкана,  
39. Археомедија центар,  
40. Центар за историју Југославије и савремену националну историју,  
41. Центар за теорију историје,  
42. Центар за византијске и хеленске студије,  
 

 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. 
 

5. ОДЕЉЕЊЕ ЗАЈЕДНИЧКИХ СЛУЖБИ 
 

Члан 26. 
 

У Одељењу заједничких служби се обављају послови који су од заједничког интереса за 
обављање делатности Факултета и образују се следеће организационе јединице: 

Кабинет декана се образује за извршавање послова за потребе декана, продекана и 
секретара Факултета. 

Одсеци и центри се образују за извршавање послова који представљају заокружену област 
рада у оквиру делатности Факултета, и то: 

1. Одсек за правне, кадровске и административне послове; 
2. Одсек за материјално-финансијско пословање; 
3. Одсек за техничке послове; 
4. Одсек за студентске послове; 
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5. Рачунарско документациони центар 
6. Одсек за набавке; 
7. Центар за међународне односе и односе са јавношћу.   

 
 
 

III  ОВЛАШЋЕЊА И ОДГОВОРНОСТИ РУКОВОДИЛАЦА 

 

                                                              Члан 27. 

Руководиоци организационих јединица планирају, усмеравају и надзиру рад организационе 
јединице, организују тимски рад, пружају стручну помоћ запосленима и обављају најсложеније 
послове из делокруга организационе јединице. 

Руководиоци за свој рад и рад јединице којом руководе одговарају декану, ресорном 
продекану и секретару Факултета.  

Остали запослени одговарају за свој рад непосредном руководиоцу, а запослени у 
Одељењу заједничких служби и секретару Факултета. 

Руководиоци и запослени обављају послове из свог делокруга, а по потреби и друге сродне 
послове по налогу декана, ресорног продекана и секретара Факултета. 

Члан 28. 

Запослени присуствују и учествују на састанцима и стручним скуповима када се 
разматрају питања из делокруга послова које обављају, ако су на тај скуп позвани или одређени од 
непосредног руководиоца. 

 
 

IV  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА СА ОПИСОМ ПОСЛОВА, УСЛОВИМА ЗА 
ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ И БРОЈЕМ ИЗВРШИЛАЦА 

           Члан 29 . 
 

Утврђивањем и систематизацијом послова и радних задатака утврђују се радна места у 
организационим деловима, опис послова који се обављају на радним местима, одређење стручне 
спреме, односно образовања потребног за обављање послова радног места, број извршилаца и 
други посебни услови за рад на тим пословима.  

           Члан 30. 
 

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

 

1. ПОСЛОВИ НАСТАВНИКА 

 

                                                                  Члан 33. 
 

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

1.1.  Редовни професор 

    Oпис посла 
     - држи наставу на свим нивоима студија, према садржају и у предвиђеном броју часова,    
       утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; 
     - организује и спроводи различите облике провере знања и испите; 
     - држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 
     - предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма и учествује у развоју 
       студијских програма; 
     - ментор је студентима при изради завршних радована на свим нивоима студија; 
     - припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке...); 
     - организује и изводи научноистраживачки  рад; 
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     - пише и објављује научне радове и уџбеничку литературу из научне области за коју је биран; 
     - прати и усмерава развој наставника и сарадника из исте научне области у истраживању и члан 
       је комисија за њихов избор; 
     - развија колегијалне односе са другим члановима академске заједнице; 
     - показује друштвену одговорност у области развоја образовања и напретка целокупног 
       друштва; 
     - учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој образовања на свим 
       нивоима, укључујући и целоживотно учење; 

     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање: 
     - на студијама трећег степена (докторске академске студије). 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - способност за наставни рад; 
     - публиковани научни радови, објављена наставна средства, остварене резултате у развоју 
       наставнонаучног подмлатка; 
     - захтеви  прописани законом о високом образовању и другим прописима који уређују високо 
       образовање. 

      
     1.2. Ванредни професор 

     Опис посла 
     - држи наставу на свим нивоима студија, према садржају и у предвиђеном броју часова,   
        утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; 
     - организује и спроводи различите облике провере знања и испите; 
     - држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 
     - предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма и учествује у развоју 
        студијских програма; 
     - ментор је студентима при изради завршних радована на свим нивоима студија; 
     - припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке...); 
     - организује и изводи научноистраживачки рад ; 
     - пише и објављује научне радове и уџбеничку литературу из научне области за коју је биран; 
     - прати и усмерава развој наставника и сарадника из исте научне области у истраживању и члан  
        је комисија за њихов избор; 
     - развија колегијалне односе са другим члановима академске заједнице; 
     - показује друштвену одговорност у области развоја образовања и напретка целокупног    
       друштва; 
     - учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој образовања на свим 
        нивоима, укључујући и целоживотно учење. 

 
     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање: 
     - на студијама трећег степена (докторске академске студије). 



12 
 

     Додатна знања / испити / радно искуство 

     - способност за наставни рад; 
     - публиковани научни радови са рецензијама, објављена наставна средства, учешће на 
       конференцијама; 
     - захтеви  прописани законом о високом образовању и другим прописима који уређују високо 
       образовање. 

   1.3.  Доцент 
 
     Опис посла 
     - држи наставу на свим нивоима студија, према садржају и у предвиђеном броју часова,   
       утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; 
     - организује и спроводи различите облике провере знања и испите; 
     - држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 
     - предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма и учествује у развоју 
       студијских програма; 
     - ментор је студентима при изради завршних радована на свим нивоима студија; 
     - припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке...); 
     - организује и изводи научноистраживачки  рад; 
     - пише и објављује научне радове и уџбеничку литературу из научне области за коју је биран; 
     - прати и усмерава развој наставника и сарадника из исте научне области у истраживању и члан  
       је комисија за њихов избор; 
     - развија колегијалне односе са другим члановима академске заједнице; 
     - показује друштвену одговорност у области развоја образовања и напретка целокупног  
       друштва; 
     - учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој образовања на свим 
        нивоима, укључујући и целоживотно учење. 

 
     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање: 
     - на студијама трећег степена (докторске академске студије). 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - способност за наставни рад; 
     - објављени научни, односно стручни радови, у научним часописима или зборницима, са  
       рецензијама; 
     - захтеви прописани законом о високом образовању и другим прописима који уређују високо 
       образовање; 

 
   1.4.  Наставник страног језика      

       Oпис посла 
     - реализује наставу страног језика, према садржају и у предвиђеном броју часова, утврђеним 
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       студијским програмом и планом извођења наставе; 
     - припрема и реализује провере знања и испите; 
     - држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног програма; 
     - предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и програма; 
     - објављује научностручне радове; 
     - припрема наставне материјале за студенте; 
     - показује друштвену одговорност у области развоја образовања; 
     - учествује у различитим активностима значајним за квалитет и развој образовања на свим 
        нивоима, укључујући и целоживотно учење. 

 
     Стручна спрема / образовање 
        Високо образовање на студијама првог степена у одговарајућој области. 
 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - способност за наставни рад; 
     -  објављене стручне радове у одговарајућој области; 
     -захтеви су у складу са прописима којима је уређена област високог образовања. 

 

Члан 34. 

          2.  Послови сарадника 

2.1. Асистент са докторатом 

       Опис посла 
     - учествује у наставном раду (реализацији вежби и других облика наставе, организацији  
       провера знања студената, консултације са студентима) на основним и мастер академским 
       студијама; 
     - учествује у реализацији научноистраживачких задатака и пројеката; 
 
     Стручна спрема / образовање 
      Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије). 

       Додатна знања / испити / радно искуство 
     - смисао за наставни рад; 
     - захтеви су у складу са прописима којима је уређена област високог образовања. 

2.2. Асистент 

     Опис посла 
     - учествује у наставном раду (реализацији вежби и других облика наставе, организацији  
        провера знања студената, консултације са студентима и сл.) на основним и мастер академским 
       студијама; 
     - учествује у реализацији научноистраживачких задатака и пројеката. 
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     Стручна спрема / образовање 
       Високо образовање: 
     - студент докторских академских студија који је претходне нивое студија завршио са укупном 
       просечном оценом најмање осам. 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - смисао за наставни рад; 
     - захтеви  у складу са прописима којима је уређена област високог образовања. 

2.3. Сарадник у настави 

      Опис посла 
     - учествује у наставном раду (реализацији вежби и других облика наставе, организацији  
       провера знања студената, консултације са студентима и сл. ) под непосредним руководством 
       наставника на основним или мастер студијама. 

 
      Стручна спрема / образовање 

        Високо образовање: 
     - студије првог степена завршене са просечном оценом најмање осам; 
     - захтеви  у складу са прописима којима је уређена област високог образовања. 

      Додатна знања / испити / радно искуство 
     - студент мастер академских или специјалистичких академских студија. 

2.4. Сарадник у високом образовању 
 
     Опис посла 
     - 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; 
     - припрема и прикупља материјале за потребе реализације наставно научног процеса; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

     Стручна спрема / образовање 
    - Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије  из области  
       друштвено-хуманистичких  наука). 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - познавање једног страног језика; 
    - остварени резултати у истраживачко-развојном раду; 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област високог образовања и  
       научноистраживачке делатности. 
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    Укупан број извршилаца за обављање послова наставника и сарадника је 313 

 

Члан 35. 

3. ПОСЛОВИ ИСТРАЖИВАЧА 

3.1.  Научни саветник  
 
      Опис посла 
     - учествује у изради предлога за краткорочне, средњорочне и дугорочне планове развоја у 
       целини и у појединим научним областима; 
     - програмира и организује научна истраживања и усклађује рад у оквиру научноистраживачких 
       пројеката; 
     - програмира, организује и непосредно руководи тимским истраживањима сложених садржаја у 
       области уже специјалности; 
     - обједињава, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално и са 
        сарадницима; 
     - припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
     - образује и усавршава научни подмладак; 
     - учествује у извођењу наставе на мастер и докторским академским студијама; 
     - ментор је или члан комисије за оцену и одбрану завршног рада на мастер студијама и  
       докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); 
     - учествује у комисијама за стицање звања. 

 
        Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије).   

        Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 

 

3.2.  Научни саветник (стручни саветник за истраживачке послове) 
 
      Опис посла 
     - учествује у изради предлога за краткорочне, средњорочне и дугорочне планове развоја у 
       целини и у појединим научним областима; 
     - 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; 
     - припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
     - учествује у вођењу информационо-документационе делатности научне јединице, одељења 
        односно Факултета; 
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     - образује и усавршава научни подмладак; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
 
        Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије).   

        Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности 
     - остварени резултати у истраживачко развојном раду 

3.3.  Виши научни сарадник  

      Опис посла 

     - програмира и организује научна истраживања и усклађује рад у оквиру научноистраживачких 
       пројеката; 
     - програмира, организује и непосредно руководи тимским истраживањима сложених садржаја у 
      области уже специјалности; 
     - обједињава, анализира и тумачи резултате научних истраживања, учествује у вредновању 
       истраживачког рада у одговарајућој научној дисциплини; 
     - припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
     - учествује у извођењу наставе на мастер и докторским академским студијама; 
     - ментор је или члан комисије за оцену и одбрану завршног рада на мастер студијама и   
       докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); 
     - учествује у комисијама за стицање звања. 

        Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије). 

       Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности; 
      

3.4.  Виши научни сарадник (виши стручни сарадник за истраживачке послове) 

      Опис посла 

     - програмира и организује научна истраживања и усклађује рад у оквиру научноистраживачких 
       пројеката; 
     - 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; 
     - припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
     - учествује у вођењу информационо-документационе делатности научне јединице, одељења 
        односно Факултета; 
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     - образује и усавршава научни подмладак; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
        Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије). 
 
       Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 
     - остварени резултати у истраживачко развојном раду; 
     - познавање једног страног језика; 
     - познавање рада на рачунару. 

3.5.   Научни сарадник  

       Опис посла 

    - учествује у изради пројеката; 
    - учествује у изради нацрта истраживања за пројекте; 
    - програмира, организује и непосредно руководи тимским истраживањима; 
    - обједињава, анализира и тумачи резултате научних истраживања, учествује у вредновању 
       истраживачког рада у одговарајућој научној дисциплини; 
     - припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
     - учествује у извођењу наставе на мастер и докторским академским студијама; 
     - ментор је или члан комисије за оцену и одбрану завршног рада на мастер студијама и   
       докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); 
     - учествује у комисијама за стицање звања. 

    Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије). 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 

3.6.   Научни сарадник (стручни сарадник за истраживачке послове) 

       Опис посла 

     - 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; 
     - припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
     - учествује у вођењу информационо-документационе делатности научне јединице, одељења 
        односно Факултета; 
     - образује и усавршава научни подмладак; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
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    Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије). 

       Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 
     - остварени резултати у истраживачко развојном раду; 
     - познавање једног страног језика; 
     - познавање рада на рачунару. 

3.7.  Научни сарадник ( руководилац лабораторијске технике) 

 
      Опис посла 

     - 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; 
     - учествује у истраживањима; 
     - прати научна достигнућа; 
     - пише индивидуалне научне радове односно учествује у изради колективних научних   
       радова; 
     - учествује у програмима научне сарадње у земљи и иностранству; 
     - учествује у изради пројеката, учествује у изради нацрта истраживања за пројекте; 
     - учествује у изради концепције информационе и документационе делатности у својој   
       области; 
     - учествује по потреби у извођењу вежби и практичних радова студената, учествује по 
       потреби у испитима и оценама семинарских радова на обавезним и изборним предметима 
       који се одржавају у оквиру Лабораторије; по потреби учествује у реализацији курсева н 
       на докторским академским студијама;  
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
       Стручна спрема / образовање 
        Високо образовање:на студијама трећег степена (докторске академске студије психологије). 

 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 

  3.8.  Истраживач сарадник 

      Опис посла 
     - учествује ураду научноистраживачких тимова и извршава одређене истраживачке задатке; 
     - усваја и уводи научне методе и технике; 
     - обрађује добијене резултате научног истраживања и публикује научне радове; 
     - анализира и интерпретира резултате научних истраживања у тиму са сарадницима; 
     - учествује у усавршавању и стручном оспособљавању млађих истраживача и сарадника; 
     - извршава научне и стручне задатке. 
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     Стручна спрема / образовање 
    -  Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије); 
    - уписане докторске академске студије. 
 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - завршене основне и мастер студије са укупном просечном оценом најмање осам; 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 

   3.9.  Истраживач приправник 

     Опис посла 
     - обавља индивидуални научноистраживачки рад; 
     - учествује у колективним научноистраживачким пројектима; 
     - прати научну и стручну литературу; 
     - помаже вођење информационо-документационе делатности научне јединице, одељења 
       односно Факултета; 
     - учествује у усавршавању и стручном оспособљавању млађих истраживача и сарадника; 
     - учествује по потреби у испитима, оцени практичних радова студената, семинарских радова и 
       слично. 

 
     Стручна спрема / образовање 
    -  Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије) 
    - уписане докторске академске студије. 
 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - завршене основне и мастер студије са укупном просечном оценом најмање осам; 
     - захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке делатности. 

        Укупан број извршилаца за обављање послова истраживача је 7 

 

Члан 36. 

4. ПОСЛОВИ БИБЛИОТЕКАРА У ОДЕЉЕЊСКИМ БИБЛИОТЕКАМА 

4.1. Дипломирани библиотекар  
 
     Опис посла 

       -   креира и спроводи набавну политику библиотеке попуњавањем фондова свим видовима 
            набавке и формира и води посебне збирке; 
       -    обрађује све облике библиотечко-информационе грађе и извора, формира рефералне и 
            друге базе података; 
       -   врши каталошко-библиографску обраду и редакцију монографских, серијских и делова 
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              публикација у процесу израде свих врста библиографија; 
-  бави се научним и стручним библиографским истраживањима, као и израдом свих врста 

библиографије и учествује у уређивању и приређивању стручних и научних публикација; 
- учествује у изради и редакцији свих врста нормативних датотека на локалном и 

националном нивоу; 
- пружа корисницима библиотечко-информациону грађу и изворе у библиотеци и на даљину 

и израђује концепцију, организује и спроводи едукативну и стручну помоћ корисницима; 
- планира,организује и реализује међународну сарадњу и међубиблиотечку позајмицу 

библиотечко-информационе грађе и извора; 
- израђује критеријуме за категоризацију, води регистре и ради на осталим пословима 

заштите старе и ретке библиотечке грађе, али и предлаже мере и активности за стварање 
услова за развој пројеката дигитализације архивске грађе и креира планове за реализацију 
развоја дигитализације културне баштине; 

- учествује (у оквиру постојеће мреже установа) у реализацији развоја пројекта 
дигитализације и иницира и координира израду дигиталних колекција, збирки; 

- прати стање и проучава потребе и услове рада у библиотекама и предлаже мере за 
унапређење рада и развоја библиотека, и осмишљава и реализује научно истраживачке 
пројекте у библиотечко-информационој делатности; 

- учествује у континуираној едукацији кадрова о каталошко-библиографској пракси-
предавања, семинара и курсева; 

- утврђује и спроводи концепцију чувања и ревизије библиотечко-информационе грађе и 
извора; 

- води статистику и разне врсте евиденција; 
       -     обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
     друштвено – хуманистичких наука). 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање рада на рачунару; 
     - знање страног језика; 
     - положен стручни испит и стечено звање у складу са правилником; 
     - једна година радног искуства. 

           Број извршилаца: 22 
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Члан 37. 

5. ПОСЛОВИ СТРУЧНОТЕХНИЧКИХ САРАДНИКА НА ОДЕЉЕЊИМА  

 

5.1. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности ( послови секретара 
одељења) 

     Опис посла 

   - анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема  
          решења; 

   - припрема материјале и израђује одлуке, предлоге мишљења и закључке већа одељења у  
     сарадњи са управником одељења и води записник;   
   - припрема базу података за пријаву предмета, одржавање испита и евалуацију наставе по 
     студијским програмима који се реализују; 

       - организује испитне рокове, прави распоред испита и стара се о записницима са одржаних  
        испита на одељењу. 
       - организује ангажовање студената докторских студија у настави; 
       - ради анализу успеха на испитима, по предметима, за сваки испитни рок и за читав 
          у школску годину; 
        - провера испуњености услова за стицање диплома према важећим студијским програмима; 
       - води електронске евиденције - дипломираних студената, кандидата који су завршили 
         магистарске студије, о одобреним темама за дипломске радове, мастер радове и за 
         специјалистичке   радове; 
       - прима завршне радове и доставља их  члановима комисија; 
       - припрема распореда часова и организација свих облика наставе; 
        - комуницира са странкама и запосленима, решава питања из своје надлежности или усмерава  
         на надлежност; 
      - води потребну документацију и доставља потребне податке о одржавању наставе 
         наставницима и другим стручним службама Факултета; 
       - даје упутства и пружа стручну помоћ студентима при избору курсева и смерова на студијској 
        групи; 
      - издаје потврде студентима у вези са похађањем наставе и учествује у припреми упута 
        студената за обављање стручне праксе и теренских истраживања за потребе испуњавања 
        предиспитних обавеза и израде завршних радова; 
        - обавља друге истоврсне  послове по налогу руководиоца. 
 
     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
     друштвено – хуманистичких наука). 
 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање рада на рачунару; 
     - знање страног језика; 
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     - једна година радног искуства. 
 
       Број извршилаца: 10 
 
 
 

5.2. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности ( послови 
конзерватора и препаратора) 

     Опис посла 

   - анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема  
          решења; 

   - конзервација и реконструкција керамике, стакла, метала, камених споменика, слика и 
     слично; 
   - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 

            Стручна спрема / образовање 
           Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
           друштвено – хуманистичких наука). 
 
           Додатна знања / испити / радно искуство 
          - знање рада на рачунару; 
          - знање страног језика; 
           - једна година радног искуства. 
 
          Број извршилаца: 1 
 

5.3. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности ( послови лабораната) 

     Опис посла 

 - анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема  
        решења; 
     - 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; 
     - учествује у истраживањима; 
     - прати научна достигнућа; 
     - учествује у изради концепције информационе и документационе делатности у својој   
       области; 
     - учествује по потреби у извођењу вежби и практичних радова студената;  
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
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            Стручна спрема / образовање 
           Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
           друштвено – хуманистичких наука). 
 
           Додатна знања / испити / радно искуство 
          - знање рада на рачунару; 
          - знање страног језика; 
           - једна година радног искуства. 
 
          Број извршилаца: 7. 
 
 

6. ПОСЛОВИ У ОДЕЉЕЊУ ЗАЈЕДНИЧКИХ СЛУЖБИ 

 

                                                       Члан 38. 

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

 

 

 Члан 39. 
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: 

 

6.1 Секретар Факултета 

Опис посла 
     - руководи радом Одељења за заједничке послове; 
 -      учествује у раду органа Факултета ради давања стручних мишљења из подручја права; 
 -      прати и обезбеђује примену закона и подзаконских аката; 
- даје мишљење о примени закона, подзаконских аката и других правних прописа; 

- учествује у изради општих аката Факултета; 

- израђује сложенија појединачна акта; 

- стара се о извршењу одлука органа Факултета; 
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- потписује појединачна акта Факултета, по овлашћењу декана. 

 
  Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области правних 
наука). 

 
      Додатна знања / испити / радно искуство 

     - најмање пет година радног искуства на одговарајућим пословима. 
     - познавање страног  језика; 
     - знање рада на рачунару. 
 
   Број извршилаца: 1. 

6.2. Шеф кабинета декана 

     Опис посла 
     - планира, усмерава, координира и надзире рад у кабинету декана, даје  упутства и пружа  
       стручну помоћ запосленима и обавља послове из делокруга  рада Кабинета; 
     -  организује радне и протоколарне посете Факултету; 
     - редовно извештава декана о свим битним питањима која се појаве у раду; 
     - стара се о коресподенцији  декана; 
     - евидентира састанке, рокове и обавезе декана; 
     - руководи организацијом разних свечаности на Факултету; 
     - припрема аналитичке информације за потребе декана; 
     - учествује у организацији посета  декана и  продекана у земљи и иностранству; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области   
     друштвено-хуманистичких  наука).  

 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање страног језика; 
     - радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима;. 
     - знање рада на рачунару. 

     Број извршилаца: 1. 

Члан 40. 

7.А/ Послови у Одсеку за правне, кадровске и административне послове  

7.А/1. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности – руководилац 
Одсека  
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Опис посла 

- организује, координира, прати и контролише извршење правних, кадровских и 
административних послова; 
- даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима и обавља најсложеније послове из   
делокруга рада Одсека; 
 - анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема     
решења;    
 - развија, дефинише и координира припрему програма и планова рада из области правних,      
кадровских и административних послова;    
 - комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
усмерава на надлежност; 
   - прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга 
рада; 

        - контролише припрему уговора и доноси одлуку о предузимању правних мера; 
        - координира израду општих и појединачних аката из области правних, кадровских и 
          административних послова и даје мишљење о њима; 

 - прати и проучава прописе из оквира делатности Факултета; 
 - прати прописе и даје иницијативу секретару Факултета за доношење нових и измене и   
   допуне постојећих аката;    
 - припрема стручна мишљења у покренутим радним и другим споровима и другим питањима 
   из радно-правних односа; 

        - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

           Стручна спрема / образовање 
        Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области  
       правних наука).  
 

     Додатна знања / испити / радно искуство 

    - радно искуство од најмање пет године на одговарајућим пословима; 
     - знање рада на рачунару; 
     - познавање страног језика; 
     - положен правосудни испит 

 Број извршилаца: 1. 

7.А/2. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности  (послови из 
области  радних  односа) 

Опис посла 

- прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга   
  рада; 
- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 
  решења из делокруга рада; 
-комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
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 усмерава на надлежности; 
- прикупља и обрађује податке везане за кадровску структуру академског особља на 
 Факултету, њихов радно-правни статус, академска звања и др; 
- припрема уговоре, одлуке и друге појединачне акте из области рада; 
- стара се о спровођењу прописа из области рада и спроводи поступке везане за 
 остваривање права, обавеза и одговорности из рада; 
- припрема опште и појединачне акте која регулишу питања из области радних односа; 
- припрема стручна мишљења у покренутим радним и другим споровима и другим 
 питањима из радно-правних односа, 
- учествује у изради студија за планирање кадровских ресурса Факултета; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 

     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области   
     правних наука)   

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање рада на рачунару; 
     - радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима; 
     - познавање страног језика. 

         Број извршилаца: 1. 

7.А/3. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности ( правни послови) 

   Опис посла 

- анализира захтеве, дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема решења из     
делокруга рада; 
- прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из области    
  научноистраживачке делатности; 
- комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
  усмерава на надлежности; 
- води реферат спровођења поступака везаних за признавање страних високошколских   
   исправа ради наставка образовања; 
- води реферат о стицању научних и истраживачких звања; 
- прикупља и прати податке о испуњености стандарда за обезбеђивање квалитета; 
- припрема анализе извештаја из области обезбеђивања квалитета; 
- обавља припремне и административне послове у вези са пословима обезбеђивања        
квалитета и самовредновања; 
- израђује уверења о еквиваленцији звања по Закону о високом образовању; 
- израђује потврде и уверења са подацима из одлука о акредитацији установе и студијских 
програма; 
-израђује уверења о остварених 36 ЕСПБ из области психолошко, педагошких и 
методичких предмета; 
- одговара за документацију којом располаже у своме раду; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 

     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области    
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     правних наука).   

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање рада на рачунару; 
    - радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима; 
     - познавање страног језика. 

    Број извршилаца: 1. 

 
7.А/4. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности  (послови подршке 
научноистраживачком и наставном раду) 

  Опис посла 

- анализира захтеве, дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема решења из     
делокруга рада; 

       - пружа стручнотехничку подршку научно-истраживачком раду Факултета; 
 - пружа стручнотехничку подршку обезбеђивању јавне доступности резултата 
        научноистраживачког рада; 
      - припрема одговарајуће извештаје и анализе, води евиденцију о научноистраживачком   
         подмлатку; 
 - води аналитику и формира базе података научно истраживачког рада на Факултету; 

 - води реферат о стицању доктората; 
- обједињава послове везане за заједничке наставне активности на Факултету (студијски 
  планови и програми, распоред наставе, усавршавање наставника средњих школа); 
- вођење потребних евиденција, израда базе података и припрема документације и     
података потребних за акредитацију Факултета као научноистраживачке организације; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 

     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
     друштвено-хуманистичких наука).   

     Додатна знања / испити / радно искуство 
    - знање рада на рачунару; 
    - радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима; 
    - познавање страног језика. 

            Број извршилаца: 1. 

7.А/5. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности 

    - анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 
       решења из делокруга рада; 
    - комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
      усмерава на надлежности; 
     - припрема збирне извештаје на основу појединачних евиденција;  
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     - води потребне евиденције у електронској форми наставног, ненаставног и истраживачког 
       особља; 
     - на основу интерних евиденција, у утврђеним роковима, учествује у формирању базе података 
       у оквиру ЈИСП и других информационих система Министарства просвете, науке и  
       технолошког развоја Републике Србије;  

- на основу интерних евиденција у електронској форми  учествује у формирању базе података 
о запосленима на неодређено и одређено време, изабраним и постављеним лицима (програм 
''Трезор''); 
- учествује у формирању базе података везане за кадровске евиденције (програм ''Алфа'' и 
програм ''Кадровик); 

      - припрема уговоре са самофинансирајућим студентима; 
      - стара се о благовременом ажурирању базе података о запосленима; 
      - припрема текстове за штампу за потребе Одсека;; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
     Стручна спрема / образовање 
-     Високо образовање на основним студијама у трајању од најмање четири године из области 
      друштвено – хуманистичких наука. 

 Додатна знања / испити / радно искуство 

    -  радно искуство од најмање једне године на одговарајућим пословима; 
           - знање рада на рачунару; 
           - познавање страног језика. 

   Број извршилаца: 1. 

 

7.А/6.  Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности ( архивар )   

Опис посла 

- анализира захтеве, дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема решења у          
делокругу рада; 
- евидентира, разврстава, дистрибуира и архивира документацију; 
- води прописане евиденције по дефинисаним процедурама рада; 
- води архивску књигу; 
- одлаже и чува архивску грађу; 
- предлаже листу категорија регистратурског материјала са роковима чувања; 
- припрема и предлаже уништавање регистратурског материјала и води евиденцију о томе; 
- послови краткотрајног излучивања архивске грађе и вођење реверса о томе; 
- учествује у обављању послова писарнице и пружа помоћ референту у писарници приликом                   
предаје архивског материјала; 
- обавља и друге послове у складу са прописима о архивском и канцеларијском пословању; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
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     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
     друштвено – хуманистичких наука). 

     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање рада на рачунару; 
     - познавање страног језика; 
     - три године радног искуства. 

        Број извршилаца: 2 

7.А/7. Виши  стручнотехнички сарадник за остале делатности 

Опис посла 

 - обавља стручну анализу из своје надлежности и израђује извештаје на основу добијеног 
налога и дефинисане процедуре; 
- припрема збирне извештаје на основу појединачних евиденција;  

       - прати усвојени план одржавања седница стручних органа Факултета; 
 и благовремено сачињава позиве за седнице;  
- израђује гласачке листиће за изборе у наставничка и сарадничка звања и води рачуна о 
њиховом исправном достављању запосленима у зависности од права да учествују у доношењу 
конкретних одлука; 
- сређује  и чува у електронској форми записнике и одлуке са седница Изборног и Наставно-
научног већа; 
- присуствује и утврђује присутност чланства на седницама стручних органа Факултета; 
- учествује у изради и врши техничку обраду записника са седница Наставно-научног и 
Изборног већа; 
- израђује одређене врсте појединачних аката органа Факултета (одлуке о службеним 
путовањима у иностранство, ценама публикација, плаћањима чланарина, котизација и сл.); 

       - води потребне евиденције наставног, ненаставног и истраживачког особља; 
       - израђује решења о утврђивању статуса студената; 

 - припрема потврде и уверења на основу појединачних евиденција и поднетих захтева; 
       - припрема текстове за штампу за потребе Одсека; 
       - комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
         усмерава на надлежност; 

 - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама првог степена из области друштвено – хуманистичких 
     наука. 

 
     Додатна знања / испити / радно искуство 

       -  радно искуство од најмање једне године на одговарајућим пословима; 
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 - знање рада на рачунару; 
 - познавање страног језика. 

            Број извршилаца: 1. 

7.А/8. Стручнотехнички сарадник  за остале делатности (послови писарнице) 

  Опис посла 

- евидентира, разврстава и дистрибуира документацију; 
- води прописане евиденције по дефинисаним процедурама рада; 
- прима, отвара и доставља примљену пошту, пакете, књиге, часописе и остале пошиљке 
  организационим јединицама Факултета и са архиве преко курира ван Факултета; 
- заводи сигнирану пошту у деловодни протокол; 
- разводи акте и предмете; 
- заводи акте и предмете у деловодни протокол пре њиховог отпремања; 
- отпрема пошту завођењем у прописане књиге за отпрему поште, пакује у коверат или на   
  други одговарајући начин по важећим поштанским прописима; 
- чува и употребљава печат и штамбиље Факултета; 
- чува архивски материјал и по истеку календарске године врши предају истог архивару; 
- пружа помоћ архивару приликом предаје архивског материјала и учествује у обављању 
   послова архивара; 
- води евиденцију путних налога у прописаној форми;   
- учествује у формирању база података о исплатама накнада уговорно ангажованих лица; 
- обавља и друге послове у складу са прописима о канцеларијском и архивском пословању; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
 
   Стручна спрема / образовање 
     средње образовање 

          Додатна знања / испити / радно искуство 
    -  радно искуство од најмање једне године на одговарајућим пословима; 

           - знање рада на рачунару 

   Број извршилаца: 1. 

7.А/9. Курир  

    Опис посла 

          - преузима улазну пошту и предаје исту писарници; 
          - отпрема пошту, пакете, књиге, часописе и остале пошиљке организационим јединицама  
            Факултета; 
          - преузима излазну пошту и предаје исту на назначену адресу, односно предаје пошти ради  
             достављања; 
          - требује поштанске марке и готов новац, води евиденцију дневног утрошка поштанских  
            марака и готовог новца и доставља обрачун Одсеку за материјано-финансијско пословање; 
          - замењује одсутног извршиоца на пословима писарнице; 
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           - доставља у банку вирмане и преузима изводе;; 
           - помаже извршиоцу на пословима писарнице око паковања поште ради њене отпреме; 
           - по потреби обавља послове копирања, слагања и увезивања копираног материјала; 
           - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

     Стручна спрема / образовање 
         средње образовање  

                Број извршилаца: 2. 

 

Члан 41. 

8.Б/ Послови у Одсеку за материјално финансијско пословање  

8.Б/1. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности – руководилац 
Одсека  

Опис посла: 

 

- планира, усмерава, координира и надзире рад у одсеку, организује тимски рад, даје 
упутства и пружа стручну помоћ запосленима и обавља најсложеније послове из делокруга 
Одсека; 

- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 
решења; 

- даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом надлежности у нижем звању 
или запосленима и странкама са којима сарађује; 

- комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
усмерава на надлежност; 

- прати законске прописе из домена рачуноводства и финансија и одговара за законитост у 
раду; 

- припрема финансијски план и контролише његову реализацију; 

- послови праћења финансијског стања Факултета и израда редовних и повремених   
извештаја и анализа за потребе органа Факултета; 

- припрема опште акте из ове области; 

- израђује периодичне обрачуне и завршни рачун Факултет; 

 - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
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 Стручна спрема / образовање 

         -  Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области  
            економских наука), 

Додатна знања / испити / радно искуство 

  -   радно искуство од најмање пет година на финансијским пословима; 

 -    рад на рачунару. 

   Број извршилаца: 1. 

 8.Б/2. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности 
 (рачуноводствени аналитичар) 

   Опис посла: 

- даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом надлежности у нижем звању 
или запосленима и странкама са којима сарађује; 

- комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
усмерава на надлежност; 
- припрема податке и пружа подршку у изради финансијског плана и прати извршење          
финансијског плана; 

              - води главну књигу по јединственој буџетској класификацији; 
              - усаглашава помоћне књиге са главном књигом; 
              - води комисиону продају; 
              - прикупља и обрађује податке за израду извештаја финансијских прегледа и анализа; 
              - води потребне помоћне евиденције у циљу праћења појединих врста прихода и расхода; 
              - вођење помоћне евиденције ПДВ-а и регистра запослених; 
              - прати структуру трошења средстава, како буџетских тако и средстава стечених по  
                другим основама у складу са рачуноводственим стандардима; 
              - припрема потребне податке и учествује у изради завршног рачуна; 
              - учествује у праћењу и изради пописа сталних средстава и изради аката из ове области; 
              - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
 Стручна спрема / образовање 

    - Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
 економских наука). 

Додатна знања / испити / радно искуство 

     - радно искуство од најмање пет година на финансијским пословима; 
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     -  рад на рачунару 

   Број извршилаца: 1. 

8.Б/3. Виши стручнотехнички сарадник за остале делатности  (обрачун зарада и 
осталих личних примања) 

             Опис посла: 

- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке; 

- комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности; 

- врши обрачун и исплату примања из радног односа и осталих примања (накнаде зараде 
инвалидима рада, породиљска одсуства), припадајућих пореза и доприноса; 

- врши обрачун и исплату накнаде трошкова превоза; 

- води потребне помоћне евиденције и контролише документацију за исплате по 
пројектима и по захтеву руководиоца доставља извештаје о стању средстава; 

- припрема и доставља потребне податке за израду финансијског извештаја у вези са 
пројектима; 

- израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима 
установљеним органима и службама; 

- прати прописе из делокруга свога рада и обавља друге послове по налогу руководиоца; 

- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 Стручна спрема / образовање 

- Високо образовање на студијама првог степена (струковне студије из области економских    
 наука). 

Додатна знања / испити / радно искуство 

      -  радно искуство од најмање три године на финансијским пословима; 

      -  рад на рачунару. 

 Број извршилаца: 1. 

8.Б/4. Виши стручнотехнички сарадник за остале делатности (књиговођа аналитике) 

             Опис посла: 
          -  обавља стручну анализу из своје надлежности и израђује комплексне извештаје, на основу 
              добијеног налога и дефинисане процедуре; 

  -   даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истим надлежностима у нижем звању 
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      или запосленима и странкама са којима сарађује; 

   -  комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или  
      усмерава на надлежност; 
   - припрема податке за периодичне извештаје  и завршни рачун, као и за интерна   
      извештавања; 

         -  припрема податке за израду финансијског плана и прати његово извршење; 
         -  води главну књигу по јединственој буџетској класификацији на основу налога за књижење 
           заснованог на књиговодственој документацији уз примену контног плана у циљу 
           евидентирања свих пословних промена; 

   - усаглашава помоћне књиге са главном књигом; 

   - води аналитику трошкова по организационим јединицама, изворима финансирања и  

    намени; 

  - учествује у праћењу и изради пописа сталних средстава и изради аката из ове области; 

  - води помоћну евиденцију прилива и одлива девизних средстава; 

  - прати прописе из делокруга свога рада; 

   - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 Стручна спрема / образовање 

Високо образовање на студијама првог степена (струковне студије из области економских    
 наука). 

Додатна знања / испити / радно искуство 

           - радно искуство од најмање три године на финансијским пословима; 
    - рад на рачунару. 

 Број извршилаца: 2. 

 

         8.Б/5. Виши стручнотехнички сарадник за остале делатности ( ликвидатор) 

           Опис посла: 

 - врши пријем и  контролу тачности, законитости и исправности финансијско – материјалне   
документације; 

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

 - врши слање прописаних образаца пореској управи, шаље обрасце за исплату девизних     
средстава; 
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 - даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истим надлежностима у нижем звању 
или запосленима и странкама са којима сарађује; 

 - обавља издавање профактура и фактура; 

 - припрема податке за регистар запослених; 

 - врши обрачун и исплату осталих личних примања по уговорима; 

 - прати прописе и обавља и друге послове по налогу пуководиоца Одсека; 

 - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 Стручна спрема / образовање 

            Високо образовање на студијама првог степена (струковне студије из области 
            економских  наука). 

Додатна знања / испити / радно искуство 

            -  радно искуство од најмање три године на финансијским пословима, 
            -  рад на рачунару 

 Број извршилаца: 1. 

8.Б/6. Виши стручнотехнички сарадник за остале делатности  (књиговођа основних 
средстава и и билансиста за научну област) 

           Опис посла: 

- припрема збирне извештаје на основу појединачних евиденција; 

- комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
усмерава на надлежност; 

- води помоћну евиденцију основних средстава и ситног инвентара; 

- води потребне помоћне евиденције и контролише документацију за исплате по 
пројектима и по захтеву руководиоца доставља извештаје о стању средстава; 

- прима, контролише и припрема документацију за готовинске исплате; 

- води динарску и девизну благајну; 

- обрачунава накнаде за боловање преко 30 дана, као и обрачун пореза и доприноса у 
складу са законом; 

- припрема податке за регистар запослених; 

- припрема обрасце за порез на донације по уговорима и доставља их пореској управи; 
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- преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је 
везана за одливе и приливе по изводу; 

- прати прописе и обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца Одсека. 

 Стручна спрема / образовање 

             Високо образовање на студијама првог степена (струковне студије из области економских    
 наука). 

Додатна знања / испити / радно искуство 

         -  радно искуство од најмање три године на финансијским пословима, 
         -  рад на рачунару. 

             Број извршилаца: 1. 

Члан 42. 

9.В/ Послови у Одсеку за техничке послове 
 
9.В/1.Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности – руководилац    
Одсека 
 

Опис посла: 
     - припрема нацрте и предлоге годишњих планова рада као и нацрте техничких  
        спецификација за набавке;  
     - анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или 
       припрема решења; 
     - даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом надлежности у нижем 
       звању или запосленима и странкама са којима сарађује; 
    - комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или 
       усмерава на надлежност; 
    - планира, усмерава, координира и надзире рад у Сектору, организује тимски рад, даје 
       упутства и пружа стручну помоћ запосленима и обавља најсложеније послове из 
       делокруга рада Сектора; 
    - учествује у планирању и набавци материјала неопходног за грађевинско одржавање 
       објекта; 
    - предлаже отпис и расходовање нефункционалних и неупотребљивих средстава; 
    - контролише спровођење противпожарне заштите; 
    - врши непосредан надзор и контролише примену мера безбедности и здравља на раду; 
    - учествује у поступцима јавних набавки везаних за одржавање објекта; 
    - контролише рад и утрошак материјала по радним налозима; 
     - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
Стручна спрема/образовање: 

        Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области  
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         техничко-технолошких наука). 
 

         Додатна знања / испити / радно искуство 
  - знање рада на рачунару; 
  - радно искуство од најмање пет године на одговарајућим пословима; 
  - познавање страног језика. 

    Број извршилаца: 1 

 

9.В/2 Домар/мајстор одржавања 
 
Опис посла: 

 

 

-обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, 
противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава; 
- обавља електричарске, водоинсталатерске, браварске и сл. послове, као и друге 
радове одржавања и поправки;  
- припрема објекте, опрему и инсталације за рад; 
- обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим 
кваровима на системима и инсталацијама; 
- пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају  оперативног 
рада или у случају поремећаја или квара; 
- прати параметре рада и подешава опрему и постројење; 
- обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану 
одржавања; 
-  води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама; 
 - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
Стручна спрема/образовање: 
Средње образовање. 

 
     Број извршилаца: 5 

 

 
9.В/3 Портир/Чувар 
 
Опис посла: 
  - води евиденцију о уласку и изласку странака; 
  - даје потребна обавештења странкама; 
  - води евиденцију о уласку и изласку запослених; 
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  - контролише и надзире рад алармног система; 
  - прима пошту и остале писмене отправке; 
   - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
Стручна спрема/образовање: 
Средње образовање. 

 
Број извршилаца: 6 
 
9.В/4 Чистачица 

 
Опис послова: 
   -  одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима;  
   -  одржава чистоћу дворишта и износи смеће; 
   -  приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару; 
   - прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања 
      чистоће; 
    - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 Стручна спрема/образовање: 
  Основно образовање. 

 
   Број извршилаца: 24 
 
 

Члан 43. 

10.Г/ Послови у Одсеку за студентске послове 

 

10.Г/1. Самостални стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања – 
руководилац Одсека  
 

       Опис посла 

- планира, усмерава, координира и надзире рад у Одсеку, организује тимски рад, даје    
упутства и пружа стручну помоћ запосленима и обавља најсложеније послове из делокруга 
рада Одсека; 
- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 
решења; 
- даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом надлежности у нижем звању 
или запосленима и странкама са којима сарађује; 

 - организује упис студената и овере семестра; 
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 - организује и контролише уношење и обраду података о кандидатима за упис и о упису 
             кандидата; 
 - формира и проверава услове за коришћење испитних рокова; 
            -  штампа матичне књиге дипломираних студената;  

- контролише и припрема материјал за израду диплома (мануелна провера) и прослеђује 
Универзитету; 

 - обрађује статистичке податке о уписаним и дипломираним студентима; 
- саставља статистичке извештаје о свим студентима и доставља их надлежним органима 
ван Факултета и на Факултету; 

             - проверава веродостојност диплома и статус студената на захтев органа ван Факултета; 
 - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

      Стручна спрема / образовање 
          Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области  
          друштвено-хуманистичких наука). 

 
         Додатна знања / испити / радно искуство 
       - знање рада на рачунару; 
       - радно искуство од најмање пет година на одговарајућим пословима; 
       - познавање страног језика; 

       Број извршилаца: 1. 

 
10.Г/2. Самостални стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања  (докторске 
и мастер студије и студентски стандард)  
 

Опис посла 

- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 
         решења из делокруга рада; 

- води реферат о мастер и докторским студијама; 
- води реферат о последипломским  студијама; 
- распоређује пријавне листове и решења у досијеа студената; 
- прима молбе студената и прослеђује Одељењима и Управи; 
- штампа матичне књиге уписаних студената; 
- припрема материјал за израду диплома и издаје уверења о завршеним студијама; 
- контролише школарину студената; 
- обрађује разна уверења за потребе студената; 
- 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 истоврсне послове по налогу руководиоца. 
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     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
друштвено-хуманистичких наука). 
 
     Додатна знања / испити / радно искуство 
     - знање рада на рачунару; 
     - радно искуство од најмање три  године на одговарајућим пословима; 
     - познавање страног језика. 

     Број извршилаца: 2. 

10.Г/3.   Самостални стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања   
(основне студије)   
 

         Опис посла 
- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припреме 

решења; 
- води реферат основних студија; 
- штампа матичне књиге студената; 
- распоређује пријавне и семестралне листове и решења у досијеа студената; 
- прима молбе студената и прослеђује Одељењима и Управи; 
- води евиденцију дипломираних студената; 
- обрађује разна уверења за потебе студената; 
- припрема материјал за израду диплома и издаје уверења о дипломирању; 
- контролише школарину студената; 
- води књиге исписаних студената; 
- контролише и припрема материјал за израду диплома (електронска провера) и прослеђује 

Универзитету; 
- обрађује статистичке извештаје за студенте основних студија и доставља надлежним 

органима на Факултету; 
- учествује у уношењу и обради података о кандидатима за упис и о уписаним студентима; 
- одговара за студентска досијеа и сву документацију с којом ради; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
     Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
друштвено-хуманистичких наука). 

 
     Додатна знања / испити / радно искуство 

- знање рада на рачунару; 

-  радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима; 

-  познавање страног језика; 

              Број извршилаца: 1. 
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10.Г/4.   Стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања 

     Опис посла 

- води реферат основних студија; 
- штампа матичне књиге студената; 
- распоређује пријавне и семестралне листове и решења у досијеа студената; 
- прима молбе студената и прослеђује Одељењима и Управи; 
- води евиденцију дипломираних студената; 
- обрађује разна уверења за потебе студената; 
- припрема материјал за израду диплома и издаје уверења о дипломирању; 
- контролише школарину студената; 
- води књиге исписаних студената; 
- учествује у уношењу и обради података о кандидатима за упис и о уписаним студентима; 
- одговара за студентска досијеаи сву документацију са којом ради; 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца 

 
    Стручна спрема / образовање 

  Средње образовање у трајању од четири године 

   Додатна знања / испити / радно искуство 
           - знање рада на рачунару 

              Број извршилаца: 2. 

 
Члан 44. 

11.Д/ Послови Рачунарско документационог центра 

11.Д/1. Руководилац послова информационих система и технологија  
 

  Опис посла 
-  организује, координира и контролише функционисање информационо - комуникационих 

технологија и послова у Центру;  
-  развија, дефинише и координира припрему ИКТ планова Центра;  
-  координира израду и припрему ИКТ извештаја у Центру;  
-     доноси одлуке о начину реализације ИКТ послова у Центру; 
-     управља имплементацијом факултетског информационог система 
-     управља пословима презентације Факултета у електронским и штампаним медијима. 
-     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; 
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-     организује сређивање, обележавање и чување документационог материјала; 
-     обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
    Стручна спрема / образовање 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије)   
 

    Додатна знања / испити / радно искуство  
-    најмање пет година радног искуства на одговарајућим пословима. 

 
    Број извршилаца: 1. 

11.Д/2. Инжењер за рачунарске мреже 
 

  Опис посла 
-     примењује мрежна решења (switching, routing, интернет рутирање, NextGeneration Networks, 
      broadband интернет приступ, контрола мрежног самораћаја и др.); 
– пружа техничку подршку корисницима информационих система и сарађује са техничком 

подршком; 
– дефинише, презентује и реализује корисничка решења везана за рачунарске мреже и израђује 

техничке спецификације; 
– прати потребе корисника и захтеве система, на основу којих предлаже измену или надоградњу 

мрежних сервиса; 
– учествује у имплементацији информационог система; 
– врши оптимизацију параметара у зависности од оптерећења и апликативних захтева;  
– координира одржавање и развој рачунарско-комуникационе инфраструктуре; 
– успоставља, одржава и унапређује рад рачунарске опреме, сервиса и апликација у надлежности 

Центра (виртуелна инфраструктура, сториџ, системски софтвер, апликације, подаци); 
– израђује писану документацију за пројекте и корисничка решења; 
– обезбеђује back-up сервера и радних јединица 
– учествује у решавању свих техничких питања која се односе на набавку опреме 
– 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 истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
Стручна спрема / образовање  
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије)  
 

Додатна знања / испити / радно искуство  
– најмање пет година раднoг искуства на одговарајућим пословима ( пројектовање и одржавање 

мрежне инфраструктуре, унапређивање информационог система,  интеграција различитих 
врста информационих система) 

–  знање енглеског језика. 
 
Број извршилаца: 1. 
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11.Д/3. Администратор информационих система и технологија  
 

  Опис посла 
–  поставља и одржава интегрисани система рачунарске и мрежне опреме – сервера, рачунарских 

радних станица и мрежне опреме на факултету; 
–  поставља и одржава интегрисани систем системског софтвера и сервиса – оперативних 

система, система за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса – електронске 
поште, интранета и интернета на факултету;  

–  поставља и одржава интегрисани систем заштите и контроле приступа и коришћења 
информатичких ресурса и сервиса, као и модела израда резервних копија података на 
факултету; 

–  учествује у изради пројектне документације; 
–  подешава и прати параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду рачунарске и 

мрежне опреме – сервера, рачунарских радних станица, мрежне опреме на факултету; 
– инсталира, подешава, прати параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду 

системског софтвера и сервиса – оперативних система, корисничких апликација, система за 
обезбеђивање информационо комуникационих сервиса – електронске поште, интранета, 
интернета, система заштите и контроле приступа и коришћења информатичких ресурса и 
сервиса и израда резервних копија података на факултету. 

– успоставља и одржава, рад рачунарске опреме, апликација и сервиса у Центру (хардвер, 
системски софтвер, апликације, подаци) 

– организује и реализује backup рачунарских система и података у Центру 
– 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 истоврсне  послове по налогу руководиоца. 
    Стручна спрема / образовање  
     Високо образовање на основним студијама првог степена из области из ИКТ  
 

Додатна знања / испити / радно искуство  
– Најмање једна година радног искуства у одржавању хардвера рачунарских система, системског 

софтвера и софтверских пакета и познавање енглеског језика. 
 
    Број извршилаца: 2. 

11.Д/4. Дизајнер интернет презентација и портала  

  Опис посла 
– уређује презентацију Факултета на веб сајту 
– контролише тачност, ажурност, целовитост и изглед презентације Факултета на веб сајту 
– одржава презентацију Факултета на веб сајту (провера и постављање информација и 

документације у складу са радом Стручних служби Факултета и осталих организационих 
јединица, као и информација од значаја за студенте, наставно и ненаставно особље) 

– израђује и дизајнира стране за интернет сајт и координира овим пословима са свим 
организационим јединицама;  

– реализује све захтеве за презентацију текстова и фотографија на сајту специфичним алатима;  
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– послови развоја и унапређења веб сајта и специјализованих сервиса Факултета 
– учествује у моделирању зе података и апликација за потребе информационог система 
– учествује у инплеметацији информационог система 
– администрира базе података; 
– дизајнира визуелно окружење за рад са подацима; 
– генерише извештаје на основу података из информационог система у потребној форми; 
– пружа подрушку корисницима информационог система; 
– обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

    Стручна спрема / образовање  
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије)  
 

Додатна знања / испити / радно искуство  
– најмање једна година радног искуства у раду на описаним пословим 
– знање енглеског језика. 

 
    Број извршилаца: 1. 

11.Д/5. Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности ( наставна и научна 
документација)   
 

  Опис посла 
–  анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 

решења; 
–  израђује пројекте, планове, распореде, нацрте и предлоге општих аката, врши лектуру и 

преводи стручне документе или уређује текст и израђује графичкодизајнерска решења за своју 
област рада; 

–  координира рад тимова и група који заједнички раде на решавању дефинисаних пројектних 
задатака;  

–  даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом надлежности у нижем звању или 
запосленима и странкама са којима сарађује; 

– комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или усмерава 
на надлежност; 

– технички снима, црта и компјутерски обрађује теренску и грађу из наставних и научних 
фондова Факултета; 

– 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 истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
    Стручна спрема / образовање  

     Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије из области архитектонских наука ) 

 
Додатна знања / испити / радно искуство  

 -    знање енглеског језика и  
 -    обученост у раду на компјутерској техници. 
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    Број извршилаца: 1. 

11.Д/6.Технички секретар 

Опис посла 

– припрема материјал, заказује и води евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца; 
– прима, разврстава и умножава службену пошту и другу документацију; 
– води евиденцију о кретању дистрибуиране поште и извршеној коресподенцији; 
– комуникацира са странкама путем телефона; 
– спроводи странке према протоколу; 
– прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду анализа, извештаја и 

пројеката; 
– пружа подршку у обради података из делокруга рада. 
– умножава и скенира материјал за стручне службе и наставно особље на Факултету 
– умножава материјал за колоквијуме и тестове, текстове за наставу, докторске тезе; 
– обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 

 
    Стручна спрема / образовање  

   
– средње образовање. 
 

Додатна знања / испити / радно искуство  
  
– знање рада на рачунару. 

 
    Број извршилаца: 1. 

12.Ђ/ Послови Одсека за набавке 
 
12.Ђ/1  Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности –   руководилац 
Одсека   
 
Опис посла:  
- припрема нацрте годишњих планова рада и нацрте техничких спецификација за набавке 
на основу анализе захтева и дефинисања пројектних задатака; 
- даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом надлежности у нижем звању 
или запосленима и странкама са којима сарађује и решава питања из своје надлежности 
или усмерава на надлежност;  
- организује, координира и прати извршење послова č îбавља најсложеније послове у 
области рада Одсека;  
- припрема предлог годишњих планова јавних набавки и набавки на које се закон не 
примењује; 
- координира истраживања тржишта, тржишних партнера и других анализа;  
- контролише трошкове и координира споровођење јавних набавки и учествује у 
поступцима јавних набавки као члан комисије; 
- сачињава акте који се доносе у поступцима јавних набавки, координира и израђује 
уговоре о јавним набавкама; 
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- прати извршење препорука датих у спроведеним контролама; 
- прати прописе из своје надлежности и контролише законитост планирања, спровођења и 
извршења јавних набавки и набавки на које се закон не примењује; 
- израђује извештај за државне органе о реализованим набавкама, а на основу прописане 
структуре извештаја и процедуре попуњавања. 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
 
Стручна спрема / образовање  
 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
правнихнаука). 
 
Додатна знања/радно искуство 
- знање рада на рачунару; - страни језик; 
- положен стручни испит за службеника за јавне набавке; 
- радно искуство од најмање пет година на одговарајућим пословима. 
 
Број извршилаца: 1 
 
12.Ђ/2  Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности (службеник за 
јавне набавке) 
 
Опис посла:  
- припрема нацрте годишњих планова рада и нацрте техничких спецификација за набавке 
на основу анализе захтева и дефинисања пројектних задатака; 
- припрема предлог годишњих планова јавних набавки и набавки на које се закон не 
примењује; 
- координира истраживања тржишта, тржишних партнера и других анализа;  
- контролише трошкове и координира споровођење јавних набавки и учествује у 
поступцима јавних набавки као члан комисије; 
- сачињава акте који се доносе у поступцима јавних набавки, координира и израђује 
уговоре о јавним набавкама; 
- прати извршење препорука датих у спроведеним контролама; 
- прати прописе из своје надлежности и контролише законитост планирања, спровођења и 
извршења јавних набавки и набавки на које се закон не примењује; 
- израђује извештај за државне органе о реализованим набавкама, а на основу прописане 
структуре извештаја и процедуре попуњавања. 
- обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
Стручна спрема / образовање  
 
     Високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из области 
правнихнаука). 
 
Додатна знања/радно искуство 
- знање рада на рачунару; - страни језик; 
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- положен стручни испит за службеника за јавне набавке; 
- радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима. 
 
Број извршилаца: 1 
 

 
12.Ђ/3  Стручнотехнички сарадник за остале делатности   (послови набавки)   
 
Îďčń ďîńëŕ:  
– учествује у изради нестандардних извештаја по упутствима руководиоца Одсека, а на 
основу анализе садржаја постојећих евиденција; 
– евидентира, разврстава, дистрибуира и архивира документацију, води прописане 
евиденције по дефинисаним процедурама рада; 
– сачињава по упутствима руководиоца Одсека записнике и друге документе из своје 
надлежности; 
– учествује по упутствима руководиоца Одсека у припреми извештаја за државне органе 
из постојећих евиденција, а на основу прописане структуре извештаја и процедуре 
попуњавања;  
– даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима и странкама са којима сарађује; 
– припрема документацију за израду годишњих планова јавних набавки и набавки на које 
се закон не примењује; 
– издаје потрошни и други материјал и води потребне евиденције; 
– прикупља и обрађује потребне податке за набавку основних средстава; 
– учествује у спровођењу набавке ситног инвентара; 
– прима документацију и евидентира, разврстава, дистрибуира архивира документацију из 
своје области рада; 
– води евединцију јавних набавки и ажурира податке у одговарајућим базама. 
-обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 
 
Стручна спрема / образовање 
– средње образовање. 
 
Додатна знања / испити / радно искуство 
– знање рада на рачунару; 
- страни језик; 
- радно искуство од најмање три године на описаним пословима. 

 
Број извршилаца: 1 
 

Члан 45. 

13.Е/ Послови Центра за међународне односе и односе са јавношћу 
 
 
13.Е/1. Самостални стручнотехнички сарадник за међународну сарадњу (међународна 
сарадња, односи са јавношћу и промотивне активности)  
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 Опис посла: 

- анализира захтеве, препознаје и дефинише пројектне задатке и пројектује или 
припрема решења; 

- комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности; 
- припрема и прати реализацију уговора о међународној сарадњи Фекултета; 
- послови везани за функционисање иностраних фондова и фондација на Универзитету 
и прати конкурсе светских и домаћих фондација за доделу међународних 
научноистраживачких пројеката и пројеката усмерених на развој наставе; 

- послови везани за мобилност наставника, студената и ненаставног особља; 
- учествује у припреми и реализацији програма Европске уније; 
- координира међународну сарадњу унутар факултета, посете страних гостију 
Факултету; 

- припрема међународне скупове које организује Универзитет и учествује у 
организацији семинара, радионица, летњих школа, колоквијума; 

- послови међууниверзитетске сарадње у земљи; 
- административна подршка домаћим и страним студентима, наставницима и 
ненаставном особљу који у оквиру програма мобилности ЕУ учествују у размени; 

- обавештава запослене и студенте о објављеним конкурсима у вези са међународном  
   разменом; 
- даје стручну помоћ приликом израде апликација за пројекте, прихвата и обрађује  
   израђене апликације и прати реализације пројеката; 
- остварује потребне комуникације са фондацијама; 
- израђује базе података о међународној сарадњи Факултета; 
- организује кампању представљања пројеката и образовних програма Факултета  

         широј јавности; 
       -  развија политику односа са јавношћу;  
       -  конципира, развија и формулише комуникациону стратегију; 
       -  обавља послове од значаја за позиционирање факултета у републичком и 
          међународном простору високог образовања; 
       - координира организацију кампања, медијских и других промотивних догађаја; 
       - обавља послове односа с јавношћу; 
       - презентација релевантних садржаја са факулета широј јавности и медијским  
         кућама;  
       -координира израду и припрема саопштења за јавност; 
       - развија и одржава односе са медијима и јавношћу; 
       - кooрдинира сарадњу са средњим школама и другим факултетима у оквиру  
         промотивних активности ФФ, организује учешће на сајмовима образовања; 
       - предлаже мере и координира развој сарадње факултета са установама културе,  
         невладиним сектором, међународним организацијама и Амбасадама, организује  
          учешће факултета на релевантним културним манифестацијама; 
       - учествује у организацији разних свечаности на факултету и у пословима везаних 
         за доделе факултетских награда и признања; 
       - координира рад одељенских координатора за промотивне активности; 
       - обучава и координира рад студената волонтера на промотивним активностима; 
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       - контролише садржај и ажурност података на интернет порталу; 
       - анализира извештавање медија од значаја за институцију; 
       - формира и ажурира базе бивших студената и сарадника; 
       - организује, координира и спроводи акције Центра; 
       - обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца. 
 

     Стручна спрема/образовање 

- високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије из 
области друштвено-хуманистичких наука), 

      Додатна знања/испити/радно искуство: 

 - знање рада на рачунару; 
 - радно искуство од најмање три године на одговарајућим пословима; 
 - знање два светска језика. 

      Број извршилаца: 2. 

 
Члан 46. 

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

захтевима руководилаца. 

Члан 47. 
 

Укупан број извршилаца на радним местима систематизованим овим правилником је 434 . 
Укупан број запослених на Факултету усклађиваће ће са одредбама Закона о начину 

одређивања максималног броја запослених у јавном сектору (''Службени гласник РС'', број 68/15) и 
са одлукама Владе о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних 
органа, систему јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне 
самоуправе за године за које се одлуке буду доносиле. 

 
IV  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

  Члан 48. 

Запослени има право да професионално напредује у складу са законом којим се уређује рад 
јавне службе.   

  Члан 49. 

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. 
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    Члан 50. 

Лице у својству приправника може да заснује радни однос на одређено или неодређено 
време или да закључи уговор о стручном оспособљавању ради обављања приправничког стажа, 
ако је то услов за рад на одређеним пословима. 

            Приправнику који је засновао радни однос на неодређено време, радни однос престаје ако 
не положи стручни испит у року од шест месеци од дана окончања приправничког стажа.   

  Члан 51. 

Запослени који је засновао радни однос са Факултетом пре ступања на снагу овог 
правилника, а на дан почетка примене овог правилника, у смислу одредаба Закона о запосленима у 
јавним службама (''Сл. гласник РС'', број 113/17), 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 52.  

             Стручни, академски, односно научни назив који је стечен према прописима који су важили 
до ступања на снагу Закона о високом образовању („Службени гласник РС“, број: 76/05, 100/07 – 
аутентично тумачење, 97/08, 44/10, 93/12, 89/13, 99/14, 45/15 – аутентично тумачење, 68/15 и 
87/16), у погледу права која из њега произилазе, изједначен је са одговарајућим називом у складу 
са чланом 110. Закона о високом образовању („Службени гласник РС“, број: 88/17). 

У случају да неке од одредаба овог правилника нису у складу са одредбама законских, 
односно подзаконских прописа, непосредно ће се примењивати одредбе закона, односно одредбе 
подзаконских аката. 

  Члан 53.  

  Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на интернет страници 
Факултета. 

             У року од 30 дана од дана ступања на снагу овог правилника, декан ће донети решења 
којим се утврђују називи радних места чије послове запослени обављају у складу са називима из 
Правилника. 

- Објављено на интернет страници Факултета 
22.06.2018.  године. 
- Правилник ступа на снагу 30.06.2018. 
године. 
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