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Београд, март 2018. године 



 
На основу члана 24. Закона о раду („Сл. гласник РС“ бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 
32/2012, 75/2014, 13/201 -Одлука УС и 113/2017), чланова 30. до 32. и члана 159. Закона 
о запосленима у јавним службама („Сл. гласник РС“, бр. 113/2017) и члана 36. Статута 
Машинског факултета у Београду, а у складу са Уредбом о каталогу радних места у 
јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Сл. гласник РС“, бр. 
81/2017 и 6/2018), након добијеног мишљења репрезентативног Синдиката Машинског 
факултета број 772/2  од 23.03.2018.г. и добијене сагласности Савета Машинског 
факултета број 775/3 од 23.03.2018.г. Декан Машинског факултета дана 26.03.2018.г.  
доноси 

 
 
 

ПРАВИЛНИК 
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА  
НА МАШИНСКОМ ФАКУЛТЕТУ УНИВЕРЗИТЕТА У БЕОГРАДУ 

 
 
 

1.  ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 
 
 

Члан 1. 
 

Овим Правилником о организацији и систематизацији послова на Машинском 
факултету Универзитета у Београду (у даљем тексту: Правилник), утврђује се: 
унутрашња организација, радна места, услови за заснивање радног односа запослених и 
распоређивање запослених на Машинском факултету (у даљем тексту: Факултет). 
 
Изрази употребљени у овом Правилнику су родно неутрални. 
 

 
Члан 2. 

 
Овим Правилником утврђују се: 
 

 унутрашње организационе јединице Факултета и послови који се у њима обављају 
из делокруга утврђеног Статутом и законом; 

 начин руковођења организационим јединицама; 

 систематизација радних места на  Факултету са: 

- Називом радног места 
- Бројем извршилаца 
- Кратким описом посла 
- Стручном спремом/образовањем 
- Додатним знањем/испитима/радним искуством.  

 
 
 
 



 

2.   УНУТРАШЊЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ 
 
 

Члан 3. 
 

Послови на Машинском факултету Универзитета у Београду обављају се у оквиру 
организационих јединица са седиштем у Београду. 
 
 

Члан 4. 
 

За обављање послова из делокруга факултета, образују се основне организационе 
јединице: 

1. Организационе јединице наставно-научне делатности,  

2. Организационе јединице научноистраживачке и стручне делатности, 

3. Организационе јединице ненаставних делатности и 

4. Акредитоване организационе јединице. 
 
 

Члан 5. 
 
Поједине послове на факултету могу обављати самостални извршиоци ван 
организационих јединица ако то налажу природа и обим послова или то произлази из 
потреба сарадње с државним органима, органима локалне самоуправе и покрајинске 
аутономије, привредним субјектима, страним државама и међународним 
организацијама. 
 
 

Члан 6. 
 

Организационе јединица наставно-научне делатности обављају послове: 
организације и извођења наставе на Основним, Специјалистичким, Мастер и 
Докторским академским студијама, као и образовања током читавог живота и 
усавршавање, а према утврђеном Плану извођења наставе и Студијским програмима; 
унапређења наставе и метода образовања, као и увођења и примене савремених облика 
образовања; организовања и извођења вежби студената према утврђеном програму, 
обављања испита и других облика провере знања студената, обављања консултација са 
студентима, помоћи студентима при изради семинарских, завршних и других радова и 
учествовања у комисијама за одбрану тих радова; припреме и израде уџбеника и друге 
уџбеничке литературе и развијања издавачке делатности; научног и стручног 
усавршавања наставника и сарадника; као и друге послове из свог делокруга, одређене 
Законом о високом образовању („Сл. гласник РС“, бр. 88/2017), Статутом и општим 
актима Факултета.  

Основне организационе јединице наставно-научне делатности су:  катедре и наставно-
истраживачке лабораторије, док се на вишим хијерхијским нивоима послови 
групишу по врстама студијских програма, одељењима, центрима и секторски. 
 
 



Члан 7. 
 

Катедре су наставно-научне организационе јединице Факултета и оснивају се за једну 
или више сродних ужих научних области са циљем координисања наставног и научног 
рада у оквиру тих области на Факултету. Катедре обављају своје активности на свим 
видовима и нивоима студија, као и научноистраживачке послове, перманентно 
образовање током читавог живота и остале активности и делатности Факултета. 
 
Катедре Факултета су: 

 Катедра за производно машинство 
 Катедра за механизацију 
 Катедра за пољопривредно машинство 
 Катедра за индустријско инжењерство 
 Катедра за механику 
 Катедра за теорију механизама и машина 
 Катедра за термотехнику 
 Катедра за термоенергетику 
 Катедра за процесну технику 
 Катедра за термомеханику 
 Катедра за хидрауличне машине и енергетске системе 
 Катедра за математику 

 Катедра за аутоматско управљање 
 Катедра за физику и електротехнику 
 Катедра за механику флуида 
 Катедра за ваздухопловство 
 Катедра засистеме наоружања 
 Катедра за бродоградњу 
 Катедра за моторе 
 Катедра за моторна возила 
 Катедра за шинска возила 
 Катедра за опште машинске конструкције 
 Катедра за технологију материјала 
 Катедра за отпорност конструкција 

 
За обављање своје наставне и научне делатности катедре, уз сагласност Већа, могу да 
формирају наставно-истраживачке лабораторије као своје унутрашње 
организационе јединице. 
 
 

Члан 8 
 

Организационе јединице научноистраживачке и стручне делатности могу се формирати 
у циљу обављања научноистраживачке и стручне делатности и у циљу 
комерцијализације резултата тих делатности. 

Организационе јединице научноистраживачке и стручне делатности су: научно-стручни 
центри и истраживачко-стручне лабораторије и оне се могу формирати у оквиру једне 
или више катедара. 

Научно-стручни центри могу у свом саставу имати више истраживачко-стручних 
лабораторија. 



Члан 9. 
 

Организационе јединице ненаставних делатности обављају: стручне, административне, 
техничке и друге ненаставне послове, нужно потребне за обављање основне делатности.  
Организационе јединице ненаставних делатности  групишу се у Деканат и секторе, а на 
нижем хијерахијском нивоу су следеће службе: 

 Секретаријат Факултета 
 Служба за јавне набавке 
 Центар за информационо-комуникационе технологије(ЦИТ) 
 Службаза студентске послове 
 Библиотека 
 Служба за рачуноводство и финансије 
 Служба за одржавање објеката 
 Служба физичко-техничког обезбеђења и противпожарне заштите 
 Службаза угоститељскуделатност 

 
 

Члан 10. 
 

Акредитоване организационе јединице су посебне организационе јединице које 
Факултет може да формира од запослених за обављање послова из области својих 
делатности и да их, у складу са законом, акредитује код републичког акредитационог 
тела, као тела за оцењивање усаглашености. Радом акредитованих једниница руководи 
Декан. 
 

3. НАЧИН РУКОВОЂЕЊА ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА 
 

Члан 11. 
 

Органи Факултета су: орган управљања, орган пословођења, стручни органи и 
студентски парламент. 

Члан 12. 
 

Орган управљања Факултетом је Савет Факултета (у даљем тексту: Савет). 
 
Савет, на предлог Већа: 

 доноси и мења Статут Факултета;  
 бира и разрешава декана и продекане Факултета; 
 усваја Стратегију обезбеђења квалитета; 
 усваја Стандарде и поступке за обезбеђење квалитета; 
 доноси финансијски план; 
 усваја извештај о пословању и годишњи обрачун; 
 усваја план коришћења средстава за инвестиције; 
 даје сагласност на одлуке о управљању имовином Факултета; 
 даје сагласност на расподелу финансијских средстава; 
 доноси одлуку о висини школарине;   
 подноси оснивачу извештај о пословању најмање једанпут годишње; 
 врши избор екстерног ревизора финансијског пословања Факултета; 
 доноси опште акте из своје надлежности; 
 обавља и друге послове у складу са законом и овим Статутом. 



Члан 13.  
 
Декан је руководилац и орган пословођења Факултета. 
Декан Факултета: 

 представља и заступа Факултет; 
 руководи, организује и координира рад и пословање Факултета; 
 предлаже основе стратешког развоја и пословне политике Факултета; 
 предлаже и припрема дневни ред и председава Већем и Изборним већем 

Факултета; 
 доноси опште акте Факултета из своје надлежности у складу са законом, другим 

прописима и Статутом; 
 предлаже Већу и Савету мере за унапређење рада Факултета; 
 именује руководиоце научноистраживачких пројеката Факултета; 
 предлаже надлежном органу финансијски план Факултета; 
 наредбодавац је за извршење финансијског плана Факултета; 
 закључује уговоре и споразуме у име Факултета; 
 стара се о законитости рада и пословања Факултета и о испуњености обавеза 

Факултета предвиђених законом и уговорима; 
 предлаже унутрашњу организацију Факултета; 
 подноси годишњи извештај о пословању и резултатима рада Факултета; 
 доноси и спроводи одлуке о правима, обавезама и одговорности запослених, у 

складу са законом и општим актима Факултета; 
 одређује чланове комисија и других помоћних органа за примену и разраду 

питања из свог делокруга рада; 
 именује и разрешава шефове служби у организационим јединицама ненаставних 

делатности; 
 одлучује о заснивању  радног  односа  и обављања послова ненаставног особља, у 

складу са законом и колективним уговором; 
 потписује дипломе које издаје Факултет; 
 учествује у раду Савета, без права одлучивања; 
 учествује у раду Истраживачко-стручног већа; 
 у току рада Савета, Већа и Истраживачко-стручног већа Факултета, декан је дужан 

да упозори на одлуке које нису у складу са плановима и програмима Факултета, 
као и на друге нецелисходне или противзаконите одлуке; 

 утврђује дисциплинску одговорност запослених у складу са законом и општим 
актима Факултета; 

 спроводи одлуке Већа Факултета; 
 стара се о примени општих аката Факултета; 
 одговоран је за законитост рада Факултета; 
 руководи деканским колегијумом; 
 обавља и друге послове утврђене законом, Статутом и другим општим актима 

Факултета. 
 

Члан 14.  
 

Декан, продекани, руководиоци студија, руководиоци одељења, шефови катедри 
руководиоци модула и руководиоци центара бирају се, односно именују из реда 
запослених у звању наставника, и по основу руковођења увећавају им се обрачунате 
плате у складу са Уредбом о нормативима и стандардима услова рада универзитета и 
факултета за делатности које се финансирају из буџета. 



 
Члан 15. 

 
Декану у раду помажу продекани, и Факултет има продекане из реда наставника који су 
у радном односу са пуним радним временом на Факултету, као и једног студента 
продекана. 

Продекани организују и воде послове у одређеној области за које их овласти декан; 
замењују декана када их декан за то овласти; обаваљају и друге послове за које их 
овласти декан. 

Студент продекан координира рад студентских организација на Факултету; информише 
студенте о свим факултетским одлукама од значаја за студенте; информише одговорна 
лица и органе Факултета о питањима значајним за студенте; обавља и друге послове који 
се односе на студентска питања. 

Декану у раду помаже декански колегијум, који у ужем саставу чине декан и продекани, 
а у ширем саставу чине декан, продекани, руководиоци студија, руководиоци одељења, 
шефови катедара и руководиоци модула (одсека). 

 
 

Члан 16. 
 

Руководиоци студија координирају послове организације наставе на основним, мастер и 
академским студијама машинског инжењерства и обезбеђује сарадњу јединица нижег 
организационог нивоа. 

Руководилац одељења координира рад најмање три катедре (или већег броја 
лабораторија) и обезбеђује сарадњу јединица нижег организационог нивоа. 

Руководилац сектора координира рад и обезбеђује сарадњу центара или служби у 
оквиру сектора; 

Шеф Катедре: руководи, организује и координира рад у наставно-научним 
активностима чланова катедре; предлаже и припрема дневни ред и председава 
седницама катедре, седницама већа катедре и седницама колегијума наставника 
катедре; предлаже Већу мере за унапређење рада катедре; стара се о испуњавању радних 
обавеза чланова катедре; подноси декану годишњи извештај о раду катедре. 

Шеф катедре према потреби сазива седнице већа катедре односно колегијума 
наставника катедре и њима председава.  

Руководилац модула руководи, организује и координира рад у наставно-научним 
активностима чланова модула; предлаже и припрема дневни ред и председава 
седницама модула; предлаже Већу мере за унапређење рада модула; стара се о 
испуњавању радних обавеза чланова модула. 

Шеф катедре према потреби сазива седнице већа катедре односно колегијума 
наставника катедре и њима председава.  

 
 

Члан 17. 
 

Руководилац центра руководи радом Центра.  
 
 



 
Члан 18.  

 
Стручни органи Факултета су: 
 

 Наставно-научно веће (Веће) 

 Изборно веће 

 Веће докторских студија 

 Катедра. 
 

Веће је највиши стручни орган факултета који: одлучује о питањима наставне, научне и 
стручне делатности Факултета; утврђује предлог Статута; доноси опште акте из своје 
надлежности; утврђује предлог ужих научних области које се изучавају на Факултету; 
предлаже Универзитету одлуку о матичности Факултета; утврђује предлоге студијских 
програма и њихових курикулума за све видове и нивое студија који се изводе на 
Факултету; утврђује предлог Стратегије обезбеђења квалитета, као стратешког 
документа из области обезбеђења квалитета високог образовања на Факултету; 
утврђује предлог за Стандарде и поступке за обезбеђење квалитета, као документа којим 
се обезбеђује остваривање циљева дефинисаних Стратегијом обезбеђења квалитета; 
утврђује предлог кандидата за декана; доноси одлуке о оснивању или укидању катедара; 
доноси план извођења наставе на свим студијским програмима који се изводе на 
Факултету; ближе одређује правила студија које се изводе на Факултету; утврђује 
предлог о висини школарине;  одобрава теме магистарских теза и специјалистичких 
радова; одобрава теме докторских дисертација; бира представнике Факултета из реда 
наставног особља за Савет; бира представнике Факултета за Стручне органе и Савет 
Универзитета; бира представнике Факултета за помоћна стручна и саветодавна тела 
Универзитета; утврђује предлог Универзитету који се односи на број студената који се 
уписују на студијске програме на Факултету; утврђује мере за подстицање развоја 
успешних и даровитих студената; доноси програм научноистраживачког рада; доноси 
програм развоја научноистраживачког подмлатка; предлаже научне пројекте и оцењује 
квалитет остварених пројеката; доноси потребне одлуке предвиђене законом, 
правилницима и осталим актима којима се уређује научноистраживачка делатност; 
припрема предлоге о питањима о којима одлучује Савет; даје сагласност за ангажовање 
наставника на другој високошколској установи, у складу са Статутом и актима 
Универзитета; уређује ближе услове и начин остваривања студијских програма на 
даљину, који се изводе на Факултету; утврђује програме образовања током читавог 
живота, ван акредитованих студијских програма, у складу са одговарајућим актима 
Универзитета; одлучује о питањима која се односе на осигурање квалитета наставе; 
врши обезбеђење квалитета и његову контролу; обавља и друге послове утврђене 
законом, Статутом Универзитета, Статутом и другим општим актима Факултета. 
 
Изборно веће чине сви наставници и асистенти који су у радном односу на Факултету 
са најмање 70% радног времена. 
 
Изборно веће Факултета: утврђује предлог за избор у звање наставника, односно за 
избор у научно звање; даје мишљење о предлозима за избор кандидата у наставничка 
звања; врши избор у звање сарадника; врши избор у звање истраживача-сарадника; 
одређује комисију за писање реферата о кандидатима за избор у звање наставника и 
сарадника, односно за избор у научно звање. 
 



Веће докторских студија чине чланови Већа који испуњавају услов да буду ментори. 
Веће докторских студија: предлаже измене и допуне студијског програма докторских 
студија; предлаже садржаје предмета на студијском програму докторских студија; 
предлаже услове и начин уписа студената на студијски програм докторских студија; 
предлаже критеријуме и мере за обезбеђење квалитета студијског програма докторских 
студија; расправља и о свим осталим питањима и обавља и друге послове у вези са 
студијским програмом докторских студија које му повери Веће, у складу са Правилником 
о докторским студијама, Статутом и другим општим актима Факултета; по потреби 
разматра сва питања обухваћена законом којим се уређује научноистраживачка 
делатност и предлаже Већу доношење одговарајућих одлука. 
 

Члан 19.  
 

Студентски парламент је орган Факултета преко кога студенти остварују и штите своја 
права и интересе на Факултету. 

Студентски парламент: доноси Пословник о раду Студентског парламента; бира и 
разрешава председника и потпредседника Студентског парламента; предлаже избор и 
разрешење студента продекана;  бира и разрешава представнике студената у другим 
органима Факултета и њиховим радним телима, када је то предвиђено Законом, 
Статутом Универзитета и Статутом; бира и разрешава представнике студената у 
органима и телима других установа, удружења и организација у којима су заступљени 
представници студената Факултета; доноси годишњи план и програм активности 
Студентског парламента; разматра питања и спроводи активности у вези са 
обезбеђењем квалитета наставе, реформом студијских програма, анализом ефикасности 
студирања, утврђивањем броја ЕСПБ бодова, унапређењем мобилности студената, 
подстицањем научноистраживачког рада студената, заштитом права студената и 
унапређењем студентског стандарда; усваја годишњи извештај о раду студента 
продекана; усваја годишњи извештај о раду који подноси председник Студентског 
парламента; усваја финансијски план и извештај о финансијском пословању 
Студентског парламента; координира рад студентских организација на Факултету; 
координира и контролише програм ваннаставних активности студената; остварује 
студентску међуфакултетску сарадњу; учествује у поступку самовредновања Факултета, 
у складу са општим актом Већа; обавља и друге послове у складу са Законом, Статутом 
Универзитета, Статутом и другим општим актима Факултета. 

 
Члан 20. 

 
Продекани Факултета руководе радом организационих јединица које му по 
функционалној подели рада припадају. 

 
Члан 21.  

 
Радом катедре руководи шеф катедре. 
Рад одељења координира руководилац одељења. 
Рад на одређеној врсти студија координира руководилац студија. 
Радом Сектора руководи руководилац сектора. 
Радом Центра руководи руководилац центра. 
Радом Службе руководи шеф службе. 
Руководиоци организационих јединица, као и јединица у њиховом саставу, за свој рад и 
рад организационе целине одговарају декану Факултета. 



Члан 22. 
 

Продекани за свој рад и рад организационих јединица којима руководе непосредно 
одговарају декану. 

Руководиоци студија, одељења и сектора за свој рад одговарају непосредном 
руководиоцу, односно продекану у чијој је надлежности рад организационе јединице у 
оквиру које су распоређени. 

Шефови Катедри за свој рад и рад Катедре којом руководе непосредно одговарају 
продекану у чијој је надлежности рад организационе јединице Наставно научне 
делатности. 

Руководиоци модула за свој рад и рад модула којим руководе непосредно одговарају 
продекану у чијој је надлежности рад организационе јединице Наставно научне 
делатности. 

Шеф Кабинета декана за свој рад одговара непосредно декану. 

Остали запослени за свој рад одговарају непосредном руководиоцу, односно 
руководиоцу у чијој је надлежности рад организационе јединице у оквиру које су 
распоређени. 

 

4.  МЕЂУСОБНИ ОДНОСИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА 
 

Члан 23. 
 

Организационе јединице су дужне да међусобно сарађују и да размењују потребне 
податке и обавештења неопходна за рад. 
 

5.  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА НА ФАКУЛТЕТУ 
 

Члан 24. 
 

Табеларним приказом бр.14 Високо образовање Одлуке о максималном броју 
запослених у органима државне управе, јавним агенцијама и организацијама за обавезно 
социјално осигурање («Службени гласник РС», број 61/17, 82/17, 92/17, 111/17, 14/18) 
прописано је да је максимални број запослених на неодређено време за 2017.годину на 
Машинском факултету Универзитета у Београду 440. 
 

Члан 25. 
 

За обављање послова из утврђеног делокруга на Машинском факултету Универзитета у 
Београду су систематизована 83 радна места, са 440 извршилаца који могу засновати 
радни однос на неодређено време. 

Табеларни преглед организације и систематизације послова на Машинском факултету 
Универзитета у Београду је дат у прилогу и чини саставни део овог Правилника. 
 

Члан 26.  
Радно место Број извршилаца 

Руководећи послови 
 Декан 1 (из редова наставника) 
 Продекан 7 (из редова наставника) 



5.1. Организационе јединице наставно научне делатности 
 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно научне 
делатности 

Назив радног места: 
Редовни професор - руководилац 
основних академских студија машинског 
инжењерства 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Координира послове организације наставе на основним академским студијама машинског 
инжењерства; обезбеђује сарадњу јединица нижег организационог нивоа; координира 
развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема наставне 
материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 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; обавља остале облике наставе који су утврђени студијским програмом 
и програмом наставног предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  
одбрану завршних радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других 
стручних органа, органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се 
стручно и научно усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним 
пројектима; учествује на научним и стручним скуповима; 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; обједињује, анализира и 
тумачи резултате научних истраживања самостално, и са сарадницима; припрема резултате 
за саопштавање и публиковање; образује и усавршава научни подмладак; ментор је или 
члан комисије за оцену и одбрану докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); 
учествује у комисијама за стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - наставног, 
учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер академским студијама, 
захтеви у складу са прописима којима је уређена област високог образовања; 

- остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо образовање и 
научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно научне 
делатности 

Назив радног места: 
Редовни професор - руководилац 
основних академских студија 
информационе технологије у машинству 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Координира послове организације наставе на основним академским студијама 
информационе технологије у машинству; обезбеђује сарадњу јединица нижег 
организационог нивоа; координира развој уже научне области за коју је изабран; 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 
радова; припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 
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; обавља остале облике наставе који су утврђени 
студијским програмом и програмом наставног предмета; учествује  у  раду  комисије  за  
одобравање,  оцену  или  одбрану завршних радова; учествује у раду катедре, Наставно-
научног већа, и других стручних органа, органа управљања и комисија Факултета и 
Универзитета; стално се стручно и научно усавршава; учествује у раду на 
научноистраживачким и развојним пројектима; учествује на научним и стручним 
скуповима; 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; обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања 
самостално, и са сарадницима; припрема резултате за саопштавање и публиковање; 
образује и усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за стицање 
звања; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - наставног, 
учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер академским студијама, 
захтеви у складу са прописима којима је уређена област високог образовања; 

- остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо образовање и 
научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: 
Редовни професор - руководилац мастер 
академских студија машинског 
инжењерства 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Координира послове организације наставе на мастер академским студијама машинског 
инжењерства; обезбеђује сарадњу јединица нижег организационог нивоа; координира 
развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема 
наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 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; обавља остале облике наставе који су утврђени студијским 
програмом и програмом наставног предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  
оцену  или  одбрану завршних радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и 
других стручних органа, органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално 
се стручно и научно усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним 
пројектима; учествује на научним и стручним скуповима; 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; обједињује, 
анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са сарадницима; 
припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и усавршава научни 
подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану докторских дисертација (ако 
испуњава посебне услове); учествује у комисијама за стицање звања; обавља и друге 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - наставног, 
учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер академским студијама, 
захтеви у складу са прописима којима је уређена област високог образовања; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо образовање и 
научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно научне 
делатности 

Назив радног места: 
Редовни професор - руководилац 
докторских академских студија 
машинског инжењерства 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Координира послове организације наставе на докторским академским студијама 
машинског инжењерства; обезбеђује сарадњу јединица нижег организационог нивоа; 
координира развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема 
наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 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; обавља остале облике наставе који су утврђени студијским 
програмом и програмом наставног предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  
оцену  или  одбрану завршних радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и 
других стручних органа, органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално 
се стручно и научно усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним 
пројектима; учествује на научним и стручним скуповима; 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; обједињује, 
анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са сарадницима; 
припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и усавршава научни 
подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану докторских дисертација (ако 
испуњава посебне услове); учествује у комисијама за стицање звања; обавља и друге 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - наставног, 
учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер академским студијама, 
захтеви у складу са прописима којима је уређена област високог образовања; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо образовање и 
научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно научне 
делатности 

Назив радног места: 
Редовни професор - руководилац 
одељења 

Број извршилаца: 7 
Кратак опис посла:  
Координира рад најмање три катедре (или већег броја лабораторија); обезбеђује сарадњу 
јединица нижег организационог нивоа; координира развој уже научне области за коју је 
изабран; 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 радова; припрема наставне материјале за студенте 
(скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 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; обавља остале 
облике наставе који су утврђени студијским програмом и програмом наставног предмета; 
учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  одбрану завршних радова; 
учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, органа 
управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно усавршава; 
учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; учествује на научним 
и стручним скуповима; 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; обједињује, анализира и тумачи резултате научних 
истраживања самостално, и са сарадницима; припрема резултате за саопштавање и 
публиковање; образује и усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за 
оцену и одбрану докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у 
комисијама за стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног 
руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - наставног, 
учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер академским студијама, 
захтеви у складу са прописима којима је уређена област високог образовања; 

- остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо образовање и 
научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: 
Редовни или ванредни професор-
шеф катедре 

Број извршилаца: 26 
Кратак опис посла:  
Координира развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, 
збирке, итд.); 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; обавља остале 
облике наставе који су утврђени студијским програмом и програмом наставног 
предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  одбрану завршних 
радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, 
органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно 
усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; 
учествује на научним и стручним скуповима; 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; 
обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са 
сарадницима; припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и 
усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за 
стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - наставног, 
учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер академским 
студијама, захтеви у складу са прописима којима је уређена област високог 
образовања; 

- остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо образовање 
и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: 
Редовни или ванредни професор-
шеф модула студија 

Број извршилаца: 21 
Кратак опис посла:  
Координира развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, 
збирке, итд.); 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; обавља остале 
облике наставе који су утврђени студијским програмом и програмом наставног 
предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  одбрану завршних 
радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, 
органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно 
усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; 
учествује на научним и стручним скуповима; 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; 
обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са 
сарадницима; припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и 
усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за 
стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - 
наставног, учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер 
академским студијама, захтеви у складу са прописима којима је уређена област 
високог образовања; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 
образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: 
Редовни професор - руководилац 
Сектора за развој и квалитет 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Координира рад и обезбеђује сарадњу центара у оквиру сектора; координира развој 
уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема 
наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 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; обавља остале 
облике наставе који су утврђени студијским програмом и програмом наставног 
предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  одбрану завршних 
радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, 
органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно 
усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; 
учествује на научним и стручним скуповима; 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; 
обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са 
сарадницима; припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и 
усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за 
стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - 
наставног, учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер 
академским студијама, захтеви у складу са прописима којима је уређена област 
високог образовања; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 
образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: 
Редовни или ванредни професор- 
руководилац центра  

Број извршилаца: 10 
Кратак опис посла:  
Координира обављање послова у оквиру делокруга рада центра; координира развој 
уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема 
наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, збирке, итд.); 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; обавља остале 
облике наставе који су утврђени студијским програмом и програмом наставног 
предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  одбрану завршних 
радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, 
органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно 
усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; 
учествује на научним и стручним скуповима; 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; 
обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са 
сарадницима; припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и 
усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за 
стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - 
наставног, учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер 
академским студијама, захтеви у складу са прописима којима је уређена област 
високог образовања; 

- остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 
образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: Редовни професор  

Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 

Кратак опис посла:  
Координира развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, 
збирке, итд.); 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; обавља остале 
облике наставе који су утврђени студијским програмом и програмом наставног 
предмета; учествује  у  раду  комисије  за  одобравање,  оцену  или  одбрану завршних 
радова; учествује у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, 
органа управљања и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно 
усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; 
учествује на научним и стручним скуповима; 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; 
обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са 
сарадницима; припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и 
усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за 
стицање звања; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављен већи број научних радова, објављен уџбеник или монографију или 

оригинално стручно остварење, остварене резултате у развоју научно - 
наставног, учешће у завршним радовима наспецијалистичким и мастер 
академским студијама, захтеви у складу са прописима којима је уређена област 
високог образовања; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 
образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: Ванредни професор 
Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 
Кратак опис посла:  
Координира развој уже научне области за коју је изабран; 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 радова; припрема наставне материјале за студенте (скрипте, уџбенике, 
збирке, итд.); 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 у истом или нижем звању као 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; обавља остале облике наставе који су утврђени 
студијским програмом и програмом наставног предмета; учествује у раду комисије за 
одобравање, оцену или одбрану завршних радова на свим нивоима студија; учествује 
у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, органа управљања 
и комисија Факултета и Универзитета; стално се стручно и научно усавршава; 
учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; учествује на 
научним и стручним скуповима; учествује у изради предлога за краткорочне, 
средњорочне и дугорочне планове развоја у целини и у појединим научним 
областима; организује научна истраживања и усклађује рад у оквиру 
научноистраживачких пројеката; програмира, организује и непосредно руководи 
тимским истраживањима сложених садржаја у области уже специјалности; 
обједињује, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са 
сарадницима;  припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и 
усавршава научни подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у комисијама за 
стицање звања;одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање: на студијама трећег степена (докторске академске студије по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављене научне радове од значаја за развој науке, у ужој научној области, у 

међународним или водећим часописима са рецензијама, оригинално стручно 
остварење (пројекат, студију, патент, оригинални метод, и сл. ), руковођење, 
односно учешће у научним, објављен уџбеник или монографију, практикум или 
збирку задатака, више радова саопштених на међународним или домаћим 
научним скуповима, захтеви су у складу са прописима којима је уређена област 
високог образовања; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 
образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: Доцент 
Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 
Кратак 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 радова; припрема наставне материјале за студенте 
(скрипте, уџбенике, збирке, итд.)  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; обавља остале облике наставе који су утврђени студијским 
програмом и програмом наставног предмета; учествује  у  раду  комисије  за  
одобравање,  оцену  или  одбрану завршних радова на свим нивоима студија; учествује 
у раду катедре, Наставно-научног већа, и других стручних органа, органа управљања 
и комисија Факултета  и  Универзитета;стално се стручно и научно усавршава; 
учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; учествује на 
научним и стручним скуповима; учествује у изради предлога за краткорочне, 
средњорочне и дугорочне планове развоја у целини и у појединим научним 
областима; организује научна истраживања и усклађује рад у оквиру 
научноистраживачких пројеката; организује и непосредно руководи тимским 
истраживањима сложених садржаја у области уже специјалности; обједињује, 
анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално, и са сарадницима; 
припрема резултате за саопштавање и публиковање; образује и усавршава научни 
подмладак; ментор је или члан комисије за оцену и одбрану докторских дисертација 
(ако испуњава посебне услове);  учествује у комисијама за стицање звања; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге послове по 
налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
- Високо образовање на студијама трећег степена (докторске академске студије по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године); 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављене научне, односно стручне радове, у научним часописима или 

зборницима, са рецензијама; 
- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 

образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: Наставник страног језика 
Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 
Кратак опис посла:  
Реализује наставу страног језика према садржају и у предвиђеном броју часова, 
утврђеним студијским програмом и планом извођења наставе; припрема и реализује 
провере знања; држи консултације са студентима у сврху савладавања наставног 
програма; предлаже усавршавање и преиспитивање наставног плана и 
програма;објављује научностручне радове; припрема наставне материјале за 
студенте; показује друштвену одговорност у области развоја образовања; учествује у 
различитим активностима значајним за квалитет и развој образовања на свим 
нивоима, укључујући и целоживотно учење; одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа 
катедре, декана и продекана Факултета 

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање  
-на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године.  
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- способност за наставни рад; 
- објављене стручне радове у одговарајућој области; 
- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 

образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице наставно 

научне делатности 
Назив радног места: Асистент са докторатом 
Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 
Кратак 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;пружа стручну подршку асистенту и 
истраживачу приправнику; учествује у реализацији научноистраживачких задатака и 
пројеката; прати и контролише присуство студената настави и вежбама; дежура на 
писаном испиту, стално се стручно и научно усавршава, прати домаћу и страну 
литературу, пише приручнике, практикуме и скрипте за извођење вежби, објављује 
научне, односно стручне радове, учествује у раду на научноистраживачким и 
развојним пројектима, учествује на научним и стручним скуповима; учествује  у  раду  
катедре,  Наставно-научног  већа  и  других  стручних органа и комисија Факултета и 
Универзитета, учествује у раду научноистраживачких тимова и извршава одређене 
истраживачке задатке; усваја и уводи научне методе и технике; обрађује добијене 
резултате научног истраживања и публикује научне, односно стручне радове радове; 
анализира и интерпретира резултате научних или стручних истраживања у тиму са 
сарадницима; чествује у усавршавању и стручном оспособљавању млађих сарадника; 
извршава научне и стручне задатке; обавља административне послове за предмет или 
катедруразвија колегијалне односе са другим члановима катедре и факултета; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно одговорна је обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непосредног руководиоц. 
Стручна спрема/образовање: 
 високо образовање 

- на студијама трећег степена (докторске академске студије),по пропису који 
уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године); 

Додатна знања/радно исуство/испити: 
- смисао за наставни рад; 
- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 

образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице наставно 

научне делатности 
Назив радног места: Асистент 
Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 
Кратак 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; пружа стручну подршку истраживачу приправнику; прати и 
контролише присуство студената настави и вежбама; дежура на писаном испиту, 
стално се стручно и научно усавршава, прати домаћу и страну литературу, пише 
приручнике, практикуме и скрипте за извођење вежби, објављује научне, односно 
стручне радове, учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима, 
учествује на научним и стручним скуповима; учествује  у  раду  катедре,  Наставно-
научног  већа  и  других  стручних органа и комисија Факултета и Универзитета, 
учествује у раду научноистраживачких тимова и извршава одређене истраживачке 
задатке; усваја и уводи научне методе и технике; обрађује добијене резултате 
научног/стручног истраживања и публикује научне односно стручне радове; 
анализира и интерпретира резултате научних/стручних истраживања у тиму са 
сарадницима; учествује у усавршавању и стручном оспособљавању млађих 
истраживача и сарадника; извршава научне и стручне задатке; обавља 
административне послове за предмет или катедру; развија колегијалне односе са 
другим члановима катедре и факултета; одговоран за законито, благовремено и 
квалитетно обављање оослова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање:  
-студент докторских академских студија који је сваки од претходних степена студија 
завршио са просечном оценом најмање осам. 
Додатна знања/радно искуство/испити: 

- смисао за наставни рад; 
- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 

образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице наставно 

научне делатности 
Назив радног места: Сарадник у настави 
Број извршилаца: Чл. 30 Правилника 
Кратак 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 студијама; прати и контролише 
присуство студената настави и вежбама; дежура на писаном испиту; стално се стручно 
и научно усавршава, објављује научне, односно стручне радове, учествује у раду на 
научноистраживачким и развојним пројектима, учествује на научним и стручним 
скуповима; учествује ураду катедре, Наставно-научног већа и других стручних органа 
и комисија Факултета и Универзитета; одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
-студије  првог степена завршене са просечном оценом најмање осам. 
Додатна знања/радно искуство/испити: 

- статус студента мастер академских студија или специјалистичких академских 
студија; 

- на струковним студијама првог степена, статус студента мастер струковних 
или специјалистичких струковних студија; 

- -остали услови који су прописани прописима којима се уређује високо 
образовање и научно истраживачка делатност, као и пратећим прописима. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице наставно 

научне делатности 
Назив радног места: Сарадник у високом образовању 
Број извршилаца:                            5 
Кратак опис посла:  
Припрема материјале за потребе уписа студената прве године на свим нивоима 
студија (основним, мастер и докторским); припрема и прикупља материјале за 
потребе реализације наставно научног процеса на свим нивоима студија (основним, 
мастер и докторским); координира студентску праксу на нивоима студија (основним, 
мастер и докторским); обавља стручне и административне послове везане за област у 
којој је изабран; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање 
-на студијама другог степена (мастер сакадемске студије, мастер струковне студије, 
односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године,  
- на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице наставно 

научне делатности 
Назив радног места: Самостални стручнотехнички 

сарадник у лабораторијама или 
центрима 

Број извршилаца:                                 15 
Кратак опис посла:  
Припрема нацрте и предлоге годишњих планова рада, развоја и коришћења 
лабораторијске опреме, анализира захтеве ппрепознаје и дефинише пројектне 
задатке и или припрема решења; израђује пројекте, планове, ангажовања 
лабораторијске опреме, даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима у нижем 
звању или студентима свих нивоа студија; предлаже мере за развој делатности која се 
односи на лабораторијски рад. одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, 
односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је 
уређивао високо образовање почев од 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Организациона јединица: Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: Виши стручнотехнички сарадник у 
лабораторијама или центрима 

Број извршилаца:                               5 
Кратак опис посла:  
Учествује у пројетковању, изради и одржавању инсталација и опреме за потребе 
лабораторијских вежби студената; учествује у изради опреме за потребе завршних, 
мастер и докторских радова; пружа студентима стручну помоћ везану за примену 
знања у пракси, приперема предлоге техничких спецификација, калкулација, 
процедура, документатана основу задатaка којег реализују студенти; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
-на студијама првог степена (основне академске, односно основне струковне студије) 
по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 
 

Организациона јединица: Организационе јединице наставно 
научне делатности 

Назив радног места: Стручнотехнички сарадник за рад у 
лабораторијама или центрима 

Број извршилаца: 12 
Кратак опис посла:  
Учествује у изради инсталација и опреме за потребе лабораторијских вежби 
студената; стара се о одржавању машина и опреме у лабораторијама; учествује у 
изради инсталације и опреме за потребе израде завршних радова; обавља и друге 
послове који му се повере делатности катедре; примењује процедуре у складу са 
безбедним и здравим радом; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- Средње образовање 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 



Члан 27. 

5.2.  Организационе јединице научноистраживачке делатности као подршка 
настави 

 
 

Организациона јединица: 
Организационе јединице научне 
делатности 

Назив радног места: Научни саветник  

Број извршилаца: 

По пројектном финансирању, у складу 
са посебним уговорима и 
сагласностима, a према потребама 
научноистраживачке делатности. 

Кратак опис посла:  
Координира развој уже научне области за коју је изабран; организује и изводи 
научноистраживачки рад; пише и објављује научне радове из научне области за коју 
је биран (монографије; поглавља у књигама, односно чланке у тематским зборницима 
радова; научне чланке у часописима међународног и националног ранга; техничка 
решења;  патенте; научне радове саопштене на научним скуповима; научне критике и 
полемике, приказе); прати и усмерава развој 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 
истраживања и напретка целокупног друштва; учествује у различитим активностима 
значајним за квалитет и развој истраживања на свим нивоима; стално се стручно и 
научно усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним пројектима; 
учествује на научним и стручним скуповима; 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; 
обједињује, 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 докторским студијама; 
коментор је или члан комисије за оцену и одбрану докторских дисертација (ако 
испуњава посебне услове); учествује у комисијама за стицање звања; обавља и друге 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање:  

 на студијама трећег степена (докторске академске студије) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања/испити/радно искуство: 

 захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке 
делатности, односно дефинишу поступак, начин вредновања и квантитативног 
исказивања научноистраживачких резултата истраживача. 

 
 
 
 
 
 
 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице научне 
делатности 

Назив радног места: Виши научни сарадник 

Број извршилаца: 

По пројектном финансирању, у складу 
са посебним уговорима и 
сагласностима, a према потребама 
научноистраживачке делатности 

Кратак опис посла:  
Координира развој уже научне области за коју је изабран; организује и изводи 
научноистраживачки рад; пише и објављује научне радове из научне области за 
коју је биран (монографије; поглавља у књигама, односно чланке у тематским 
зборницима радова; научне чланке у часописима међународног и националног 
ранга; техничка решења;  патенте; научне радове саопштене на научним 
скуповима; научне критике и полемике, приказе); развија колегијалне односе са 
другим члановима академске заједнице; показује друштвену одговорност у 
области развоја образовања и напретка целокупног друштва; стално се стручно и 
научно усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и развојним 
пројектима; учествује на научним и стручним скуповима; учествује у изради 
предлога за краткорочне, средњорочне и дугорочне планове развоја у целини и у 
појединим научним областима; организује научна истраживања и усклађује рад у 
оквиру научноистраживачких пројеката; програмира, организује и непосредно 
руководи тимским истраживањима сложених садржаја у области уже 
специјалности; обједињује, 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 докторским студијама; коментор је или члан комисије за оцену и 
одбрану докторских дисертација (ако испуњава посебне услове); учествује у 
комисијама за стицање звања; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање:  

 на студијама трећег степена (докторске академске студије) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања/испити/радно искуство: 
 захтеви су у складу са прописима којима се уређује област 

научноистраживачке делатности, односно дефинишу поступак, начин 
вредновања и квантитативног исказивања научноистраживачких резултата 
истраживача. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице научне 
делатности 

Назив радног места: Научни сарадник 

Број извршилаца: 

По пројектном финансирању, у складу 
са посебним уговорима и 
сагласностима, a према потребама 
научноистраживачке делатности 

Кратак опис посла:  
Организује и изводи научноистраживачки рад; пише и објављује научне радове из 
научне области за коју је биран (монографије; поглавља у књигама, односно чланке 
у тематским зборницима радова; научне чланке у часописима међународног и 
националног ранга; техничка решења;  патенте; научне радове саопштене на 
научним скуповима; научне критике и полемике, приказе); прати и усмерава развој 
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 напретка целокупног друштва; 
стално се стручно и научно усавршава; учествује у раду на научноистраживачким и 
развојним пројектима; учествује на научним и стручним скуповима; учествује у 
изради предлога за краткорочне, средњорочне и дугорочне планове развоја у 
целини и у појединим научним областима; организује научна истраживања и 
усклађује рад у оквиру научноистраживачких пројеката; организује и непосредно 
руководи тимским истраживањима сложених садржаја у области уже 
специјалности; обједињује, 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 докторским студијама; коментор је члан комисије за оцену и одбрану 
докторских дисертација (ако испуњава посебне услове);  учествује у комисијама за 
стицање звања; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

 на студијама трећег степена (докторске академске студије) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања/испити/радно искуство: 

 захтеви су у складу са прописима којима се уређује област 
научноистраживачке делатности, односно дефинишу поступак, начин 
вредновања и квантитативног исказивања научноистраживачких резултата 
истраживача. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице научне 
делатности 

Назив радног места: Истраживач сарадник 

Број извршилаца: 

По пројектном финансирању, у складу 
са посебним уговорима и 
сагласностима, a према потребама 
научноистраживачке делатности. 

Кратак опис посла:  
Учествује у реализацији научноистраживачких задатака и пројеката; стално се 
стручно и научно усавршава, прати домаћу и страну литературу, објављује научне, 
односно стручне радове, учествује у раду на научноистраживачким и развојним 
пројектима, учествује на научним и стручним скуповима; учествује у раду 
научноистраживачких тимова и извршава одређене истраживачке задатке; усваја и 
уводи научне методе и технике; обрађује добијене резултате научног истраживања и 
публикује научне, односно стручне радове; анализира и интерпретира резултате 
научних или стручних истраживања у тиму са сарадницима; учествује у усавршавању 
и стручном оспособљавању млађих сарадника; извршава научне и стручне задатке; 
развија колегијалне односе са другим члановима факултета; одговора за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
 Високо образовање 
- завршене основне и мастер студије са укупном просечном оценом најмање осам; 

 захтеви су у складу са прописима којима се уређује област 
научноистраживачке делатности. 

Додатна знања/радно искуство/испити: 

 завршене основне и мастер студије са укупном просечном оценом најмање 
осам; 

 захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке 
делатности. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице научне 
делатности 

Назив радног места: Истраживач приправник 

Број извршилаца: 

По пројектном финансирању, у складу 
са посебним уговорима и 
сагласностима, a према потребама 
научноистраживачке делатности. 

Кратак опис посла:  
Учествује у реализацији научноистраживачких  задатака и пројеката; стално се 
стручно и научно усавршава, прати домаћу и страну литературу, објављује научне, 
односно стручне радове, учествује у раду на научноистраживачким и развојним 
пројектима, учествује на научним и стручним скуповима; учествује у раду 
научноистраживачких тимова и извршава одређене истраживачке задатке; усваја и 
уводи научне методе и технике; обрађује добијене резултате научног/стручног 
истраживања и публикује научне односно стручне радове; анализира и интерпретира 
резултате научних/стручних истраживања у тиму са сарадницима; учествује у 
усавршавању и стручном оспособљавању млађих истраживача и сарадника; развија 
колегијалне односе са другим члановима факултета; одговора за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

– уписане докторске академске студије. 
Додатна знања/радно искуство/испити: 

 просечна оцена на студијама првог степена најмање осам; 
 захтеви су у складу са прописима којима се уређује област научноистраживачке 

делатности. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Организациона јединица: 
Организационе јединице 
научноистраживачке и стручне 
делатности 

Назив радног места: Главни уредник  
Број извршилаца:                         1 
Кратак опис посла:  
Руководи издавачком делатношћу установе, самостално организује, обједињава и 
усмерава рад запослених у служби, припрема и реализује план рада у складу са 
потребама установе; прати достигнућа издаваштва у земљи и свету, самостално даје 
предлоге за унапређење метода рада издавачке делатности као и штампаних издања 
установе културе; одређује прецизне параметре за потребе јавних набавки у складу са 
планом издавачког рада; уређује и приређује издања, као и промотивне, пропагандне 
и информационе материјале установе; пише ауторске текстове, уз поштовање 
методологије прилагођене намени и циљним групама, за потребе објављивања у 
публикацијама или њихове промоције; комуницира са дизајнерима, коректорима, 
лекторима, редакторима и рецензентима; обавља комуникацију и преговара са 
ауторима и другим стручним лицима у припреми и реализацији издавачких пројеката 
и упућује на основу донетих одлука позиве за учешће у изради наменских издања; 
класификује, чува и презентује научноистраживаку документацију на начин 
предвиђен законом; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- -Високо образовање: 
- -на студијама другог степена (мастер академске студије, односно 

специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
- знање страног језика; 
- најмање пет година радног искуства у научно-истраживачкој делатности или 

издаваштву. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице 

научноистраживачке и стручне 
делатности 

Назив радног места: Службеник за међународну сарадњу 
Број извршилаца:                      1 
Кратак опис посла:  
Прати информације о конкурсима за међународне пројекте, кao и о конкурсима 
међународне размене; организује размену кадрова; организује припрему конкурсне 
документације; води евиденцију о реализованим и актуелним међународним 
пројектима, као и евиденцију о потписаним међународним споразумима и уговорима; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- Високо образовање: 
- – на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
- знање страног језика; 
- знање рада на рачунару. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организационе јединице 

научноистраживачке и стручне 
делатности 

Назив радног места: Самостални стручнотехнички  
сарадник за остале делатности 

Број извршилаца:                          1 
Кратак опис посла:  
Припрема нацрте и предлоге годишњих планова рада; обавља послове праћења 
националних пројеката на нивоу факултета, припрема материјал из области 
научноистраживачке делатности (планови и извештаји о реализацији – међународни 
и домаћи пројекати, сарадња са привредом, курсеви иновације знања, активности на 
развоју и праћењу рада лабораторија, патенти и техничка решења); припрема радни 
материјал за ННВ; води поступак избора у научна и истраживачка звања, у складу са 
законском регулативом која се односи на НИД; води поступак у вези са техничким 
решењима и монографијама прописаним важећом законском регулативом; прати, 
припрема документацију и подноси захтеве за конкурсе и јавне позиве расписане од 
стране министарстава РС, Привредне коморе Београда, Привредне коморе Србије, 
града Београда, Фонда за иновациону делатност; обавља послове праћења, вођења 
евиденције, архивирања и кореспонденције везане за све врсте вештачења, стручних 
налаза и  мишљења за потребе Центра за форензичко инжењерство Факултета; води 
евиденцију и ажурира податке лабораторијске опреме која је у поседу Факултета; 
израђује планове, распореде, нацрте и предлоге опших аката и врши лектуру за своју 
област рада; прати међународне пројекте и води евиденције истих, ажурира и 
контролише податке на званичном профилу Факултета на Participant Portalu EC; 
обавља административне послове везане за све типове акредитација и лиценци за 
обављање послова из домена науке, истраживања и сарадње; комуницира са 
странкама и запосленима и решава питања из своје надлежности или усмерава на 
надлежност; прима, заводи и архивира уговоре о ауторском делу; води евиденције 
захтева за службено путовање у земљи и иностранству; помаже у организацији 
учешћа Факултета на Сајму технике; обавља послове дистрибуције часописа FME 
Transactions  у земљи и иностранству; обавља административно техничке послове 
који се односе на научну и стручну сарадњу (пријем поште и мејлова, техничка обрада 
дописа, извештаја и осталих докумената из домена научноистраживачке делатности, 
сарадња са другим службама Факултета, вођење плана активности продекана за НИД), 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- Високо образовање: 
- – на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне 

студије, односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
 
 
 
 
 
 



Члан 28. 

5.3.  Организационе јединице ненаставне делатности 

 
 

Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 
делатности 

Назив радног места: Шеф Кабинета декана 
Број извршилаца                   1 
Кратак опис посла:  
Планира, усмерава, координира и надзире рад у кабинету декана, организује тимски 
рад, даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима и обавља најсложеније послове 
из делокруга рада кабинета; организује радне и протоколарне посете Факултету; 
стара се о коресподенцији декана; учествује у организацији посета декана и продекана 
у земљи и иностранству; обавља организационо-техничке послове око припреме 
колегијума и свих других састанака које организује декан; припрема материјал, 
заказује и води евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца; прима, 
разврстава и дистрибуира службену пошту и другу документацију; води евиденцију о 
кретању дистрибуиране поште и извршеној коресподенцији; води евиденцију о 
састанцима које заказује декан и продекани;обавља организационо-техничке послове 
у вези са посетама Факултету домаћих и страних гостију и води евиденцију о тим 
пословима;врши прикупљање и техничко сређивање података потребних за 
извештаје декана;прима странке и даје потребна обавештења; комуницира са 
странкама путем телефона, стара се о пријему странака и спроводи странке према 
протоколу; врши експедовање враћених аката од декана и даје извештаје декану о 
спровођењу тих аката; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

– на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне 
студије, односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује 
високо образовање почев од10. септембра 2005. године; 

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

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- знање страног језика. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 

делатности 
Назив радног места: Пословни секретар 
Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Обавља административно техничке послове за потребе декана; обавља техничке и 
протоколарне послове везане за пријем странака и друге техничке послове од значаја 
за рад деканa;оваља послове прегледа, пријема и евиденције документације декана; 
организује интерну документацију; правовремено прослеђује потребне информације 
руководиоцима и сарадницима; организује састанкедекана; води 
кореспонденцијудекан и израђује и прослеђује дописе; прима и прослеђује пословне 
информације и обавештења; организује службена путовања декана; израђује 
службене белешке из делокруга рад; одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

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

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

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- знање рада на рачунару; 
- знање страног језика. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 

делатности 
Назив радног места: Интерни ревизор 
Број извршилаца:                          1 
Кратак опис посла:  
Процењује процесе управљања и даје препоруке за његово унапређење; помаже 
организацији у постизању циљева увођењем систематског, дисциплинованог 
приступа процени и унапређењу ефективности процеса управљања  ризицима, 
контролом у и управљањем; организује процедуре интерних контрола које 
подразумевају политике и поступке у постуизању задатих циљева; врши оцену 
система интерних контрола у погледу њихове адекватности, успешности и 
потпуности; контролише поузданост и инегритет информација; контролише 
поштовање усвојених политика, планова, процедура, закона и прописа; контролише 
очување основних средстава; контролише економичну и ефикасну употребу 
финансијских извора; котролише степен испуњења постављених циљева, операција и 
програма; контролише усклађеност пословања са законима, интерним актима и 
уговорима; процењује поузданост и потпуност финансијских и других информација; 
процењује мере заштите имовине и других ресурса и предузима мере против могућих 
губитака, због расипништва, лошег управљања, грешака, превара и неправилности; 
успоставља  финансијско управљање и контролу; врши контролу примене закона и 
поштовање правила интерне контроле; даје савете при увођењу нових система, 
процедура или задатака; врши ревизију начина рада-перфоманси кроз оцену 
пословања и процеса укључујући и нефинансијске операције а у циљу оцене 
економичности, ефикасности и успешности; успоставња сарадњу са екстерном 
ревизијом; извршава и остале задатке неопходне за остваривање сигурности у 
погледу функционисања система интерне ревизије;одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање из области економских наука стечено на  

- основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, (по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године), 
односно  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године (по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године); 

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- положен стручни испит; 
- знање рада на рачунару; 
- најмање пет година радног искуства у струци према пропису којим се уређује 

интерна ревизија. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 

делатности 
Назив радног места: Новинар 
Број извршилаца:                               1 
Кратак опис посла:  
Обавља послове везане за припрему интервјуа; пише текстове; прати одређене 
догађајае о којима пише текстове; пише текстове за материјале који се архивирају; 
уређује факултетске часописе; фотографише за потребе објављивања; учествује у 
креирању и ажурирању сајта факултета; одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно: 
– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама 
и другим организацијама у јавном сектору („Сл. гласник РС, бр. 81/17 и 6/18); 
Додатна знања / испити / радно искуство: 

- знање рада на рачунару. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 
делатности 

Назив радног места: Службеник за управљање 
квалитетом 

Број извршилаца:                          1 
Кратак опис посла:  
Припрема планове за унапређење квалитета; даје економски изводљиве предлоге за 
побољшање продуктивности и квалитета; припрема анализе о продуктивности рада; 
израђује докуманта осистему управљања квалитетом; дефинише и прати кључне 
елементе система управљања квалитетом, одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је 
уређивао високо образовање почев до 10. септембра 2005. године; 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- знање рада на рачунару. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 
делатности 

Назив радног места: Самостални стручнотехнички 
сарадник за остале делатности 

Број извршилаца:                              1 
Кратак опис посла:  
Контролише и надзире реализацију свих склопљених уговора; води базу закључених 
уговора; води евиденцију и шаље захтеве за реализацију уговора набавке авио карата, 
ажурира документацију коју издају судови, припрема и подноси захтеве у вези са 
колективним осигурањем запослених; анализира захтеве, препознаје и дефинише 
пројектне задатке и пројектује или припрема решења; комуницира са изабраним 
мобилним оператером за факултет, а у вези са службеним мобилним апаратима, 
активацијом/деактивацијом роминга, као и телефонским рачунима; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, 
односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је 
уређивао високо образовање почев од 10. септембра 2005. Године 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

СЕКТОР ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА 

 

Организациона јединица: Организациона јединица ненаставне 
делатности – Сектор заједничких 
послова 

Назив радног места: Самостални стручнотехнички 
сарадник за остале делатности- 
руководилац Сектора за заједничке 
послове 

Број извршилаца:                         1 
Кратак опис посла:  
Координира послове организације заједничких послова; обезбеђује сарадњу јединица 
нижег организационог нивоа; обавља послове везане за заснивање и престанак 
радног односа; израђује све врсте решења из области радних односа; израђује 
Планове; креира и води персоналне досијее свих запослених на факултету; води 
матичну књигу запослених, прати прописе из области радних односа, пензијског, 
инвалидског и здравственог осигурања; обавља послове организовања и спровођења 
активности у вези са стручним усавршавања запослених; одговара на захтеве 
странака за проверу веродостојности исправа издатих од стране факултета; одговара 
за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, 
односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је 
уређивао високо образовање почев од 10. септембра 2005. Године 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.3.1. Секретаријат 

 

Организациона јединица: Секретаријат 
Назив радног места: Секретар факултета 
Број извршилаца:                           1 
Кратак опис посла:  
Учествује у раду органа Факултета ради давања стручних мишљења из подручја 
права; прати и проучава законе, прописе и стручну литературу која се односи на 
делатност и пословање Факултета; координира рад организационих јединица у 
саставу Факултета; стара се о извршењу одлука органа Факултета; потписује 
појединачна акта Факултета, по овлашћењу декана. обавља послове утврђене 
Статутом Факултета, обавља најсложеније нормативно-правне послове из делокруга 
рада Факултета, организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, врши израду 
нацрта општих и интерних аката Факултета, стручним саветима учествује у припреми 
и изради уговора које закључује Факултет, врши стручну обраду одлука донетих од 
стране декана, стручних органа Факултета и Савета, стара се о обезбеђивању услова 
за ефикасан рад Секретаријата,  врши и друге истоврсне послове у складу са законом, 
Статутом, одлукама органа Факултета и другим актима; одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља послове утврђене Статутом 
факултета; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање из области правних наука  

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

- на основним студијама у трајању од најмање четири године (по пропису који је 
уређивао високо образовање пре10. септембра 2005. године); 

Додатна знања/испити/радно искуство: 
- најмање три године радног искуства. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Секретаријат 
Назив радног места: Руководилац за правне, кадровске и 

административне послове 
Број извршилаца:                             1 
Кратак опис посла:  
Руководи, организује, координира и прати правне, кадровске и административне 
послове; израђује програм рада и извештаје о раду из домена правних, кадровских и 
административних послова; даје предлоге за усаглашавање или доношење нових 
општих аката Факултета и даје иницијативу за измену или допуну постојећих; пружа 
стручну помоћ комисијама и радним групама за израду преднацрта општих аката; 
организује вођење персоналних досијеа свих запослених на факултету; пружа стручну 
помоћ у раду сарадницима за рад и остале делатности;одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
- знање рада на рачунару; 
- најмање пет година радног искуства. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Организациона јединица: Секретаријат 

Назив радног места: 
Самостални стручнотехнички сарадник 
за остале делатности 

Број извршилаца: 2 
Кратак опис посла:  
Обавља послове везане за заснивање и престанак радног односа; израђује све врсте решења из 
области радних односа (годишњи одмор, плаћено одсуство, неплаћено одсуство мировање 
радног односа, породиљско одсуство), води евиденцију о броју искоришћених односно 
неискоришћених дана годишњег омора, прати истек рада на одређено време; израђује План 
годишњих одмора; креира и води персоналне досијее свих запослених на факултету; води 
матичну књигу запослених, прати прописе из области радних односа, пензијског, инвалидског 
и здравственог осигурања; обавља послове организовања и спровођења активности у вези са 
стручним усавршавања запослених. израђује уговоре о раду, уговоре о привременим и 
повременим пословима, о допунском раду, ауторском делу; обрађује и доставља статистичке 
и друге иувештаје; уноси све податке о запосленима у Централни регистар обавезног 
социјалног осигурања; ажурира податке у апликацији ФИНВО; прати истицање изборног 
периода за наставно особље и обавештава о томе шефове катедри, - припрема радни материјал 
Комисије за изборе у звања наставника и сарадника, води записник и врши техничку припрему 
седница Комисије за изборе у звања; израђује споразум и сагласност за ангажовање 
наставника; припрема радни материјал за седнице ННВ-а у вези избора у звања, сачињава 
одлуке о расписивању конкурса, формирању комисија и предлоге одлука о избору у звања; 
доставља документацију за објављивање конкурса; доставља информације о објављеним 
конкурсима пријављеним кандидатима, сајту Факултета и Универзитету у Београду; припрема 
Обавештење о одржавању приступног предавања и објављује га на сајту Факултета и писаним 
путем обавештава кандидате; сачињава обавештење о стављању реферате на увид јавности, 
доставља примедбе на реферат и одговоре комисије за писање реферата Комисији за изборе у 
звања и ННВ-у, доставља захтеве нематичном факултету за давање мишљења, доставља ННВ-
у обавештење о захтеву за давање мишљења Факултета као матичног за избор у звања са 
других факултета, сачињава одлуку о именовању комисије; доставља Министарству 
унутрашњих послова захтев за издавање Потврде о непостојању правоснажне пресуде за 
предложене кандидате за избор у звање, припрема и доставља комплетну документацију за 
избор у звање Универзитету; врши све послове техничке припреме, обавештавања и 
одржавања седница Савета, припрема одлуке и техничку обраду аката које доноси Савет; 
упућује Позив за седницу Савета Факултета; води записник и евиденцију о присутности 
чланова Савета на седници; врши све послове неопнприпрема списак за гласање, гласачке 
листиће и обезбеђује гласачку кутију. припрема Одлуке Савета и обавештење ННВ-у о донетим 
одлукама и закључцима; учествује у техничкој обради правилника које доноси Савет; прати 
извршење - организује и обавља послове везане за припрему седнице ННВ; обрађује решења о 
упису студената, испису, изради дупликата индекса, дупликата диплома; одговара на захтеве 
странака за проверу веродостојности исправа издатих од стране факултета; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове 
по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, односно 
специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. Године 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 



Организациона јединица: Секретаријат 

Назив радног места: 
Виши стручнотехнички сарадник за рад 
остале делатности 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Обавља стручну анализу из своје надлежности и израђује комплексне извештаје, на основу 
добијеног налога и дефинисане процедуре; припрема збирне извештаје на основу 
појединачних евиденција комуницира са странкама и запосленима и решава питања из своје 
надлежности или усмерава на надлежност; спроводи комплетну процедуру у вези пријаве, 
оцене и одбране докторских дисертација по старом и новом плану и програмупроверава 
исправност поднетих пријава за израду докторске дисертације; припрема све процедуре 
пријаву за радни материјал за седницу  Већа Универзитета и израђује одговарајуће одлуке; 
припрема за радни материјал за седницу ННВ, заједно са подацима о ментору/коментору 
добијене реферате о испуњености услова кандидата за израду докторске дисертације и научне 
заснованости теме докторске дисертације;води евиденцију о менторима и контролише 
колико који ментор има пријављених кандидата за израду докторске дисертације; реферате о 
испуњености услова кандидата за израду докторске дисертације доставља у електронској 
верзији Већу докторских студија и Комисији за докторске студије, координира исправку 
евентуално уочених неправилности у реферату, а затим исправан реферат  припрема за 
материјал за седницу ННВ, сачињава одговарајуће одлуке, доставља ментору/коментору, Већу 
научних области техничких наука Универзитета у Београду и архиви Факултета, доставља 
одлуку о сагласности Већа научних области техничких наука ментору/коментору, кандидату 
и припрема за седницу ННВ; контролише да ли је извршена уплата у вези докторских 
дисертацијанакнаде за продужетак рока за израду докторске дисертације; у погледу Реферата 
о урађеним докторским дисертацијама, доставља у електронском облику, израђује одлуку 
ННВ-а о усвајању (или не прихватању) реферата о урађеној докторској дисертацији, Уколико 
је на реферат Комисије о урађеној докторској дисертацији било примедби у периоду када је 
био на увиду јавности, доставља писане примедбе Комисији која је писала реферат, Одлуку 
Већа научних области техничких наука о сагласност на реферат о урађеној докторској 
дисертацији припрема за радни материјал за седницу ННВ, заказује време и место јавне 
одбране докторске дисертације и обавештење о томе поставља на огласну таблу Факултета, 
проверава да ли је кандидат измирио све финансијске обавезе према Факултету и Библиотеци, 
припрема потребну документацију за одбрану, обавештава Декана о кандидату који брани и 
Комисији за одбрану, доставља обавештења о обављеним одбранама докторских дисертација 
ННВ-у,  израђује уверење о одбрањеној докторској дисертацији; у координацији са референтом 
за НИД, води електронску евиденцију о свим одбрањеним докторским дисертацијама за 
статистичке потребе, као и за потребе акредитације припрема промоцију доктора наука, 
спроводи процедуру у вези пријаве и одбране магистарских теза и припрема реферат за 
седницу ННВ-а, израђује одлуку о усвајању реферата о урађеној магистарској тези, објављује 
на огласној табли Факултета да је магистарска теза доступна на увиду јавности, у договору са 
кандидатом, заказује јавну одбaну доставља обавештење о обављеној јавној одбрани ННВ-
у;води архиву одлука ННВ-а; обавља послове статистичке обраде података из делокруга рада 
и одлучивања ННВ-априпрема Библиографију докторских дисертација; по потреби припрема 
материјал и води записник на седницама органа; одговара за законито и благовремено 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама првог степена (основне академске, односно основне струковне студије) по 
пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 



 

Организациона јединица: Секретаријат 
Назив радног места: Администратор базе података 
Број извршилаца:  1 
Кратак опис посла:  
Врши припрему, обраду и унос информација, података и докумената у 
информационом систему; стара се о контроли и исправном уношењу података у базе 
информацоног система установе Факултета; врши претраживање базе података 
информационог система; повезује и врши миграцију података ка другим системима за 
управљање базама података; доставља извештаје надлежним органима и 
организацијама у земљи и иностранству; комуникација за Студентском службом у 
вези уноса у базу спољних чланова комисије за одбрану докторских дисертација; 
уноси промену статуса запосленог, промену основних података; врши контролу и 
штампање спискова и евиденционих листића за Наставно-научно веће као и других 
захтева везаних за кадровску базу; врши послове архивирања/завођења предмета у 
архивску књигу (деловодник) или омоте списа, овера докумената који су потписани 
од стране овлашћених лица Факултета; врши развођење докумената Факултета 
(достављање решења/одлуке руководиоцима; врши одлагање и чување докумената у 
регистраторе; води бригу о Централној архиви Факултета; обавља кoмуникацију са 
Архивом Србије у вези годишњих пописа аката Факултета и излучивања архивске 
грађе,  обрађује различите врсте решења, потврда, путних налога, решења за 
службени пут, овлашћења, ауторских уговора, уговора о делу за учешће у комисијама 
(за спољне чланове комисије за одбрану магистарских теза); одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Секретаријат 
Назив радног места: Техничар штампе 
Број извршилаца:                2 
Кратак опис посла:  
Припрема материјал за штампу; обавља штампање у офсет техници; врши штампање 
коришћењем разних техника на специјалним машинама за штампу; врши 
умножавање материјала у свим техникама умножавања; обавља материјала на 
фотокопир апаратима; издаје рачуне на фискалној каси за извршене услуге и предаје 
их странкама; обавља копирање материјала са USB-a; врши услуге копирања, 
умножавања, штампања, пластифицирања и коричења за потребе служби Факултета, 
наставног особља и студената; води евиденцију о броју урађених копија; стара се о 
одржавању и врши ситне поправке апарата за копирање; одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- средње образовање; 
изузетно 

- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 
ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору („Сл. Гласник РС, бр. 81/17 и 6/18); 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Секретаријат 
Назив радног места: Курир 
Број извршилаца:                                1 
Кратак опис посла:  
Прима, разврстава и доставља пошту и други материјал; пакује пошту, евидентира, 
паккује пакете, попуњава пакетне адреснице; организује слање поште; доставља 
Народној банци документацију за службена путовања и подиже готов новац; предаје 
пазар Управи за трезор и подиже готовину; врши предају образаца пореским 
управама; доставља дипломе Универзитету и враћа потписане дипломе; доставља 
Универзитету докторске дисертације, документацију за промоције, одлуке; оверава 
различиту документацију; доставља документацију и дописе установама; предаје 
Фонду за социјално осигурање захтеве за здравствене књижице, боловања;  предаје 
документацију за објављивање конкурса Национаној служби за запошљавање; предаје 
спискове за плате Поштанској штедионици и банкама; пакује и шаље позивнице за 
свечаности; по потреби помаже у архивирању, одлагању документације у 
регистраторе; води евиденцију поште у интерним доставним књигама; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
– средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.3.2. Служба за јавне набавке 
 

Организациона јединица: Служба за јавне набавке 
Назив радног места: Стручни сарадник за јавне набавке – 

шеф Службе 
Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Прикупља и обрађује податке о потребама за добрима, услугама и радовима у циљу 
спровођења јавних набавки и набавки на које се закон не примењује; припрема 
годишњи плана јавних набавки и план набавки на које се закон не примењује, а на 
основу прикупљених података од органзационих јединица Факултета; прикупља и 
уређује податке неопходне за унапређење послова јавних набавки; спроводи стручне 
анализе, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење послова јавних набавки; 
припрема кварталне извештаје и годишње извештаје о реализацији плана јавних 
набавки и плана набавки на које се закон не примењује; координира сарадњу и пружа 
помоћ другим организационим јединицима у вези са припремањем понуда у 
поступцима у којима Факултет учествује као понуђач; контролише и одговара за 
исправност припремљених понуда Факултета као понуђача; припрема и контролише 
документацију за реализацију поступка јавне набавке; комуницира са потенцијалним 
понуђачима  (припрема одговара на питања у вези са објављеном конкурсном 
документацијом, појашњавање конкурсне документације, измена конкурсне и 
техничке документације и сл.); учествује у поступцима јавних набавки као члан 
комисије; води поступак отварања понуда; контролише формалну исправност 
документације и достављених понуда у поступцима јавних набавки; пружа помоћ 
другим организационим јединицама у вези са прикупљањем опште документације 
Факултета (сарадња са судовима, органима државне управе и локалне самоуправе); 
учествује у припреми званичних обавештења за ННВ, а у вези са пословима јавних 
набавки; припрема и израђује уговоре из области сарадње са привредом и пословно-
техничке сарадње; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова јавних набавки; обавља и друге истоврсне послове из области сарадње са 
привредом, а по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; 
Додатна знања/Испити/радно искуство: 
– знање рада на рачунару; 
– положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом. 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Служба за јавне набавке 
Назив радног места: Референт за јавне набавке 
Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Прикупља неопходне податке и информације за израду годишњих планова јавних 
набавки и планова набавки на које се закон не примењује; води евиденције по 
окончању поступака јавних набавки и набавки на које се закон не примењује, у складу 
са прописима; учествује у припреми података за израду кварталних извештаја и 
годишњег извештаја о реализацији плана јавних набавки и набавки на које се закон 
не примењује; води евиденцију јавних набавки и ажурира податке у одговарајућим 
базама; прикупља потребну документацију за припремање понуда, организује и 
координира припремање и слање понуда Факултета као заинтересованог понуђача; 
припрема документацију неопоходну за реализацију поступака јавних набавки 
Факултета као Наручиоца (прикупљање понуда, припрема записника); припрема 
обавештења о закљученим уговорима и у складу са Законом о јавним набавкама исте 
поставља на Портал јавних набавки и сајт Факултета; припрема огласе о расписаним 
поступцима јавних набавки и координира сарадњу са Службеним гласником, у свему 
у складу са Законом о јавним набавкама; реализује набавке на основу потписаних 
оквирних споразума (слање захтева, сачињавање записника и наруџбеница са 
изабраним понуђачем, а све у складу са потписаним оквирним споразумом); одговара 
за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
- средње образовање; 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- знање рада на рачунару; 
- положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Служба за јавне набавке 
Назив радног места: Комерцијалиста  
Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Учествује у испитивању тршишта; пружа помоћ стручном сараднику за јавне набавке 
у вези са припремом техничке документације за поступак јавне набавке; прати 
реализацију потписаних уговора и последњег дана у месецу подноси извештај 
стручном сараднику за јавне набавке о потрошњи финансијских средстава по 
потписаном уговору; води евиденцију о реализованим набавкама и на крају сваког 
квартала припрема извештаје о реализованим набавкама у претходном кварталу; 
прати да ли је свака појединачна набавка у складу са годишњим планом набавки; 
прати реализацију потписаних уговора и указује стручном сараднику за јавне набавке 
на потребу расписивања новог поступка набавке, а у складу са годишњим планом 
набавке; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- средње образовање; 
Додатна знања/испити/радно искуство 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.3.3. Служба физичко-техничког обезбеђења и противпожарне заштите 
 

Организациона јединица: 
Служба физичко-техничког обезбеђења и 
противпожарне заштите 

Назив радног места: 

Руководилац послова безбедности, 
одбране и ванредних ситуација - Шеф 
службе физичко-техничког обезбеђења и 
противпожарне заштите и угоститељске 
службе  

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Организује рад Службе ФТО и противпожарне заштите; организује, координира и прати 
извршење послова безбедности, одбране, ванредних ситуација, цивилне заштите, заштите 
животне средине, заштите од пожара и обраде и заштите података; развија и предлаже 
безбедносне циљеве и безбедносне политике;координира израду процена, анализа, студија, 
елабората, стратегија и акционих планова, процедура и правила у областима од значаја за 
безбедност, одбрану и ванредне ситуације; развија и предлаже превентивне безбедносне 
мере у областима управљања кризама и заштите лица, имовине и пословања од разних 
претњи, укључујући одбрану од тероризма; развија и предлаже мере за смањење ризика од 
елементарних и других непогода; пружа стручну помоћ у процесу контроле, увођења и 
примене стандарда везаних за безбедност, одбрану и ванредне ситуације; спроводи стручни 
надзор над радом унутрашњег обезбеђења; координира припрему општих и појединачних 
аката из области безбедности, одбране и ванредних ситуација; планира и предлаже набавку 
опреме потребне за функционисање послова безбедности и заштите; стара се о опреми и 
противпожарним апаратима; издаје упутства за рад у ванредним ситуацијама и поступањима 
везаним за појачане мере безбедности; координира израду редовних и ванредних извештаја 
о околностима и догађајима од значаја за безбедност, одбрану и ванредне ситуације. 
организује, координира и прати извршење послова у угоститељским објектима Факултета; 
израђује планове рада и распоређује послове; контролише снабдевање угоститељских 
објеката и организује пласман производа; израђује предлоге ценовника услуга; координира 
план дугорочних набавки; контролише послове сарадње са другим службама и 
инспекцијским органима; дефинише нормативе исхране и јеловника; планира дневну 
производњу хране и требује намирнице и средства за хигијену особља, опреме и простора 
угоститељских објеката; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

    или 
– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања / испити / радно искуство: 

– знање рада на рачунару; 
– положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу са законом; 
– најмање пет година радног искуства. 



 

Организациона јединица: 
Служба физичко-техничког 
обезбеђења и противпожарне заштите 

Назив радног места: 
Радник обезбеђења без 
оружја/чувар 

Број извршилаца: 8 
Кратак опис посла:  
Контролише улазак и излазак лица и евидентира посете; води књиге евиденција; 
обезбеђује објекат, запослене и друга лица; спроводи стални надзор над објектом; 
врши преглед лица, пртљага, опреме и возила у објекту; прегледа пртљаг и друге 
ствари које посетиоци имају са собом; контролише и надзире рад техничких система 
обезбеђења; предузима све потребне мере за потпуно, сигурно и благовренемо 
отклањање свих узрока пожара; води бригу о исправности свих противпожарних 
апарата, хидраната и уређаја; повремено врши пробна испитивања свих направа и 
средстава за гашење и сузбијање пожара; прима пошту и друге пошиљке ван радног 
времена; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- средње образовање; 
изузетно: 

- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 
ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору („Сл. Гласник РС, бр. 81/17 и 6/18); 

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- лиценца за вршење основних послова службеника обезбеђења - без оружја. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.3.4. Служба за угоститељску делатност 
 

Организациона јединица: Служба за угоститељску делатност 

Назив радног места: 
Самостални финансијско 
рачуноводствени сарадник 

Број извршилаца:                     1 
Кратак опис посла:  
Прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, извештаја и 
пројеката; проверава исправност финансијско - рачуноводствених образаца; израђује 
предлоге ценовника услуга; дефинише нормативе исхране и јеловника; планира 
дневну производњу хране и требује намирнице; припрема јеловнике и прати његово 
спровођење; планира дугорочну набавку намирница; припрема и обрађује податке за 
финансијске прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско 
– материјално пословање; припрема податке, извештаје и информације о 
финансијском пословању; прима наруџбине и захтеве надлежних служби; прати 
прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада; води евиденције из 
делокруга рада и извештава о извршеним активностима; учествује у изради дневног 
плана производње; води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са 
главном књигом; евидентира пословне промене; припрема документацију за 
усаглашавање потраживања и обавезе; чува и архивира помоћне књиге и евиденције; 
требује намирнице и остали материјал; извештава о потреби набавке појединих 
намирница;салдира стање на крају смене; обавља послове контроле фискалних 
извештаја; ажурира податке у одговарајућим базама; одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

изузетно: 
– средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 

ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору („Сл. гласник РС, бр. 81/17 и 6/18); 

Додатна знања / испити / радно искуство: 

– знање рада на рачунару; 
– најмање три године радног искуства. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за угоститељску делатност 
Назив радног места: Главни кувар 
Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Организује рад у кухињи; саставља јеловник и припрема храну за кориснике; требује и 
врши пријем намирница и контролу исправности приспелих намирница у кухињу; 
прима потребан материјал за одржавање чистоће просторија кухиње, инвентара и 
посуђа; контролише исправност процедуре припреме оброка, квалитет и квантитет 
приликом испоруке хране из кухиње; распоређује запослене у смени и води евиденцију 
запослених; обавља припрему хладних предјела и куваних јела по дневном јеловнику; 
по потреби ради на обради меса; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
– средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за угоститељску делатност 
Назив радног места: Кувар/посластичар 
Број извршилаца:             1 
Кратак опис посла:  
Припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране; припрема и обликује 
све врсте посластица; контролише исправност намирница; утврђује потребне 
количине намирница на основу норматива и резервација и саставља листу за набавку 
намирница; контролише квалитет припремљеног јела; сервира јела; припрема 
јеловник; обавља припрему хладних предјела и куваних јела по дневном јеловнику; по 
потреби ради на обради меса одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова;  обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за угоститељску делатност 
Назив радног места: Помоћни кувар 
Број извршилаца:                              1 
Кратак опис посла:  
Припрема и обрађује намирнице код припремања и издавања оброка; припрема и 
сервира храну; одржава хигијену у кухињи; одржава хигијену средстава за обраду и 
припрему намирница; уређује угоститељски објекат за услуживање корисника; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

– средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за угоститељску делатност 
Назив радног места: Пекар 
Број извршилаца:                              2 
Кратак опис посла:  
Припрема све врсте пекарских производа; врши продају свих врста пекарских 
производа и пића; врши требовање, пријем и евиденцију утрошка намирница 
потребних за производњу пекарских производа; контролише органолептичку 
исправност намирница; примењује санитарне мере у просторијама, уређајима и 
опреми; контролише одржавање, сервисирање и оправке машина и апарата; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и 
друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
– средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за угоститељску делатност 
Назив радног места: Кафе куварица 
Број извршилаца:                           1 
Кратак опис посла:  
Припрема, сервира и послужује топле и хладне безалкохолне напитке; одржава 
хигијену посуђа, прибора и уређаја; преузима робу и води књиге задужења и 
раздужења робе; води евиденције о требовању и утрошку робе; разноси напитке 
руководству Факултета; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

– средње образовање; 
изузетно: 

– основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 
ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и 
другим организацијама у јавном сектору („Сл. гласник РС, бр. 81/17 и 6/18); 

Додатна знања/испити/радно искуство: 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.3.5. Служба за одржавање објеката 
 

Организациона јединица: Служба за одржавање објеката 
Назив радног места: Инжењер инвестиционог и техничког 

одржавања и одржавања уређаја и опреме 
– Шеф службе за одржавање објеката  

Број извршилаца:                                  1 
Кратак опис посла:  
Врши обилазак, снима и евидентира стање постојећих објеката и инсталација техничких 
система и припрема предлог радова; организује и усмерава израду техничке документације; 
организује и прати извођење радова и поправки на текућем одржавању објекта; припрема 
предлоге планова инвестиционог одржавања; припрема техничку документацију за 
редован рад и одржавање објекта, опреме и инсталације; припрема техничке спецификације 
за набавке; анализира захтеве, дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема 
мере у вези са инвестиционим одржавањем; обавља стручну анализу и израђује извештаје; 
прати функционисање сложених уређаја и опреме и подешава их током дневног рада; рукује 
аутоматизованим комплексним техничким системима и подешава их током редовног – 
дневног рада; води групу радника са којом заједнички ради на управљању, руковању или 
одржавању техничких система; одржава ажурном базу техничке документације о 
објектима, опреми и инсталацији; анализира параметре рада и обавља дијагнозу узрока 
кварова; предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање, као и за отклањање 
комплексних кварова; обавља контролу редовног рада техничких система и контролу 
активности одржавања; припрема предлоге техничких спецификација, калкулација, 
процедура, алгоритама, докумената, извештаја на основу дефинисаног пројектног задатка; 
требује и раздужује материјал, алат неисправне – демонтиране делове и документацију; 
припрема збирне извештаје на основу појединачних евиденција; одговоран је за правилно 
и ефикасно коришћење средстава рада и економичност пословања; стара се о обезбеђењу 
редовних и периодичних прегледа средстава за рад, апарата и уређаја;стара се о 
организовању и спровођењу курсева обуке запослених у Служби у вези са спровођењем  
прописа о заштити на раду, контроле и сређивање стручне документације планова и 
др.;издаје радне налоге, свакодневно врши контролу рада и извршавање постављених 
задатака запослених у Служби; прима и решава захтеве радника за коришћење и употребу 
средстава рада (алата и инвентара) и материјала и одговоран је за правилну и економичну 
употребу алата и рационално трошење материјала; одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

или 
– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања / испити / радно искуство: 
– знање рада на рачунару; 
– положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу са законом. 



 
Организациона јединица: Служба за одржавање објеката 
Назив радног места: Домар / мајстор одржавања 
Број извршилаца: 11 
Кратак опис посла:  
Обавља прегледе објекта, врши контролу исправност, одржава и стара се о 
исправности свих инсталација, противпожарних система апарата и средстава, уређаја, 
опреме, столарије и другог дрвеног инвентара, гардеробних и лабораторијских 
ормана, лабораторијског, школског и канцеларијског намештаја, елементе ограде, 
капија и гелендера, металне фасадне елементе, лабораторијских уређаја, апарата, 
машина и учила из домена струке и врши завршну обраду зидних и плафонских 
површина; обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / 
столарске / лимарске / молерске  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; врши надзор над стањем свих просторија, и врши контролу 
хигијене зграде и дворишта; води рачуна да се вода, струја и други материјал 
најрационалније користе; врши мање поправке на свим инсталацијама у згради 
Факултета; одржава ред у радионици; самостално обавља мање сложене послове по 
цртежима, скицама и узорцима и израђује мање конструкције; по потреби помаже у 
изради и припреми лабораторијских инсталација и уређаја за извођење 
лабораторијских вежбе и изради инсталација за потребе завршних радова студената; 
по потреби брине о чистоћи испред улаза у Факултет, на тротоарима у дворишту и на 
крову зграде; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за одржавање објеката 
Назив радног места: Помоћни радник 
Број извршилаца:                               1 
Кратак опис посла:  
Примењује мере противпожарне заштите и безбедности здравља на раду; обавља 
физичке послове: истовар и утовар, пренос и транспорт робе, материјала и опреме и 
др.; врши мање поправке на објекту; води евиденцију о кваровима и извршеним 
поправкама; одржава површину око објекта; чисти славине (гајгере) у крововима; 
чисти снег на крововима и испред зграде; преноси разне теже ствари по учионицама, 
канцеларијама (столове, табле, столице и др.); помаже у раду електричарима, 
водоинсталатерима, магационеру, браварима, столарима, зидарима и молерима; 
врши отварање и затварање горњих прозора при брисању; врши качење завеса после 
прања; врши изношење шута после грађевинских радова; помаже спремачицама код 
изношења тежег смећа; брине се о задуженом алату и колицима за терет; врши прање 
дворишта око зграде; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- основно образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Служба за одржавање објеката 
Назив радног места: Техничар одржавања одеће  
Број извршилаца:                               1 
Кратак опис посла:  
Пере радна одела, пешкире, завесе, стољњаке, радну одећу и остало рубље; суши и 
пегла веш и одећу; врши обележавање рубља и његово крпљење; чисти и дезинфикује 
машине за сушење и пеглање рубља, као и радне просторије перионице; требује и 
преузима материјал за потребе одржавања рубља; у вешерници одржава хигијену и 
уредност; брине се о задуженим апаратима и машинама као и о рационалном трошењу 
средстава за прање; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- основно образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Служба за одржавање објеката 
Назив радног места: Спремачица-надзорница чистоће 
Број извршилаца:  1 
Кратак опис посла:  
Организује послове одржавања хигијене и спровођења мера санитарно хигијенског 
режима и по потреби непосредно их обавља; врши преглед свих просторија у згради и 
одговара за хигијену у згради; организује распоред рада спремачица, издаје им 
непосредне налоге и упутства за рад,  води евиденције о раду спремачица и њиховој 
присутности на раду; врши пријем пријава од спремачица о свим оштећењима и 
кваровима на инсталациjама, инвентару и опреми; стара се о набавци и употреби 
средстава и прибора за чишћење који су према прописима о безбедности и здрављу на 
раду дозвољени за чишћење просторија, као и да се та средства употребљавају на 
прописан начин; прати и евидентира стање залиха потрошног материјала и ситног 
инвентара за потребе одржавања чистоће; планира употребу и потрошњу средстава 
за чишћење и другог потрошног материјала, врши њихово требовање и евидентира 
задужења спремачица;  одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- основно образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Служба за одржавање објеката 
Назив радног места: Спремачица 
Број извршилаца: 46 
Кратак опис посла:  
Обавља послове одржавања хигијене и спровођења мера санитарно хигијенског 
режима по налозима и упутствима непосредног руководиоца; приjављуjе сва 
оштећења и кварове на инсталациjама, инвентару и опреми; прати стање залиха 
потрошног материјала и ситног инвентара за потребе одржавања чистоће; обавља 
дежурства по потреби; помаже у припремамаамфитеатра за седнице већа, око уписа 
студената и дешавања у салама Факултета; брине о задуженом алату, средствима за 
хигијену и о њиховом рационалном трошењу; врши разношење поште и издавање 
сала; води евиденцију заузетости учионица и других просторија, на основу захтева 
одређује распоред заузетости истих и о томе обавештава дежурну спремачицу ради 
благовременог уређења и отварања одговарајућих просторија, ради на измени и 
допуни распореда предавања и распореда заузетости учионица и других просторија; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- основно образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

СЕКТОР ЗА ПОДРШКУ НАСТАВИ 

 

Организациона јединица: 
Организациона јединица ненаставне 
делатности - Сектор за подршку 
настави 

Назив радног места: 
Сарадник у високом образовању- 
руководилац Сектора за подршку 
настави 

Број извршилаца:                            1 
Кратак опис посла:  
Координира послове организације послова подршке настави; обезбеђује сарадњу 
јединица нижег организационог нивоа; припрема материјале за потребе уписа 
студената прве године на свим нивоима студија (основним, мастер и докторским); 
припрема и прикупља материјале за потребе реализације наставно научног процеса 
на свим нивоима студија (основним, мастер и докторским); координира студентску 
праксу на нивоима студија (основним, мастер и докторским); обавља стручне и 
административне послове везане за област у којој је изабран; одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање 
-на студијама другог степена (мастер сакадемске студије, мастер струковне студије, 
односно специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. године,  
- на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.3.6. Центар за информационо комуникационе технологије 

 

Организациона јединица: Центар за информационо 
комуникационе технологије 

Назив радног места: Руководилац послова 
информационих система и 
технологија 

Број извршилаца:                                     1 
Кратак опис посла:  

Стручна спрема/образовање: 

Високо образовање: 
- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује 
високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

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

Додатна знања/испити/радно искуство 

- најмање пет година радног искуства. 
 

 

Организациона јединица: Центар за информационо 
комуникационе технологије 

Назив радног места: Инжењер за рачунарске мреже 
Број извршилаца:                                  1 

Кратак опис посла:  

Примењује мрежна решења (switching, routing, интернет рутирање, NextGeneration 
Networks, broadband интернет приступ, контрола мрежног саобраћаја и др.); обезбеђује 
рад и организовање рачунарске и информатичке подршке на Локалној Рачунарској 
мрежи за наставне, научне и друге активности Факултета по налогу руководиоца 
РЦМФ, пружа техничку подршку корисницима информационих система и сарађује са 
техничком подршком; прати стручну литературу и развој инф. технологија, рач. мрежа  
и сервиса; дефинише, презентује и реализује корисничка решења везана за рачунарске 
мреже и израђује техничке спецификације; израђује писану документацију за пројекте 
и корисничка решења; врши оптимизацију параметара у зависности од оптерећења и 
апликативних захтева; обезбеђује увођење и примену савремених информатичких 
технологија у настави и истраживању на Факултету по налогу руководиоца РЦМФ; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
исотврсне послове по налогу непоредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
-на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10. септембра 2005. године; 
-на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања/испити/радно искуство: 

- најмање једна година радног искуства. 



 
 

Организациона јединица: Центар за информационо 
комуникационе технологије 

Назив радног места: Софтвер инжењер 

Број извршилаца:                                1 
Кратак опис посла:  

Учествује у анализи корисничких захтева и спроводи анализу ројектног задатка и 
припрема предлог дизајн решења; пружа стручну подршку у пројектовању, 
имплементацији и државању интегрисаног модела података, модела пословних 
процеса са становишта апликација и корисничког интерфејса; израђује пословне 
апликације; спроводи функционално тестирање пословних апликација;  формира и 
израђује пројектну и техничку документацију, као и корисничка упутстава; прати и 
подешава софтверске параметре према одабраноја хардверској платформи; спроводи 
обраде података који се размењују са екстерним институцијама, а који се користе у 
пословним апликацијама; врши контролу обрађених података; одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге исотврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
- најмање једна година радног искуства. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Центар за информационо 
комуникационе технологије 

Назив радног места: Пројектант информационих система и 
програма 

Број извршилаца:                                    1 

Кратак опис посла:  
Анализира корисничке захтеве и спроводи анализу пословног система и пројектног 
задатка и врши избор процедуре његовог решавања; пројектује моделе података, 
моделе пословних процеса са становишта апликација и корисничког интерфејса; 
координира израду пословних апликација; развија постојеће ИС кроз анализу и 
проналажење могућности за унапређење; прати потребе корисника и захтеве система, 
на основу којих предлаже измену или надградњу мрежних сервиса; спроводи 
функционално тестирање пословних апликација; координира израду пројектне и 
техничке документације, као и корисничких упутстава; тестира програмске целине по 
процесима; дефинише предуслове за реализацију нових апликативних решења; 
учествује у дефинисању спецификација за израду програма; обезбеђује организовање, 
унапређивање и ажурирање свих Интернет сервиса РЦМФ-а, као и WEB презентацијe на 
Интернету по налогу руководиоца РЦМФ и директно је одговоран руководиоцу РЦМФ 
и Продекану за финансије. одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање 
послова; обавља и друге исотврсне послове по налогу непосредног руководиоца.  

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
 најмање три године радног искуства. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Центар за информационо 
комуникационе технологије 

Назив радног места: Програмер – инжењер 

Број извршилаца:                               1 
Кратак опис посла:  

Реализује корисничке захтеве, односно дизајн информационих система, односно 
апликација; пружа стручну поршку у пројектовању модела података, модела процеса и 
корисничког интерфејса ИС; пружа стручну поршку у пројектовању логичке структуре 
информационих система, база података, извештаја, апликација и интернет портала, 
сајтова и презентација, као и алгоритама за реализацију постављених захтева; израђује 
апликативне програме; програмира интернет портале, сајтове, презентације у 
изабраном програмском окружењу и врши интеграције са базом података; тeстира 
програмске целине по процесима; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

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

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

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

Додатна знања/испити/радно искуство 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Центар за информационо 
комуникационе технологије 

Назив радног места: Администратор информационих 
система и технологија 

Број извршилаца:                                     1 

Кратак опис посла:  
Поставља и одржава интегрисани система рачунарске и мрежне опреме – сервера, 
рачунарских радних станица, мрежне опреме, кабловских и радио веза; поставља и 
одржава интегрисани систем системског софтвера и сервиса – оперативних система, 
система за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса – електронске 
поште, интранета, интернета и других; поставља и одржава интегрисани систем 
заштите и контроле приступа и коришћења информатичких ресурса и сервиса, као и 
модела израда резервних копија података; учествује у изради пројектне документације; 
тeстира програмске целине по процесима; подешава и прати параметре рада, утврђује 
и отклања узроке поремећаја у раду рачунарске и мрежне опреме – сервера, 
рачунарских радних станица, мрежне опреме, кабловских и радио веза; 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; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне 
послове по налогу непосредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно: 

- средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања 
на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору („Сл. Гласник РС, бр. 81/17 и 6/18). 

Додатна знања/испити/радно искуство: 
-  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.3.7. Служба за студентске послове 

 

Организациона јединица: 
 

Служба за студентске послове 

Назив радног места: 
 

Самостални стручнотехнички 
сарадник за студије и студентска 
питања-шеф  службе 

Број извршилаца: 
 

1 

Кратак опис посла:  
Обавља врло сложене и разноврсне послове организовања и координирања процесом 
рада Службе; прима налоге декана, продекана за наставу за рад Службе и израђује 
план послова и радних задатака у Служби; усклађује и координира рад и извршење 
послова и радних задатака; издаје налоге и упутства за рад запослених у Служби и 
пружа стручну помоћ запосленима и странкама са којима сарађује; предлаже мере за 
развој делатности, студијских програма, наставе, сарадње, истраживања; припрема 
информације, извештаје и предлоге одлука и других аката према важећим законским 
прописима и општим актима Факултета из делокруга послова Службе; води 
евиденцију уписа буџетских и самофинансирајућих студената, дипломаца, 
постдипломских и страних студената; као и евиденцију одбрањених 
специјалистичких радова, магистарских теза докторских дисертација; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: 
 

Служба за студентске послове 

Назив радног места: 
 

Пројектант информационих система 
и програма 

Број извршилаца:                               1 
Кратак опис посла:  
Дефинише организује, координира и контролише функционисање информационих 
технологија, послова, ИТ планова, ИТ извештаја, ИТ прегледа и анализа; дефинише 
политике безбедности у информационом систему; анализира корисничке захтеве и 
спроводи анализу пројектног задатка и избор процедуре његовог решавања; 
пројектује моделе података, моделе пословних процеса са становишта апликација, 
корисничког интерфејса, логичке структуре информационих система, база података, 
извештаја, апликација и интернет портала, сајтова и презентација, као и алгоритама 
за реализацију постављених захтева; спроводи функционално тестирање пословних 
апликација, као и обраде података који се размењују са екстерним институцијама, а 
који се користе у пословним апликацијама; спроводи израду пројектне и техничке 
документације, корисничких упутстава, пословног система корисника и дефинисање 
пројектног задатка за развој, одржавање и редован рад информационог система; 
развија, управља и одржава софтвер и базе података за подршку процесима наставе и 
студирања на факултету; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

 
- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
Најмање три године радног искуства 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: 
 

Служба за студентске послове 

Назив радног места: 
 

Софтвер инжењер 

Број извршилаца:                                1 
Кратак опис посла:  
Обавља послове одржавања, развоја и имплементације информационог система 
Службе, одржавања и администрације апликативних сервера и базе података Службе, 
као и администрације локалне рачунарске мреже, и одржавања и развоја 
апликативног софтвера за потребе информационог система факултета, генерисања 
извештаја о послатим дипломама, обраде испитних рокова и оцена у електронском 
облику, одржавања и администрација инфо киоска на додир, обавља послове 
креирања презентација  у складу са инструкцијама декана, продекана за наставу и 
шефа службе, вршиприпреме конкурса за упис на мастер академске студије 
(припрема, пријем, контрола и унос података конкурса у базу података), учествује у 
припреми Дана факултета и осталих важних догађаја Факултета, укључујући 
припрему мултимедијалног садржаја тих догађаја, одговара за законито, 
благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по 
налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
високо образовање: 

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

 
- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

- Најмање једна година радног искуства 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: 
 

Служба за студентске послове 

Назив радног места: 
 

Виши стручнотехнички сарадник за 
студије и студентска питања 

Број извршилаца:                                 3 
Кратак опис посла:  
Обавља стручну анализу из своје надлежности и израђује комплексне извештаје, на 
основу добијеног налога и дефинисане процедуре; обрађује податке за доделу 
студентских кредите и стипендија; припрема збирне извештаје на основу 
појединачних евиденција;даје упутства и пружа стручну помоћ запосленима са истом 
надлежностима у нижем звању или запосленима и странкама са којима 
сарађује;предлаже мере за развој делатности; комуницира са странкама и 
запосленима и решава питања из своје надлежности или усмерава на 
надлежност;припрема, обрађује и обавља послове доделе  места студентима за 
смештај у студентским домовима; проверава и уноси податке везане за мастер рад, 
завршни рад,докторску дисертацију, као и за промоцију студената који су завршили 
ОАС и МАС; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 

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

Додатна знања/испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: 
 

Служба за студентске послове 

Назив радног места: 
 

Стручнотехнички сарадник за 
студије и студентска питања 

Број извршилаца:                               3 
Кратак опис посла:  
Израђује извештаје по упутствима запослених у вишем звању, а на основу анализе 
садржаја више евиденција; евидентира, разврстава, дистрибуира и архивира 
документацију; води прописане евиденције по дефинисаним процедурама рада; 
израђује и издаје потврде, уверења и друге документе из своје надлежности; врши 
увид у досије студента и контролу испитних пријава, како обавезних, тако и изборних 
предмета из Књиге предмета; израђује уверења о положеним испитима и упоређује са 
стањем положених испита из студентског електронског индекса; врши валидирање 
статуса студента у електронском индексу; врши проверу испуњености услова за 
израду и одбрану мастер рада (деловодник, књига, рачунар, појединачна пријава и 
индекс), врши оверу укоричених радова и издавање потребне документације за 
израду и издавање уверења о дипломирању одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.3.8. Библиотека 

Организациона јединица: Библиотека 
Назив радног места: Дипломирани библиотекар – шеф 

библиотеке 
Број извршилаца:                                   1 
Кратак опис посла:  
Организује, руковoди и прати рад Библиотеке; 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; 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, 
међубиблиотечку позајмицу и врши промоцију, презентацију и пласман српске књиге у 
иностранство; израђује критеријуме за категоризацију, води регистре и ради на осталим 
пословима заштите старе и ретке библиотечке грађе; планира, организује и реализује 
програм односа са јавношћу; креира стратегију дигитализације и формира и води дигиталне 
збирке и базе података; утврђује и спроводи концепцију чувања и ревизије библиотечко-
информационе грађе и извора; осмишљава и реализује научноистраживачке пројекте у 
библиотечко-информационој делатности; води статистику и евиденције, анализира, прати 
стање и предлаже мере за унапређење делатности; програмира, планира и организује 
системе уређења библиотечких фондова, каталога и других информационих извора; врши 
контролу квалитета библиографских база података; обавља послове редакције ауторског 
каталога; врши депоновање дисертација на УВИДОК – заједнички портал свих докторских 
дисертација које су на увиду јавности и припадајућих извештаја комисије о њиховој оцени; 
врши пријем и обраду захтева студената докторских студија и чланова Наставно-научног 
већа за удаљени приступ КОБСОН бази научних часописа и књига; израђује и ажурира веб 
страницу Издања Машинског факултета; израђује персоналне библиографије наставника 
факултета; организује изложбе за најбољу књигу аутора с факултета у поводу Дана светог 
Саве; учествује у изради предлога правилника и других аката библиотеке са Комисијом за 
библиотеку; израђује програме рада, планове и извештаје о раду библиотеке и доставља их 
Комисији за библиотеку или руководству факултета; разматра предлоге у вези са радом 
библиотеке и даје их на усвајање Комисији за библиотеку; припрема седнице Комисије за 
библиотеку и стара се о спровођењу свих предлога и закључака Комисије; сарађује са 
матичном Универзитетском библиотеком „Светозар Марковић“ и са ВБС (Виртуелном 
библиотеком Србије) центром Народне библиотеке Србије по питању одржавања, 
ажурирања и унапређивања електронског каталога и стручног усавршавања; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова;обавља и друге истоврсне послове 
по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије односно специјалистичке академске 
студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
Додатна знања/ испити/радно искуство: 

- Знање рада на рачунару; 
- Знање страног језика; 
- Положен стручни испит и стечено звање у складу са правилником који уређује 

библиотечко - информациону делатност. 
- 1 година радног искуства. 



 

Организациона јединица: Библиотека 
Назив радног места: Координатор дигиталних процеса у 

библиотеци високошколске 
установе 

Број извршилаца:                                1 
Кратак опис посла:  
Координира дигиталним процесом у библиотеци; врши истраживање, анализу и 
селекцију целокупне потенцијалне грађе за дигитализацију; иницира и координира 
израду дигиталних колекција, збирки; имплементира дигитализовани материјал у 
репозиторијум дигитализованог материјала, метаподатке у базу метаподатака; 
обавља послове ауторске обраде и каталогизације монографских и серијских 
публикација и послове предметне и стручне класификације; обавља депоновање 
дисертација на УВИДОК – заједнички портал свих докторских дисертација које су на 
увиду јавности и припадајућих извештаја комисије о њиховој оцени; прима и обрађује 
захтеве студената докторских студија и чланова Наставно-научног већа за удаљени 
приступ КОБСОН бази научних часописа и књига; депонује  дипломске, мастер радове 
и докторске дисертације у електронској форми у локални репозиторијум библиотеке 
факултета; даје каталошке информације на основу централних каталога, 
информације на основу рефералних база, централних евиденција, интерних 
картотека и датотека и других библиографских извора; врши истраживање кроз 
библиографске изворе; обавља регистрацију корисника (издавање чланске карте, 
провера реверса,задуживање и раздуживање библиотечкеграђе); учествује у ревизији 
и отпису библиотечке грађе; израђује спискове књига за награду у поводу Дана Светог 
Саве и израђује гласачке листиће; израђује студентске идентификационе чип картице, 
картице за паркинг, идентификационе картице за запослене; израђује и штампа 
плакете, захвалнице, златне дипломе и похвале за потребе Дана факултета; штампа 
књиге предмета за потребе студентске службе;одговара за законито, благовремено и 
кавлитетно обављање послова, замењује дипломираног библиотекара-шефа 
библиотеке у одсуству;обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, односно специјалистичке 
академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
Додатна знања/ испити/радно искуство: 
знање рада на рачунару укључујући и познавање система складиштења података и 
рада у базама података; 
– знање рада у програмима за графичку обраду; 
– знање страног језика; 
– најмање три године радног искуства; 
–положен стручни испит и стечено звање у складу са правилником који уређује 
библиотечко - информациону делатност. 

 

 

 



 

Организациона јединица: Библиотека 
Назив радног места: Сарадник у процесу дигитализације 

у библиотеци високошколске 
установе 

Број извршилаца:                              1 
Кратак опис посла:  
Предлаже мере и активности за стварање услова за развој пројекта дигитализације 
архивске грађе; учествује у организацији спровођењу контроле примене стандарда у 
процесу дигитализације; креира планове за реализацију развоја дигитализације 
културне баштине; израђује програме у складу са дефинисаним критеријумима 
приoритета за дигитализацију грађе у Републици Србији учествује (у оквиру 
постојеће мреже установа) у реализацији развоја пројекта дигитализације усклађених 
са савременим технологијама у оквиру постојеће мреже установа; управља и ажурира 
базама метаподатака и дигиталним репозиторијумом у оквиру установе и 
повезивање са другим установама; врши пријем и разврставање библитечке грађе; 
обавља послове инвентарисања и сигнирања грађе;проверава исправност 
библиотечког материјала; припрема периодику за повез; обавља индивидуални и 
групни рад са читаоцима;упућује корисника у коришћење библиотечких 
информационих извора; обавља послове регистрације корисника(издавање чланске 
карте, проверареверса,задуживање и раздуживање библиотечке грађе);обавља 
каталогизацију стране и домаће књиге; каталогизацију дипломских и мастер 
радова;врши депоновање дипломских, мастер радова и докторских дисертација у 
електронској форми у локални репозиторијум библиотеке факултета; учествујеу 
ревизијииотпису библиотечкеграђе; прави спискове публикација које се предлажу за 
расход и њихово расходовање кроз материјални и сигнатурни инвентар и картотеке; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непоредног руководиоца. 

Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, односно специјалистичке 
академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
Додатна знања/ испити/радно искуство: 
– знање рада на рачунару укључујући и познавање система складиштења података и 
рада у базама података; 
– знање рада у програмима за графичку обраду; 
– знање страног језика; 
– најмање једна година радног искуства; 
–положен стручни испит и стечено звање у складу са правилником који уређује 
библиотечко - информациону делатност. 

 

 

 

 



 

Организациона јединица: Библиотека 
Назив радног места: Библиотечки информатор-

дипломирани библиотекар 
Број извршилаца:                             1 
Кратак опис посла:  
Прати и анализира стање и предлаже смернице за унапређење послова; набавља, 
истражује, анализира и обрађује библиотечко-информациону грађу и изворе; 
пројектује, формира и одржава рефералне базе података и системе научних 
информација; тестира и даје предлоге за унапређење програмских апликација за 
приказивање и одржавање рефералних база података; уређује веб страницу 
библиотеке и презентацију библиотеке на другим интернет порталима; обезбеђује 
корисницима библиотечко-информациону грађу и изворе за коришћење у 
библиотеци и на даљину; израђује концепцију, организује и пружа едукативну и 
стручну помоћ корисницима; планира, организује и реализује међународну сарадњу и 
међу библиотечку позајмицу библиотечко-информационе грађе и извора; води 
статистику и разне врсте евиденција; обавља индивидуални и групни рад са 
корисницима: Обавља послове задуживања/раздуживања библиотечке грађе свих 
корисника; прима и разврстава библиотечку грађу, одлаже и разврстава библиотечки 
материјал.; обавља процену поклона и размене у сарадњи са шефом библиотеке и 
Комисијом за библиотеку; води евиденцију утрошених средстава; даје извештаје о 
вредности основног фонда Библиотеке; учествује у ревизији и отпису библиотечке 
грађе фондова; води евиденцију публикација које се предлажу за расход и њихово 
расходовање кроз материјални и сигнатурни инвентар и картотеке; врши попис 
изгубљених публикација које су надокнађене одговарајућом књигом и врши попис 
невраћених јединица библиотечке грађе (задужења стара преко 10 година); одговара 
за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне 
послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер академске студије, односно специјалистичке 
академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
Додатна знања/ испити/радно искуство: 
– знање рада на рачунару; 
– знање страног језика; 
– положен стручни испит и стечено звање у складу са правилником који уређује 
библиотечко - информациону делатност; 
– најмање једна година радног искуства. 

 

 

 

 

 



 

 
Организациона јединица: 

 
Библиотека 

Назив радног места: Помоћни радник 
Број извршилаца:                                  1 
Кратак опис посла:  
Прати рад читаонице у циљу придржавања правила понашања у складу са Правилима 
о раду читаонице;води рачуна да публикације из библиотеке које се по Правилнику 
користе искључивио у читаоници корисници не износе ван читаонице; врши проверу 
исправности библиотечког материјала;санира оштећене књиге – замена корица, 
надокнада и лепљење оштећених инедостајућих 
страница;издваја и предаје библиотечки материјал на повез / коричење;учествује у 
ревизији и отпису библиотечке грађе;одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема/образовање: 

- основно образовање 
Додатна знања/ испити/радно искуство: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

СЕКТОР ЗА РАЧУНОВОДСТВО И ФИНАНСИЈЕ 

 

Организациона јединица: 
Организациона јединица ненаставне 
делатности - Сектор за рачуноводство 
и финансије 

Назив радног места: 

Руководилац финансијско-
рачуноводствених послова-
руководилац Сектора за 
рачуноводство и финансије 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Организује, руководи и прати извршење финансијских и рачуноводствених послова; 
развија, дефинише и координира припрему финансијских планова и других општих и 
појединачних аката из области свог рада; координира израду и припрему 
финансијских извештаја; сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, 
пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим 
прописима; доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених 
послова; прати правне прописе из области свог рада и контролише спровођење 
законитости наменског и економичног трошења финансијских средстава; 
координира и контролише израду свих финансијских прегледа, анализа, извештаја и 
биланса установе; пројектује приливе и одливе новчаних средстава; координира у 
спровођењу начела једнообразности у вези са евидентирањем и извештавањем; 
контролише формирање документације за пренос новчаних средстава; врши плаћање 
по основу документације;припрема и доставља обрачун месечног обрачуна 
ПДВ;прати кретање средстава и извора средстава, врши финансијске анализе о раду и 
пословању; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; 
обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање из области економских наука стечено  
- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, (по 

пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године), 
односно  

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

Додатна знања / испити / радно искуство: 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.3.9. Служба за рачуноводство и финансије 

 
Организациона јединица: Служба за рачуноводство и финансије 
Назив радног места: Дипломирани економиста за 

финансијско-рачуноводствене 
послове - шеф Службе за 
рачуноводство и финансије 

Број извршилаца: 1 
Кратак опис посла:  
Припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова; израђује 
процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК) у оквиру послова из своје 
надлежности; прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и 
анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питањима 
из области делокруга рада; прикупља и обрађује податке за израду извештаја, 
финансијских прегледа и анализа; контролише исправност свих улазних, излазних и 
интерних докумената и врши контирање документације за плаћање по различитим 
основама; саставља налоге за књижења у главној књизи; прати преузимање обавеза 
за реализацију расхода; врши рачуноводствене послове из области рада; припрема и 
обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена; прати вођење 
и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном 
књигом; усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са 
стварним стањем; припрема прописане документације за подношење пореских 
евиденција и пријава; врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и 
годишње); врши билансирање позиција биланса стања; израђује документацију за 
подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и 
службама; води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише 
примену усвојеног контног плана; припрема и обрађује податке за финансијске 
прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско - 
материјално пословање; прати чување и архивирање финансијских извештаја, 
дневника и главне књиге; спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о 
задужењу и раздужењу; врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних 
средстава; прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по уплатним 
рачунима са надлежним државним органима; врши усаглашавање главне и помоћне 
књиге потраживања по основу принудне наплате; врши контролу књижења на 
контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава између подрачуна, прилива 
и одлива средстава по изворима; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- знање рада на рачунару. 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за рачуноводство и финансије 
Назив радног места: Финансијско-рачуноводствени 

аналитичар  
Број извршилаца:                             1 
Кратак опис посла:  
Планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и рачуноводствених 
послова; развија, припрема и предлаже финансијске планове и израђује економске 
анализе о финансијском пословању; развија и унапређује процедуре за финансијско 
управљање и контролу у оквиру послова из своје надлежности; прати стање, спроводи 
стручне анализе, испитује информације и анализира акте и предлаже мере за 
унапређење финансијских и рачуноводствених питања из области свог рада; израђује 
буџет и учествује у процедурама уговарања и реализације пројеката; даје стручна 
мишљења у вези са финансијским и рачуноводственим пословима; припрема опште и 
појединачне акте у вези са финансијским и рачуноводственим пословима; 
контролише и надзире реализацију склопљених уговора; контролише и надзире 
реализацију међународних уговора; контролише и надзире реализацију датих меница 
и гаранција; прати правне међународне и домаће прописе и контролише спровођење 
законитости наменског и економичног трошења финансијских средстава; 
контролише наменско коришћење и економичност средстава приликом склапања 
уговора; израђује финансијске прегледе, анализе и извештаје из области свог рада; 
контролише преузимање обавеза за реализацију расхода; контролише усклађеност 
евиденција и стања главне књиге са дневником; прати усаглашавање потраживања и 
обавеза; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља 
и друге истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- знање рада на рачунару; 
- најмање три године радног искуства. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Организациона јединица: Служба за рачуноводство и финансије 
Назив радног места: Самостални финансијско-

рачуноводствени сарадник  
Број извршилаца:                                 1 
Кратак опис посла:  
Припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама; прати прописе 
из делокруга рада и води евиденцију измена прописа из делокруга свог рада; води 
евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима; обавља 
интерну контролу трансакција рачуна прихода и расхода; обавља ликвидацију 
књиговодствених исправа; контролише формалну исправност свих улазних 
докумената; врши обраду, ликвидирање и израђује документацију за исплату 
девизних путних налога; обавља обрачуне и реализује девизна плаћања, води 
контролник увоза; води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге 
са главном књигом; припрема и обрађује документацију за пословне промене 
исказане на изводима рачуна; евидентира пословне промене; води и прослеђује 
прописане електронске евиденције;подноси пореске пријаве према врсти исплата 
које врши; припрема документацију за усаглашавање обавеза; припрема и обрађује 
документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна; преузима 
изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је 
везана за одлив и прилив готовине; одговара за законито, благовремено и 
квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу 
непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 

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

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

изузетно: 
- средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 

ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и 
другим организацијама у јавном сектору („Сл. гласник РС, бр. 81/17 и 6/18);. 

Додатна знања / испити / радно искуство: 
- знање рада на рачунару; 
- најмање три године радног искуства. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Организациона јединица: Служба за рачуноводство и финансије 
Назив радног места: Референт за финансијско – рачуноводствене 

послове  
Број извршилаца: 5 
Кратак опис посла:  
Врши обрачун плата, накнада и других примања запослених и ангажованих лица, подноси 
пореске пријаве, доставља налоге за исплату зарада и других примања; даје електронски налог 
за слање исплатних листића; за све исплате плата, накнада и других примања запослених и 
ангажованих лица  припрема и доставља сву прописану документацију и евиденцију о 
порезима и доприносима; издаје и оверава потврде запосленима и ангажованим лицима за 
разне намене везане за плате, накнаде и друга примања; припрема податке за унос у прописане 
извештаје; доставља податке за потребе статистике; прати све прописе и измене закона из 
области послова које обавља; врши сравњењење и контролу својих евиденција и обрачуна са 
стањем у Главној књизи; проверава стање по Консолидованом упиту у пореској управи и даје 
Изводе о тим стањима по потреби; припрема податке за израду свих прописаних статистичких 
и других извештаја о платама, накнадама и другим примањима запослених и ангажованих 
лица; води благајну и исплаћује новац; врши пријем, контролу и груписање улазне 
документације неопходне за издавање фактура; врши финансијско праћење реализације 
склопљених уговора из сарадње са привредом; издаје и правда авансне рачуне, привремене 
ситуације и коначне ситуације, прати финансијски обрачун у складу са уговорима; 
контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама; 
учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност; пружа подршку у изради периодичног 
и годишњег обрачуна; врши пријем, контролу и груписање улазне документације неопходне 
за књижење и праћење промета потрошног материјала у магацину; књижи улазну и излазну 
документацију  из магацина вредносно и количински према требовањима и листама које 
добија од магационера; даје утрошке по врстама и финансијској вредности и по радним 
јединицама на књижење промена у главној књизи и ванбилансној евиденцији промета по 
радним јединицама; задужен је за пријем, обраду и давање на плаћање (предајом благајнику) 
готовинских рачуна и путних налога у земљи; води књигу улазних готовинских рачуна, врши 
формалну контролу и након финансијске контроле и контирања од стране контролора врши 
обраду и спроводи поступак до предаје на исплату у благајну; задужен је за давање средстава 
обезбеђења – менице за потребе склопљених уговора, њихову регистрацију у НБС и повраћај - 
раздужење након њиховог престанка важења; води регистар издатих меница, њихов рок 
важности и спроводи процедуре за њихово раздужење након истека рока; спроводи процедуре 
и сарађује са надлежним органима у поступку издавања и брисања меница; води аналитику 
добављача и купаца; проверава стање наплате по издатим рачунима и шаље опомене купцима; 
усклађује стање потраживања/дуговања са купцима/добављачима; припрема и израђује 
делове периодичних обрачуна и завршног рачуна; обавља интерну контролу трансакција 
рачуна прихода и расхода; прати измиривање обавеза по основу пореза на добит; припрема 
податке за израду финансијског плана; задужен је за књиговодствену документацију, њено 
уредно одлагање и архивирање према законским прописима; одговаран је за тачно и прецизно 
евидентирање свих пословних промена; припрема документацију за финансијске извештаје 
по пројектима;  одговаран је за тачно и прецизно евидентирање свих пословнх промена и 
контролу са главном књигом; пружа подршку у изради периодичних и годишњег обрачуна; 
одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- средње образовање; 

Додатна знања / испити / радно искуство: 

- знање рада на рачунару. 



 
Организациона јединица: Служба за рачуноводство и финансије 
Назив радног места: Магационер/Економ 
Број извршилаца:                                   1 
Кратак опис посла:  
Прима и складишти робу у магацин; издаје робу из магацина; чува, класификује и 
евидентира робу; контролише стање залиха складиштене робе; учествује у изради 
планова набавки ради попуњавања магацина; наручује робу и врши сравњивање 
улаза и излаза робе са материјалним књиговодством; води прописану 
документацију за правилно и уредно магацинско пословање; врши сравњивање 
стања магацина са књиговодственом аналитиком; одговара за исправност ваге за 
мерење робе, хигијену магацинског простора и целокупну робу у магацину и 
рокове њене употребе; одговара за законито, благовремено и квалитетно 
обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу непосредног 
руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- средње образовање. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Организациона јединица: Служба за рачуноводство и финансије 
Назив радног места: Продавац 
Број извршилаца:                                       2 
Кратак опис посла:  
Обавља продају књига, врши наплату и издаје рачун купцу; евидентира захтеве за 
набавку робе; сравњује промет и врши предају дневног промета;прима 
рекламације и решава о једноставнијим облицима рекламације, односно упућује 
рекламацију у даљу процедуру;евидентира захтеве за набавку робе; води 
малопродајне и велепродајне евиденције у складу са законом; одговара за 
законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге 
истоврсне послове по налогу непосредног руководиоца. 
Стручна спрема / образовање: 

- средње образовање. 
Додатна знања/испити/радно искуство: 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

6. ПРОГРАМИРАЊЕ И ПЛАНИРАЊЕ ПОСЛОВА 
 
 

Члан 29. 
 

У случајевима предвиђеним општим прописима о раду и Правилником о раду може се са 
одређеним бројем лица да заснује радни однос на одређено време. Радни однос на 
одређено време се заснива за обављање послова који су систематизовани овим 
Правилником. У случају када се радни однос заснива на одређено време због повећаног 
обима посла, када ће то повећање трајати унапред познато или извесно краће време, није 
неопходно да истовремено постоји слободна позиција на дотичном радном месту. Лице 
са којим се заснива радни однос на одређено време мора да испуњава исте услове као и 
лице које заснива радни однос на неодређено време. 

Број запослених на одређено време због повећаног обима посла мора бити у складу са 
одредбама важећих прописа који регулишу максималан број запослених Факултету. 

 
 

Члан 30. 
 

Број извршилаца на радним местима наставника и сарадника одређиваће се у складу са 
чл. 1. ст. 4. Закона о запосленима у јавним службама, одредбама закона који уређује 
област високог образовања и закона који уређује област акредитације. 

 
 

Члан 31. 
 

Распоређивање извршилаца на послове и радне задатке утврђене овим Правилником, и 
лица са посебним овлашћењима и одговорностима врши декан Факултета. 

 
 

Члан 32. 
 

На послове и радне задатке утврђене овим Правилником могу се примити на рад и 
распоређивати запослени који испуњавају утврђене услове. 
 

 

7. ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
 
 

Члан33. 
 

Поступак отварања нових послова, односно радних задатака, измене и допуне ових 
послова и радних задатака и укидање послова и радних задатака врши се по поступку за 
доношење овог Правилника. 

 
 
 



 
Члан 34. 

 
За све што није регулисано овим Правилником примењиваће се одредбе закона, 
колективних уговора, Статута и осталих општих аката Факултета. 

 
 

Члан 35. 
 

По ступању на снагу овог Правилника са запосленима који буду распоређени на нове 
послове и задатке, као и послове за које је извршена измена назива или потребних 
услова за обављање послова, биће у року од 15 дана закључен уговор о раду, односно 
анекс уговора. 

 
 

Члан 36. 
 

Даном ступања на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о организацији  и 
систематизацији послова на Машинском факултету бр. 2635/1 од  15.12.2015. године. 

 
 

Члан37. 
 
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли 
Факултета. 

Декан Факултета донеће у року од 30 дана од дана ступања на снагу овог Правилника, 
решења којим се утврђују називи радних места чије послове запослени обављају у складу 
са називима из овог Правилника. 

Овим решењима мењају се по сили закона одредбе уговора о раду које се односе на 
називе послова које запослени обављају. 

 
 
 

ДЕКАН 
МАШИНСКОГ ФАКУЛТЕТА 

 
____________________________ 

проф. др Радивоје Митровић 



ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД ОРГАНИЗАЦИЈЕ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ ПОСЛОВА НА 
МАШИНСКОМ ФАКУЛТЕТУ УНИВЕРЗИТЕТА У БЕОГРАДУ 

 
Шифра 

рад. места 
Радно место Број извршилаца 

Руководећи послови 

 Декан 1 (из реда редовних професора) 

 Продекан 7 (из редова наставника) 

Организационе јединице наставно – научне делатности 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор – Руководилац основних студија 

машинског инжењерства 

1 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор – Руководилац основних студија 

информационе технологије у машинству 

1 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор – Руководилац мастер студија 

машинског инжењерства 

1 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор – Руководилац докторских студија 

машинског инжењерства 

1 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор – Руководилац одељења 
7 

 Наставник на академским студијама – редовни 

или ванредни професор – Шеф катедре 
26 

 Наставник на академским студијама – редовни 

или ванредни професор – Шеф модула студија 
21 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор – Руководилац сектора за развој и 

квалитет 

1 

 Наставник на академским студијама – редовни 

или ванредни професор - Руководилац центра  
10 

 Наставник на академским студијама – редовни 

професор 

Наставник на академским студијама – ванредни 

професор 

Наставник на академским студијама – доцент 

Наставник страног језика 

Асистент са докторатом 

Асистент 

Сарадник у настави 

Према усвојеном наставном 

плану студија и норматива за 

послове наставе које 

утврђује оснивач. 

 

Наставника и сарадника 

укупно по систематизацији 

(укључујући 77 руководећих 

места): 243 

 Сарадник у високом образовању 5 

 Самостални стручнотехнички сарадник у 

лабораторијама или центрима 

15 

 Виши стручнотехнички сарадник у 

лабораторијама или центрима 

5 

 Стручнотехнички сарадник за рад у 

лабораторијама или центрима  

12 



 

Организационе јединице научноистраживачке делатности као подршка настави 

 

Научни саветник 

Виши научни сарадник 

Научни сарадник 

Истраживач сарадник 

Истраживач приправник 

По пројектном финансирању, у складу са посебним 

уговорима и сагласностима, а према потребама 

научноистраживачке делатности 

24 

Овај број истраживача зависи од потреба наставног 

и научно истраживачког рада ( и стално се мења), а 

у складу са чланом 30 став 8 Закона. 

 Главни уредник (издавачке делатности) 1 

 Самостални стручнотехнички сарадник за остале 

делатности 
1 

 Службеник за међународну сарадњу 1 

 

Организационе јединице ненаставне делатности 

Деканат 

 Шеф Кабинета декана 1 

 Пословни секретар 1 

 Интерни ревизор 1 

 Новинар  1 

 Службеник за управљање квалитетом 1 

 Самостални стручнотехнички сарадник за остале 

делатности 
1 

Сектор заједничких послова 

 Самостални стручнотехнички сарадник за остале 

делатности - руководилац сектора за заједничке 

послове 

1 

Секретаријат Факултета 

 Секретар Факултета 1 

 Руководилац за правне, кадровске и 

административне послове 
1 

 Самостални стручнотехнички сарадник за остале 

делатности 
3 

 Виши стручнотехнички сарадник за рад остале 

делатности   
1 

 Администратор базе података 1 

 Техничар штампе 2 

 Курир  1 

Служба за јавне набавке 

 Стручни сарадник за јавне набавке – Шеф службе 1 

 Референт за јавне набавке  1 

 Комерцијалиста 1 

Служба физичко-техничког обезбеђења и противпожарне заштите 

 Руководилац послова безбедности, одбране и 

ванредних систуација – шеф Службе физичко-

техничког обезбеђења и протипожарне заштите и 

Службе за угоститељску делатност 

1 

 Радник обезбеђења без оружја/чувар 8 



Служба за угоститељску делатност 

 Самостални финансијско рачуноводствени 

сарадник 

1 

 Главни кувар 1 

 Кувар/ посластичар 1 

 Помоћни кувар 1 

 Пекар 2 

 Кафе куварица/сервирка 1 

 Конобар 3 

Служба за одржавање објеката 

 Инжењер инвестиоционог и техничког одржавања 

и одржавања уређаја и опреме – шеф Службе за 

одржавање објеката 

1 

 Домар/мајстор одржавања 11 

 Помоћни радник 1 

 Техничар одржавања одеће 1 

 Спремачица – надзорница чистоће 1 

 Спремачица 46 

 

Сектор за подршку настави 

 Сарадник у високом образовању - Руководилац 

сектора за подршку настави 
1 

Центар за информационо-комуникационе технологије ЦИТ 

 Руководилац послова информационих система и 

технологија – Шеф ЦИТ-а  
1 

 Инжењер за рачунарске мреже  1 

 Софтвер инжењер 1 

 Пројектант информационих система и програма  1 

 Програмер - инжењер  1 

 Администратор информационих система и 

технологија 
1 

Служба за студентске послове 

 Самостални стручнотехнички сарадник за студије и 

студентска питања – Шеф Службе за студентске 

послове 

1 

 Пројектант информационих система и програма 1 

 Софтвер инжењер 1 

 Виши стручнотехнички сарадник за студије и 

студентска питања 
3 

 Стручнотехнички сарадник за студије и студентска 

питања 
3 

Библиотека  

 Дипломирани библиотекар – Шеф Библиотеке  1 

 Координатор дигиталних процеса у библиотеци 

високошколске установе  
1 

 Сарадник у процесу дигитализације у библиотеци 

високошкоске установе   
1 

 Библиотечки информатор – дипломирани 

библиотекар  
1 

 Помоћни радник 1 



 

Сектор за рачуноводство и финансије 

 Руководилац финансијско-рачуноводствених 

послова - Руководилац сектора за рачуноводство и 

финансије 

1 

Служба за рачуноводство и финансије 

 Дипломирани економиста за финансијско-

рачуноводствене послове – Шеф Службе за 

рачуноводство и финансије 

1 

 Финансијско-рачуноводствени аналитичар 1 

 Самостални финансијско-рачуноводствени 

сарадник 
1 

 Референт за финансијско-рачуноводствене послове 5 

 Магационер / економ  1 

 Продавац 2 

 

 

 

 

 

СУМАРНИ ПРЕГЛЕД 

1 Руководећа радна места: 88 

2 Радна места наставно – научне делатности         243 + 37 280 

3 Радна места научноистраживачке делатности као подршка настави   27 

4 Радна места ненаставне делатности 133 

 УКУПНО: 440 
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Ha ocnoay stana 24. craa 4. 3aroHa o paay
75/2014, 13/2017 - Odltyra VC, I l3/2017 u

autux PC" 6p. 21/2005. 6l/2005. 51/2009, 32/2013.
, q,r. 30 ao 32. u \r,aqa l59.3aroHa o 3anocreHHMa

Kroliice Morilo 16, ) ) 120 Bolgmde 35, s€rbio
Phon6: +381- I 1-33'70-350, Fox: +381'l l -33-70-364

(,,C;r. z:r

95/2018
y jasur-rrr.r c.nyx6aua (,,C.r. ztacxux PC" 6p. 113/2017,95/lB. 86/19. t57/20 u t)3,)l . xao tr q,rasa 37
cras l. raqra 12. Craryra
I 136/4 ot 28.06.2021 . rot
apyrHM opraHH3auHjar4a y
nobHjeHe caraacuocrN Ca
penpe3eHrarxBHor orHAl{Kara (6p. 36/2022 od 21.11.2022. ?oduHe), AeKaH MaruuHcxor Qar<y,rrrra y
Eeorpaay aoHocu:

TIPABI.IJIHI{K O IISMEHII I,l AOIIYHT,I IIPABI,IJ'IHIIKA
O OP|AHH3AUVIJId VI CACTEMATI,I3ATII,IJH TIOCJIOBA

HA YHIIBEP3TITETY Y EEOf PMY-MATII IIHCKOM OAI{YJTETY
(6p. 840/ I o,r 26.03.201 8. roaaHe)

(Peuelbe Mnrrrcrapcroa npocBere. Ha),Ke H rexl{o,loruror pateoja.
6p. I I 0-00-0015 I/201 8-06 o,r I2.04.2018. rorrxe)

tl.'ran I

Y Ilpaan,runry o opraHH3auHj,, r crcreuarn:auujH nocJroBa Ha yHHBep3Hrery y Beorpaay-Maurrucxou
rpaxy,rrery 6p. 840/l oA 26.03.2018. rolrHe (Aa,.be: Ilpaau,rHtr), y wtauy 26. ra,{Ka 5.1 Oprauu:aunoue
jelr.rH nue HacraBHo-HayqHe aenarHocrH noraje ce:

Y.recroyje y npojeKToBarby, u3paAu u oApxaBaH,y HHcraJlarllia H onpeMe 3a rtorpe6e
na6oparopHict(Hx Bex6H cryAeHara; yqecrByje y h3paAH onpeMe 3a rIorpe6e 3aBpuHHx,
Macrep H AoKropcKHx paAoBa; nplxa cTyAeHTHMa crprrHy noMoh Be3aHy 3a r1puMeHy

3HaE,a y flpaKcH, npHnepeMa npeArore rexHHqKHx crleqHOHKauHja, KarKyraqhja,
npoqeAypa, Aor{yMeHraraHa ocHoBy 3aaaraKa Kojer pearH3yiy cry4eurN; oaroBapa 3a

3aKOHHTO, 6rarOSper'.teHO H KBaJIHTeTHO O6aB,rbarbe rlocJloBa; o6a8.rba H Apyfe HCToBpcHe

nocroBe no HaIofy HenocpeAHor- pyKoBoAHolla.
O6ae,ra nperaeAe 06,eKra, BptxH r(oHrpory HcnpaBHocr, oApxaBa H crapa ce o

,rcnpaBHocrH cBHx repMorexHHqKHx HHcrarauHia H BeHTHnallHoHHx cllcreMa H o ToMe

o6aBerxraBa pyKoBoAHoua Cayx6e ogpxasarba, nportiB[oxapHHx cHcreMa anapara H

craBa, na60 aTo 11 CK HX e a a, ana aTa MAU HHA 
',i

Hna H3 AOMeHa CT KC,

Ynurep:Nrera y Beorpaay - Maunncror $axy,rrera- npeuuuheH rexcr. 6p.
HHe. H y cKiaAy ca Ypea6oru o Karanory pa.(Hfix Mecra 1. jaauxiu c,ryx6aua N
jaoHou cerropy (,,(':r. z:ncnux PC" 6p. 8li20lt. 6/2018 u l3/t8), a naron
eera Oaryrrera. (Od.avxa 6p. 1770/1 oO 15.11.2022. ?oduHe) A Mnu,uersa

C c
Kpor*qe 

^noprlF 
16. I I 120 6eorpon 35, nounoxan $or 34

Ten: 0l l/33-70-350, {oxc 0l l/33-70-36,1

Oprauxsaqnoua je4nHnqa: OpraxusaqaoHe je4nHnqe HacraBHo
Ha)ItIHe AeJ'IaTHOCTH

BrurH crpyvHorexHHqKH capaAHHr{ y
,ra6oparopHjaMa HnH qe

1

MA

Hasue pa4Hor uecra

Epoj uaep urN,ra qa:

Kparar onuc nocaa:

Toxyllx nolpoqyH 30 concrr€Ho npsxoa€: 840-1876666-10, xoa YJfl, Cnnxlorlo norEryro, E€orpol

Texvtn nolpo,{yH so npnxoao xs 6yuero: 840-1876660'28, roa Yfi, dwrniom Oon{,ryno, 6€orpoa
n 6P: 7032501

Or,l5: 10O209517
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nplrnpeMa o6jerTe, onpeMy H HHcranar{r4je :a pa4; o6aneurraBa HaA,nexHe cn}ax6e o
YOqEHHM HCNPABH'HOCTHIUA Y O6JErrY H.NH AEh'iM KBAPOBHMA HA TCPMOTEXHHqKHM H
BeHTHraquoHHM cHcreMHMa H HHcrararIHjaMa; nylura onpeMy HnH nocrpoierba y
oneparr.rBHu paA H 3aycraBJba Ha Kpajy oneparHBHor paAa AnH y cnyuajy nopeuehaja nlu
KBapa; nparH napaMerpe paAa H noAeuaBa onpeMy n uocrpojerue; o6aarua pe4oaHe

perreAe o6jexar:a H3 TepMorexHHttKHx r BeHTHrarIHoHHx cHCTeMa, onpeMe, IIocrpojeFba
A L4Hcrata\uja, npeMa nnaHy oApxaBarba; BoAn eBHAeHqHjy o raapoexna H H3BpueHlrM
nonpaBKaMa; Bpur.r Malbe nonpaBKe Ha CBHM uHcraaaqujalra y 3rpaAx rDarylr.era;
caMocrarHo o6asJba r',ralbe cJ,roxeHe nocroBe no LtprexHMa, cKHqaMa H y3opr{HMa H
uspa\y)e vame roucrpyxqxje; no norpe6u noMaxe y H3paAA H rtpHnpeMH
,ra6oparopnicxnx HHcrarar{Hja N ypeflaja:a xsnoferue aa6oparopujcxux seN6e 

^ 
rrp^g,

nucraaaqrja :a norpe6e 3aBpuHHx paAoBa cryAeHara; oAroBapa 3a 3aKoHHTo,
6aaroepelrexo H KBarurerHo o6asJbarbe nocroBa; o6asJba h Apyre r4croBpcHe nocroBe no
HaJrofy HenocpeAHof pyKoBoAHoqa.

Cr o6HA CN eMa a30Batbe

-Ha cryAHjaMa npBor creneHa (ocuoaue axa4eMcKe, oAHocHo ocHoBHe crpyKoBHe cryAH
TIO TI OI]H e gucoxo o6 a30Bal5e noq ea o 10. celreu6 a 2005. ro4n ueet{o A

jc)
Bucoro o6pa:oaame:

aAHO hC CTI]O:o THa 3 Harba }lCIIATA

V v,rauy 26. Ta,{Ka 5.1 OpraHn:auaoue je,aNHrue HacraBHo HayqHe lenarHocra, Ha3HB pa,lHor Mecra
crp)'LrHorexHHrlKH capaAHHK 3a paA y ,ra6oparopnjava r-lnr.r ueHrp].1\ta. MeH,a ce 6poj u:apurr,raua. Ha
HaqxH aa yMecro 6poj a:apurn,raua: l2 crojlr. Epoj a:epunraua: 8

tl,rau 2.

tlLraH .1.

V vlauy 28, raqxa 5.J. Opraar.raUtoHe jeANHrue HeHacTaBHe ,uerarHocrH. oae,rr,ax 5. j.1 Cenperapnjar.
Ha3nB paAHor Mecra Kyprjp. lrerua ce 6poj H3Bptxllnaua, Ha HaqHH aa yl4ecro Epoj N:apua,rarla: I crojN,
Epoj a:apuraraua: 2

LIraH.l.

Y v,rauy 28. raqxa 5.3. oprauurauNoue jelrHnue HeHacraBHe .[eJrarHocn4. oae,uar 5.J.5. Cayx6a ra
oapxaBalbe oSjerara. noaaje ce:

llpeaos ropncHuKa no Harory HeIocpeAHor pyroBoAHorla;
Yn B/'ba MoTo HHM BO3H'IOM NO HA.IIO KO BOAH O r{a;

Kpoftnqe Moprle 16, I I120 6eorpo,q 35, nounorrcxn gox 34
Ter: 0l l/33-70-350, goxc 0l l/33-70,36a

Kroliic€ Moriio 16, I I I20 86lgrcde 35,s€rbio
Phone: +381'l l'33-70'350, For +381 -l l -33-70-3&

TAHH3Ao ltoHa e HHHIIA: Capx6a sa o4pxaoatr,e o6jexara
Ha:Hs OI MECTA:

Spoj uanputn"laqa:
Kparax onnc noc"na:

Texyfir noppovyn :o concrrexe npuose: 840-1876666-10, xon YJfl, {wrkioro non{iyno, 66orpo,q
Texyir nolpovyn oo npaxope r: 6yuero: 840-1876660-28, xoaY 11, gn lono nonwryno, E€orpoA

J\,15P: 7032501
nV,6:1@209517

Bosaq goguJra B xarerop4je
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tl.la u 5

Y v.naHy 28. raqKa 5.3. OpraHurauaoxe jenx H H ue HeHacraBHe aeJ,rarHocra. oreJbaK 5.3.7. C,rvx6a:a
cTyaeHTcKe nocroBe, .,lo/laJe ce

Oprarxeaqnona ie4uHuqa: Cllax6a :a cryAeHrcKe IocroBe

Epoi nanpurr.naqa:

CaMograJrHE
capaAHr{K 3a
NUTAIbA

cTpJIriHOTeXHHTtKH
cry4laie u cryAeHTcKa

1

K TAK ONHC IIOC'A:
o6aB.rba Bpro clroxeHe H pa3HoBpcHe nocroBe opfaHu3oBaba paAa calnx6e; npnr,,ra
HaJ'rore pyr{oBoAHorla CJr}ry{6e H npoAeKaHa 3a HacraBy:a pa4 C,rpx6e H ytrecrByie y
H3paAH nraHoBa H nocroBa y Ctry"N6u; ycxaaf;yje H KoopAHHHpa paA t-t H3Bpuebe
[oc,rroBa x paAHHx 3aAaraKa; rs4aje ynyrcrea 3a paA 3anocnenux y Cnyx6u H n p]4+(a
crpf{Hy nor,,roh:anoc,reHHMa H crpaHKaMa ca KojhMa capahyjc; npeAraxe Mepe 3a pa3Boj
AenarHocrH, cryAxicKHx nporpaMa, HacraBe, capaAH,e, ucrpaxrBalba; npHnpeMa
uuQopuaqr-rje, n:neuraje H npeArore oAryKa H ApyrHx aKara npeMa saxehHr,t 3aKoHcKHM
nponHcHMa H onulrHM arruua <Daxylrera H3 AenoKpyra noc,,roBa Clyx6e; nogx
eBHAeHr{Hjy ynnca 6yqercrux u cauo$rHa ucupajyhnx cryAeHara, 3aBpuHHx paAoBa Ha
OAC, 4xnaouupaH ax ua MAC r.r eaN4eHqNjy crpaHHx cryAeHara Ha OAC, MAC u [C; xao n
eengeHqujy o46pameHnx Macrep paAoBa, AoKTopcKHx 4ucepraqrja; KoopAl4HHpa ca
pyr(oBoAnoqeM Cr).x6e 3a 3aKoHHTo,6aaroepelreuo H KBa,rrHTerHo o6asJbarbe nocroBa;
o6a s,'ba a fE HCTOB cHe n oc.rroBe no Haro Henoc c HOr KOBO HO :l

Bucoro o6pasosame:
- Ha cry4ujaua Apyror creneHa (uacrep aKaAeMcKe cry4uje, Macrep crpyt{oBHe

crynuje, oAHocHo cnequjarncrxsre aKaAeMcxe cry4Nje), no nporrHCy roiN ypelyje
ot-rcoxo o6pasoaaH,e noqeB o4 L0. cenrev6pa 2005. roAxue;

Kpor*ue Mopnle 16, I I I20 6€o.po.q 35, nounolcx, 0o( 3,{
Tea: 0l i/33-70-350, So*c 0l l/33-70-36a

Kroliico Moriio 16, I I 120 Bolgrodc 35, Serbio
Phon6: +381-I l -33-70-350. Fox: +381,1l-33-70-3&

Bo4u eaugenqujy o ynorpe6u MoropHor Bo3xra, npebeHoj ruaonerpaxu,
noTpouH,H fopHBa H Ma3HBa;
Ilpnnper'ra nyrHH Haror 3a KopHuherbe B03Hna;
O4pxana Bo3Hna y ypeAHoM H HcnpaBHoM crarby;
KoHrpoluue HcnpaBHocr Bo3tna A yroBapa [onpaBKe Bo3ar,a y cepBHCHHM

HOHHUaMa.

o6 a3 0 Ba lbe:
cpeAEle o6pa3oBarbe.

Ha cn

o

lt c

ATHA 3HAI{,A ucnnTH ot CTBO:

Boaaqxa o: so,,ra E xarero

Texylln no4povyn ro coocrreee npraoAe: 8,10- I 876666" I O. roa yn, Ol.nrlono norrnFo, 6eo.poA
Texyix no4povyn :o npraoqe ns 6vwro: 8,10-1876660-28. xo! yrl, Orrlrlono flonruryro, 6eorpo4

| ;1[37,:^Xr lUYI5EffiJ, I

I ,orrn.*, lros,"r., I

I oaryarrr lrRruirrr I

Hasxn pa4non uecra:

lrpyq Ha cnperua/o6pasorarre:

J\,16P:7032501
nh6: 100209517
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Y r,raHy 28, raqra 5.3. OpraHu:aqNoHe je4rHNqe HeHacraBHe AenarHocrH. oAe$ax 5.J.7 C,ryx6a :a
cryreHTcKe rIOCJrOae, Ha3H8 paaHof uecra BnuN crpyqHorexHfiqK].r capaAHHK ra CryAr.rje H cryaeHrcKa
[Hra]sa, Me]sa ce 6poj H3Bputr.traua, Ha Hatr]tH aa yMecro Epoj N:aprunaaua: 3 crojn. Epoj arapur,raua:
4.
Ha:ae paAuor uecra CrpyvHorexH[trKr.r caparH[K n cryanje H cryreHTcKa narana, ueua ce 6poj
H3Bpuunaqa, Ha HaqHH.(a yMecro Epoj N:opuiH,raua: 3 crojr. Bpoj Hrrpurn,rarla: 2.

9aaH 6.

Y v,raxy 28. Ta,rra 5.3. Oprauu:auHoue jeqnHnqe HeHacraBHe aerrarHocrh. o,re-rar< 5.3.9 C,ryx6a ra
paqyHoBorcrBo a rlHHancaje, Ha3HB paaHor uecra OaHaHcNjcKo-palryHoao,qcrBeH h aHanHTHqap. Melba
ce 6poj H:apurHlaua. Ha HaqHH na yn4ecro 6poj arapuru:rauu, I .rojr. 6poj r:epruu,raua: 2.
Ha:ur paaHor uecra cauocra,rra rfnHaHcNjcxo-paqyHoBoncrBeHx capanHHK. rue*a ce 6poj
H3BpuHnaua. Ha Haq[H ,qa yMecro Epoj N:eprun,raua: I croju. Epoj N:epun,raua: 2.
Ha:na paaHor r,'ecra PedepeHr :a rlNnaHcujcro - paryroaoA"rreHe nocroBe, uersa ce 6poj
H3Bprrllnaua, Ha HaqHH aa yMecro Bpoj r.capurn,raua: 5 croju. Epoj u:opur.r,raua: 3.

9.ta*t 7 .

cae Haee4eue H3MeHe yHoce ce y Ta6eaapnu ,,perreA opraHNeaqnje H c].rcreMarH3arluje nocaoea
Ha Mauyxcxou Qaryarery Yuuaep3HTera y Eeorpagy xoju je cacraeHn 4eo IIpaaulHuxa.

t{aas 8.

osai [IpaauaHrx o H3MeHH , Aony*u [Ipaanauura o opraHuaaqnjn H cHcreMarH3aqnju nocnoea
Ha YHnaepsurery y Eeorpa4 - MauuHcxoru Qarynrery cryna Ha cHary AaHoM AououerLa.
oeaj [IpaaxaHNr o H3MeHh u Aony*u l1paanaHuxa o opraHu:aqNju H cHcreMarH3ar{HjH nocroBa
Ha Yuueepsnrery y Eeorpa4y - MaurxHcxor,r Qaxyarery 4ocraanhe ce Ha carracHocr
Mr.rHncrapcray IpocBere Peny6auxe Cp6raie.

AEKAH
MAIIIHHCKOT OAKYNTETA

npo0. Ap B,ra4Nur.rp IIono eI.lh

l.,Pojlxqe Moprle 16, I I I 20 E€orpon 35, nourroBoq Oox 3,{
Ien: 011/33-70-350, {orc: 0l l/33-70-36.1

Ha ocHoBHHM cryAHjaMa y rpajamy o4 Hajuaroe qerHpH roAHHe (no npo[HCy Ko,H
je ypel;ueao nucoxo o6paaoaarre go 10. cenreu6pa 2005. ro4uHel.

o aTHa 3 Halba HCTIL4T I'I HO HCK CTBO;

Texyfin noapovyn ro concrrcxe nprao4e: 840- I 876666- I 0, ros y.n, $xrrlono noax ryao, E€orpol
TeryJtn nolpovyn :o nprarone ns 6y.rro: 840- 1876660-28, (oa y.fl, Oxruioro n-"ry-; E orp"a

]r16P:7032501
[h6: i00209517

I yHhBEP3t4TEr I UNMRZ|TET I

I v srorea.qv I u ge ooRAou I

I "orrn.., I *os,*r*, I

I oerynrn lrerulrer I

Kroliico tJoriio 16, I I 120 B.lgEd6 35, S€6io
Phoh6: +381-l l -33-70-350, Fq: +381-l l-33-70-364
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