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AKADEMIJA KLASICNOG SLIKARSTVA
Beograd

Broj: 0-1/5

Dana:04.05.2022.godine.

Na osnovu €lana 24. Zakona o radu (,,Sl.glasnik RS" broj 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17-odluka
US, 113/17i 95/18), v.d. dekan donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA

Clan 1.
Pravilnikom o unutranjoj organizaziji i sistematizaciji radnih mesta (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje
se: unutradnja organizacija Akademije klasi¢nog slikarstva u Sremskoj Kamenici (u daljem tekstu:
Akademija), sistematizacija radnih mesta sa opisom poslova koji se obavljaju na Akademiji, vrstom i
stepenom zahtevane struéne spreme, odnosno obrazovanja, posebnim uslovima za rad gde se to
zahteva, brojem izvrSilaca i druga pitanja od znacaja za unutrasnju organizaciju rada i sistematizaciju
radnih mesta na Akademiji.

Clan 2.
Akademiju Cine:
1. rukovodstvo i organi Akademija;
2. umetnickoistrazivacki centar;
3. struéne sluzbe.

Akademija klasiCnog slikarstva moze osnivati i organizacione jedinice kao sto su umetnicki instituti,
inovacioni centri, centri izuzetnih vrednosti, centri za transfer tehnologija, poslovno-tehnoloski inkubatori
I drugi organizacije u skladu za zakonom kojim se ureduje naucnoistrazivatka i nau¢noumetnicka
delatnost.

Clan 3.
Organi Akademije su:
1. Savet akademije kao organ upravljanja;
2. Nastavno-umetnicki organ kao struéni organ;
3. Dekan Akademije kao organ poslovodenja.

Dekan predlaze imenovanje prodekana za nastavu i prodekana za umetnickoistrazivacki rad.

Clan 4.
Struéne sluzbe Akademije su studentska sluzba, sluzba finansija i sekretaijat.
Pojedini poslovi iz oblasti finansija i pravnih i kadrovskih, opstih poslova mogu biti povereni pravnim licima
van Akademije.
Nadleznost i organizacija fakulteta, Akademije i visokoSkolskih jedinica van sediSta ustanove bez
svojstva pravnog lica uredena je Statutom Akademije, Zakonom i opstim aktima fakulteta i Akademije.
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Clan 5.

Sistematizacijom radnih mesta utvrduje se:

— naziv radnog mesta;

— opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mestu;

— vrsta i stepen strucne spreme iii obrazovanja zahtevane za svako radno mesto posebni uslovi;
koje zaposleni treba da ispunjava da bi mogao obavljati poslove za odredena radna mesta;

— probni rad (do tri meseca), ako je predviden kao uslov.

Clan 6.

Dekan Akademije kao organ rukovodenja obavlja sledece poslove:

©ooNaRrWN =

10.
1.

12.
13.

14,
1.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

predstavlja i zastupa Akademiju klasi¢nog slikarstva;

organizuje i vodi poslovanje Akademije klasi¢nog slikarstva;

zakljuCuje i potpisuje ugovore u ime Akademije klasicnog slikarstva;

odgovara za ostvarivanje nau¢no i umetnicko obrazovne delatnosti Akademije klasi¢nog slikarstva;
predlaZze osnove poslovne politike Akademije klasi¢nog slikarstva;

predlaze plan razvoja i godisnji plan rada Akademije klasi¢nog slikarstva;

izvrSava odluke Saveta;

podnosi Savetu godisniji izvestaj o poslovanju Akademije klasi¢nog slikarstva;

pokrece inicijative i predlaze reSenja od znacaja za obavljanje delatnosti Akademije klasi¢nog
slikarstva;

stara se o izvrSavaniju finansijskog plana Akademije klasi¢nog slikarstva;

odlucuje o kori§¢enju sredstava Akademije klasi¢nog slikarstva u grani¢ama ovladéenja u skladu sa
odlukama Saveta o kori§¢enju sredstava;

priprema i predsedava sednicama nastavno-umetnickog veca;

predlaZze kandidate za prodekane i rukovodioce drugih organizacionih jedinica Akademije klasi¢nog
slikarstva;

donosi odluku o raspisivanju konkursa za izbor nastavnog osoblja na Akademiji klasi¢nog slikarstva;
raspisuje konkurs za upis studenata;

donosi odluke po molbama studenata;

donosi pravilnik o sistematizaciji radnih mesta, pravilnika o radu i druga opSta akta Akademije
klasi¢nog slikarstva u skladu sa zakonom i statutom;

odlucuje o pojedina¢nim pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih na Akademiji klasi¢nog
slikarstva;

donosi reSenja iz radnih odnosa zaposlenih na Akademiji klasi¢nog slikarstva;

donosi odluku o zasnivanju radnog odnosa sa nenastavnim osobljem,;

potpisuje diplome i dodatke diploma na Akademiji klasi¢nog slikarstva;

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom drugim opstim aktima Akademije klasi¢nog
slikarstva.

Uslovi za imenovanje dekana su utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju, bira se iz reda redovnih
profesora, mandat je 3 godine sa mogu¢no3¢u jo$ jednog izbora.

Clan7.
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Prodekan za nastavu:

pomaze dekanu u radu;

organizuje nastavne aktivnosti na svim nivoima studija koji se izvode na akademije;

utvrduje raspored predavanja, vezbi i ispita;

pokrece inicijativu i uestvuje u inoviranju nastavnh planova i programa prati realizaciju nastave
i odrZanih ispitnih rokova;

uCestvuje u realizaciji odluka Nastavno-nau¢nog veca i Senata;

rukovodi sa izradom svih dokumenat za akreditaciju i izmenu studijskih programa;

rukovodi sa izradom svih dokumenat za akreditaciju ustanove;

prati strukturu nastavnog kadra i angazovanost nastavnika i saradnika prati realizaciju planova
naucnoistrazivackog rada nastavnika i saradnika prati razvoj privrednog okruzenja;

rukovodi sa procesom samovrednovanja na Akademiji klasi¢nog slikarstva;

uspostavlja partnerske odnose sa privrednim subjektima;

prati realizaciju sporazuma/ugovora o saradnij;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i rektora.

Uslov za imenovanje: nastavnik-doktor nauka, za polje umetnosti: magistar umetnosti.
Prodekan za nastavu ( 1 izvrSilac).

Clan 8.

Prodekan za umetnickoistrazivacki rad:

pomaze dekanu u radu;

organizuje umetniCke aktivnosti na svim nivoima studija koji se izvode na akademiji;

predlaZe projekte koji se ralizuju na Akademiji;

pokrece inicijativu i uCestvuje u prijavama na konkurse kojima se finansiraju umetnicki projekti;
prati realizaciju projekata u kojima u€estvuju nastavnici i saradnici Akademij;

prati realizaciju planova umetnickoistrazivackog rada nastavnika i saradnika inicira i uspostavlja
partnerske odnose sa umetnickim ustanovama u okruZeniju prati realizaciju sporazuma/ugovora
o saradniji;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uslov za imenovanje: nastavnik-doktor nauka, za polje umetnosti: magistar umetnosti.
Prodekan za umetnickoistraZivacki rad ( 1 izvrSilac).

Clan 9.

NASTAVNIK
Opis poslova:

priprema i izvodi nastavu prema rasporedu nastave, u predvidenom broju asova, utvrdenim
nastavnim planom i programom i prema sadrZini utvrdenom nastavnim programom;
preporucuje dostupne udzbenike i priruCnike za nastavni predmet za koji je zaduzen;

daje predlog nastavnog plana i programa predmeta;
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— vodi evidenciju o prisustvu na nastavi, obavljenim ispitima i postignutom uspehu studenata i iste
blagovremeno dostavlja nadleznim sluzbama organizuje i izvodi umetnickoistraZivacki/
naucnoistrazivacki rad;

— radi sa saradnicima radi njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vezbi;

— drZi konsultacije sa studentima u svrhu savladavanja nastavnog programa, i u svakom trenutku
je istima na raspolaganju putem e-maila iii drugi nacin redovno realizuje ispite sa studentima
prema rasporedu i u propisanim ispitnim rokovima;

— predlaze teme i mentor je studentima pri izradi zavrdnih, diplomskih i master radova, kao i kod
izrade umetnickog projekta na doktorskim studijama ucestvuje u radu komisija za pripremanje
predloga za izbor u zvanje nastavnika i saradnika;

— ucestvuje u radu naucno-nastavnog veca i drugih strucnih organa Akademije ucestvuje u izradi
udzbenika i drugih nastavnih sredstava;

— aktivno ucestvuje na izlozbama i drugim struénim manifestacijama u izdavanju naucne i strune
literature, publikacija i izradi projekata, kao i na unapredenju nastavnog procesa ;

— ucestvuje u organizaciji naucnih i struénih skupova koje organizuje Akademija;

— aktivno se bavi poslovima na promociji i povecanju broja upisa studenata na Akademiji;

— podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u nastavi u skladu sa opstim aktima Akademije;

— aktivno se bavi poslovima na afirmaciji i promociji Akademije;

— aktivno ucestvuje u svim vannastavnim aktivnostima na Akademiji;

— ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademijau van prostorija Akademije;

— obavlja i druge poslove u vezi ostvarivanja delatnosti Akademije utvrdenih Zakonom, Statutom i
drugim op$tim aktima Akademije, po nalogu dekana.

Uslovi za imenovanje nastavnika i broj izvrSilaca dati su okviru uzih naucnih oblasti i to kako sledi:

Red.br. Naziv uze naucne Uslovi radnog mesta Broj
oblasti Akademsko zvanje Naugni stepen/akademsko str izvrsilaca
obrazovanje
1. Nastavnik Redovni  profesor, vanredni | Doktor nauka-politickih nauka 1
Sociologija i | profesor ili docent
politikologija
2. Nastavnik Redovni profesor, vanredni | Doktor ~ nauka iz  oblasti | 1
MenadZment u | profesor ili docent menadZmenta
obrazovanju
3. Nastavnik informatike | Redovni profesor, vanredni | Doktor ~ nauka iz oblasti | 2
profesor ili docent informacionih tehnologija
4, Nastavnik  stranog | Nastavnik Stranog jezika Visoka stru¢na sprema -profesor | 2
jezika- Engleski jezik engleskog jezika
5. Nastavnik filozofije Redovni  profesor, vanredni | Doktor nauka- filozofija 1
profesor ili docent
6. Nastavnik slikanja Redovni profesor, vanredni | Visoko  obrazovanje  prvog | 3
profesor ili docent stepena izjednadeno sa master
studijama/ master iii magistar iz
oblasti likovnih rnnetnosti/ doktor
iikovnih umetnosti i  priznata
umetnic¢ka dela
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7. Nastavnik crtanja Redovni profesor, vanredni obrazovanje  prvog | 3
profesor ili docent stepena izjednaeno sa master
studijama/ master iii magistar iz
oblasti likovnih mnetnosti/ doktor
iikovnih umetnosti i  priznata
umetnicka dela
8. Nastavnik tehnologije | Redovni profesor, vanredni | Visoko  obrazovanje  prvog | 2
slikanja profesor ili docent stepena izjednaeno sa master
studijama/ master iii magistar iz
oblasti likovnih mnetnosti/ doktor
iikovnih umetnosti i  priznata
umetnicka dela
9. Nastavnik vajanja Redovni profesor, vanredni | Visoko  obrazovanje  prvog | 1

profesor ili docent stepena izjednaeno sa master
studijama/ master iii magistar iz
oblasti likovnih mnetnosti/ doktor
iikovnih umetnosti i  priznata
umetnicka dela

Redovni profesor, vanredni | Visoko  obrazovanje  prvog | 1
profesor ili docent stepena izjednaeno sa master
studijama/ master iii magistar iz
oblasti likovnih mnetnosti/ doktor

10. Nastavnik grafika

iikovnih umetnosti i  priznata
umetnicka dela
1. Nastavnik istorije | Redovni profesor, vanredni | Doktor istorije umetnosti 1
umetnosti profesor ili docent

Posebni uslovi za izbor nastavnika regulisani su¢lanom 64. Zakona o visokom obrazovanju ("Sl.gt.RS"
br. 76/05, | 00/07 -autenti¢no tumacenje, 97 /08, 44/10, 93/12 1 89/13), Statutom Akademije i Pravilnikom
0 blizim uslovima i postupku izbora u zvanje nastavnika i saradnika na Univerziteu MB.

Clan 10.
SARADNIK U NASTAVI
Opis poslova:

— vrSi pripreme i izvodi vezbe pod strucnim nadzorom nastavnika;

— pomaze nastavniku u pripremi umetnicko-nastavnog odn. nau¢no-nastavnog procesa;

— uCestvuje u odrZavanju ispita u svim ispitnim terminima u skladu sa nastavnim programom;

— obavlja konsultacije sa studentima i pregleda radove;

— radi na sopstvenom struénom usavrSavanju radi pripremanja za samostalan nau¢ni/umetnicko
istrazivaCki rad u svrhu sticanja viSeg naucnog stepena ucestvuje u radu komisija i struénih
organa Akademije po pozivu;

— aktivno se bavi poslovima na afirmaciji i promociji Akademije;

— aktivno ucestvuje u svim vannastavnim aktivnostima na Akademije podvrgava se proveri
uspesnosti svog rada u nastavi u skladu sa opstim aktima Akademije;

— ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponaSanja na Akademiji i van prostorija Akademije;

— obavlja i druge poslove u vezi ostvarivanja delatnosti fakulteta odnosno Akademije utvrdenih
Zakonom, Statutom i drugim aktima Akademije.

Uslovi za imenovanje saradnika i broj izvrsilaca dati su okviru uzih naucnih oblasti i to kako sledi:
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Red.br. Naziv uZe nau¢ne Uslovi radnog mesta Broj
oblasti Akademsko zvanje Nauéni stepen/akademsko str lzvrSilaca
obrazovanje
1. Saradnik Asistent ili saradnik u nastavi Asistent  -student  doktorskih | 1
Sociologija i studija iz oblasti sociologije ifili
politikologija politikologije
Saradnik u nastavi: diplomirani
sociolog student master studija
Za oba zvanja: prosecna ocena
najmanje 8
Soosobnost za nastavni rad
2. Nastavnik informatike | Asistent ili saradnik u nastavi Asistent  -student  doktorskih | 1
studija iz oblasti informatike
Saradnik u nastavi: diplomirani
informatiCar ~ student  master
studija Za oba zvanja: prosecna
ocena najmanije 8
Soosobnost za nastavni rad
3. Saradnik stranog | Lektor ili visi lektor Asistent  -student  doktorskih | 1

jezika- Engleski jezik

studija iz oblasti engleskog jezika
Saradnik u nastavi: diplomirani
profosor engleskog jezika student
master studija

Za oba zvanja: prose¢na ocena
najmanje 8

Snosobnost za nastavni rad

4, Saradnik filozofija

Asistent ili saradnik u nastavi

Asistent  -student  doktorskih
studija iz oblasti filozofije
Saradnik u nastavi: diplomirani
filozof student master studija

Za oba zvanja: proseCha occna
najmanje 8

Soosobnost za nastavni rad

5. Saradnik slikanje

Asistent ili umetnicki saradnik,
visi umctnicki saradnik,
samostalni umetnicki saradnik,
struéni saradnik, Vi
samostalni struéni sarndnik i
samostalni strucni saradnik

Visoko obrazovanje- slikarstvo iii
Student master studija iz oblasti
likovnih  umetnosti, prosetna
ocena

6. Saradnik crtanje

Asistent ili umetnicki saradnik,
visi umctnicki saradnik,
samostalni umetnicki saradnik,
struéni saradnik, Vi
samostalni struéni sarndnik i
samostalni strucni saradnik

Visoko obrazovanje- slikarstvo iii
Student master studija iz oblasti
likovnih  umetnosti, prose¢na
ocena

7. Saradnik tehnologija
slikanja

Asistent ili umetnicki saradnik,
visi umctniéki  saradnik,
samostalni umetnicki saradnik,
struéni saradnik, Vii
samostalni struéni sarndnik i
samostalni strucni saradnik

Visoko obrazovanje- slikarstvo iii
Student master studija iz oblasti
likovnih  umetnosti, prose¢na
ocena
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8. Saradnik vajanje Asistent ili umetnicki saradnik, | Visoko obrazovanje- slikarstvo iii | 1

vi§i  umctnicki  saradnik, | Student master studija iz oblasti
samostalni umetnicki saradnik, | likovnih  umetnosti, proseéna
struéni saradnik, visi | ocena

samostalni strucni sarndnik i
samostalni struéni saradnik

1. Saradnik istorije | Asistent ili umetniéki saradnik, | Asistent  -student  doktorskih | 1
umetnosti vi§i  umctnicki  saradnik, | studija, prose¢na ocena najmanje
samostalni umetnicki saradnik, | 8, sposobnost za nastavni rad.
struéni saradnik, visi
samostalni struéni sarndnik i | Saradnik u nastavi: student
samostalni strucni saradnik master studija; visoko

obrazovanje-istorija umetnosti.
Prose¢na occna najmanje 8
Soosobnost za nastavni rad

Posebni uslovi za izbor nastavnika regulisani su ¢lanom 71. i 72. Zakona o visokom obrazovanju
("Sl.gt.RS" br.76/05, 100/07-autenticno tumacenje, 97/08, 44/10, 93/12 i 89/13), Statutom Akademije i
Pravilnikom o blizim uslovima i postupku izbora u zvanje nastavnika i saradnika na Univerzitetu MB.

NENASTAVNO OSOBLJE - STRUCNE SLUZBE

Clan 11.
SEKRETAR
Opis poslova :

— organizira i koordinira rad stru¢nih sluzbi — Sekretarijata;

— stara se o pripremanju materijala za sednice organa Akademije;

— organizuje izradu i dostavljanje akata organa Akademije;

— izvrSava odluke organa i stalnih i povremenih tela Akademije;

— prisustvuje sednicama Saveta, stru¢nih organa Akademije i kolegijuma;

— obavlja pravne poslove u vezi sa ljudskim resursima;

— prati zakonske propise i daje njihovo tumacenje;

— uCestvuje u pripremi opéstih i pojedina¢nih akata Akademije;

— organizuje rad struénih sluzbi i odgovoran je za rad tih sluzbi;

— potpisuje i odgovara za uverenja izdata diplomiranim studentima polsediplomcima;

— uCestvuje u aktivnostima Akademije u pravnoj komunikaciji sa drugim visokoSkolskim
ustanovama i akademskim asocijacijama u zemlji i inostranstvu, prati i prou¢ava pitanja od
znaCaja za rad Akademije i njegovih organa i o tim pitanjima organizuje rad na izradi predloga
akata, informacija, izvestaja, analiza drugih materijala;

— podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;

— ponaSa se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademiji i van prostorija Akademije

— obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana.

Uslovi: 1. stepen visokog obrazovanja akademskih studija - diplomirani pravnik, sa najmanje 6 meseci
radnog iskustva u ustanovi visokog obrazovanja. Broj izvrSilaca: jedan (1).
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VISI STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Opis poslova :

Uslovi :

proucava i prati promene Zakona o visokom obrazovanju i druge propise vezane za delatnost i
rad Akademije i stara se o njihovoj primeni;

priprema predloge ugovora, vodi evidenciju zaklju¢enih ugovora i prati njihovu realizaciju
obavlja pravne i administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa;

stara se o izradi i dostavljanju pojedinacnih akata i ugovora iz oblasti radnih odnosa;

vodi evidenciju i dokumentaciju iz oblasti radnih odnosa kao i maticnu evidenciju radnika
priprema materijale za Nastavno umetnicko vece Akademije.

vodi zapisnik i dokumentaciju sa sednica ovih organa, izraduje odluke u skladu sa donetim
odlukama po zapisniku sa sednica organa Akademije;

stara se o ekspedovanju materijala i odluka i vodjenju evidencije o istim;

organizuje vodenje arhive, delovodnika i paste Akademije;

prati izborne rokove nastavnika i saradnika i inicira postupke za reizbor;

odgovara za poslove koji su mu povereni, blagovremenost i urednost u izvrSavanju zadataka
podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u nastavi u skladu sa opstim aktima Akademije;
ponasSa se u skladu sa Kodeskom etickog ponaSanja na Akademiji i van prostorija Akademije;
obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i generalnog sekretara.

1. stepen visokog obrazovanja -diplomiranui pravnik, sa najmanje 1. godinom radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

SARADNIK ZA RACUNARSKI SISTEM

Uslovi :

obavlja poslove odrzavanja mreze ( softverski raunara (softverski i hardverski)

instalaciju programa, popravku racunara;

pisanje i odrZzavanje web prezentacije Akademije;

vrSi obuku zaposlenih za rad sa aplikacijama;

vrSi CisCenje mreze od virusa;

instalaciju i reinstalaciju operativnih sistema i racunara;

vrSi podeSavanje operativnih sistema, bekap podataka na medije, skeniranje, obradu i Citanje
dokumenata i fotografija;

odrzavanje programa i baza u raCunovodstvu i studentskoj sluzbi;

ucestvuje u postavljanju tehnickih ucila za nastavu;

odgovara za blagovremenost i tacnost u izvrSavanju radnih zadataka;

podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa op$tim aktima Akademije;

ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademiji i van prostorija Akademije;
obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i sekretara.

1. stepen visokog obrazovanja , sa 1. godinom radnog iskustva. Broj izvrSilaca: jedan (1).

SARADNIK U DEKANATU
Opis poslova:

obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove vezane za rad dekana;
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— zavodi i arhivira primljenu postu upu¢enu na dekanat;

— stara se o0 ekspedovanju poste iz dekanata;

— prima telefonske pozive i poruke za dekanat i Akademiju;

— prima i Salje faksom dopise i druga dokumenta od interesa za Akademiju;

— stara se o slanju telegrama, obavlja sve protokolarne i operativne radnje u vezi sa prijemom i
posetama domacih i stranih gostiju;

— uskladuje prijem stranaka sa radnim programom dekana;

— vodi radni podsetnik dekana, po potrebi vrsi poslove umnozavanja materijala;

— odgovora za blagovremeno, tacno i uredno izvrSavanje radnih zadataka;

— podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;

— pona$a se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademije i van prostorija Akademije

— obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i sekretara.

Uslovi : 1. stepen visokog obrazovanja-drustveno-humanisticke nauke, sa 1. godinom radnog iskustva,
rad na raCunaru. Broj izvrSilaca : jedan ( 1)

REFERENT ZASTITE OD POZARA | BEZBEDNOSTI NA RADU

Opi

s poslova:

da organizuje, sprovodi i unapreduje zastitu od pozara i bezbednosti na radu putem putem
preventivnih mera;

da ucestvuje u izradi opstih akata i programa zastite od poZara i zastite na radu;

da vrsi upoznavanie i kontrolu zaposlenih iz oblasti zastite od poZara i zastite na radu, pre i za vreme
rada a naroCito ako se obavljaju radovi koji predstavljaju potencijalnu poZarnu opasnost (zavarivanje
i sl.);

organizuje i sprovodi obuku svih zaposlenih iz oblasti zastite od pozara;

donosi izvestaj u vezi sa problematikom zastite od pozara i zaStite na radu na trazenje nadleznih
organa;

ucestvuje u sprovodenju reSenja nadleznih drzavnih organa;

vrSi dnevne obilaske u cilju kontrole propisanih mera zastite od pozara i protiv prekrsioca podnosi
prijave zbog povrede radne obaveze;

upoznaje zaposlene sa opasnostima od pozara na radnom mestu, merama, upotrebom sredstava i
opreme za gaSenje pozara, postupkom u sluaju pozara;

najmanje jednom u 3 ( tri ) godine organizuje obuku zaposlenih iz oblasti zastite od pozara;

vrSi nadzor i stara se da su na svim odredenim mestima postavljeni: uputstva sa vatrogasnim
aparatima, table o zabrani pusenja, upotreba otvorenog plamena i alata koji varni¢i i drugih znakova
I upozorenja preventivnog karaktera;

preventivno deluje i vrSi izuCavanje mogucih izvora opasnosti od pozara i od povredjivanja i
blagovremeno deluje na njihovo otklanjanje i spre¢avanje;

vodi racuna o ispravnosti i funkcionisanju hidrantske mreze i hidranata;

stara se o nabavci i obezbedenju vatrogasnih sprava i uredaja i 0 njihovom odrzavanju u ispravnom
stanju;

prati stanje u vezi sa povredama na radu i profesionalinim oboljenjima;
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vodi propisane evidencije u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i generalnog sekretara.

Uslovi: SSS - tehni¢kog smera sa 1. godinom radnog iskustva, poloZen strucni ispit iz oblasti zastite od
pozara. Broj izvrSilaca: jedan (1).

PORTIR-CUVAR
Opis poslova:

— Cuva i obezbeduje imovinu i objekte Akademije;

— vrSi obilazak objekata i imovine radi kontrole ispravnosti stanja istih;

— vodi evidenciju o ulasku lica na Akademiju;

— Cuva poverenu imovinu i sprecava kradu i druge protiv pravne radnje kod imovine i sva ostecenja;

- u toku trajanja svoje smene duzan je da bude budan, da obilazi krug objekata ili zgrade
koje Cuva, te da ostane na svom mestu do dolaska sledece smene;
- u sluaju pozara ili neke druge opasnosti poziva na uzbunu odgovarajuce sluzbe i sam

deluje preventivno,

— vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenih na Akademiji,

— daje potrebne informacije strankama,

— obavlja prijavu svih uoCenih nedostataka na objektima, radnim ili pomoénim prostorijama, prima
stranke i vodi knjigu dezurstva,

— uspostavlja vezu sa nadleznim licima na Akademiji;

— Cuva kljueve od radnih i pomoc¢nih prostorija i izdaje ih iskljucivo ovias¢enim licima, kontrolie
unoSenje i iznoSenje predmeta sa Akademije;

— stara se o primeni Zakona o zastiti od duvanskog dima,

— pridrzava se propisa i mera iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne zastite
podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u nastavi u skladu sa opstim aktima Akademije;

— ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademije i van prostorija Akademije;

— radii druge poslove po nalogu Sefa sluzbe ili dekana Akademije.

Uslovi: tre€i iii Cetvrti nivo kvalifikaCija sa 1. godinom radnog iskustva na sli¢nim poslovima, polozen
strucni ispit za poslove obezbedenja. Broj izvrsilaca: 2 (dva)

VOZAC
Opis poslova:

Upravlja sluzbenim vozilima Akademije;

Vr8i dostavljanje dokumentacije nadleznim republickim, pokrajinskim, gradskim i inspekcijskim
organima;

Vr$i prevoz dekana i drugih zaposlenih u skladu sa potrebama rada;

Stara se o ispravnosti vozila i redovno obavlja tehnicke preglede vozila;

Stara se 0 higijeni vozila;

podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;

odgovara za blagovremenost i tacnost u izvrS§avanju radnih zadataka;
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— obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i dekana.
Uslovi : treci i li Cetvrti nivo kvalifikacija sa 1. godinom radnog iskustva, vozacka dozvola B kategorije.

SLUZBA ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

SEF RACUNOVODSTVA
Opis poslova:

sastavlja zavrsni racun, a po potrebi i periodi¢ne obraCune;

vrSi kontrolu celokupne racunovodstvene dokumentacije;

prati propise vezane za rad Sluzbe i odgovara za zakonitost rada sluzbe;

podnosi izvestaje o stanjima sredstava na radunima fakulteta svakodnevno ucestvuje u izradi
finansijskog plana za Skolsku i kalendarsku godinu;

uCestvuje u izradi Pravilnika u vezi sa radom racunovodstvene sluzbe;

saraduje sa kordinatorima u vezi placanja;

priprema finansijske i druge izvestaje, analize i informacije za potrebe organa Akademije i drugih
institucija;

kontroliSe izvrSene uplate od strane centara;

podnosi statistiCke izvestaje u vezi sa radom sluzbe;

vr§i obraCun amortizacije i revalorizacije nematerijalnih ulaganja;

odgovoran je za zakonitost svih placanja i naplate;

podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;

ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponaSanja na Akademiji i van prostorija Akademije;
obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana.

Uslovi : VSS, 1. stepen visokog obrazovanja akademske studije - diplomirani ekonomista, sa 3 godine
radnog iskustva, rad na raCunaru. Broj izvrsilaca: jedan ( 1).

STRUCNI SARADNIK U RACUNOVODSTVU
Opis poslova

vr§i obracun i isplatu zarada, autorskih honorara, dopunskog rada, putnih troskova, ugovora o
deluisl;

izdaje predraCune i raCune kupcima;

vodi analitiCku evidenciju osnovnih sredstava , kupaca, dobavlja¢a, zarada, autorskih honorara,
dopunskog rada i sl.;

vrSi kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura dobavljacima;

podnosi obrasce fondu penzijskog invalidskog osiguranja u vezi uplaéenih doprinosa i izveStava
poresku upravu o izvrsenim isplatama podnoSenjem propisanih obrazaca prilikom svake isplate
kao i kumulativno po isteku kalendarske godine za sve radnike koj im je izvrSeno placanje;

vrSi povezivanje otvorenih stavki;

vodi evidenciju o kreditima i anuitetima kredita;

vodi devizni racun;

ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog pona$anja na Akademiji i van prostorija Akademije;
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— obavlja i sve druge poslove po nalogu generalnog menadzZera, rektora i dekana.

Uslovi : VSS, 1 stepen visokog obrazovanja - diplomirani ekonomista , sa 1. godinom radnog iskustva,
rad na racunaru. Broj izvrsilaca : jedan (1).

STUDENTSKA SLUZBA

REFERENT ZA OSNOVNE AKADEMSKE STUDIJE
Opis poslova :
— vrSi obradu svih podnetih dokumenata;
— daje potrebne informacije administratoru raunarskog sistema za informisanje studenata putem
web-sajta;
— uCestvuje u izradi izvestaja;
— prikuplja potrebnu dokumentaciju za upis studenata;
— vrsi administratvno tehnicke poslove oko upisa i ispisa studenata na Akademiju vodi maticne
knjige i dosije studenata;
— vrSi prikupljanje dokumentacije studenata i Cuvanje iste;
— obavlja poslove u vezi izdavanja uverenja i potvrda na zahtev studenata;
— obavlja sve poslove u vezi sa obradom podataka iz nadleznosti sluzbe;
— vrSi administrativno tehnicke poslove u vezi upisa studenata sa drugih fakulteta;
— obraduje statisticke podatke o studentima;
— obavlja poslove u vezi prijavljivanja i rasporeda ispita;
— daje studentima potrebna obavestenja liéno i putem telefona;
— svakom studentu posvecuje potrebnu paznju i odnosi se prema njemu korektno;
— prima ispitne prijave i vodi evidencije o istim;
— prima evidentira i Cuva zapisnike sa ispita;
— vrsi upis ocena u mati¢ne knjige i bazu podataka u kompjuter;
— vrsi overu semestra i obnovu upisa;
— odgovara za zakonitost, blagovremenost i taénost obavljenih radnih zadataka;
— podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;
— ponaSa se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademiji i van prostorija Akademije;
— obavlja i sve druge poslove po nalogu rektora, dekana i generalnog sekretara.

Uslovi: treci iii Cetvrti nivo kvalifikacija-sa 1 godinom radnog iskustva, rad na racunaru. Broj izvrsilaca:
jedan (1).

SARADNIK ZA OSNOVNE AKADEMSKE STUDIJE
Opis poslova :
— obavlja administrativno tehniCke poslove vezane za pripremu polaganja diplomskog ispita;
— daje usmene informacije vezane za organizaciju odbrane diplomskog rada;
— obavestava studenate o svim podacima vezanim za poslediplomske studije;
— vodi evidenciju 0 organizovanoj nastavi na poslediplomskim studijama;
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Uslovi

vrSi prijem i evidenciju prijava za magistarske teze i doktorske disertacije;

vrSi poslove oko izdavanja uverenja i diploma Akademije;

vodi mati¢ne evidencije o izdatim uverenjima i diplomama Akademije;

odgovora za zakonitost, blagovremenost i tacnost izvrSenih radnih zadataka;

podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;

ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponaSanja na Akademiji i van prostorija Akademije;
obavlja i sve druge poslove po nalogu sekretara i dekana.

: Sesti nivo kvalifikacija (podnivo jedan iii podnivo 2.), sa | godinom radnog iskustva, rad na

racunaru. Broj izvrsilaCa : jedan (1).

SARADNIK ZA OSNOVNE, MASTER | DOKTORSKE STUDIJE
Opis poslova :

Uslovi:

obavlja administrativno tehniCke poslove vezane za upis overu $kolske godine odnosno
semestra za studente;

izdaje potvrde, uverenja i druge isprave iz evidencije studenata;

vodenje dosijea studenata na osnovnim, master studijama i doktorskim studijama kao i maticnih
knjiga studenata;

obavlja administrativno tehnicke poslove vezane za pripremu polaganja ispita;

daje usmene informacije vezane za organizaciju odbrane master rada;

vrSi prijem prijava za polaganje ispita;

vodi evidencije o utvrdenim terminima polaganja ispita;

obavestava studente o svim podacima vezanim za studijske programe;

vodi evidenciju 0 organizovanoj nastavi;

vrSi poslove oko izdavanja uverenja i diploma;

vodi mati¢ne evidencije o izdatim uverenjima i diplomama;

odgovora za zakonitost, blagovremenost i tanost izvrSenih radnih zadataka podvrgava se
proveri uspesnosti svog u skladu sa opstim aktima Akademije;

ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponaSanja na Akademiji i van prostorija Akademije;
obavlja i sve druge poslove po nalogu sekretara i dekana.

Sesti nivo kvalifikacija podnivo dva, sa 1 godinom radnog iskustva, rad na racunaru. Broj

izvrilaca: jedan (1)

BIBLIOTEKA | ARHIVA AKADEMIJE
BIBLIOTEKAR

Opis poslova :

organizuje i rukovodi radom biblioteke: vodi evidenciiu o stanju knjiznog fonda, te bibliografski i
dokumentaciono obraduje knjige i Clanke iz domacih i stranih periodiCnih publikacija;

odrZzava i dograduje abecedni katalog i predmetni katalog;

evidentira pravne propise i obraduje sudsku i drugu praksu;

priprema biltene i druge informativne preglede;

uCestvuje u nabavci biblioteCkog materijala;
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— realizuje medubiblioteCke pozajmnice;

— ucestvuje u izradi statistiCkih izvestaja;

— radi sa korisnicima;

— obezbeduje kompjutersku informaciju o knjiznom fondu;

— prima bibliotecki materijal;

— vodi kartoteke i evidencije vezane za proces nabavke;

— vodi statistiku o fondovima i njihovom korisCenju;

— vrSi pripremne radnje vezane za izdavanje publikacija, monografija, udzbenika i drugog
izdavackog materijala;

— vrSi poslove odlaganja arhiviranih predmeta i dosijea;

— odgovara za blagovremeno, tacno i uredno izvrSavanje radnih zadataka;

— podvrgava se proveri uspesnosti svog rada u skladu sa opstim aktima Akademije;

— ponasa se u skladu sa Kodeskom etickog ponasanja na Akademijl i van prostorija Akademije;

— obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i sekretara.

Uslovi: Sesti nivo kvalifikacija (podnivo jedan iii podnivo dva), diplomirani bibliotekar ili VSS -drustvenog
smera sa 1 godinom radnog iskustva, rad na ra¢unaru, polozen strucni ispit. Broj izvrsilaca : jedan (1) .

Clan 12.
Pravilnika stupa na snagu 8 (osam) dana od dana dono$enja.

Objavljeno dana 04.05.2022.godine.
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