VISOKA SKOLA STRUKOVNIH STUDIJA
BUCOKA LWKONA CTPYKOBHUX CTYAWIA

3 . CIIOPTCKA AKAJIEMUIA
GV 2 oy
& P @ﬁBDUj Zel™
§ /1 -"-:3\ "f ,LlaTyM 9L.12. 2509
,’) \{f\- ,;iu 'yn. Bjekocnaea Kosaua 11
r(;/’ e 7 EEOMPAL

.SPORTSKA AKADEMIJA“ BEOGRAD

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ
ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MESTA

BEOGRAD, decembar 2019. godine




Na osnovu ¢lana 24., stav 2. i 3., Zakona o radu (Sluzbeni gla snik Republike Srbije 24/05,
61/06, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17 — odluka US, 113/17 i 95/18 — autenti¢no tumacenje) i
Clana 40. Statuta Visoke skole strukovnih studija “Sportska Akademija” Beograd,
Predsednik Saveta doneo je dana 26. decembra 2019. god.

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACIJI RADNIH
MESTA

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se utvrduju i sistematizuju radna mesta, posebni uslovi i broj
izvrSilaca na odredenom radnom mestu, kao i druge karakteristike radnog mesta, sa ciljem
da se obezbedi $to uspesnije obavljanje delatnosti Akademije.

Radni odnos moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove propisane zakonom
(navrsenih 15 godina Zivota i opsta zdravstvena spo sobnost) i posebne uslove propisane
zakonom, odnosno ovim Pravilnikom.

Clan 2.

Radno mesto, kao osnovni stepen u organizaciji procesa rada na Akademiji i u okviru
uzih organizacionih celina, odredeno je nazivom koji predstavlja zajednicku odrednicu za
vise srodnih poslova (skup poslova), koji spadaju u delokrug rada jednog ili vise izvrsilaca.

Posao je trajna aktivnost zaposlenog za koju su potrebna odredena znanja i
sposobnosti i koja je razlicita od drugih. Svaki posao je odreden predmetom rada,
sredstvima rada, sadrzajem i na ¢inom rada.

Radni zadatak nastaje konkretizacijom posla, odnosno kada se posao kvalitativno i
kvantitativno odredi.

Clan 3.

Zavisno od potreba rada, uslova rada, poslova koji se obavljaju na Akademiji, ovim
Pravilnikom se utvrduju posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za rad na
odredenim radnim mestima: vrsta i stepen struéne spreme, radno iskustvo i drugo.

Vrsta i stepen struéne spreme, kao neophodan uslov za sva radna mesta, utvrduje se
zavisno od vrste poslova koji se obavljaju na radnom mestu.

Radno iskustvo utvrduje se kao uslov za radna mesta na kojima se trazi samostalnost
i obavljaju sloZeni i odgovorni poslovi ili poslovi pri &jem vrSenju zapogleni ima posebna
ovlas ¢enja i odgovornosti. ‘

Radno iskustvo je vreme rada provedeno na poslovima koji su isti ili sli¢ni
poslovima koji se obavljaju na radnom mestu za koje se utvrduje ovaj uslov.

Clan 4.

Zaposleni se rasporeduje na radno mesto za koje je zasnovao radni odnos. a u toku
rada moZe biti trajno ili privremeno rasporeden na drugo radno mesto u slu¢ajevima i pod
uslovima utvrdenim zakonom.




Clan 5.

Radna mesta definisana su slede¢im odrednicama:
- redni broj i naziv radnog mesta;
- broj izvr$ilaca na odredenom radnom mestu;
- posebni uslovi za rad, odnosno za zasnivanje radnog odnosa na radnom mestu (stepen
i vrsta struéne spreme, radno iskustvo i drugi uslovi);
- opis poslova koji se obavljaju na radnom mestu.

Clan 6.

Radna mesta utvrdena Pravilnikom, su radna mesta sa punim radnim vremenom.
Kada se za odredeno radno mesto predvida nepuno radno vreme, ta odrednica se posebno
iskazuje u njegovim karakteristikama.

Clan 7.

Pored poslova predvidenih Pravilnikom, po nalogu ovlas¢enog rukovodioca, radnik
je duzan da obavlja i druge poslove koji proisti ¢u iz radnog mesta na koje je rasporeden,
odnosno poslove koji su vezani za izvrdenje onih po slova koji su (kao osnovni)
obuhvaceni utvrdenim karakteristikama radnog mesta (opis poslova).

Clan 8.
Organ poslovodenja Akademije je Direktor Akademije.
Uslovi radnog mesta

Direktora Akademije bira i razre$ava Savet Akademije tajnim glasanjem.

Direktor Akademije se bira iz redova redovnih profesora Akademije koji su u radnom
odnosu sa punim radnim vremenom.

Direktor Akademije se bira bez konkursa na period od 3 (tri) godine sa mogu¢noscu
ponovnog izbora.

Uslovi za izbor i poslovi direktora Akademije odredeni su Zakonom o visokom
obrazovanju. Zakonom o radu i Statutom Akademije.

Opis poslova:

Organizuje i rukovodi radom Akademije;

Odgovara za ostvarivanje obrazovne i nau¢ne delatnosti;

Zastupa i predstavlja Akademiju;

Predlaze osnove poslovne politike;

PredlaZe godi$nji program rada i plan razvoja;

Sprovodi odluke Saveta Akademije;

Obezbeduje i odgovoran je za zakonitost rada Akademije;

Podnosi godidnji izvestaj o rezultatima poslovanja;

Naredbodavac je za izvrienje finansijskog plana;

0. Odgovoran je za tatnost podataka koje Akademija dostavlja nadleZznim organima, kao i
za blagovremenost istih;

. Potpisuje diplome o ste¢enom visokom obrazovanju, u skladu sa Zakonom;

. Donosi pojedinaéna akta iz oblasti radnih odnosa zaposlenih, u skladu sa Zakonom;

13. Vrsi i druge poslove utvr dene Zakonom i Statutom.
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Za svoj rad odgovara Savetu Akademije

~ Generalni menadzer
Fakultet ima jednog Generalnog menadZera.
Uslovi radnog mesta

Generalnog menadZera bira Savet Akademije, tajnim glasanjem, na predlog Direktora
Akademije.
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Na duznost Generalnog menadZera moze biti birano lice sa zavrSenim najmanje VI/1I
stepenom strucne spreme.

Generalni menadzer se bira bez konkursa na period od 4 (¢etiri) godine sa mogu¢noscu
ponovnog izbora

Opis poslova:

Nadgleda realizaciju nastave;

Ostvaruje plan nabavke opreme;

Uspostavlja medunarodnu saradnju;

Realizuje izdavacku delatnost;

Realizuje programe komercijalnih i drugih usluga Akademije;
Kreira i kontroliSe tekuce i investiciono odrzavanje;
Realizuje zakljudene ugovore sa tre¢im licima;

Vr$i duznost Direktora u njegovom odsustvu;

Vrsi i druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom.

ol -t e o

Za svoj rad odgovara direktoru i Savetu Akademije.

Clan 9.

U sastavu Akademije su: katedre, Sluzba za opste, pravne i finansijske poslove, ,
Studentska sluzba, Biblioteka, kao i Informacioni centar.

Katedre su:

Katedra za sport;

Katedra za drustvene nauke;

Katedra za prirodne nauke i medicinske nauke;
Katedra za menadzment i informatiku,

Sekretarijat ¢ine sluzba za opste, pravne i finansijske poslove, informacioni centar 1
studentska sluzba.

Katedre su nosioci i organizatori nastavnog, nau¢no-istrazivackog i struénog rada, a
Sekretarijat vannastavnih aktivnosti.

Clan 10.

Katedri pripadaju nastavnici i saradnici koji obavljaju nastavu za srodnu grupu
predmeta i vr§e nau¢na istrazivanja iz odgovaraju¢ih oblasti;’a sluzbe €ine radna mesta
vannastavnog osoblja.

Za obavljanje poslova radnog mesta potrebno je ispunjenje odredenih uslova
(nastavnitko ili saradni¢ko zvanje), stepen struéne spreme odredene vrste zanimanja, radno
iskustvo, posebna sposobnost za obavljanje poslova i sl.

Clan 11.

Broj nastavnog i vannastavnog osoblja u toku semestra ili Skolske godine zavisi od
obaveza koje proisti¢u iz nastavnog plana i programa, normativa i standarda rada, broja
studenata, vrste i sloZenosti rada, obima nau &no-istraziva ¢kog rada i dr.

Clan 12.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa i rad na odredenom radnom mestu, opis poslova
i popis poslova daju se kako sledi:
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9.
10.

A) KATEDRA

1. NASTAVNIK

u zvanju profesora strukovnih studija

Broj izvrSilaca: 10.

Uslovi radnog mesta:

Univerzitetski nastavnik (VIII stepen struéne spreme)
Doktorat iz odgovarajuée nauéne oblasti

Sposobnost za nastavni¢ki rad

Neosudivanost za krivi¢na dela iz &lana 62. Stav 4. Zakona o visokom obrazovanju
[zbor se vr$i na osnovu konkursa (postupak utvrden Zakonom i Statutom)

Opis poslova:

a) Poslovi pripreme i izvodenja nastave su:

Daje predlog nastavnog programa predmeta ili predlog izmena nastavnih planova i
programa;

Organizuje, izvodi i sudeluje u svim vidovima nastave na osnovnim i specijalisti¢kim
studijama (predavanja, vezbe, seminari, kolokvijumi, ispiti, mentorski rad sa
studentima, nau¢ni rad studenata, izrada diplomskih i specijalisti¢kih radova);

Stara se 0 obezbedenju odgovaraj uceg nastavnog materijala (udZbenici, praktikumi,
monografije...) za predmet za koji je izabran;

Radi na osavremenjivanju svih vidova nastave;

Vodi evidenciju o predispitnim obavezama, obavljenim ispitima i postignutom uspehu
studenata;

Ucestvuje u radu katedre, nastavno-nauénog veéa i drugih stru¢nih organa Akademije.

b) Poslovi na ostvarivanju naucnog i strucnog rada su:

Ucestvuje u domacim i inostranim nauénim projektima

Objavljuje rezultate naucnih istraZivanja na doma ¢im i inostranim skupovima, u
domacim i inostranim ¢asopisima

Prati nau¢na dostignuéa u nau¢noj oblasti kojom se bavi i koristi savremene sisteme za
pracenje literature

Uspostavlja i odrzava kontakte i saradnju sa drugim istraZiva ¢ima u zemlji i
inostranstvu

Ucestvuje u organizaciji nauénih skupova

Vi3i recenzije nau ¢nih radova i po pozivu vrsi predavanja na drugim fa kultetima
Obavlja mentorski rad i u¢estvuje u pregledu, oceni i odbrani diplomskh i
specijalisti¢kih radova

UCestvuje u komisijama za izbor nastavnika i saradnika i dr.

Organizuje i u¢estvuje u stru¢nom radu

Stara se o primeni mera zastite na radu

Za svoj rad odgovara $efu katedre i direktoru Akademije.

2. NASTAVNIK

u zvanju predavada

Broj izvriilaca: 11
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Uslovi radnog mesta:

- Akademsko zvanje magistra ili struéni naziv
specijaliste nau¢ne, struéne ili umetnicke oblasti;
- Objavljeni struéni radovi u odgovarajucoj oblasti :
- Sposobnost za nastavni¢ki rad;
- Tri godine radnog iskustva koji dokazuju
sposobnost za nastvani¢ki rad;
- Neosudivanost za krivi¢na dela iz ¢lana 62. Stav 4. Zakona o visokom obrazovanju
Izbor se vri na osnovu konkursa (postupak utvr den Zakonom i Statutom)
Izborni period od 4 (&etiri) godine (moze se ponovo birati)
Opis poslova:

a) Poslovi pripreme i izvodenja nastave Su.

L. Daje predlog nastavno g programa predmeta ili predlog izmena nastavnih planova i
programa;

2. Organizuje, izvodi i sudeluje u svim vidovima nastave na osnovnim j specijalistickim
studijama (predavanja, vezbe, seminari, kolokvijumi, ispiti, mentorski rad sa
studentima, nau¢ni rad studenata, izrada diplomskih i specijalistickih radova);

3. Stara se 0 obezbedenju odgovarajuceg nastavnog materijala;

4. Radi na osavremenjivanju svih vidova nastave:

5. Vodi evidenciju o predispitnim obavezama, obavljenim ispitima i postignutom uspehu
studenata;

6. Ucestvuje u radu katedre.

b) Poslovi na ostvarivanju naucnog i strucnog rada su:

I. Uestvuje u domacim i inostranim nau¢nim projektima
2. Objavljuje rezultate nau¢nih istraZivanja na doma ¢im i inostranim skupovima, u
domacim i inostranim ¢asopisima

3. Prati nau¢na dostignuéa u naucnoj oblasti kojom se bavi i koristi savremene sisteme za
pracenje literature

4. Uspostavlja i odrzava kontakte i saradnju sa drugim istraZiva ¢ima u zemlji i
inostranstvu

5. UCestvuje u organizaciji nau¢nih skupova

6. Obavlja mentorski rad i ucestvuje u pregledu, oceni i odbrani diplomskih i
specijalistickih radova

7. Organizuje i u€estvuje u struénom radu

8. Stara se o primeni mera zagtite na radu

Za svoj rad odgovara Zefu katedre i direktoru Akademiije.

P

3. SARADNIK U NASTAVI

Broj izvr§ilaca: 2

Uslovi radnog mesta:

Bira se za oblast utvrdenu Statutom
Student doktorskih studija

Prose¢na ocena tokom osnovnih i master studija - najmanje 8 (osam)
Neosudivanost za kriviéna dela iz &lana 62. Stav 4. Zakona o visokom
obrazovanju Izbor se vri na osnovu konkursa (postupak utvrden zakonom)
Izborni period od godinu dana (moguénost produzenja za jo$ najvise dve godine

dana u toku doktorskih studija, a najduZe do kraja Skolske godine u kojoj se te
studije zavriavaju)
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Opis poslova:

Pomaze nastavniku u izvodenju teorijskih i eksperimentalnih vezbi i drugih aktivnosti
vezanih za nastavu

Stru¢no se usavriava za poziv nastavnika pod rukovodstvom nastavnika

PomaZe studentima u izradi diplomskog rada

Ucestvuje u nau¢nom i struénom radu sa studentima pod nadzorom nastavnika
Pomaze nastavniku i asistentu u drugim nastavnim, n auénim i struénim pitanjima
Radi i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku i Sefu katedre.
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13.

14.

B) SEKRETARIJAT FAKULTETA

| SLUZBA ZA OPSTE, PRAVNE I FINANSLJSKE POSLOVE

SEKRETAR FAKULTETA

Broj izvrsilaca: 1
Uslovi radnog mesta:

Pravni fakultet (VII stepen stru¢ne spreme ili okonéane master akademske studije
300 ESPB)

3 (tri) godine radnog iskustva

[zbor se vrsi po oglasu (izbor vrsi direktor
Akademije)

Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca

Opis poslova:

Organizuje rad i rukovodi poslovanjem Sekretarijata;

Izvisava odluke organa Akademije i naloge direktora;

Prati zakone i druga pravna akta i stara se o njihovoj primeni;

Obezbeduje zakonitost rada i poslovanja Akademije, pravnim obja$njenjima i
upozorenjima na primenu zakonskih i drugih propisa;

Neposredno ucestvuje u izradi opstih akata Akademije;

Zastupa Akademiju pred sudovima i drugim organima, po ovla$¢enju direktora
Akademije; -

Stru¢nim savetima udestvuje u zakljucivanju svih vrsta pravnih poslova (ugovori i dr.);
Neposredno uéestvuje u poslovima iz oblasti radnih odnosa (sprovodi izborni postupak
radi odgovarajuce poslove pri zasnivanju rasporedivanju i prestanku radRog odnosa:

Priprema priloge iz domena rada pravne sluzbe za potrebe akreditacije Akademije kao
visokoskolske ustanove i nau¢no-istrazivadke ustanove;

3

. Prisustvuje sednicama Saveta, a po potrebi i Nastavno-nau¢nog veéa i ucestvuje u radu

na pripremi materijala za iste:

- Koordinira rad sluzbi i obezbeduje vodenje odgovarajucih evidencija;
. Brine se o ispravnom kori$¢enju raunarskih programa za elektronsko poslovanje

sluzbe;

Rukovodi radom sluzbe za opte, pravne i finansijske poslove, kao i studentskom
sluzbom:;

Obavlja i druge poslove, u skladu sa Statutom Akademije.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Akademije.

5.

MENADZER ZA



ORGANIZACIJU NASTAVE
Broj izvriilaca; 1
Uslovi radnog mesta:
Srednja stru¢na sprema (IV stepen stru¢ne spreme)
I (jedna) godina radnog iskustva

[zbor se vrsi na osnovy oglasa (izbor vrsi direktor
Akademije)

Opis poslova:

. Radi poslove u vezi sa sticanjem, ostvarivanjem i prestankom studentskog statusa:

upis na osnovne i postdiplomske studije
izdavanje uverenja i njihovih duplikata (uverenja o statusu studenata, o uspehu
Obavlja poslove proistekle iz odbrane specijalistickog rada
Radi poslove vezane za realizaciju posebnih oblika studija
Realizuje poslove vezane za nagrade i fondove za studente
Prima zahteve, pravi rang liste i obavlja sve druge poslove vezane za smestaj studenata
V13i poslove vezane za ishranu u objektima studentskog standarda
Obavlja poslove u vezi sa studentskim kreditima i stipendijama
Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara

Za svoj rad odgovara sekretaru i direktoru.

Za svoj rad odgovoran je sekretaru i direktoru Akademije.

6.

TEHNICKI SEKRETAR ZA FINANSIJSKO-MATERIJALNE

POSLOVE

Broj izvriilea: 1
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Uslovi radnog mesta:

IV stepen stru¢ne spreme

3 (tri) godine radnog iskustva u struci
Izbor se vrsi po oglasu (izbor vrii direktor
Akademije)

Opis poslova:
Prati i neposredno primenjuje propise u oblasti finansijsko-materijalnog poslovanja
Sastavlja periodi¢ne obracune i zavrsni ra ¢un u zakonom odredenim rokovima
Sastavlja i dostavlja odredene podatke o poslovnim rezultatima Akademije, nadleZnim
organima %\
Obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem priliva sredstava za finansiranje delatnosti
Akademije od osniva¢a i drugih izvora
Daje objasnjenja finansijskih propisa i uputstava za neposrednu primenu
Pruza struénu pomoé radnicima sluzbe
Vodi, odlaze i ¢uva dokumentaciju za ovu grupu poslova, u skladu sa propisima
Brine se o ispravnom kori$¢enju rac¢unarskih programa za elektronsko poslovanje
sluzbe

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora Akademije.

Za svoj rad odgovara sekretaru i direktoruy Akademije

7.

II INFORMACIONI CENTAR

RUKOVODILAC INFORMACIONG CENTRA - INFORMATICAR



Broj izvrsilaca: 1

Uslovi radnog mesta:

Pozeljno posedovanje odgovaraju ¢ih sertifi kata.
Obavezno radno iskustvo na istim ifj sliénim poslovima y trajanju od | (Jedne) godine.
[zbor se vrsi po oglasu (izbor vr direktor Akademije)

Opis poslova:
1. Svakodnevno nadgleda i odryava ra Cunarske sisteme koji su mu povereni. Vr§
sistemsko upravljanje korisnitkim nalozima, odnosno administraciju ra¢unarskih

resursa. Vrsi sistemsky administraciju servera, kor isni¢kih ra¢unara, sistemskog i
aplikativnog softvera

W
o
L
o
=
pua §
o
2
(=9
%,
o
(=N
[
=1
Lam 1
0]
N
=
w
o
@]
g“
e
&2
—
o
E.:
o
i
g}b
&
o
-
%)
E
)
=
0
)
<!
=]
aQ
=
]
1)
=]
f('i
o
oy
o
[(]=]
~—
=)
oy
o

5. Spretava nedozvoljene aktivnosti y raéunarsko—komunikacionoj mreZi. Vrsi zastity
mreze separacijom saobracaja, filtriranjem nezeljenog saobracaja i drugih vidova
zaStite

8. Daje tehnicky podrsku i savete korisnicima u vezj g5 upotrebom radunara, sistemskog i
aplikativnog softvera

9. Odgovoran je za postovanje mera fizicke, protivpoZarne drugih mera zastite ng radu
koje se odnose na opremu u SluZbj

10. Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora Akademije

Za svoj rad odgovoran je sekretaru i direktory Akademije
X

IIT SLUZBA 7A STUDENTSKE POSLOVE

8. RUKOVODILAC SLUZBE 7A STUDENTSKA
PITANJA

Broj izvrilaca: 1

Uslovi radnog mesta:

Visoka stru¢na Sprema, ekonomske ilJ pravne struke
(Minimalno VI stepen stru¢ne spreme)

2 (dve) godine radnog iskustva

Znanje rada na kompjutery
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Izbor se vrsi na osnovu oglasa (izbor vrii director
Akademije)
Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca

Opis poslova:

Organizuje rad i rukovodi poslovima sluzbe
Vrsi proveru i neposredno realizuje poslove u vezi sa sticanjem, ostvarivanjem i

prestankom studentskog statusa:

upis prve i narednih godina osnovnih i specijalistickih strukovnih studija
izdavanje isprava - dokumenata i njihovih duplikata: uverenja (o statusu studenta, o
uspehu na studijama, o diplomiranju) i diplome

vodi dosijea studenata sa obaveznom

%H?B}%‘P&%ﬁtﬁﬁﬁ@u iz postupka za odbranu specijalistickog rada
Vrsi proveru i realizaciju poslova evidencije i statistike (vodenje zakonom propisanih
evidencija)

mati¢na knjiga studenata (sa podacima o upisu, overi godine, poloZenim i
priznatim ispitima)

evidencija o ispitima (po predmetima i ispitnim rokovima)

evidencija o uspehu studenata na kraju godine studija

evidencija o izdatim diplomama o ste¢enom stepenu stru¢ne spreme
evidencija o studentima strancima

Rukovodi radom na poslovima vezanim za realizaciju posebnih oblika studija

Rukovodi poslovima vezanim za realizaciju nagrada i fondova za studente
Organizuje poslove u vezi sa studentskim standardom:

smestaj u studentske domove

ishrana u objektima studentskog standarda
izdavanje povlastica za prevoz

krediti i stipendije

8.

Radi poslove projektovanja, programiranja implementacije i odrzavanja aplikacije za
poslove Sluzbe za studentska pitanja (gore navedenih evidencija i statistika)

Za organizaciju i rad sluzbe odgovoran je sekretaru i direktoru Akademije.

V)BIBLIOTEKA

9. RUKOVODILAC BIBLIOTEKE - BIBLIOTEKAR

Broj izvr§ilaca: 1

Uslovi radnog mesta: X
Visoka stru¢na sprema - svih struka (Minimalno VT stepen
struCne spreme) Znanje engleskog jezika i rada na radunaru
I (jedna) godina radnog iskustva na poslovima u biblioteci
Izbor se v13i na osnovu oglasa (izbor vri direktor
Akadmeije)
Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca
Opis poslova:
Obavlja poslove organizovanja i koordinisanja procesa rada Biblioteke
Predlaze plan nabavke publikacija i program rada Biblioteke

Obavlja poslove vezane za unapredenje i razvoj bibliote¢ke i informacione delatnosti i
zastite bibliote¢ke grade.

Obavlja poslove vezane za obradu predratuna i rafuna povezanih sa nabavkom
odgovaraju¢ih publikacija i njigovo sravnjivanje sa odgovaraju¢om sluzbom
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Popunjavanje bibliotetkog fonda, poru¢ivanje knjiga i Casopisa iz inostranstva i

kupovine u zemlji

6. Obavlja poslove vezane za prijem novih monografskih publikacija prema usvojenim
bibliote¢kim pravilima (inventarisanje, obrada, izrada lisnog i elektronskog kataloga)

7. Organizuje i obavlja rad sa korisnicima Biblioteke (pruZanje bibliote ¢kih informacija,
izdavanje publikacija, zaduZivanje, prijem vra éenih publikacija, razduZivanje)

8. Vodi kartoteku zaduZenih knjiga i ostalih publikaci ja i li¢ne kartoteke nastavnog
osoblja Fakulteta

9. Obavlja poslove vezane za obradu doktorskih disertacija i master i specijalistickih
radova odbranjenih na Akademiji (evidencija, inventarisanje, izrada lisnog i

~ elektronskog kataloga)

10. Medubibliotetka pozajmica u zemlji i inostranstvu

I'1. Prepiska u vezi s nabavkom i reklamacijama

12. Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz procesa rada Akadmije i organizacione
jedinice iz domena struke i znanja koji mu se stave u zadatak

13. Neposredno saraduje sa predsednikom Komisije za biblioteku i prodekanima za

nastavu i nauku

Za svoj rad odgovara Generalnom menadZeru i direktoru Fakulteta.

10. KNJIZNI CAR
Broj izvrsilaca: 1
Uslovi radnog mesta:

Srednja stru¢na sprema - svih struka (Minimano IV stepen
strune spreme) Polozen struéni ispit
Izbor se vrdi na osnovu oglasa (izbor vri direktor
Akadmeije)
Obavezan probni rad u trajanju od 3 (tri) meseca
Opis poslova:
Prima i razvrstava bibliote¢ku gradu
Vodi dokumentaciju, evidentiranje i u¢estvuje u analitickoj obradi
Ucestvuje u formiranju i obrazovanju informaciono-referalnih instrumenata i kataloga
Vi13i proveru kroz informativno-referalne instrument e i magacine
Vodi i opisuje zbirku diplomskih i specijalisti¢kih i udzbenic¢kog materijala i izraduje
kataloge i druge informacione instrumente u vezi sa navedenim zbirkama
Usluzuje korisnike biblioteke
Ucestvuje u poslovima informisanja korisnika o bibliote¢koj gradi i koris¢enju
biblioteke
Radi na terminalu za pretraZivanje i poruivanje bibliote¢ke grade
Poru¢uje gradu i informacije. uklju¢ujuéi i medubibliote¢ku saradnju
- Izdaje korisnicima bibliote¢ku gradu i smesta vra¢enu na odgovarajuce mest&
. Proverava ispravnost vracene bibliotecke grade
. Obavlja i druge poslove po nalogu predsedniku Komisije za biblioteku, prodekana za
nastavu 1 nauku 1 bibliotekara, kojima odgovara za svoj rad.

bl ol

N o

— e — D 00

N o— O

Za svoj rad odgovara rukovodiocu biblioteke, Generalnom menadzeru i direktoru
Akademije.

Clan 13.

DuZinu probnog rada za radna mesta za koja je isti predviden odreduje direktor pri
raspisivanju oglasa, ali ne duZe od 3 (tri) meseca.

a~
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PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.

Rasporedivanje radnika koji su u radnom odnosu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika vrsi se bez raspisivanja oglasa.

Zahtev popunjavanja radnog mesta putem oglasa odnosi se na prijem novih radnika.
[zuzetno, na predlog organizacione jedinice, dekan moze rasporediti radnika na
radno mesto viSeg stepena stru¢ne spreme odredenog zanimanja od stepena koji radnik ima

ako je do sada uspe$no obavljao poslove radnog mesta na koje je bio rasporeden.

Clan 15.

Izmene i dopune ovog pravilnika dekan vr$i u postupku njegovog donosenja.
Predlog za izmene i dopune moze da podnese direktoru Akademije rukovodilac
organizacione celine.

Clan 16.

Pravilnik stupa na snagu 8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Akademije i primenjivace se po¢ev od 15. januara 2020. godine.

-
U Beogradu, PREDSEDIK SAVETA
26. decembra 2019. godine VISOKE SKOLE STRUKOVN!H
STUDIJA
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