MEDITERRANEAN UNIVERSITY
MONTENEGRO

Upravni odbor Univerziteta “Mediteran” Podgorica na ¢lana 30 stav 1 alineja 5 i
¢lana 17 Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta, na predlog rektora, usvojio
je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA UNIVERZITETA “MEDITERAN” PODGORICA

I OPSTE ODREDBE
Clan1

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta
“Mediteran” Podgorica (u daljem tekstu: Pravilnik), ureduje se: unutrasnja organizacija
rada na Univerzitetu “Mediteran” Podgorica (u daljem tekstu: Univerzitet),
sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova, posebni uslovi koje zaposleni treba da
ispunjava za obavljanje poslova radnog mjesta, broj izvrsilaca, kao i druga pitanja od
znacaja za unutrasnju organizaciju rada i sistematizaciju radnih mjesta.

Clan 2

Radno mjesto predstavlja skup istih ili srodnih poslova na koje se moze
rasporediti jedan ili vi$e zaposlenih, sa punim ili nepunim radnim vremenom.

Clan 3

Uslovi koje zaposleni treba da ispunjava za obavljanje odredenih poslova
utvrduju se na osnovu sloZenosti, odgovornosti, samostalnosti, vrste posla, kao i modela
i sredstava kojima se ti poslovi obavljaju.

Clan 4

Unutrasnja organizacija rada na Univerzitetu uredena je na nac¢in kojim se vrsi
povezivanje:



1. Rektorata Univerziteta (u daljem tekstu: SluZba Rektorata) - putem kojega se
organizuje i rukovodi radom Univerziteta,

2. Unutrasnjih organizacionih jedinica Univerziteta,

3. Fakulteta - kao organizacionih jedinica u kojima se obavlja nastavni, nau¢no-
nastavni, nau¢noistrazivacki, stru¢ni i administrativni rad.

Clan 5

Sluzba Rektorata Univerziteta, unutrasnje organizacione jedinice Univerziteta
zajedno sa administrativnim sluzbama organizacionih jedinica Univerziteta,
obezbjeduju izvrSenje glavnih funkcija Univerziteta, a to su: pravni, kadrovski,
administrativni i opsi poslovi, komercijalni poslovi, marketing, meduuniverzitetska i
medunarodna saradnja, poslovi podrske i logistike, finansijski poslovi (budZzet, usluge i
sl.) i razvoj Univerziteta.

Clan 6

Zaposleni u Sluzbi Rektorata Univerziteta, unutradnjim organizacionim
jedinicama Univerziteta i administrativnim sluzbama organizacionih jedinica
Univerziteta obavljaju posebno:

e strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti nauc¢no-nastavnog i

naucnoistrazivackog rada Univerziteta,

e strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti meduuniverzitetske i
medunarodne  saradnje, pracenje projekata, vodenje protokola,
korespondencija sa gostuju¢im profesorima, ucestvovanje u organizovanju
sjednica, simpozijuma i konferencija, kao i poslove u vezi sa skolovanjem
studenata Univerziteta na drugim univerzitetima u zemlji i inostranstvu,
studenata drugih univerziteta iz zemlje i inostranstva na $kolovanju na
Univerzitetu na redovnim studijama i posebnim oblicima stru¢nog
usavrsavanja na Univerzitetu,

e strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti izdavacke djelatnosti na
Univerzitetu,

e strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti planiranja, rekonstrukcije,
obnove i razvoja Univerziteta,

e strucne i ostale poslove u oblasti pracenja i sprovodenja zakona, propisa,
opstih akata, odluka, ugovora, poslova pripreme sjednica, poslove izbora u
akademska zvanja i saradnika, poslove korespondencije sa naucnim
institucijama, poslove u vezi magistranata i doktoranata, poslove izrade
izvjestaja i programa rada, kadrovske i personalne poslove,

e strucne i ostale poslove informati¢kog rada i razvoja Univerziteta,

e strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti finansiranja i budZzetiranja
Univerziteta, racunovodstvene, knjigovodstvene i ostale poslove iz domena
ekonomsko-finansijskih poslova,

e ostale poslove koji su predvideni Statutom i drugim opstim aktima
Univerziteta, Zakonom o visokom obrazovanju, drugim zakonima i
podzakonskim aktima, a koji su u nadleznosti Sluzbe Rektorata Univerziteta,



unutradnjih organizacionih jedinica Univerziteta i administrativnim
sluZbama organizacionih jedinica Univerziteta.

Clan 7

Organizacijom rada u skladu sa ovim pravilnikom, obezbjeduje se izvrSavanje
zakona, drugih propisa i opstih i pojedinacnih akata, Statuta i drugih akata
Univerziteta kao i sprovodenje programskih i drugih aktivnosti iz nadleZnosti rada
Univerziteta, zakonito, stru¢no i efikasno vrsenje poslova i zadataka zaposlenih na
Univerzitetu.

Clan 8

Zaposleni na Univerzitetu obavezni su da poslove svog radnog mjesta obavljaju
stru¢no, blagovremeno i savjesno u skladu sa zakonom i opstim aktima, kao i na
osnovu dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITETA

REKTORAT UNIVERZITETA
Clan 9

Rektor rukovodi radom Univerziteta.
Rektoru u radu pomazu:
e Prorektori,
Dekani i prodekani fakulteta,
Administrativni direktor,
Generalni sekretar i
Rukovodilac SluZzbe za finansije i ra¢unovodstvo.

Sluzba Rektorata

Clan 10

e Sekretarijat Univerziteta

1) Administrativni direktor.............c..coiiiiiiinniniincccnceee. izvrsilac 1

2) Generalni sekretar................coveiiiiiiiiiincincinccencescneneenen.. i1zvrSilac 1

3) PR Univerziteta .........ccccoeeevirnnccenrennnen. izvrsilac 1 (pola radnog vremena)

4) Savjetnik za medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju......... izvrsilac 1
(pola radnog vremena)

5) Poslovni sekretar-arhivar...........ccccovmeecrinnccnnnncccrnneceenes izvrsilac 1



UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE UNIVERZITETA
e Sluzba za finansije i racunovodstvo
Poslove i radne zadatke Sluzbe za finansije i ra¢unovodstvo obavljaju:
1) Rukovodilac SluZbe za finansije i ra¢unovodstvo...........ccccccevininnnnes izvrsilac 1
2) Racunovoda.........cccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiceccneecceee s 1ZVISElAC. 3
e Sluzba za odrzavanje

Poslove i radne zadatke u Sluzbi za odrZavanje obavljaju:

1) Spremacica - Kurir ... 5 izvrSilaca sa punim radnim
vremenom i 1 izvrsilac sa pola radnog vremena

2) DOMAT ..ottt ettt izvrsilac 2

3) Ugostiteljski radnik .........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiinns izvrsilac 1 (pola radnog
vremena)

Iz razloga racionalnosti rektor Univerziteta moZe odluciti da jedan izvrsilac poslova
sa pola radnog vremena obavlja i drugi posao sa pola radnog vremena ukoliko
ispunjava propisane uslove za rad odredene ovim pravilnikom.
USLOVI ZA IZBOR I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U OKVIRU REKTORATA
Clan 12

Uslovi za izbor i opis poslova rektora i prorektora utvrdeni su Statutom Univerziteta.

SLUZBA REKTORATA
Clan 13
Sekretarijat Univerziteta

Administrativni direktor

Uslovi:

- Kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast pravo ili ekonomija
- pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika i rada na racunaru.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:
- pomaZe rektoru u realizaciji planova i zadataka,



- priprema materijale za sjednice Skupstine osnivaca,
- koordinira aktivnostima vezanim za projekte dodijeljene Univerzitetu,
- koordinira aktivnostima i saradnjom sa privrednim organizacijama i
udruzenjima od vaznosti za Univerzitet,
- koordinira i rukovodi administracijom Univerziteta,
- koordinira marketingkim i PR aktivnostima na nivou Univerziteta,
- obavljaidruge poslove u skladu sa Statutom Univerziteta.
Za svoj rad odgovoran je rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Generalni sekretar

Uslovi:

- kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast pravo,

- pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne uprave,

- poznavanje engleskog jezika i rada na rac¢unaru.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- prati zakonsku regulativu,

- izraduje nacrte opstih i pojedinacnih akata ¢ije je donosenje u nadleznosti Rektora
Univerziteta, Senata Univerziteta, Upravnog odbora i Skkupstine osnivaca,

- zastupa Univezitet, po odobrenju rektora, pred sudom u svim vrstama sporova,

- prati rad i odluke ministarstava i drugih organa uprave nadleznih za oblast
prosvijete i nauke,

- priprema materijale za sjednice Upravnog odbora i Senata Univerziteta,

- vodi i sreduje zapisnike sa sjednica Upravnog odbora i Senata Univerziteta,

- priprema tekst konkursa za izbor u akademska zvanja i druge akte u vezi sa
zaposljavanjem na Univerzitetu,

- zamjenjuje u odsustvu administrativnog direktora,

- obavlja druge poslove u skladu sa Statutom Univerziteta.

Za svoj rad odgovoran je administrativnom direktoru i rektoru.

PR Univerziteta

Uslovi:

- kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast drustvenih nauka,
- tri godine radnog iskustva,

- aktivno znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unaru,

- iskustvo u korespondenciji,

- sposobnost za timski rad.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:
- organizuje press konferencije Univerziteta,
- priprema materijal za Web-site Univerziteta,



- ucestvuje u izradi svih promotivnih materijala vezanih za Univerzitet,

- redovno prati i obavjestava medije o aktivnostima na Univerzitetu,

- priprema prijeme, svecanosti i koktele koje organizuje Univerzitet,

- priprema bilten Univerziteta,

- organizuje i vodi rad univerzitetske biblioteke i ¢itaonice,

- odabira, kompletira i vrsi klasifikaciju i identifikaciju bibliotec¢ko-izdavackog fonda,

- obavlja katalogizaciju na stranim jezicima,

- vréi redakciju i reviziju kataloskog opisa,

- izraduje bibliografije i bibliotecke informacije o domacoj i stranoj literaturi i
bibliote¢ko-izdavackom fondu Univerziteta i Sire,

- saraduje sa bibliotekama, srodnim institucijama i organizacijama,

- prati izdavacku djelatnost i predlaze nabavku c¢asopisa i knjiga,

- obavlja i druge poslove po nalogu administrativnog direktora, generalnog

sekretara i rektora.

Za svoj rad odgovara generalnom sekretaru, administrativnom direktoru i rektoru.

Savjetnik za medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju

- kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast drustvenih nauka,
- aktivno znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na rac¢unaru.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- prima i razvrstava sluzbenu postu vezanu za medunarodne projekte, stipendije,
naucne projekte i skupoveisl.

- prati stru¢nu problematiku organizacije i djelovanja inostranih univerziteta,

- uspostavlja kontakte sa univerzitetima u zemlji i inostranstvu od vaZznosti za
Univerzitet,

- priprema materijale za sastanke predstavnika Univerziteta Mediteran i drugih
univerziteta iz zemlje i inostranstva,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu, generalnog sekretara,
administrativnog direktora, prorektora za medunarodnu saradnju i rektora.

Za svoj rad odgovoran je generalnom sekretaru, administrativnom direktoru, rektoru

i prorektoru za medunarodnu saradnju.

Poslovni sekretar- arhivar

Uslovi:

- kvalifikacija nivoa obrazovanja VI ili VII, oblast drustvenih nauka,
- iskustvo u korespondencijii,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unaru,

- jedna godina radnog iskustva.

Probni rad tri mjeseca.



Opis poslova:

obavlja poslove sekretarice Univerziteta,

prima telefonske pozive i druge poruke za rektora, prorektore, administrativnog
direktora i generalnog sekretara,

posreduje pri komuniciranju nadleznih lica i organa Univerziteta,

uredno odrzava predmete rada,

preuzima postu za rektora, prorektore, administrativnog direktora i generalnog
sekretara i vodi rokovnik izvrSavanja poslova,

stara se o obezbjedenju uslova za prijem gostiju,

obavlja daktilografske poslove za potrebe administrativnog direktora i generalnog
sekretara, a po potrebi i Sire,

koordinira terminima za sastanke,

obavlja administrativno-tehnicke poslove u vezi sastanaka i sjednica koje sazivaju u
Rektoratu,

pomaze oko slaganja i umnoZzavanja materijala za rektora, prorektore,
administrativnog direktora i generalnog sekretara,

planira , narucuje i preuzima kancelarijski materijal,

prima postu, zavodi akta u osnovnu evidenciju, administrativno obraduje akta,
razvodi ih, otprema postu i vr$i obrac¢un utroska postarine,

vodi djelovodni protokol ,

¢uva pecat i stambilj Univerziteta i odgovara za njihovu upotrebu,

¢uva arhivu Univerziteta prema propisima o arhivskoj gradi i arhivira postu po
godinama i redosljedu brojeva iz djelovodnog protokola,

kuca, slaZe i povezuje razne materijale i opste akte;

prepisuje i sravnjava razne dopise, oglase, spiskove i sl. za potrebe Univerziteta,

radi na kopir aparatu, telefaksu i skeneru,

prepisuje i sravnjava razne izvjestaje iz djelokruga rada Univerziteta i zapisnika
sjednica Senata i komisija Univerziteta,

obavlja i druge poslove po nalogu administrativnog direktora, generalnog
sekretara, prorektora i rektora .

Za svoj rad neposredno odgovara generalnom sekretaru, administrativhom direktoru i
rektoru.

UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE UNIVERZITETA

Clan 14

Sluzba za finansije i racunovodstvo

Rukovodilac sluzbe za finansije i ra¢unovodstvo

Uslovi:

kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast ekonomija;
pet godina radnog iskustva;

posjedovanje licence ovlaséenog racunovode;

znanje engleskog jezika;

poznavanje rada na ra¢unaru;

Probni rad tri mjeseca.



Opis poslova:

sastavlja konsolidovani budZet i zavrs$ni racun Univerziteta,

kontrolise i koordinira radom rac¢unovoda,

koordinira radom ra¢unovoda u vodenju glavne i pomo¢nih knjiga, salda konta, i
materijalnog knjigovodstva,

sac¢injava plan i analizu finansijskog poslovanja,

vrs$i kontrolu isplata sa Ziro ra¢una,

vrsi obracun i vodi placanje spoljnih saradnika, autorskih honorara, ugovora o djelu
i kurseva koje organizuje Univerzitet,

usaglasava stvarno sa knjigovodstvenim stanjem u vezi sa popisom,

odlaZze svu finansijsku dokumentaciju,

daje sve potrebne podatke za statistiku,

sa¢injava po potrebi izvjestaj o isplatama koje vodi u okviru svog radnog mjesta,

vrsi uplate, isplate i podizanje novca uz vodenje blagajnickog dnevnika,

stara se o blagajnickom maksimumu,

obraduje i dostavlja statisticku evidenciju o platama radnika Univerziteta,

izraduje isplatne liste plata radnika Univerziteta i obra¢unava doprinose u skladu sa
vazefim propisima,

vrsi obracun i isplatu zarada i drugih naknada zaposlenih na Univerzitetu,

vodi evidenciju o obustavi potrosackih i ostalih kredita,

vodi knjigovodstvo o zaradama zaposlenih na Univerzitetu,

evidentira i likvidira putne ra¢une Univerziteta,

vodi trebovanje za nabavku potro$nog materijala Univerziteta,

kontroliSe finansijsko poslovanje organizacionih jedinica Univerziteta,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu administrativnog direktora,
generalnog sekretara, rektora i prorektora za nastavu, finansije i razvoj.

Za svoj rad odgovoran je administrativnom direktoru, prorektoru za razvoj i finansije i
rektoru.

Raéunovoda

Uslovi:

kvalifikacija nivoa obrazovanja IV (gimnazija ili ¢etvorogodisnja stu¢na skola) ili VI,
oblast ekonomije,

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

poznavanje rada na ra¢unaru.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:
pomaze u radu rukovodiocu Sluzbe za finansije i racunovodstvo,
vodi glavnu knjigu i pomocne knjige, kao salda konta, kao materijalno
knjigovodstvo,
kontira i vodi evidenciju kupaca i dobavljaca,
obraduje virmanske naloge za sve isplate koje se vrse putem ziro racuna,



vrsi obracun i vodi placanje spoljnih saradnika , autorskih honorara, ugovora o djelu
i kurseva koje organizuje fakultet,

obraduje popisne liste sitnog inventara i osnovnih sredstava,

odlaZe svu finansijsku dokumentaciju,

daje sve potrebne podatke za statistiku,

vrsi uplate, isplate i podizanje novca uz vodenje blagajni¢kog dnevnika,

stara se o blagajnickom maksimumu,

obraduje i dostavlja statisticku evidenciju o zaradama zaposlenih na fakultetu,
evidentira i likvidira putne rac¢une,

vodi trebovanje za nabavku potrosnog materijala,

vrsi kontrolu svih finansijskih uplata obaveznih za studente a posebno $kolarine u
koordinaciji sa referentom za studentska pitanja,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu rukovodioca Sluzbe za
finansije i ra¢cunovodstvo, sekretara i dekana fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je administrativnom direktoru, rukovodiocu SluZzbe za finansije i
rac¢unovodstvo Univerziteta, sekretaru i dekanu fakulteta.

Sluzba za odrzavanje

Domar

Uslovi:

- kvalifikacija nivoa obrazovanja IIl ili IV
- sa ili bez radnog iskustva.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

obezbjeduje objekat i poslovne prostorije, poslovni krug, osnovna sredstva i drugu
imovinu Univerziteta za vrijeme svog radnog vremena,

obezbjeduje svu pokretnu i nepokretnu imovinu Univerziteta,

stara se o sprovodenju propisanog nac¢ina ulaska u prostorije Univerziteta,

upisuje vrijeme dolaska na posao, vrijeme odlaska sa posla i vrijeme izlaska za
vrijeme radnog vremena,

vodi evidenciju o ulasku lica i uno$enju i iznosenju sredstava sa Univerziteta,

za vrijeme rada upisuje u knjigu deZurstava sva zapazanja od znacaja za bezbjednost
imovine, zaposlenih i studenata Univerziteta,

vodi svesku o primopredaji duznosti i zate¢enom stanju,

vrsi opravku bravarije, stolarije, vodovodnih i sanitarnih instalacija,

vrsi zamjenu polomljenih stakala i drugih predmeta,

opravlja sitni inventar i osnovna sredstva ( kancelarijski namjestaj, stolice, stolove,
plakare i dr.),

obilazi objekat Univerziteta i utvrduje njegovo stanje, pregleda uredaje i ostali
inventar, prozore, brave, saltere i sl, kao i ¢istocu prostorija,

sprecava pojave koje mogu nanijeti tetu imovini Univerziteta,

vrsi sve manje sloZzene opravke (stolarske, bravarske , farbarske, elektricarske idr.),



- stara se o angaZovanju drugih struc¢nih lica za sloZenije opravke na zgradi, opremi i
uredajima Univerziteta,

- prati izvrSenje zanatskih i gradevinskih radova koje na Univerzitetu izvode druga
lica,

- organizuje prevoz, utovar, istovar, smjestaj i razmjestaj opreme i uredaja,

- stara se o ispravnom i racionalnom koris¢enju prostorija Univerziteta,

- stara se o ispravnosti uredaja centralnog grijanja, hladenja i ventilacije i odgovoran je
za njihovo funkcionisanje,

- obavlja i druge poslove iz domena svog rada po nalogu administrativnog direktora,
rektora, prorektora, dekana i generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovora administrativnom direktoru, dekanu i rektoru.

Spremacdica-kurir

Uslovi:

- kvalifikacija nivoa obrazovanja I,
- saili bez radnog iskustva.
Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- provjetrava kancelarije i uc¢ionice, prostorije biblioteke i ¢itaonice i ¢isti kancelarijski
inventar,

- provjetrava prostorije za sastanke prije i poslije sjednice i odrzava ih urednim,

- (disti stepeniSte, holove, hodnike, sanitarne uredaje, stepenista i dvoriste ispred
zgrade, sakuplja otpatke,

- postavlja toalet papir, sapune i peskire u WC-ima i odrzava ¢isto¢u u njima,

- (isti Skolske table izmedu ¢asovaopsluzuje ucionice i druge prostorije potrebnim
materijalom, (kredom, flomasterima, sunderom i sl),

- generalno ¢isti sve povjerene prostorije jednom mjesec¢no,

- preuzima i otprema sve vrste posiljki za Univerzitet, otprema postu li¢nim
urucivanjem i posredstvom PTT-a i evidentira istu kroz knjigu otpreme poste sa
iznosima postarine,

- dostavlja sva pismena obavjestenja radnicima Univerziteta, pozive za sjednice i sl,

- obavlja i druge poslove po nalogu administrativnog direktora, generalnog sekretara,
prorektora, rektora i dekana.

Za svoj rad odgovorna je administrativnom direktoru, generalnom sekretaru, rektoru i

dekanu.

Ugostiteljski radnik

Uslovi :

- kvalifikacija nivoa obrazovanja Il ili IV, oblast ugostiteljstvo,
- saili bez radnog iskustva.

Probni rad tri mjeseca.
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Opis poslova:
- usluzuje zaposlene, studente i sve goste na Univerzitetu u univerzitetskom bifeu,
- nosi porudZbine zaposlenih po sluZbenim prostorijama Univerziteta,
- uuniverzitetskom bifeu kuva kafe, ¢ajeve, toci sokove priprema tople sendvice i dr.
- brine se o nabavci materjala neophodnih za rad bifea,
- odrZava sredstva za rad i inventar bifea.
- odrZava higijenu sredstava za rad i inventara bifea.
- obavlja i druge poslove po nalogu administrativnog direktora, generalnog sekretara,
rektora i prorektora.
Za svoj rad odgovara administrativnom direktoru, generalnom sekretaru i rektoru

ORGANIZACIONE JEDINICE UNIVERZITETA
Clan 15

Organizacione jedinice Univerziteta koje izvode nastavni, naucno-nastavni,
naucnoistrazivacki rad u jednom ili vise obrazovnih nau¢nih podrugja ¢ine:

1) Fakultet za turizam «Montenegro Tourism School”, u daljem tekstu:
Fakultet,

2) Fakultet za poslovne studije “Montenegro Business School”-
Podgorica, u daljem tekstu: Fakultet,

3) Fakultet za informacione tehnologije - Podgorica, u daljem tekstu:
Fakultet,

4) Fakultet vizuelnih umjetnosti - Podgorica, u daljem tekstu: Fakultet.

5) Pravni fakultet - Podgorica, u daljem tekstu: Fakultet.

6) Fakultet za strane jezike - Podgorica, u daljem tekstu: Fakultet.

Clan 16
Rukovodeci i administrativno-stru¢ni poslovi obavljaju se u dekanatu fakulteta.
Dekan organizuje rad fakulteta i njime rukovodi.
Za svoj rad dekan je odgovoran rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.
Clan 17
Uslovi za izbor i opis poslova dekana i prodekana utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Clan 18

Nauc¢noistrazivacki i stru¢ni rad na fakultetima moZe se organizovati i putem
podorganizacionih jedinica-centara, iz nau¢nih oblasti za koje su fakulteti mati¢ni.
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USLOVI ZA IZBOR I OPIS POSLOVA NASTAVNIKA I SARADNIKA
Clan 19

Broj i struktura nau¢no-nastavnog kadra utvrduje se u skladu sa nastavnim
planom i normom ¢asova.

Clan 20

Naucno-nastavni kadar ¢ine:
- nastavnici sa akademskim odnosno nauc¢nim zvanjem (docent, vanredni
profesor, redovni profesor),
- saradnici u nastavi i
- saradnici za istrazivanje.

Uslovi za izbor nastavnika, saradnika u nastavi i saradnika za istrazivanja
utvrdeni su odredbama zakona i opstih akata Univerziteta.
U realizaciji nastave pomaze i stru¢no osoblje u zvanjima karakteristi¢nim za svaki
fakultet.

Clan 21

Nastavnici su duzni da u okviru 40-¢asovne radne nedjelje obavljaju sljedece
poslove:

a) Rad u nastavi:
- izvode nastavu u skladu sa nastavnim planovima i programima fakulteta,
- obavljaju ispite, kolokvijume, vjeZbe, seminare, i daju odgovarajuc¢a uputstva i

saradnicima za realizaciju svih vidova nastave,

- vrSe mentorske poslove pri izradi zavrsnih, specijalistickih, magistarskih i
doktorskih radova,

- rade na unapredenju nastave, izdavanju skripti, udzbenika, monografija i drugih
publikacija,

- organizuju konsultacije sa studentima u cilju uspjesnijeg savladavanja predvidenog
gradiva i poboljsanja uspjeha studenata.

b) Naucnoistrazivacki i/ili umjetnic¢ki rad:

- rade na organizaciji naucnoistrazivackog i umjetnickog rada i prate naucna
dostignuéa u domenu svoje oblasti,

- udestvuju u okviru studijskih programa, drugih nau¢noistrazivackih i umjetnickih
institucija ili samostalno u nauc¢noistrazivackom i umjetnickom radu i objavljuju
rezultate toga rada,

- uvode studente u metode nau¢nog i/ili umjetni¢kog rada,

- rade na popularizaciji rezultata nauc¢noistrazivackog i umjetnickog rada.

¢) Stru¢ni rad:
- rade na unapredenju struke iz nauc¢nih oblasti za koje su fakulteti mati¢ni.
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d) Ostali vidovi djelatnosti:

ucestvuju u radu Nauc¢no-nastavnog vijeca;
ucestvuju u radu organa i komisija fakulteta i Univerziteta .

Clan 22

Saradnici u nastavi duzni su da:

pomazu studentima u savladavanju nastave i predispitnih obaveza,

izvode vjeZbe, organizuju i u¢estvuju u realizaciji kolokvijuma, zaduzuju studente
sa seminarskim radovima i domacim zadacima i sl.

rade na svom stru¢nom i nau¢nom usavrsavanju,

prate i usavrsavaju pedagoske postupke i metode,

rade na popularizaciji rezultata nau¢no-nastavnog i umjetni¢kog rada fakulteta,
obavljaju konsulatacije sa studentima,

saraduju sa nastavnikom prilikom sastavljanja zadataka za pismeni dio ispita,

po uputstvu nastavnika rade na pripremanju skripti, udZbenika i drugih
publikacija,

saraduju sa nastavnikom i u drugim oblicima nastavnog, nauc¢noistrazivackog i
umjetnickog rada, koji se obavlja na fakultetu.

USLOVI ZA 1ZBOR I OPIS POSLOVA STRUCNOG OSOBLJA FAKULTETA

Clan 23

Stru¢no osoblje u zvanjima koje pomaZe u realizaciji nastave na fakultetima ¢ine:
visi lektor,
lektor,
strani lektor,
visi stru¢ni saradnik ,
stru¢ni saradnik,
progamer-laborant,
laborant,
operater u foto i tv studiju.

Broj izvrsilaca radnih mjesta stru¢nog osoblja /visi lektor i lektor/ visi stru¢ni

saradnik i stru¢ni saradnik/ bi¢e uslovljen potrebama fakulteta.

Visi lektor

Uslovi:

kvalifikacija nivoa obrazovanja VII-2, oblast lingvistike u skladu sa studijskim
programom,

najmanje tri godine radnog iskustva u zvanju lektora ili osam godina iskustva u
struci.

Probni rad tri mjeseca.
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Opis poslova:

- samostalno realizuje prakticnu nastavu sa studentima u skladu sa studijskim
programom,,

- odrZava redovne konsultacije sa studentima,

- ucestvuje na stru¢nim skupovima i seminarima za stru¢no usavrsavanje,

- ucestvuje uradu stru¢nih i drugih organa fakulteta, njihovih komisija, odbora i dr,

- obavlja i druge poslove iz domena svoga rada po nalogu dekana i prodekana za
nastavu fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.

Lektor

Uslovi:
-kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast lingvistike u skladu sa studijskim
programom,
- mora imati sklonost za nastavu i najmanje ocjenu B zavrSenih studija (prosje¢na
ocjena u brojnom ekvivalentu veca od 8,50),
-tri godine radnog iskustva u struci.
Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:
- izvodinastavu iz jezickih vjeZzbi,
- odrzava redovne konsultacije sa studentima,
- udestvuje na struénim skupovima i seminarima za stru¢no usavrsavanje,
- udestvuje uradu stru¢nih i drugih organa fakulteta, njihovih komisija, odbora i dr,
- obavlja i druge poslove iz domena svoga rada po nalogu dekana i prodekana za
nastavu fakulteta .
Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.

Strani lektor

Uslovi:
- kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast lingvistike u skladu sa studijskim
programom,
- poznavanje jezika u sluzbenoj upotrebi u Crnoj Gori,
- sposobnost za nastavno pedagoski rad.
Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- izvodi nastavu iz jezickih vjezbi na svom maternjem jeziku, odnosno na jeziku
zemlje ¢iji se jezik izucava na fakultetu,

- odrzava redovne konsultacije sa studentima,

- ucestvuje na stru¢nim skupovima i seminarima za stru¢no usavrsavanje,

- ucestvuje uradu struénih i drugih organa fakulteta, njihovih komisija, odbora i dr.

- obavlja i druge poslove iz domena svoga rada po nalogu dekana i prodekana za
nastavu fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.
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Visi struéni saradnik

Uslovi:
- kvalifikacija nivoa obrazovanja VII-2, u skladu sa studijskim programom,
- tri godine radnog iskustva,
- sposobnost za nastavno-pedagoski rad.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:
- samostalno realizuje prakti¢nu nastavu sa studentima u skladu sa studijskim
- programom,
- pomaze akademskom osoblju u pripremama i obavljanju izvodenja nastave,
- pomaze uizvodenju vjezbiiuz nadzor nastavnika obavlja vjeZbe,
- brine se o nabavci svih potrebnih sredstava i materijala za izvodenje vjezbi i
drugih oblika prakti¢ne nastave,
- odrzava redovne konsultacije sa studentima,
- udestvuje na struénim skupovima i seminarima za stru¢no usavrsavanje,
- radi na svom stru¢nom metodi¢kom i pedagoskom usavrsavanju,
- udestvuje u radu stru¢nih i drugih organa fakulteta,
- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, prodekana za nastavu
i dekana fakulteta,
- pomaZze nastavnicima u izvodenju prakti¢nog dijela ispita.
Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.

Struéni saradnik

Uslovi:
- kuvalifikacija nivoa obrazovanja VII, u skladu sa studijskim programom,
- jedna godina radnog iskustva,
- sklonost za nastavu.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:
- pomaze akademskom osoblju u obavljanju priprema iizvodenju nastave,
- pomaze uizvodenju vjezbiiuz nadzor nastavnika obavlja vjezbe,
- brine se o nabavci svih potrebnih sredstava i materijala za izvodenje vjeZbi i
drugih oblika prakti¢ne nastave,
- odrzava redovne konsultacije sa studentima,
- ucestvuje na stru¢nim skupovima i seminarima za stru¢no usavrsavanje,
- radi na svom stru¢nom metodi¢kom i pedagoskom usavrsavanju,
- udestvuje u radu stru¢nih i drugih organa fakulteta,
- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, prodekana za nastavu i
dekana fakulteta,
- pomaZze nastavnicima u izvodenju prakti¢nog dijela ispita.
Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.
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Programer-laborant

Uslovi:

kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, u skladu sa studijskim programom,
jedna godina radnog iskustva,
sklonost za nastavu.

Probni rad tri mjeseca.

Opis

poslova:

prati stru¢na dostignuca i licno se usavrsava,

¢uva, odrZzava i priprema za vjezbe racunarski kabinet sa svim uredajima i
nastavnom opremom koja se koristi za izvodenje vjeZbi,

pomaze nastavniku i saradnicima u izvodenju vjezbi na racunaru,

ucestvuje u izvodenju eksperimentalnih vjezbi za studente i kod polaganja
kolokvijuma,

pomaze nastavniku u izvodenju prakti¢nog dijela ispita,

stara se da uredaji u kabinetu budu pripravni za vjezbe i pomoc¢ pri izradi zavrsnih
radova,

prisustvuje nastavi i pomaze nastavniku u izvodenju prakti¢nog dijela nastave,
pomaze izvodenju prakti¢ne obuke studenata,

vodi priru¢nu stru¢nu biblioteku i prema uputstvima nastavnika izdaje literaturu
studentima na koriscéenje,

izraduje manje slozene nacrte za vjezbe po uputstvima nastavnika,

¢uva sav inventar,nastavna sredstva i materijal za vjezbe i druge oblike prakti¢ne
nastave u okviru svoje nastavne discipline,

obavlja i druge poslove vezane za opremanje i rad racunarkog kabineta po
uputstvima i nalogu predmetmog nastavnika, prodekana za nastavu i dekana
fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.

Laborant

Uslovi:

kvalifikacija nivoa obrazovanja IV, u skladu sa studijskim programom,
jedna godina radnog iskustva,
sklonost za nastavu.

Probni rad tri mjeseca.

Opis

poslova:

prati stru¢na dostignuca i licno se usavrsava,

vodi brigu o ispravnosti svih laboratorijskih i nastavnih aparata za koje je zaduzen,
priprema aparate za nastavu,

vodi kartice o servisima i kontroli ispravnosti svih aparata za koje je zaduzen,
pomaze nastavnicima pri koris¢enju aparata,

popravlja kvarove na aparatima prema svojoj osposobljenosti,

vodi ra¢una o nacinu kori$éenje i smjestaja aparata,
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¢uva, odrzava i priprema za vjezbe racunarski kabinet, foto studio i ostale
kabinete sa svim uredajima i nastavnom opremom koja se koristi za izvodenje
vjezbi,

pomaze nastavniku i saradnicima u izvodenju vjeZbi,

ucestvuje u izvodenju eksperimentalnih vjezbi za studente i kod polaganja
kolokvijuma,

pomaze nastavniku u izvodenju prakti¢nog dijela ispita,

stara se da uredaji u kabinetu budu pripravni za vjezbe i pomaZzu pri izradi
zavrsnih radova,

prisustvuje nastavi i pomaze nastavniku u izvodenju prakti¢nog dijela nastave,
pomaze izvodenju prakti¢ne obuke studenata,

vodi priru¢nu struénu biblioteku i prema uputstvima nastavnika izdaje literaturu
studentima na koriscéenje,

izraduje manje sloZene nacrte za vjezbe po uputstvima nastavnika,

¢uva sav inventar, nastavna sredstva i materijal za vjezbe i druge oblike prakti¢ne
nastave u okviru svoje nastavne discipline,

obavlja i druge poslove vezane za opremanje i rad labaratorija i ostalih kabineta po
uputstvima i nalogu predmetmog nastavnika, prodekana za nastavu i dekana
fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.

Operater u Foto i TV studiju

Uslovi :

kvalifikacija nivoa obrazovanja IV, u skladu sa studijskim programom,
posjedovanje sertifikata o nivou stru¢nosti iz oblasti fotografije,

jedna godina radnog iskustva,

sposobnost za nau¢no-pedagoski rad.

Probni rad tri mjeseca.

Opis

poslova:

prati stru¢na dostignuca i li¢no se usavrsava,

odrzava foto studio u radnom stanju,

u procesu nastave i procesu vjezbi, u foto studiju uvijek je prisutan kao lice
odgovorno za tehni¢ku ispravnost,

planira upotrebu foto opreme,

izdaje na revers foto opremu studentima, na koriscéenje,

odrzava vracenu foto opremu i piprema je za dalju upotrebu,

rukovodi radom TV studija,

odrzava TV studio u radnom stanju,

u procesu nastave i procesu vjezbi u TV studiju uvijek je prisutan kao lice
odgovorno za tehnic¢ku ispravnost,

planira upotrebu TV opreme,

izdaje na revers TV opremu studentima na koriséenje,

odrzava vra¢enu TV opremu i priprema je za dalju upotrebu,

¢uva, odrzava i priprema za vjezbe Foto i TV studio sa svim uredajima i
nastavnom opremom koja se koristi za izvodenje vjezbi,
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- pomaze nastavniku i saradnicima u izvodenju vjeZzbi,

- ucestvuje u izvodenju eksperimentalnih vjeZbi za studente i kod polaganja
kolokvijuma,

- pomaze nastavniku u izvodenju prakti¢nog dijela ispita,

- stara se da uredaji u kabinetu budu pripravni za vjezbe i pomo¢ pri izradi zavrsnih
radova,

- prisustvuje nastavi i pomaZze nastavniku u izvodenju prakti¢nog dijela nastave,

- pomaze izvodenju prakti¢ne obuke studenata,

- vodi priru¢nu struénu biblioteku i prema uputstvima nastavnika izdaje literaturu
studentima na koriscéenje,

- ¢uva fotografije i radove studenata,

- izraduje manje sloZene nacrte za vjezbe po uputstvima nastavnika,

- ¢uva sav inventar, nastavna sredstva i materijal za vjeZbe i druge oblike prakti¢ne
nastave u okviru svoje nastavne discipline,

- obavlja i druge poslove vezane za opremanje i rad Foto i TV studija po uputstvima
i nalogu predmetnog nastavnika, prodekana za nastavu i dekana fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku i dekanu fakulteta.

USLOVI ZA 1ZBOR I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA ADMINISTRACIJE
FAKULTETA

Clan 24

Poslove i radne zadatke sekretarijata fakulteta obavljaju:
-Sekretar fakulteta,
-Referent za studentska pitanja.

Izuzetno od poslova i radnih zadataka u prethodnom stavu u Sekretarijatu Fakulteta za
informacione tehnologije i Sekretarijatu Fakulteta vizuelnih umjetnosti obavljaju se i
poslovi i radni zadaci sistem inZinjera.

Clan 25

Broj izvrsilaca na pojedinom radnom mjestu utvrduje se u skladu sa potrebama
utvrdenim unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta.
Ukoliko fakultet ima manje od 400 studenata za radno mjesto sekretara fakulteta ili
referenta za studentska pitanja predvideno je da bude zaposleno jedno lice sa nepunim
radnim vremenom, odnosno 20 radnih sati nedjeljno.

Iz razloga racionalnosti moze se odluciti da poslove sekretara fakulteta ili referenta za

studentska pitanja sa nepunim radnim vremenom (pola radnog vremena) izvrSava
jedno lice za dvije organizacione jedinice.
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Clan 26
Sekretarijat fakulteta

Sekretar fakulteta
Uslovi:
- kuvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast pravo,
- tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na rac¢unaru.
Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- koordinira radom vannastavnog osoblja,

- stara se o izvrsenju odluka organa upravljanja fakultetom,

- priprema materijale za sjednice nau¢no-nastavnog vijeca fakulteta i vodi zapisnike
sa sjednica,

- priprema odluke, rjesenja, zakljucke, dopise i druge akte u vezi sa upravljanjem i
poslovanjem fakulteta,

- priprema razne vrste ugovora,

- priprema oglase i konkurse,

- priprema odluke i rjeSenja koja se odnose na prijem u radni odnos i prava iz
radnog odnosa,

- vodi mati¢nu knjigu evidencije zaposlenih radnika,

- po ovlaséenju dekana zastupa fakultet pred sudom u svim vrstama sporova,

- vrdiidruge poslove koji su mu vaZeéim propisima stavljeni u nadleZnost,

- ucestvuje u izradi svih normativnih akata iz nadleznosti fakulteta,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti po nalogu dekana fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta.

Referent za studentska pitanja

Uslovi:
- kvalifikacija nivoa obrazovanja IV (gimnazija ili ¢etvorogodisnja stru¢na skola), VI
ili VII, oblast drustvenih nauka,
- jedna godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na ra¢unaru.
Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- vodi stru¢ne i administrativne poslove iz okvira studentske sluzbe,

- stara se o blagovremenom i zakonitom izvrSenju poslova i radnih zadataka iz
okvira nadleZznosti sluzbe,

- saraduje sa stru¢nim i drugim organima fakulteta, u cilju rjeSavanja pitanja
vezanih za studente i studije,

- vrsi kontrolu uplata Skolarine i kontaktira studente koji neredovno izmiruju
obaveze-uplate skolarine u koordinaciji sa racunovodom fakulteta;

19



- priprema informacije u vezi sa upisom i uspjehom studenata,

- strara se o blagovremenoj izradi i objavljivanju rasporeda ispita,

- obraduje statisticku dokumentaciju u vezi sa upisom i uspjehom studenata,

- vodi mati¢nu knjigu studenata, odnosno vrsi kontrolu dosijea upisanih i ispisanih
studenata kao i kontrolu unesenih ispita u kartone studenata,

- vodi evidenciju izdatih diploma i druge evidencije u skladu sa zakonom i opstim
aktima Univrerziteta,

- vrsi upis studenata, (upis i ovjera) i prepise sa drugih fakulteta i unosi ocjene
prilikom prepisivanja u karton i indeks,

- obavlja sve administrativne poslove vezane za ostvarivanje prava studenta,

- prima studente i druge stranke i daje potrebna obavjestenja o uslovima upisa,
prepisa, polaganja i rezultata ispita,

- odgovara za ta¢nu, azurnu evidenciju svih potrebnih podataka studenata fakulteta,

- vrsi prijem, kontrolu i obradu ispitnih prijava za spiskove i njihovo razvrstavanje
po dosijeima nakon odrzanih ispita,

- obavjestava studente putem interneta, mejla i postavljanjem obavjeStenja na
oglasnoj tabli,

- priprema dokumentaciju za izradu diploma i uvjerenja o poloZenim ispitima,

- izraduje potrebne preglede i spiskove studenata i diplomiranih studenata,

- vodi biblioteku fakulteta,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti po nalogu sekretara i dekana fakulteta.

Za svoj rad odgovara sekretaru i dekanu fakulteta.

Sistem inZenjer

Uslovi:

- kvalifikacija nivoa obrazovanja VII, oblast informacionih tehnologija,
- posjedovanje MCSA sertifikata,

- jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika.

Probni rad tri mjeseca.

Opis poslova:

- upravlja korisni¢kim i kompjuterskim nalozima kao i resursima na mrezi,

- upravlja pristupom mreznim resursima, member serverima i printerima,

- upravlja organizacionim jedinicama u mreZzi baziranom na servisu Active Directory,

- implementira grupne polise (Group Policy) radi upravljanja nalozima i
kompjuterima,

- postavlja, projektuje i odrzava ra¢unarsku mrezu,

- vodi ra¢una i izvjeStava administrativnog direktora i rektora o potrebi unapredenja

IT opreme,

- usaglasnosti sa dekanom vrsi nabavku sve neophodne IT opreme, kao i potrosnih i
trajnih sredstava neophodnih za rad u oblasti IT,

- montira ra¢unarsku opremu,

- instalira i odrzava softver na svim ra¢unarima,

- odrzava hardvere,
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- komunicira sa serviserima IT opreme, po odobrenju dekana, blagovremeno narucuje
usluge istih,

- podnosi izvjestaje dekanu o stepenu iskoris¢enosti i kvalitetu IT opreme,

- odrZava internet sistem organizacionih jedinica,

- komunicira sa internet provajderima u cilju kvalitetnog i kontinuiranog internet
servisa,

- odrzava sajt Univerziteta u tehnicki i sofvterski ispravnom stanju,

- kreira arhitekturu long distance learning centra,

- uspostavlja long distance learning centar,

- administrira sve radnje vezane za long distance learning centar,

- KkonstituiSe nove internet portale, sajtove ili stranice, prema potrebama
organizacionih jedinica,

- pruza informacionu podrsku u pripremi manifestacija, proslava i sjednica.

- obavlja i druge poslove iz domena svoga rada po nalogu dekana organizacionih
jedinica.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA VANNASTAVNOG
OSOBLJA FAKULTETA ZA TURIZAM BAR “"Montenegro Tourism School”

Clan 27
Poslove i radne zadatke sekretarijata Fakulteta obavljaju:
1. Sekretar Fakulteta (Rukovodilac Sekretarijata)..........c.ccccoevevnreininnicncnnnes izvrsilac 1
2. Referent za studentska pitanja...........ccccceeeivireiiiniiiinniciicccce izvrsilac 1
ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA VANNASTAVNOG
OSOBLJA FAKULTETA ZA POSLOVNE STUDIJE,  Montenego Business School “
- PODGORICA
Clan 28

Poslove i radne zadatke Sekretarijata Fakulteta obavljaju:
1. Sekretar Fakulteta (Rukovodilac Sekretarijata)..........ccccceeuvuvirviririninines izvrsilac 1
2. Referent za studentska pitanja............cccccoceueiiiiiiiiiiiiiicce, izvréilac 1

ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA VANNASTAVNOG
OSOBLJA FAKULTETA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE - PODGORICA

Clan 29

Poslove i radne zadatke Sekretarijata Fakulteta obavljaju:

1. Sekretar Fakulteta (Rukovodilac Sekretarijata)........... izvrsilac 1 (pola radnog vremena)
2 Referent za studentska pitanja...........ccccccevurueueiencnnne izvrsilac 1 ( pola radnog vremena)
3. Sistem INZINJET.......ccocivivireereiririeieeerreeeeeeee e izvrsilac 1 (pola radnog vremena)
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ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA VANNASTAVNOG
OSOBLJA FAKULTETA VIZUELNIH UMJETNOSTI - PODGORICA

Clan 30

Poslove i radne zadatke Sekretarijata Fakulteta obavljaju:

1. Sekretar Fakulteta (Rukovodilac Sekretarijata).......... izvrsilac 1 (pola radnog vremena)
2. Referent za studentska pitanja............ccccceeevvvruiiinnnnns izvrsilac 1 (pola radnog vremena)
3. Sistem INZINJeT........cccvviviiiiniiiiiiciiiccccrecceen izvrsilac 1 (pola radnog vremena)

ORGANIZACIJA T SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA VANNASTAVNOG
OSOBLJA PRAVNOG FAKULTETA - PODGORICA

Clan 31
Poslove i radne zadatke Sekretarijata Fakulteta obavljaju:

1. Sekretar Fakulteta (Rukovodilac Sekretarijata).......... izvrsilac 1 (pola radnog vremena)
2. Referent za studentska pitanja...........ccccccceuvuriruiucnnnnns izvréilac 1

ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA VANNASTAVNOG
OSOBLJA FAKULTETA ZA STRANE JEZIKE - PODGORICA

Clan 32

Poslove i radne zadatke Sekretarijata Fakulteta obavljaju:
1. Sekretar Fakulteta (Rukovodilac Sekretarijata).......... izvrsilac 1 ( pola radnog vremena)
2. Referent za studentska pitanja...........ccccceevvueueinennes izvrsilac 1

ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NASTAVNOG, 1
STRUCNOG OSOBLJA FAKULTETA ZA POSLOVNE STUDIJE ,MONTENEGRO
BUSINESS SCHOOL”

Clan 33

Naucno - nastavni kadar ¢ine:
- nastavnici sa akademskim odnosno nau¢nim zvanjem (docent, vanredni profesor,
redovni profesor) -9 izvrsilaca,
- saradnici u nastavi - ( saradnik u nastavi magistrant, saradnik u nastavi
magistrant, saradnik u nastavi doktor nauka) - 5 izvrsilaca .
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ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NASTAVNOG, I
STRUCNOG OSOBLJA FAKULTETA ZA TURIZAM ,MONTENEGRO TOURISM
SCHOOL”

Clan 34

Naucno - nastavni kadar ¢ine:

nastavnici sa akademskim odnosno nau¢nim zvanjem (docent, vanredni profesor,
redovni profesor) -9 izvrsilaca,

saradnici u nastavi - ( saradnik u nastavi magistrant, saradnik u nastavi
magistrant, saradnik u nastavi doktor nauka) - 5 izvrsilaca,

stru¢no osoblje - (lektor) - 1 izvrsilac

ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NASTAVNOG I
STRUCNOG OSOBLJA FAKULTETA ZA STRANE JEZIKE

Clan 35

Naucno - nastavni kadar ¢ine:

nastavnici sa akademskim odnosno nau¢nim zvanjem (docent, vanredni profesor,
redovni profesor) -9 izvrsilaca,

saradnici u nastavi - ( saradnik u nastavi magistrant, saradnik u nastavi
magistrant, saradnik u nastavi doktor nauka) - 5 izvrsilaca ,

struc¢no osoblje - (lektor) - 6 izvrSilaca .

ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NASTAVNOG 1
STRUCNOG OSOBLJA PRAVNOG FAKULTETA

Clan 36

Naucno - nastavni kadar ¢ine:

nastavnici sa akademskim odnosno nau¢nim zvanjem (docent, vanredni profesor,
redovni profesor) -9 izvrsilaca,

saradnici u nastavi - ( saradnik u nastavi magistrant, saradnik u nastavi
magistrant, saradnik u nastavi doktor nauka) - 5 izvrsilaca.

ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NASTAVNOG, I
STRUCNOG OSOBLJA FAKULTETA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

Clan 37

Naucno - nastavni kadar ¢ine:

nastavnici sa akademskim odnosno nau¢nim zvanjem (docent, vanredni profesor,
redovni profesor) -9 izvrsilaca,

saradnici u nastavi - ( saradnik u nastavi magistrant, saradnik u nastavi
magistrant, saradnik u nastavi doktor nauka) - 5 izvrsilaca.
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ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NASTAVNOG, I
STRUCNOG OSOBLJA FAKULTETA VIZUELNIH UMJETNOSTI

Clan 38
Nauc¢no - nastavni kadar ¢ine:
- nastavnici sa akademskim odnosno nau¢nim zvanjem (docent, vanredni profesor,
redovni profesor) -9 izvrsilaca,
- saradnici u nastavi - ( saradnik u nastavi magistrant, saradnik u nastavi
magistrant, saradnik u nastavi doktor nauka) - 5 izvrsilaca.
III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 39
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta “Mediteran” R- 566-11 od 13. 05.
2011. godine
Clan 40

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nacin i po postupku predvidenom za
njegovo donosenje.

Clan 41

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana nakon njegovog objavljivanja na oglasnoj
tabli Univerziteta.

Broj: R-

Podgorica, 23. 03. 2017. godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

Prof. dr Hasan Hanié
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