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Vrz osnova na ~len 17 stav 7 od Zakonot za vrabotenite vo javniot sektor (Slu`ben
vesnik na Republika Makedonija br.27/14, 199/14, 27/16, 35/18 i 198/18) i ~len 110, stav 1,
to~ka 13 od Zakonot za visokoto obrazovanie („Slu`ben vesnik na Republika Makedonija”
br. 82/2018), Nastavno - nau~niot sovet na Ekonomskiot fakultet - Skopje, na sednicata
odr`ana na 31.5.2019 godina, go donese sledniov

P R A V I L N I K
za sistematizacija na rabotnite mesta

na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje
Ekonomski fakultet – Skopje

(Aneks br. 3)
I. Osnovni odredbi

^len 1
So Pravilnikot za sistematizacija

na rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, Ekonomski
fakultet – Skopje (vo ponatamo{niot tekst:
Pravilnik), se utvrduvaat nazivot i opisot
na rabotnite mesta, odnosno zvawata po
organizacioni edinici, so {ifra, uslovite
potrebni za izvr{uvawe na rabotnite
zada~i i obvrski na oddelnite rabotni
mesta i brojot na vrabotenite na
Ekonomskiot fakultet - Skopje vo sostav na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje (vo ponatamo{niot tekst:
Fakultetot).

^len 2
Vraboteni na fakultetot se:

1. lica izbrani vo nastavno-nau~ni i
sorabotni~ki zvawa, koi vr{at
visokoobrazovna dejnost (vo
ponatamo{niot tekst: nastaven
kadar);

2. lica vraboteni vo Stru~nata i
administrativna slu`ba i pomo{no-
tehni~kite lica(vo ponatamo{niot
tekst: nenastaven kadar).
Pravata, obvrskite i odgovornostite

na nastavniot kadar se ureduvaat so Zakonot
za visokoto obrazovanie, aktite na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje i na fakultetot i op{tite propisi
za rabotnite odnosi.

Pravata, obvrskite i odgovornostite
na nenastavniot kadar se ureduvaat so
odredbite od Zakonot za vrabotenite vo
javniot sektor, aktite na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje i na fakultetot
i op{tite propisi za rabotni odnosi.

^len 3
Rabotnite zada~i i obvrski utvrdeni

so ovoj Pravilnik se opredeluvaat soglasno
so nivnata srodnost, me|usebna povrzanost,
vidot, obemot i stepenot na slo`enost,
odgovornost i drugite uslovi za nivno
izvr{uvawe, i pretstavuvaat osnova za
vrabotuvawe i rasporeduvawe na
vrabotenite na fakultetot po rabotni
mesta.

^len 4
Ovoj Pravilnik sodr`i: Raspored i

opis na rabotnite mesta na nastavniot kadar
i Raspored i opis na rabotnite mesta na
nenastavniot kadar.

^len 5
Tabelarniot pregled, odnosno opisot

na rabotni mesta na nastavniot kadar po
organizacioni edinici e sostaven del na ovoj
Pravilnik.

II. Raspored i opis na rabotnite mesta
na nastavniot kadar

^len 6
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni

odnosno sistematizirani i opi{ani vkupno
5 vidovi rabotni mesta na nastavniot kadar,
rasporedeni vo slednive kategorii i nivoa
na rabotni mesta:

Kategorija A – nastavno-nau~ni zvawa,
vkupen broj: 55,

- nivo A1 – redoven profesor;
- nivo A2 – vonreden profesor;
- nivo A3 – docent.

Kategorija V – sorabotni~ki zvawa, vkupen
broj: 24,

- nivo V1 – asistent
- nivo B5 - asistent doktorand.



4

Univerzitetski glasnik Br.  427-aneks, 27 januari  2020

^len 7
Nastavniot kadar na fakultetot

treba da gi ispolnuva op{tite uslovi
utvrdeni so Zakonot za visokoto
obrazovanie, posebnite uslovi utvrdeni so
Pravilnikot za posebnite uslovi i
postapkata za izbor vo nastavno-nau~ni,
nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki
zvawa i demonstratori na Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i uslovite
utvrdeni so ovoj Pravilnik navedeni vo
Tabel ar ni ot  pr egl ed (IV.Raspored i opis na
rabotnite mesta na nastavniot kadar) na
rabotnite mesta.

III. Raspored i opis na rabotnite mesta
na nenastavniot kadar

^len 8
 Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 46 (~etirieseti{est)

rabotni mesta –  sistematizirani
izvr{iteli na nenastaven kadar od koi 28
(dvaesetiosum) vo stru~nata i
administrativna slu`ba i 18 (osumnaeset)
rabotni mesta na pomo{no tehni~ki lica.
rasporedeni po organizacioni edinici
utvrdeni so Pravilnikot za organizacija na
Fakultetot, od koi popolneti se 37
(triesetisedum) rabotni mesta.

Kategorija A
- nivo A2 – vkupen broj: 1.

Kategorija B
- nivo B4 – vkupen broj: 5.

Kategorija V
- nivo V1 – vkupen broj: 6.
- nivo V2 – vkupen broj: 2.
- nivo V3 – vkupen broj: 4.

Kategorija G
- nivo G1 – vkupen broj: 10.

Nivo – administrativni 
slu`ebnici 

Sistematizirani rabotni mesta Popolneti rabotni 
mesta 

A2 1 1 
B4 5 4 
V1 6 3 
V2 2 0 
V3 4 3 
G1 10 9 
VKUPNO: 28 20 

 Op{ti uslovi
^len 9

Vrabotenite vo Stru~nata i
administrativna slu`ba na fakultetot
treba da gi ispolnuvaat slednive op{ti
uslovi za popolnuvawe na rabotnoto mesto:

- da se dr`avjani na Republika
Severna Makedonija;

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

- da se polnoletni;
- da imaat op{ta zdravstvena

sposobnost za rabotnoto mesto;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

e izre~ena kazna zabrana na vr{ewe
profesija, dejnost ili dol`nost.

Posebni uslovi
^len 10

Sekretarot na Fakultetot treba da gi
ispolnuva slednive posebni uslovi za
popolnuvawe na rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- nivo na kvalifikaciite VI A spored

Makedonskata ramka na kvalifikacii

i najmalku 240 krediti steknati
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen.

b) Posebni rabotni kompetencii:
- aktivno poznavawe na stranski jazik

(najmalku eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata Unija
(angliski, francuski, germanski).

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe
{to se doka`uva so potvrda ili
sertifikat.

- polo`en ispit za administrativno
upravuvawe

v) Rabotno iskustvo:
 - najmalku ~etiri godini rabotno

iskustvo vo strukata, od koi najmalku
edna godina na rabotno mesto vo javen
sektor, odnosno najmalku {est godini
rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo privaten sektor
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g) potrebni op{ti rabotni kompetencii
na napredno nivo i toa:

- u~ewe i razvoj,
- komunikacija,
- ostvaruvawe rezultati,
- rabotewe so drugi/timska rabota,
- strate{ka svest,
- orientiranost kon stranki/zasegnati

strani,
- rakovodewe i
- finansisko upravuvawe.

^len 11
Rakovodnite lica od kategorijata B

na Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za site nivoa, nivo na

kvalifikaciite VIA spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i najmalku 240 krediti steknati
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen.

b) Posebni rabotni kompetencii:
- aktivno poznavawe na eden od trite

naj~esto koristeni jazici na
Evropskata unija (angliski,
francuski, germanski)

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe;

- polo`en ispit za administrativno
upravuvawe.

v) Rabotno iskustvo:
- za nivoto B1, najmalku {est godini

rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo javen sektor,
odnosno najmalku deset godini
rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku tri godini na rakovodno
rabotno mesto vo privaten sektor;

- za nivoto B2, najmalku pet godini
rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo javen sektor,
odnosno najmalku osum godini rabotno
iskustvo vo strukata, od koi najmalku
tri godini na rakovodno rabotno
mesto vo privaten sektor;

- za nivoata B3 i B4, najmalku ~etiri
godini rabotno iskustvo vo strukata,
od koi najmalku edna godina na
rabotno mesto vo javen sektor,

odnosno najmalku {est godini rabotno
iskustvo vo strukata, od koi najmalku
dve godini na rakovodno rabotno mesto
vo privaten sektor.

g)  Op{ti rabotni kompetencii na
napredno nivo:

- re{avawe problemi i odlu~uvawe za
raboti od svojot delokrug;

- u~ewe i razvoj;
- komunikacija;
- ostvaruvawe rezultati;
- rabotewe so drugi/timska rabota;
- strate{ka svest;
- orientiranost kon klienti/

zasegnati strani;
- rakovodewe;
- finansisko upravuvawe.

^len 12
Licata od kategorijata V na

Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za nivoto V1 - nivo na

kvalifikaciite VI  A spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 240 krediti
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen;

- za nivoata V2, V3 i V4 - nivo na
kvalifikaciite VI  B spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 180 krediti
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen, odnosno VI stepen.

b) Posebni rabotni kompetencii za site
nivoa:

- aktivno poznavawe na stranski jazik
(najmalku eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata Unija
(angliski, francuski, germanski)

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe

v) Rabotno iskustvo:
- za nivoto V1, najmalku tri godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V2, najmalku dve godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V3, najmalku edna godina

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V4, so ili bez rabotno

iskustvo vo strukata.
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 g) Op{ti rabotni kompetencii (sredno
nivo):

 - re{avawe problemi i odlu~uvawe za
raboti od svojot delokrug;

 - u~ewe i razvoj;
 - komunikacija;
 - ostvaruvawe rezultati;
 - rabotewe so drugi/timska rabota;
 - strate{ka svest;
 - orientiranost kon klienti/

zasegnati strani;
 - finansisko upravuvawe.

^len 13
Licata od kategorijata G na

Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Nivo na stru~ni kvalifikacii V A
ili nivo IV spored Makedonskata
ramka na kvalifikacii i steknati 180
ili 240 krediti spored ECVET ili
MKSOO ili najmalku vi{o ili
sredno obrazovanie;

b) Posebni rabotni kompetencii za site
nivoa:

- aktivno poznavawe na eden od trite
naj~esto koristeni jazici na
Evropskata unija (angliski,
francuski, germanski)

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe;

v) Rabotno iskustvo, i toa:
- za nivoto G1 – najmalku tri godini

rabotno iskustvo vo strukata;

- za nivoto G2 – najmalku dve godini
rabotno iskustvo vo strukata;

- za nivoto G3 – najmalku edna godina
rabotno iskustvo vo strukata;

- za nivoto G4 – so ili bez rabotno
iskustvo vo strukata.

 g)    Potrebni op{ti rabotni kompetencii za
site nivoa:

 - u~ewe i razvoj;
 - komunikacija;
 - ostvaruvawe rezultati;
 - rabotewe so drugi/timska rabota;
 - orientiranost kon klienti/zasegnati

strani;
 - finansisko upravuvawe.

Raspored i opis na rabotnite mesta na
pomo{no-tehni~kite lica

^len 14
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i opi{ani

vkupno 18 (osumnaeset) rabotni mesta na pomo{no–
tehni~kite lica, rasporedeni po organizacioni
edinici soglasno Pravilnikot za vnatre{na
organizacija, od koi popolneti se 17 (sedumnaeset).

Rabotnite mesta na pomo{no – tehni~kite
lica se rasporedeni na sledniov na~in:

Podgrupa 1 (higieni~ar)
- vkupen broj na rabotni mesta:

12.
Podgrupa 2 (~uvar)
- vkupen broj na rabotni mesta: 4.
Podgrupa 4 (hausmajstor i kurir

(dostavuva~))
- vkupen broj na rabotni mesta: 2.

Tabelaren pregled na rabotni mesta  
Nivo - pomo{no 
tehni~ki personal 

Sistematizirani rabotni 
mesta 

Popolneti 
rabotni mesta 

Podgrupa 1 12 12 
Podgrupa 2 4 3 
Podgrupa 4 2 2 
VKUPNO 18 17 

 

Op{ti uslovi
^len 15

Pomo{no-tehni~kite lica na
fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive op{ti uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

- da se dr`avjani na Republika
Severna Makedonija;

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

- da se polnoletni;
- da imaat op{ta zdravstvena

sposobnost za rabotnoto mesto;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

e izre~ena kazna zabrana na vr{ewe
profesija, dejnost ili dol`nost.
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Posebni uslovi
^len 16

Pomo{no-tehni~kite lica na
Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

Podgrupa 1 (higieni~ar,) - vkupen
broj: 12

a) Stru~ni kvalifikacii za podgrupa 1:
- Nivo na stru~ni kvalifikacii IV

spored Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknatin 180 ili 240 krediti spored
ECVET ili MKSOO, najmalku osnovno ili
sredno obrazovanie.

b) Rabotno iskustvo:
- so ili bez rabotno iskustvo.

Podgrupa 2 (~uvar) - vkupen broj: 3
a) Stru~ni kvalifikacii za podgrupa 1:

- Nivo na stru~ni kvalifikacii IV
spored Makedonskata ramka na
kvalifikacii i steknatin 180 ili 240
krediti spored ECVET ili MKSOO,
najmalku osnovno ili sredno
obrazovanie.

b) Rabotno iskustvo:
- so ili bez rabotno iskustvo.

Podgrupa 4 (kurir, hauz-majstor) -
vkupen broj: 2

a) Stru~ni kvalifikacii za podgrupa 4:
- Nivo na stru~ni kvalifikacii IV

spored Makedonskata ramka na
kvalifikacii i steknatin 180 ili 240
krediti spored ECVET ili MKSOO,
najmalku osnovno ili sredno
obrazovanie.

b) Rabotno iskustvo:
- so ili bez rabotno iskustvo.

IV.Opis na rabotnite mesta na nastaven kadar  
 

Reden broj:  1 
[ifra: OBN 03 02 AO1 oo1  
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto 
mesto: 

redoven profesor 

Dopolnitelni 
posebni uslovi: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo nastavno-nau~ni zvawa 
utvrdeni so zakon, Pravilnikot za posebnite uslovi i postapkata 
za izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril 
i Metodij” vo Skopje i drugite propisi i akti od oblasta na 
visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 

obvrski: 
- podgotvuvawe i izveduvawe grupna i kolektivna nastava kako i 

u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna rabota utvrdena so 
studiskite programi;  

- izveduvawe kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa, 
produkcii i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na 

postojano nau~no ili stru~no usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en i umetni~ki podm-ladok; 
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti, kako i 

prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura, 
kako i objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost, vr{ewe ekspertizi, 
ve{ta~ewe ili davawe na stru~no mislewe; 

- u~estvuvawe vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni 
tela na Fakultetot; 

- vr{ewe pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so zakon, 
kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot i Nastavno-nau~niot sovet na Fakultetot. 
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Reden broj:  2 
[ifra: OBN 03 02 AO2 oo1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto 
mesto: 

vonreden profesor 

Dopolnitelni 
posebni uslovi: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo nastavno-nau~ni zvawa 
utvrdeni so zakon, Pravilnikot za posebnite uslovi i postapkata 
za izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite propisi i akti od oblasta 
na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 

obvrski: 
- podgotvuvawe i izveduvawe grupna i kolektivna nastava, kako i 

u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna rabota utvrdena so 
studiskite programi;  

- izveduvawe kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa, 
produkcii i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi 

na postojano nau~no ili stru~no usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en i umetni~ki podm-ladok; 
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti, kako i 

prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura, 
kako i objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost, vr{ewe ekspertizi, 
ve{ta~ewe ili davawe na stru~no mislewe; 

- u~estvuvawe vo rabotata na organite, komisiite i drugite 
rabotni tela na Fakultetot; 

- vr{ewe pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so zakon, 
kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot i Nastavno-nau~niot sovet na Fakultetot. 
 

Reden broj:  3 
[ifra: OBN 03 02 AO3 oo1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

Docent 

Dopolnitelni 
posebni uslovi: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo nastavno-nau~ni zvawa 
utvrdeni so zakon, Pravilnikot za posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa i demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe grupna i kolektivna nastava, kako i 
u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna rabota utvrdena so 
studiskite programi;  

- izveduvawe kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa, 
produkcii i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi 

na postojano nau~no ili stru~no usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en i umetni~ki podm-ladok; 
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti, kako i 

prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura, 
kako i objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost, vr{ewe ekspertizi, 
ve{ta~ewe ili davawe na stru~no mislewe; 

- u~estvuvawe vo rabotata na organite, komisiite i drugite 
rabotni tela na Fakultetot; 

- vr{ewe pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so zakon, 
kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot i Nastavno-nau~niot sovet na Fakultetot. 
 

Reden broj:  4 
[ifra: OBN 03 02 VO1 oo1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

Asistent 

Dopolnitelni 
posebni uslovi: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo sorabotni~ki zvawa 
utvrdeni so zakon, Pravilnikot za posebnite uslovi i postapkata 
za izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite propisi i akti od oblasta 
na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 

obvrski: 
- podgotvuvawe i izveduvawe ve`bi; 
- u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna rabota utvrdena so 

studiskite programi;  
- u~estvuvawe vo izveduvaweto priemni ispiti, kontinuirana i 

zavr{na proverka na znaewa i drugi formi na proverka na 
znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti;- vr{i aktivnosti za 
postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 

- u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 

konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- u~estvuvawe vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

rabotni tela na Fakultetot; 
- vr{ewe pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so zakon, 

kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 
Odgovara pred: dekanot i Nastavno-nau~niot sovet na Fakultetot. 

 
Reden broj:  5 
[ifra: OBN 03 02 BO5 oo1 asistent doktorand 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

asistent doktorand 
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Dopolnitelni 
posebni uslovi: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor utvrdeni so zakon, 
Pravilnikot za posebnite uslovi i postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki zvawa 
i demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo 
Skopje i drugite propisi i akti od oblasta na visokoto 
obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 

obvrski: 
- podgotvuvawe i izveduvawe ve`bi i ispiti samo vo prisustvo na 

mentorot; 
- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- vr{ewe aktivnosti za postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 

konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna rabota utvrdeni so 

studiskite programi;  
- vr{ewe pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so zakon, 

kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 
Odgovara pred: dekanot i Nastavno-nau~niot sovet na Fakultetot. 

 
V. Opis na rabotnite mesta na nenastaven kadar. 

Reden broj:  1 
[ifra: OBN 01 02 AO2 oo1 
Nivo: A2 
Zvawe: Sekretar 
Naziv na rabotnoto 
mesto: Sekretar na Fakultet 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Nau~no pole: pravni nauki. 
Posebni uslovi: Polo`en pravosuden ispit. 
Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 

delokrugot na Stru~nata i administrativna slu`ba. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodewe so Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- organizirawe, koordinirawe, naso~uvawe nadzor i kontrola na 

rabotata na Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- rasporeduvawe na rabotite i rabotnite zada~i po organizacioni 

edinici, davawe upatstva za rabotata i stru~na pomo{ i sledewe 
na izvr{uvaweto na dodelenite raboti i rabotni zada~i; 

- gri`a za urednosta i a`urnosta na rabotata po predmetite i za 
taa cel svikuva i rakovodi so rabotnite sostanoci na Stru~nata 
i administrativna slu`ba;  

 - sledewe na propisite i uka`uvawe za nivnata primena na 
organite na Fakultetot; 

- gri`a za podgotovka i obrabotuvawe na materijalite za 
sednicite na organite i telata na Fakultetot, kako i za 
podgotvuvawe na odlukite i op{tite akti {to gi donesuvaat 
ovie organi i tela; 

- sledewe i gri`a za navremeno izvr{uvawe na odlukite i 
zaklu~ocite na organite na upravuvawe, stru~nite organi i tela, 
kako i nivnite pomo{ni tela; 

- po ovlastuvawe na dekanot, zastapuvawe na Fakultetot vo 
pravni raboti, vo soglasnost so zakonskite propisi. 

Odgovara pred: dekanot. 
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I.Oddelenie za op{ti i pravni raboti 
 

Reden broj:  2 
[ifra: OBN 01 02 BO4 oo1 
Nivo: B4 
Zvawe: Rakovoditel na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti 
Naziv na 
rabotnoto mesto: 

Rakovoditel na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie 

Nau~no pole:  
-pravni nauki 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- neposredno rakovodi so Oddelenieto, gi organizira, gi naso~uva, 
gi koordinira i gi kontrolira rabotite vo oddelenieto, i 
postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo nadle`nost 
na Oddelenieto; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto, 
gi rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski vo Oddelenieto, 
izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni 
pra{awa i problemi od delokrugot na Oddelenieto; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz efikasnata primena na 
zakonite, propisite, pravilata i postapkite za upravuvawe so 
~ove~kite resursi na Fakultetot, kako i sproveduvaweto na 
propisite za arhivsko i kancelarisko rabotewe; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz podgotovkata na 
materijalite za sednici na organite na Fakultetot, i po potreba, 
vodi zapisnici od sednicite; 

- vodi evidencija na listata na doa|awe i zaminuvawe od rabotnoto 
mesto;  

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vo vrska so redovnoto 
odr`uvawe na objektot, opremata i uredite na Fakultetot; 

- go kontrolira procesot na javnite nabavki; 
- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni 

pra{awa i najslo`enite problemi od delokrugot na Oddelenieto; 
- sorabotuva so drugite rakovodni slu`benici od institucijata i 

so rakovodni slu`benici na soodvetno nivo od drugi organi, za 
pra{awa od delokrug na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot. 
 

Reden broj:  3 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo1 
Nivo: V1 
Zvawe: Sovetnik za op{ti i normativno – pravni raboti 
Naziv rabotnoto 
mesto: 

Sovetnik za op{ti i normativno – pravni raboti 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie Nau~no pole:  

- pravni nauki 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka za pravni pra{awa. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
oddelenieto; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na normativni akti na Fakultetot; 
- izgotvuva odluki i re{enija za potrebite na vrabotenite i na 

Fakultetot; 
- u~estvuva vo podgotovkata na materijali za sednici na organite na 

Fakultetot; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 

gi sproveduvaa odlukite na organite na Fakultetot koi se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- gi organizira i gi realizira postapkite za javni nabavki i 
izgotvuva izve{tai vo vrska so niv; 

- dava nasoki za na~inot na koj e potrebno da se a`uriraat 
dosiejata na vrabotenite; 

- dava stru~ni pojasnuvawa od svojot delokrug na rabota; 
- izrabotuva dogovori so koi se reguliraat aktivnostite na 

Fakultetot;  
- podgotvuva materijali vo vrska so predlog – planot za rabotata 

na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto 
na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  
 

Reden broj:  4 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo3 
Nivo: V1 
Zvawe: Sovetnik za me|unarodna sorabotka 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Korespodent za me|unarodna sorabotka 

Broj na izvr{iteli: 2 
Vid na obrazovanie Ekonomski nauki 

Oragnizaciski nauki i upravuvawe (menaxment) 
Nauka za jazikot (lingvistika) 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka za me|unarodna sorabotka. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto koi se odnesuvaat na me|unarodnata sorabotka; 

- vr{i sproveduvawe na postapkite za vospostavuvawe na 
me|unarodna sorabotka so drugi stranski fakulteti ili drugi 
me|unarodni institucii; 

- vr{i korespondencija na angliski jazik za potrebite na 
Fakultetot, kako i pri sekoja druga zada~a koja podrazbira 
realizirawe stranska komunikacija nezavisno na prirodata na 
zada~ata;  

- gi sproveduva postapkite za realizacija na mobilnost na studentite 
na Fakultetot, kako i na studentite koi realiziraat mobilnost na 
Fakultetot; 

- gi sproveduva postapkite za realizacija na mobilnost na 
nastavnici koi realiziraat mobilnost na Fakultetot; 

- vospostavuva vrski so lica i institucii vo zemjata i vo stranstvo, 
zaka`uva i dogovara priem na gosti od zemjata i od stranstvo vo 
sorabotka so dekanot i go organizira protokolot za niven priem; 

- u~estvuva vo organizacijata i realizacijata na nastani koi gi 
organizira Fakultetot; 

- u~estvuva vo organizacijata i realizacijata na postapkata za 
organizirawe i sproveduvawe na prakti~na nastava; 

- u~estvuva vo rabotata na Centarot za kariera i obezbeduva 
tehni~ka pomo{ za centrite na Fakultetot; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog–planot za rabotata na 
Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti. 
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Reden broj:  5 
[ifra: OBN 01 02 V01 002 
Nivo: V1 
Zvawe Sovetnik za ~ove~ki resursi 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Sovetnik za ~ove~ki resursi  

Broj na izvr{iteli: 2 
Visoko obrazovanie Nau~no pole:  

- organizaciski naukui i upravuvawe (menaxment) 
- psihologija 
- nauka za jazikot (lingvistika) 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: Administrativna realizacija na pra{awata i obezbeduvawe na 

poddr{ka povrzani so ~ove~kite resursi. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i slo`eni rabotni zada~i i obvrski od delokrugot na 
Oddelenieto; 

- vr{i efikasna primena na zakonite, propisite, pravilata i 
postapkite za upravuvawe so ~ove~kite resursi na Fakultetot; 

- u~estvuva i gi realizira postapkite za upravuvawe so ~ove~kite 
resursi i vo postapkite za vrabotuvawe, unapreduvawe i 
mobilnost na administrativnite slu`benici i drugite 
vraboteni; 

- informira, obezbeduva i vr{i navremeno zapo~nuvawe na 
postapkite za izbor na nastavnici i sorabotnici, kako i 
inicira postapki za izbor ili prestanok na lica koi se izbrani 
vo ramki na opredelni tela ili na opredelni funkcii na 
Fakultetot; 

- izgotvuva dokumentacija i realizira aktivnosti koi se povrzani 
so Za{tita na li~ni podatoci; 

- podgotvuva godi{en plan na obuki za razvoj na vrabotenite i 
vodi kontrola za negova realizacija; 

- ja vodi mati~nata kniga na vrabotenite, gi vodi i gi a`urira 
personalnite dosieja na vrabotenite i druga evidencija vo vrska 
so upravuvaweto so ~ove~kite resursi, kako i go vodi 
informaciskiot sistem za upravuvawe so ~ove~ki resursi; 

- gi podgotvuva informaciite i dokumentite koi se izgotvuvaat 
za potrebite na vraboteniite; 

- vodi evidencija za realiziranite aktivnosti na vrabotenite i 
sistematizrawe na rezultatite po razli~ni osnovi; 

- podgotvuva dokumenti koi mu se potrebni na Fakultetot zaradi 
negovo u~estvo na proekti ili zaradi steknuvawe na status 
~lenka vo odredeni organizacii, ili zaradi dobivawe na 
odredeni sertifikati  

- izgotvuva izve{tai za potrebite na Fakultetot i drugite 
nadvore{ni barateli, a koi se odnesuvaat na informacii 
povrzani so vrabotenite. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  
 

Reden broj:  6 
[ifra: OBN 01 02 VO1 o14 
Nivo: V1 
Zvawe: Sovetnik za delovno rabotewe 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Sovetnik za delovno rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: -ekonomski nauki; 

-organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment); 
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Posebni uslovi:  
Rabotni celi: Pod op{t nadzor, organizira, koordinira, nadgleduva i 

izvr{uva {iroka lepeza na aktivnosti za akademska, 
logisti~ka i administrativna poddr{ka na dekanot i 
~lenovite na dekanatskata uprava. Ponekoga{ aktivnostite 
koi gi izveduva se od doverliva priroda. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- Obezbeduva delovna i administrativna poddr{ka na dekanot i 
~lenovite na dekanatskata uprava vo sekojdnevnoto rabotewe 
ovozmo`uvaj}i profesionalna i efektivna posredna i 
neposredna komunikacija na dekanatot so vrabotenite, 
studentite i nadvore{nite sorabotnici, kako i poddr{ka vo 
re{avaweto na sekojdnevnite administrativni barawa i 
dol`nosti; -- Odgovara na telefonski povici kon dekanatot, 
gi prenaso~uva istite, zabele`uva ili ispra}a poraki, gi 
prima posetitelite i utvrduva dali treba da im se obezbedi 
pristap do pretstavnicite na dekanatskata uprava;   - 
Podgotvuva izve{tai, prezentacii, govori, prevodi, 
memorandumi, pisma i drugi dokumenti so primena na 
soodvetni kompjuterski programi, kako i podgotvka, zaverka 
i dostava na Blagodarnici do gostite predava~i;   --Ja prima, 
~ita i analizira va`nosta i itnosta na pristignata 
korespondencija (pismena i elektronska) i soodvetno ja 
distribuira do zasegnatite strani, gi ~uva, gi sortira, gi 
za{tituva i upravuva fakultetskite dokumenti, dosiea, 
izve{tai i zapisnici;   - Zaka`uva sostanoci vo ime na 
~lenovite na dekanatskata uprava, vodi zapisnici od 
sostanocite i istite gi distribuira do u~esnicite;  - Gi 
planira, uskladuva i rezervira delovnite patuvawa na 
~lenovite na dekanatskata uprava vo soglasnost so 
ekonomskite na~ela i principi, planira i organizira 
me|unarodni i doma{ni poseti, ceremonii i nastani, kreira 
plan za nastani, podgotvuva i navremeno ispra}a pokani i 
agendi do u~esnicite, podgotvuva raspored za sedewe, ispra}a 
navremeni izvestuvawa pred nastanite, i zaklu~oci, 
evaluaciski pra{alnici, blagodarnici ili sertifikati za 
u~estvo posle odr`anite nastani; - Ja vodi i redovno ja 
a`urira bazata so delovni, institucionalni i akademski 
sorabotnici i partneri na fakultetot, odnosno nivnite 
kontakt informacii;   - Redovno gi a`urira oficijalnite 
profili na ~lenovite na dekantskata uprava na 
fakultetskata veb stranica i/ili na profesionalnite 
socijalni mediumi kako LinkedIn, gi kreira, kontrolira i 
odobruva objavuvaweto na informacii, sodr`ini ili 
fotografii na oficijalnata veb strana na fakultetot ili 
negovite oficijalni profili na socijalnite mediumi;   - 
Aktivno se gri`i i prezema ~ekori za za{tita na 
fakultetskiot imix ili imixot na negovite vraboteni i 
studenti na socijalnite mediumi, i odr`uva odnosi so 
javnosta;  - Administrativno ja upravuva kancelarijata na 
dekanatot preku kontinuirana kontrola na zalihite na 
kancelariskite materijali vo dekanatot, na ispravnosta, 
funkcionalnosta i bezbednosta na opremata koja se koristi 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti . 
 

Reden broj:  7 
[ifra: OBN 01 02 GO1 001 
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent za delovno rabotewe 
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Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Tehni~ki sekretar 

Broj na izvr{iteli: 1 

Vid na obrazovanie Vi{o ili sredno gimnazisko obrazovanie ili sredno stru~no 
obrazovanie: ekonomska struka 

Posebni uslovi  

Rabotni celi: administrativna poddr{ka za delovno i kancelarisko rabotewe 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- sproveduva rutinski rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- pomaga vo organiziraweto protokolarni raboti i promotivni 

aktivnosti na Fakultetot; 
- se gri`i za organizacija i koordinacija na aktivnostite na 

dekanot, prodekanite i sekretarot; 
- prima, zaka`uva i upatuva stranki kaj dekanot, prodekanite i 

sekretarot; 
- vodi korespondencija za potrebite na Fakultetot vo zemjata i 

vo stranstvo; 
- gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot koi se 

odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 
- ja kontrolira elektronskata po{ta na Fakultetot; 
- se gri`i za dokumentacijata koja mu se dostavuva na dekanot za 

potpis; 
- obezbeduva doverlivost na dokumentite koi im se dostavuvaat 

na dekanot, prodekanite i sekretarot; 
- se gri`i za obezbeduvawe i distribuirawe na po{ta nameneta 

za dekanot ili pregledena od strana na dekanot. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  

 
Reden broj:  8 
[ifra: OBN 01 02 GO1 o10 
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent-arhivar 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Arhivar 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie Vi{o ili sredno gimnazisko obrazovanie ili sredno stru~no 

obrazovanie: ekonomska struka 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: administrativna poddr{ka za arhivskoto i kancelariskoto 

rabotewe. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no–stru~ni raboti vo vrska so kancelariskoto 
rabotewe na Fakultet: priem, pregleduvawe i rasporeduvawe, 
zaveduvawe, dostavuvawe, administrativno-tehni~ko 
obrabotuvawe, ispra}awe, razveduvawe i klasificirawe na 
dokumentot/zapisot; 

- vr{i pomo{no – stru~ni raboti vo vrska so arhivskoto 
rabotewe na Fakultetot (odbirawe na arhivskiot od 
dokumentarniot materijal, sreduvawe, evidentirawe (popis i 
opis) i kategorizacija na arhivskiot materijal, popi{uvawe na 
dokumentarniot materijal na koj mu izminal rokot za ~uvawe, 
uni{tuvawe na predlo`eniot dokumentaren materijal, 
smestuvawe, ~uvawe, za{tita, obezbeduvawe i koristewe na 
arhivskiot i dokumentarniot materijal vo soodveten prostor so 
standardna oprema, tehni~ko-tehnolo{ki sredstva i predavawe 
na arhivskiot materijal na trajno ~uvawe vo Dr`avniot arhiv; 

- vodi osnovna evidencija na dokumentite (delovodnik) i pomo{ni 
knigi za evidencija na dokumentite; 

- se gri`i za arhivskata materijali od trajna vrednost; 
- gi koristi i gi ~uva pe~atite i {tembilite, soglasno so posebno 
ovlastuvawe na dekanot na Fakultetot; 

- adresira, kovertira i podgotvuva materijali za za dostavuvawe. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  
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Reden broj:  9 

[ifra: OBN 04 01 A01 o06 

Nivo A1 

Zvawe: Hauzmajstor 

Naziv na rabotno 
mesto 

Hauzmajstor 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

Osnovno ili sredno gimazisko obrazovanie, ili sredno stru~no obrazovanie: 
elektrotehni~ar 

Posebni uslovi:  

Rabotni celi: odr`uvawe na zgradata na Fakultetot. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i redovna kontrola na protivpo`arnite aparati i hidranti, 
alarmniot sistem za avtomatska dojava na po`ar, sistemot za pani~no 
osvetluvawe, telefonskata centrala, elektri~nite i vodovodnite 
instalacii, sistemot za ladewe i sistemot za parno greewe i se gri`i za 
nivnata ispravnost;  

- vr{i redovna kontrola na opremata vo prostoriite za nastava i na 
drugata oprema i uredi i se gri`i za nivnata ispravnost;  

- se gri`i za tekovno odr`uvawe na objektot; 
- se gri`i za navremeno otstranuvawe na utvrdenite nedostatoci i defekti 

na opremata, uredite, instalaciite i objektot; 
- po nalog na dekanot i sekretarot na Fakuletetot, vr{i popravki na 

opremata, uredite, instalaciite i objektot; 
- se gri`i i vr{i popravka na celokupniot inventar na Fakultetot; 
- ja kontrolira rabotata pri vr{ewe na molerski, ti{lerski, elektri~ni, 

vodovodni, grade`ni raboti ili drugi raboti koi se odvivaat na 
Fakultetot; 

- prijavuva pokrupni defekti i nedostatoci na opremata, uredite, 
instalaciite i objektot i pomaga vo nivnoto otstranuvawe; 

- vr{i dnevna kontrola i pomaga vo odr`uvaweto na redot i disiplinata na 
Fakultetot;  

- ja kontrolira to~nosta na iskoristenata elektri~na energija, voda i 
toplinska energija so proverka na broilata i fakturiranata koli~ina. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti. 
 

Reden broj:  10 

[ifra: OBN 04 05 AO1 o01 

Nivo A1 

Zvawe:  Kurir (dostavuva~) 

Naziv na 
rabotnoto mesto: 

Kurir 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

Osnovno ili sredno gimazisko obrazovanie, ili sredno stru~no obrazovanie: 
trgovska struka 

Posebni uslovi: voza~ka dozvola od kategorija „B” . 
Rabotni celi: Raznesuvawe i podignuvawe na po{ta i odr`uvawe na fotokopirite na 

Fakultetot 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i dostavuvawe na akti po po{ta ili direktno na na adresata na prima~ot; 
- sekojdnevno podignuva po{ta i drugi pratki od od po{tanskiot fah na 

Fakultetot; 
- umno`uva materijali za potrebite na Fakultetot; 
- se gri`i okolu odr`uvaweto i funkcionalnosta na na fotokopirite; 
- se gri`i za za~uvuvaweto na doverlivosta na materijalite koi gi dostavuva i 

nosi, kako i na materijalite koi gi umno`uva;  
- ja distribuira po{tata direktno do vrabotenite do do koi e adresirana; 
- distribuira pomali osnovni sredstva na Fakultetotetot dokolku e potrebna 

nivna popravka; 
- im pomaga na drugite vraboteni okolu realizacija na aktivnosti koi se od 

pomo{no - tehni~ka priroda;  
- vr{i dnevna kontrola i pomaga vo odr`uvaweto na redot i disiplinata na 

Fakultetot; 
- po potreba podignuva i druga po{ta i pratki. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  
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Reden broj:  11 
[ifra: OBN 04 02 AO1 o01  
Nivo A1 
Zvawe: ^uvar 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

^uvar 

Broj na izvr{iteli: 4 
Vid na obrazovanie: Osnovno ili sredno gimnazisko obrazovanie ili sredno stru~no 

obrazovanie: ma{inska ili metaloma{inska struka.  
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: obezbeduvawe na licata i imotot na Fakultetot. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i postojan nadzor i kontrola na objektot i opremata i go 
sledi vleguvaweto i izleguvaweto od objektot; 

- se gri`i za tehni~koto obezbeduvawe na objektot (zatvorawe na 
vrati i prozorci, isklu~uvawe na elektri~no osvetluvawe i sl.) 
i se gri`i za obezbeduvaweto na prostorot pred Fakultetot, 
kako i za dvorniot del;  

- se gri`i za odr`uvaweto na redot i disciplinata vo objektot;
   

- prezema neophodni itni merki za spre~uvawe ili otstranuvawe 
na posledici od po`ar i elementarni nepogodi, od izlevawe na 
voda od vodovodnata i kanalizacionata instalacija i od drugi 
defekti na instalaciite i opremata i vedna{ go izvestuva 
hauzmajstorot; 

- prijavuva pokrupni defekti i nedostatoci na opremata, uredite, 
instalaciite i objektot i pomaga vo nivnoto otstranuvawe; 

- vo slu~aj na kra`ba, vedna{ ja izvestuva najbliskata policiska 
stanica i sekretarot; 

- go koristi i vr{i monitoring preku video–nadzorot, i izvestuva 
dokolku toj ne funkcionira vo celost; 

- po prethodno uka`uvawe, dava na upotreba nastavni prostorii na 
nastavnici i studenti; 

- im pomaga na drugite vraboteni okolu realizacija na aktivnosti 
koi se od pomo{no - tehni~ka priroda. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  
 

Reden broj:  12 
[ifra: OBN 04 01 AO1 o02  
Nivo A1 
Zvawe: Higieni~ar 
Naziv na rabotno 
mesto: 

Higieni~ar 

Broj na izvr{iteli 12 
Vid na obrazovanie: Osnovno ili sredno gimanzisko obrazovanie ili sredno stru~no 

obrazovanie  
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: Odr`uvawe na higienata vo zgradata na Fakultetot. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- ja odr`uva higienata vo site prostorii na objektot; 
- ja odr`uva higienata pred vlezot na Fakultetot; 
- ja odr`uva higienata vo dvornoto mesto; 
- gi odr`uva cve}iwata i drugite rastenija; 
- se gri`i za pravilno i racionalno koristewe na dodelenite 

sredstva za higiena; 
- vr{i redovna proverka na inventarot, na instalaciite i na 

opremata i izvestuva za nivnite nedostatoci i defekti; 
- im pomaga na drugite vraboteni okolu realizacijata na odredeni 

aktivnosti koi se od pomo{no–tehni~ka priroda. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za op{ti i pravni raboti.  
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II. Oddelenie za finansisko, smetkovodstveno i materijalno rabotewe 
 

Reden broj: 13 
[ifra: OBN 01 02 BO4 011 
Nivo: B4 
Zvawe: Rakovoditel na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno 

i materijalno rabotewe 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Rakovoditel na finansii 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Nau~no pole:  

- ekonomski nauki 
- organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment). 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 

delokrugot na Oddelenieto. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- neposredno rakovodi so Oddelenieto, gi organizira, gi 
naso~uva, gi koordinira i gi kontrolira rabotite i zada~ite 
vo Oddelenieto i postapuva vo upravni postapki za upravni 
raboti vo nadle`nost na Oddelenieto; 

- se gri`i za obezbeduvawe usoglasenost na dokumentacijata so 
zakonskite i podzakonskite propisi i smetkovodstvenite 
standardi i politiki i za sproveduvaawe na odlukite na 
organite na Fakultetot koi se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- se gri`i za obezbeduvawe to~na, vistinita, navremena i 
a`urna evidencija na promenite vo delovnite knigi; 

- podgotvuvawe na zavr{na smetka za Fakultetot i drugi 
izve{tai od oblasta na finansiskoto rabotewe i nivno 
dostavuvawe do nadle`nite organi; 

- podgotvuvawe na buxetskata presmetka i finansiskiot plan 
na Fakultetot (mese~en, kvartalen i godi{en) i sledewe na 
negovoto izvr{uvawe; 

- odgovara za navremeno, kvalitetno i zakonito izvr{uvawe na 
rabotnite zada~i; 

- upravuvawe, sledewe i kontrola na sostojbata i dvi`eweto na 
sredstvata i izvorite na sredstvata, prihodite i rashodite na 
Fakultetot; 

- kontrolira dokumenti koi povlekuvaat materijalno – 
finansiski obvrski za Fakultetot;  

- izgotvuva predlog–plan za rabotata na Oddelenieto i 
izgotvuva izve{tai za sproveduvaweto na programata za 
rabota na Oddelenieto, kako i izgotvuva predlozi i dava 
inicijativi za re{avawe na oddelni pra{awa i problemi od 
delokrug na Oddelenieto; 

- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni 
slu`benici od institucijata i so rakovodni slu`benici na 
soodvetno nivo od drugi organi, za pra{awa od delokrug na 
oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot. 
 

Reden broj:  14 
[ifra: OBN 0102 VO2 011 
Nivo: V2 
Zvawe: Vi{ sorabotnik za finansisko, smetkovodstveno i materijalno 

rabotewe. 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Sorabotnik za finansii. 

Broj na izvr{iteli: 1 
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Vid na obrazovanie: Nau~no pole:  
- ekonomski nauki 
- organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment). 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: usoglasenost na evidencijata i dokumentacijata so zakonskite propisi i 

podzakonskite akti. 
Rabotni zada~i i obvrski: - vr{i slo`eni rabotni zada~i i obvrski od delokrugot na rabota na 

Oddelenieto; 
- sledewe i primena na zakonskata regulativa od oblasta na 

blagajni~koto, smetkovodstvenoto i buxetskoto rabotewe i 
finansiskata kontrola i dava pojasnuvawa vo vrska so niv;  

- u~estvuva vo podgotvuvaweto na zavr{na smetka za Fakultetot i 
drugi izve{tai od oblasta na finansiskoto rabotewe i nivno 
dostavuvawe do nadle`nite organi;  

- podgotvuva materijali i dokumenti potrebni za izrabotka na 
buxetot/finansiskiot plan i zavr{nata smetka na Fakultetot; 

- vr{i obrabotka i evidentirawe na finansiskite podatoci, odnosno 
priznavawe na prihodite i rashodite, procenka na bilansnite 
pozicii, evidentirawe na amortizacijata i revalorizacijata; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na informacii i izve{tai za 
realizirani programi, proekti, dogovori i za izvr{uvaweto na 
buxetot; 

- podgotvuvawe izve{tai za dospeanite obvrski i neneplatenite 
pobaruvawa, kako i prijavuvawe na obvrski za dospeani i nedospeani 
obvrski do Ministerstvo za finansii; 

- ja sledi finansiskata realizacija na dogovorite i na obvrskite koi 
proizleguvaat od postapkite za javni nabavki i od dogovorite so koi 
se regulira izdava~kata dejnost; 

- vr{i raboti za potrebite na studiskite programi od vtor i tret 
ciklus studii, kako i za potrebite na centrite pod nadzor i 
kontrola na rakovoditelot na Oddelenieto;  

- tekovno konfirmirawe na pobaruvawata i obvrskite so 
komintentite na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 
materijalno rabotewe. 

 
Reden broj:  15 
[ifra: OBN 0102 GO1 008 
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent za blagajna 
Naziv na rabotnoto mesto: Blagajnik 
Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Vi{o ili sredno gimazisko ili sredno stru~no obrazovanie: ekonomska 

struka 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: izvr{uvawe na rabotnite aktivnosti povrzani so blagajni~koto rabotewe.
Rabotni zada~i i obvrski: -  {i pomo{no–stru~ni raboti vo Oddelenieto; 

- podigawe na denarski i devizni sredstva od trezorot i Narodnata banka 
na RM za isplata na patni nalozi, smetki vo gotovo i sli~no; 

- isplata na gotovina (denari i devizi) i doznaki vo stranstvo za 
potrebite na Fakultetot; 

- presmetka i isplata na plati i pridonesi od plati na vrabotenite, kako 
i popolnuvawe na soodvetni obrasci i izvestuvawe pri koristewe na 
boleduvawe ili porodilno otsustvo; 

 - proverka i evidencija na podignatata gotovina po stavki i potstavki 
soglasno so zakonskite i podzakonskite akti; 

- vodi evidencija za otvoreni patni nalozi i podgotvuva re{enija za 
isplata koi proizleguvaat od vtor ili tret ciklus ili realizrani 
slu`beni otsustva ;  

- vodewe na knigata na blagajnata (denarska i devizna); 
- vr{i administrativna zabrana vrz osnova na ssoodvetna dokumentacija; 
- izgotvuva dokumenti za vrabotenite koi se odnesuvaat na nivnite li~ni 

prihodi; 
- izgotvuva spisoci i izve{tai za potrebite na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 
materijalno rabotewe. 
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Reden broj:  16 
[ifra: OBN 0102 GO1 009  
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent za smetkovodstveni raboti  
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Smetkovoditel 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie Vi{o ili sredno gimazisko ili sredno stru~no obrazovanie: 

ekonomska struka 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: izvr{uvawe na rabotnite aktivnosti povrzani so smetkovodstvenoto 

rabotewe.  
Rabotni zada~i i obvrski: - pomaga pri vr{eweto rabotni zada~i i obvrski od delokrugot na 

rabota na Oddelenieto; 
- vr{i analiti~ki i sinteti~ki kni`ewa po konta i ja proveruva 

ispravnosta i kompletnosta na smetkovodstvenite dokumenti; 
 - oformuva nalozi za kni`ewe, izgotvuva fakturi i u~estvuva vo 

izgotvuvaweto na periodi~ni zavr{ni smetki; 
- ja primenuva zakonskata regulativa od oblasta na 

smetkovodstvenoto i buxetskoto rabotewe i finansiskata 
kontrola;  

- pomaga vo podgotvuvaweto na zavr{na smetka za Fakultetot i 
drugi izve{tai od oblasta na finansiskoto rabotewe i nivno 
dostavuvawe do nadle`nite organi;  

-  pomaga pri podgotvuvaweto na materijali i dokumenti potrebni 
za izrabotka na buxetot/finansiskiot plan i zavr{nata smetka na 
Fakultetot; 

- vr{i kni`ewe na bankovi izvodi, fakturi i blagajni~ki 
izve{tai, u~estvuva vo izgotvuvaweto na informacii i izve{tai 
za realizirani programi, proekti, dogovori i za izvr{uvaweto na 
buxetot kako i prijavuvawe na obvrski za dospeani i nedospeani 
obvrski do Ministerstvo za finansii; 

 - vodi smetkovodstvena evidencija za osnovnite sredstva so koi 
raspolaga Fakultetot; 

 - u~estvuva pri obrabotkata i evidentiraweto na finansiskite 
podatoci, odnosno priznavawe na prihodite i rashodite, procenka 
na bilansnite pozicii, evidentirawe na amortizacijata i 
revalorizacijata; 

- podgotovka na presmetki povrzani so realizirawe na izdava~kata 
dejnost i od proda`ba na u~ebnici; 

- podgotvuvawe izve{tai za dospeanite obvrski i neneplatenite 
pobaruvawa, kako i tekovno konfirmirawe na pobaruvawata i 
obvrskite so komintentite na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 
materijalno rabotewe. 

 
Reden broj:  17 
[ifra: OBN 0102 GO1 013 
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent za magacinsko rabotewe 
Naziv na rabotnoto mesto: Magacioner 
Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Vi{o ili sredno gimazisko ili sredno stru~no obrazovanie: 

ekonomska struka 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: priem i izdavawe na materijali. 
Rabotni zada~i i obvrski:
 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 
- izgotvuvawe nara~ki po sklu~eni dogovori so sukcesivna isporaka; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 
 
 
 

- vr{i priem,~uvawe i izdavawe na siten inventar, potro{en 
kancelariski i drug materijal, knigi, obrasci i sli~no za 
potrebite na vrabotenite; 

- vodi evidencija za primeniot i izdadeniot, kancelariski i drug 
materijal, knigi, obrasci i sli~no; 

- izgotvuva pregledi za primenite i izdadenite materijali od 
magacinot; 

- ja organizira i vr{i kontrola vrz rabotata na higieni~arkite; 
- vr{i evidencija na dodelenite ili promenata na osnovnite 

sredstva po vraboteni ili prostorii na Fakultetot;  
- izvestuva za nefunkcionalnosti na opremata koja ja koristat 

vrabotenite ili studentite vo amfiteatrite, javnite toaleti i 
sli~no;  

- dostavuva informacija za brojot na prodadeni u~ebnici 
- u~estvuva vo organizacijata na nastani koi gi organizira 

Fakultetot.  
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 

materijalno rabotewe. 
 

III. Oddelenie za bibliote~no rabotewe 
Reden broj:  18 
[ifra: OBN 01 02 BO4 oo8 
Nivo: B4 
Zvawe: Rakovoditel na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Rakovoditel na Biblioteka 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na obrazovanie: Nau~no pole:  
- ekonomski nauki,  
- organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment)  
- bibliotekarstvo i dokumenatcija. 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 

delokrugot na oddelenieto. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- neposredno rakovodi so oddelenieto, gi organizira, gi naso~uva, gi 
koordinira i gi kontrolira rabotite vo Oddelenieto i postapuva vo 
upravni postapki za upravni raboti vo nadle`nost na Oddelenieto; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto i gi 
rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz sproveduvaweto na postapkite 
za bibliote~no rabotewe so nastavniot kadar i studentite; 

- se gri`i za sproveduvaweto na pravilata i propisite od delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- se gri`i za obezbeduvawe pristap do nau~ni bazi na podatoci i dava 
upatstva za nivnoto koristewe;  

- izgotvuva predlog–plan za rabotata na oddelenieto (so internet-
centarot i ~italnata) i izgotvuva izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto; 

- vo sorabotka so bibliote~niot odbor predlaga nabavka na stru~na 
literatura i drugi spisanija za potrebite na vrabotenite i na 
Fakultetot;  

- se gri`i i ja organizira rabotata povrzana so popisot i 
raskni`uvaweto na celokupniot kni`en fond; 

- podgotvuva i odobruva godi{ni izve{tai za bibliotekata za vrednosta 
na knigite po osnov na podarok, ramena ili nabavka, podgotvuva 
statisti~ki izve{tai za bibliotekata, knigite bro{urite, evidencija 
na trudovi od nau~ni istar`uva~i na Fakultetot.   

- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni pra{awa 
i problemi od delokrug na Oddelenieto i na internet-centarot. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 
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Reden broj:  19 
[ifra: OBN 01 02 VO2 oo8 
Nivo: V2 
Zvawe: Vi{ sorabotnik za bibliote~no rabotewe 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Bibliotekar 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Nau~no pole:  

- Organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment); 
- ekonomski nauki ili  
- bibliotekarstvo i dokumentacija. 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo obrabotka i koristewe na bibliote~niot 

materijal. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- gi sproveduva i gi vr{i rabotnite zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- sproveduva postapki za tehni~ka i kompjuterska obrabotka na 

bibliote~niot materijal i negova evidencija soglasno so va`e~kite 
bibliote~ni standardi; 

- go izvestuva Dekanatot za glasilata koi gi objavuva Univerzitetot i 
drugite glasila koi se dostavuvaat do Fakultetot;  

- reklamira za nepristignat ili o{teten nabaven materijal; 
- pod nadzor na rakovoditelot na Oddelenieto, se gri`i za odr`uvawe i 

koristewe na bibliote~niot fond; 
- u~estvuva vo me|ubibliote~na razmena na knigi i spisanija, kako i vo 

podgotvkata na godi{ni izve{tai za bibliotekata za vrednosta na 
knigite po osnov na podarok, ramena ili nabavka, podgotvuva 
statisti~ki izve{tai za bibliotekata, knigite bro{urite, evidencija 
na trudovi od nau~ni istar`uva~i na Fakultetot; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata i propisite od delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- prika~uva dokumenti koi se od zna~ewe za izdava~kata dejnost na 
Fakultetot ili koi se povrzani so rabotata na bibliotekata; 

- podgotvuva odbraneti magisterski i doktorski trudovi za ispra}awe vo 
NUB; 

-  podgotvuva materijali vo vrska so predlog–planot za rabotata na 
Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe. 
 

Reden broj:  20 
[ifra: OBN 0102 GO1 oo3 
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent – bibliotekar 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Kni`ni~ar 

Broj na izvr{iteli: 2 
Vid na obrazovanie: Vi{o ili sredno gimazisko ili sredno stru~no obrazovanie: ekonomska 

struka ili stenodaktilografsko 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: administrativna poddr{ka vo obrabotka i koristewe na bibliote~niot 

materijal. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 
- vr{i priem i evidentirawe na knigi, spisanija i drug bibliote~en 

materijal vo inventarnata kniga; 
- vr{i tehni~ka i kompjuterska obrabotka na bibliote~niot materijal 

spored va`e~kite bibliote~ni standardi; 
- sreduva bibliote~ni katalozi (azbu~en i topografski); 
- izdavawe na bibliote~en materijal na korisnici preku zadol`uvawe i 

razdol`uvawe; 
- izvestuva za nastanati {teti na kni`niot fond; 
- izvestuva za sostojbite vo internet-centarot i ~italnata; 
- go sreduva bibliote~niot materijal vo magacin; 
- gi sledi i gi primenuva pravilata i drugite propisite od delokrugot na 

rabotata na Oddelenieto. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe.  
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IV. Oddelenie za studentski pra{awa 
 

Reden broj:  21 
[ifra: OBN 01 02 BO4 oo5 

Nivo: B4  

Zvawe: Rakovoditel na Oddelenieto za studentski pra{awa 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Rakovoditel na studentski  

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Nau~no pole: 

- ekonomski nauki; 
- organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment); 
- pravni nauki.  

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 

delokrugot na Oddelenieto. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- neposredno rakovodi so Oddelenieto, gi organizira, gi 
naso~uva, gi koordinira i gi kontrolira rabotite vo 
Oddelenieto i postapuva vo upravni postapki za upravni raboti 
vo nadle`nost na Oddelenieto; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto 
i gi rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski vo nego; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz sproveduvaweto na 
postapkite za zapi{uvawe studenti, vrz formiraweto, vodeweto 
i ~uvaweto na dosiejata na studentite i vrz vodeweto na 
elektronskite dosieja na studentite; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz vodeweto na mati~nite 
knigi na zapi{ani i glavnite knigi na diplomirani studenti i 
izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi, re{enija i drugi 
ispravi na studentite; 

- se gri`i za sproveduvaweto na pravilata za studirawe i 
propisite od delokrugot na rabotata, kako i za sproveduvawe na 
odlukite na organite na Fakultetot koi se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- se gri`i za implementacijata na EKTS i ostvaruvaweto na 
sorabotkata so drugi fakulteti vo ramkite na Univerzitetot i 
so drugi fakulteti vo vrska so primenata na EKTS; 

- izgotvuva predlog–plan za rabotata na Oddelenieto i izgotvuva 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto; 

- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni 
pra{awa i problemi od delokrug na Oddelenieto; 

- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni slu`benici 
od institucijata i so rakovodni slu`benici na soodvetno nivo 
od drugi organi, za pra{awa od delokrug na Oddelenieto; 

- vr{i aktivnosti povrzani so promocija na diplomirani, 
magistrirani ili doktorirani studenti. 

Odgovara pred: sekretarot. 
 

Reden broj:  22 
[ifra: OBN 01 02 VO3 oo7  
Nivo: V3 
Zvawe: Sorabotnik za magisterski i doktorski studii  
Naziv na rabotno 
mesto: 

Sorabotnik za magisterski i doktorski studii 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Ekonomski nauki  

Organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment) 
Sociologija 
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Posebni uslovi:  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka za ostvaruvaweto na pravata i obvrskite na 

studentite i za potrebite na nastavata. 
 

Rabotni zada~i i obvrski:- pod nadzor i kontrola na rakovoditelot na Oddelenieto pomaga vo 
sproveduvaweto na postapkite za zapi{uvawe studenti;  

- gi formira, gi vodi i gi ~uva studentskite dosieja so potrebnata dokumentacija, 
se gri`i za nivnata ispravnost i gi vodi i elektronskite dosieja na studentite; 

- pomaga vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite knigi na 
diplomirani studenti, 

- izdava potvrdi i podgotvuva i izrabotuva uverenija, diplomi, re{enija i drugi 
ispravi na studentite; 

- gi zaveruva semestrite vo indeks, go sledi napreduvaweto na studentot i vr{i 
korespondencija zaradi ostvaruvawe na nivnite prava i obvrski;  

- vr{i proverka na uplatite na participacijata, kofinansiraweto i drugite 
nadomestoci od strana na studentite; 

- vr{i priem na prijavi za ispit i niv gi dostavuva do predmetnite nastavnici, gi 
obrabotuva i gi sreduva; 

- izgotvuva uverenija, potvrdi, ispisnici i drug vid na dokumenti po barawe na 
studentite, kako i na akti koi proizleguvaat od rabotata na ovetot za vtor ciklus 
studii; 

- vr{i aktivnosti povrzani so promocija na diplomirani, magistrirani ili 
doktorirani studenti; 

- gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi od delokrugot na 
rabotata, i gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot koi se odnesuvaat 
na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog–planot za rabotata na Oddelenieto i 
za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvawe na programata i tekovnite obvrski i 
aktivnosti za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa.  
 

Reden broj:  23 
[ifra: OBN 01 02 VO3 oo5  
Nivo: V3 
Zvawe: Sorabotnik za studentski pra{awa  
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Sorabotnik za prv ciklus studii  

Broj na izvr{iteli: 3 
Vid na obrazovanie: Ekonomski nauki  

Organizaciski nauki i upravuvawe (menaxment) 
Sociologija 

Posebni uslovi:  
Rabotni celi: poddr{ka za ostvaruvaweto na pravata i obvrskite na studentite 

i za potrebite na nastavata. 
 

Rabotni zada~i i obvrski:- pod nadzor i kontrola na rakovoditelot na Oddelenieto pomaga vo sproveduvaweto 
na postapkite za zapi{uvawe studenti;  

- go formira, gi vodi i gi ~uva studentsite dosieja so potrebnata dokumentacija, se 
gri`i za nivnata ispravnost i go vodi i elektronskite dosieja na studentite; 

- pomaga vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite knigi na 
diplomirani studenti; 

- gi zaveruva semestrite vo indeks i gi kontrolira potpisite od nastavnicite za 
redovnost na predavawa i ve`bi, go sledi napreduvawe na studentot i vr{i 
korespondencija zaradi ostvaruvawe na nivnite prava i obvrski;  

- vr{i proverka na uplatite na participacijata, kofinansiraweto i drugite 
nadomestoci od strana na studentite; 

- vr{i priem na prijavi za ispit i niv gi dostavuva do predmetnite nastavnici, gi 
obrabotuva i gi sreduva;izdava potvrdi i podgotvuva i izrabotuva uverenija, 
diplomi, re{enija i drugi ispravi na studentite; 

- pomaga pri vr{eweto aktivnosti povrzani so promocija na diplomirani, 
magistrirani ili doktorirani studenti; 

- gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi od delokrugot na 
rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot koi se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog–planot za rabotata na Oddelenieto i 
za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvawe na programata i tekovnite obvrski i 
aktivnosti za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa.  
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Reden broj:  24 
[ifra: OBN 0102 GO1 oo6 
Nivo: G1 
Zvawe: Samostoen referent-administrator  
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Referent za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 2 
Vid na obrazovanie Vi{o ili sredno gimazisko obrazovanie ili sredno stru~no 

obrazovanie: trgovska struka 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka za ostvaruvaweto na pravata i obvrskite na 

studentite i za potrebite na nastavata. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- sproveduva najednostavni rutinski rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- pod nadzor i kontrola na rakovoditelot na Oddelenieto pomaga vo 
sproveduvaweto na postapkite za zapi{uvawe studenti;  

- gi formira, gi vodi i gi ~uva studentskite dosieja so potrebnata 
dokumentacija, se gri`i za nivnata ispravnost i go vodi i 
elektronskite dosieja na studentite; 

- gi zaveruva semestrite vo indeks i gi kontrolira potpisite od 
nastavnicite za redovnost na predavawa i ve`bi; 

- vr{i korespondencija so studentite vo vrska so ostvaruvawe na 
nivnite prava i obvrski;  

- vr{i aktivnosti povrzani so promocija na diplomirani, 
magistrirani ili doktorirani studenti; 

- pomaga vo proverkata na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na 
studentite; 

- vr{i priem na prijavi za ispit i niv gi dostavuva do 
predmetnite nastavnici, gi obrabotuva i gi sreduva; 

-  gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite 
propisite od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva 
odlukite na organite na Fakultetot koi se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa.  
 

V. Oddelenie za IKT 
 

 

Reden broj: 25 
[ifra: OBN 01 02 BO4 009  
Nivo: B4 
Zvawe na rabotno 
mesto 

rakovoditel na Oddelenieto za IKT 

Naziv na rabotnoto 
mesto: 

samostoen rakovoditel za IKT 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Nau~no pole:  

- informatika. 
Posebni uslovi:   

 
Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 

delokrugot na Oddelenieto  
 
stru~na poddr{ka za kompjuterskiot i informaciski sistem na 
Fakultetot, odr`uvawe, razvoj i administrirawe so celokupnata 
kompjuterska infrastruktura na Fakultetot, vklu~uvaj}i go 
odr`uvaweto na hardverot i softverot, kako i veb-stranicata na 
Fakultetot. 
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Reden broj:  26 
[ifra: OBN 01 02 GO1 o05 
Nivo: G1 
Zvawe: Informati~ar I 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

Informati~ar I 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: Vi{o ili sredno gimazisko ili sredno stru~no obrazovanie: 

elektrotehni~ka struka 
Posebni uslovi:  
Rabotni celi: Poddr{ka i obezbeduvawe na nepre~eno koristewe na informati~kata 

oprema na fakultetot  
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i rutinski pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto od oblasta na 
informatikata; 

- dava napatstvija za na~inot na koristewe na IT opremata, kako i 
korisni~ka poddr{ka na nastavniot,sorabotni~kiot kadar i na 
stru~nata slu`ba; 

- vr{i sekojdnevna proverka, odr`uvawe i monititirawe na IT i na 
drugata komunikaciska oprema; 

- vr{i odr`uvawe na IT mre`ata i ovozmo`uva nejzino nepre~eno 
koristewe ; 

- vr{i popravka na neispravni elementi na kompjuterskata edinica ili 
zamena so novi, kako i nivna nadgradba; 

- odr`uvawe i davawe nasoki na koristewe na softverskite aplikacii 
koi gi koristat slu`bite vo procesot na realizirawe na rabotnite 
obvrski ; 

- vr{i kreirawe na internet konekcii kako i ovomo`uvawe na internet 
pristap; 

- vr{i otklonuvawe i spravuvawe na razni softverski problemi na 
kompjuterskite edinici, otkolnuvawe na virusi, kako i abdejtirawe na 
antivirusni definicii; 

- vr{i tehni~ka kompjuterska i audio-vizuelna (montirawe na potrebna 
oprema) poddr{ka na Fakultetot, kako i tehni~ka podgotovka na 
prezentacii 

- drugi raboti povrzani so rabotnoto mesto 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za IKT.  

 
 

Rabotni zada~i i obvrski: - neposredno rakovodi so Oddelenieto, gi organizira, gi naso~uva, gi koordinira 
i gi kontrolira rabotite vo Oddelenieto i samostojno vr{i najslo`eni 
rabotni zada~i i obvrski so izgotvuvaweto na proceduri i pravila za koristewe 
na kompjuterskiot i informaciski sistem na Fakultetot; 

- vr{i instalacija na serveri, mre`ni uredi i uredi za mre`na bezbednost, 
operativni sistemi, adresirawe i konfigurirawe na mre`ni uredi; 

- vr{i upravuvawe na resursi na serverskite sistemi, so instalirawe na 
aplikacii, otvorawe na korisni~ki profili na sistemot i ovozmo`uva 
funkcionalno povrzuvawe na kompjuterskata infrastruktura pome|u 
Ekonomskiot fakultet - Skopje i Univerzitetot ,,Sv. Kiril i Metodij” vo 
Skopje; 

- rakovodi so instalirawe i konfigurirawe na operativni softveri i 
korisni~ki aplikacii na kompjuterskite sistemi; 

- gi predlaga i gi sledi propi{anite proceduri za postojnata domenska struktura 
na Fakultetot za nejzina nadgradba i implementacija na promeni vo nea, za 
arhivirawe na podatoci i izrabotuvawe na rezervni kopii na postojnite 
sistemi; 

- izgotvuva izve{tai za o{tetenata oprema koja treba da se popravi ili zameni i 
u~estvuva vo planirawe i izbor na personalni kompjuteri i dopolnitelna 
kompjuterska oprema; 

- vr{i instalacija i odr`uvawe na informati~kata oprema i mre`ata na 
Fakultetot; 

- izgotvuva programi za potrebite na slu`bite i za obrazovniot proces na 
Fakultetot; 

- vr{i obuka i im dava upatstva i nasoki na vrabotenite za racionalno i 
efikasno koristewe na informati~kata oprema; 

- vr{i povrzuvawe i odr`uvawe na internet-mre`ata i elektronskata po{ta na 
vrabotenite na Fakultetot i odr`uvawe i a`urirawe na veb- stranicata na 
Fakultetot, koja podrazbira: kreirawe korisni~ki imiwa i lozinki, 
definirawe privilegii za sekoj korisnik, odr`uvawe na novostite na glavnata 
stranica, kako i odr`uvawa na novostite za nastavniot kadar po prethodno 
dobieni informacii od profesorite kaj koi nastanala promenata. 

Odgovara pred: sekretarot.  



Univerzitetski glasnikBr. 427-aneks, 27 januari  2020

27

VI. Preodni i zavr{ni odredbi
^len 17

Op{tite i posebnite uslovi za
licata vraboteni kako nenastaven kadar od
ovoj Pravilnik ne se odnesuvaat za licata
koi zasnovale raboten odnos na fakultetot
do denot na vleguvaweto vo sila na ovoj
Pravilnik.

Op{tite i posebnite uslovi za
licata vraboteni kako nenastaven kadar od
ovoj Pravilnik ne se odnesuvaat za licata
koi zasnovale raboten odnos na fakultetot
do denot na vleguvaweto vo sila na ovoj
Pravilnik i preminuvaat od fakultetot na
drug fakultet odnosno institut ili vo
Centralnata stru~na i administrativna
slu`ba – Rektorat na Univerzitetot ,,Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje i od
Centralnata stru~na i administrativna
slu`ba – Rektorat na Univerzitetot ,,Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje na fakultet.

^len 18
Soglasnost na delot od ovoj

Pravilnikot koj se odnesuva za nastavniot
kadar dava Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje.

Soglasnost na delot od ovoj
Pravilnikot koj se odnesuva za

nenanstavniot kadar od ovoj Pravilnik
davaat Rektorskata uprava na Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i
Ministerstvoto za informati~ko
op{testvo i administracija.

^len 19
So vleguvaweto vo sila na ovoj

Pravilnik prestanuva da va`i Pravilnikot
za sistematizacija na rabotnite mesta na
Ekonomskiot fakultet – Skopje
(Univerzitetski glasnik br.343/2016 i 401/
2018).

^len 20
Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so

denot na objavuvaweto vo Univerzitetskiot
glasnik, a }e se objavi po dobienata
soglasnost od Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje.

Del: III (Raspored i opis na rabotnite
mesta na nenastavniot kadar) od ovoj
Pravilnik }e zapo~ne da se primenuva po
dobiena soglasnost od Ministerstvoto za
informati~ko op{testvo i administracija.

v.d Dekan
Prof. d-r Sa{o Josimovski, s.r.

Tabelaren pregled na rabotni mesta   
Nivo–nenastaven kadar vo stru~no-
administrativnata slu`ba 

Sistematizirani 
rabotni mesta 

Popolneti 
rabotni mesta 

A2 1 1 
B4 5 4 
V1 6 3 
V2 2 0 
V3 4 3 
G1 10 9 
Nivo –pomo{no-tehni~ki lica   
Podgrupa 1, A1 12 12 
Podgrupa 2, A1 4 3 
Podgrupa 4, A1 2 2 
Vkupno 46 37 
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