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FAKULTET ZA CRNOGORSKI JEZIK I KNJIZEVNOST - CETINJE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZA CLJI RADNIH MJESTA

Cetinje, 26. 1. 2024. godine



Na osnovu ¢lana 48 Zakona o visokome obrazovanju (,,SluZbeni list Crne Gore“, br. 044/ 14,
052/14, 047/15, 040/16, 042/17, 071/17, 055/18, 003/19, 17/19, 047/19, 072/19, 74/20, 104/21,
86/22, 125/23) i &lana 8 stav 3 Statuta Fakulteta za crnogorski jezik i knjizevnost, Upravni

odbor Fakulteta za crnogorski jezik i knjiZzevnost — Cetinje, na $ednici odrZanoj dana 26. 1.
2024. godine donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutrainja organizacija Fakulteta za crnogorski jezik i
knjiZevnost (u daljem tekstu: Fakultet), sistematizacija radnih mjesta s potrebnim brojem

izvrdilaca i potrebnim uslovima za rad na odredenome radnom mjestu s opisom poslova i
zadataka.

Clan 2
Na Fakultetu se radna mjesta utvrduju u skladu s potrebama realizacije nastave,
nau¢noistrazivackih programa i ukupne djelatnosti Fakulteta.

II. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3
Fakultet je organizovan kao visokoskolska i nau¢noistrazivatka ustanova koja svoju
djelatnost obavlja preko organizacionih jedinica, i to:
1. Dekanat
2. Nastavno-nauéna jedinica
3. Sekretarijat.

Clan 4
U organizacionim jedinicama Fakulteta obavljaju se poslovi:

1. U Dekanatu:
- organizacija nastave
- koordinacija nastavnoga i administrativnoga osoblja
- koordinacija rada sa studentima
- drugi poslovi u skladu sa Zakonom.

2. U Nastavno-nauénoj jedinici:
- nastava crnogorskoga jezika i knjizevnosti
- nastava iz oblasti humanisti¢kih/drugtvenih nauka
- izu€avanje crnogorske knjiZevno-jezitke bastine
- izuCavanje crnogorske kulturne bastine
- izudavanje crnogorskih narodnih govora



- izrada rje¢nika crnogorskoga jezika
- pokretanje nau¢nih skupova

- izdavastvo iz oblasti jezikoslovne i knjiZevne montenegristike i Jjezikoslovlja i nauke
o knjiZevnosti uopste.

U okviru Nastavno-nauéne jedinice funkcionide Institut za crnogorski jezik i knjizevnost
kao organizaciona jedinica u kojoj je na projektima angaZovano nastavno osoblje Fakulteta.

3.

II1.

U Sekretarijatu:

- priprema i obrada administrativnih materijala

- poslovi studentske sluzbe

- poslovi pravne prirode

- personalni poslovi

- raCunovodstveni i knjigovodstveni poslovi

- poslovi tehni¢ke pripreme izdanja

- poslovi medunarodne saradnje i odnosa s javno$éu

- drugi poslovi koji po svojemu sadrzaju spadaju u navedenu vrstu poslova.

SISTEMATIZACIJA POSLOVA, FUNKCIJA I ZADATAKA

Clan 5
Radna mjesta na Fakultetu sistematizovana su u skladu s prirodom posla koji se obavlja,

po organizacionim jedinicama, i to:

DEKANAT

Dekan
Uslovi: doktor nauka iz oblasti filologije i pet godina radnoga iskustva
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Pored poslova predvidenih zakonom i Statutom Fakulteta:

udestvuje u realizaciji nastave i nau¢noistrazivackih programa

brine o skladnoj organizaciji rada Fakulteta

angazuje osoblje radi efikasnije realizacije nastavnih, nau¢noistra¥ivackih i drugih
poslova iz djelokruga Fakulteta

donosi i potpisuje akta u skladu s ovlagéenjima

obavlja druge poslove iz domena rada dekana, nastavnika i nau¢noga radnika.

Za svoj rad odgovoran je Upravnome odboru.
Prodekan

Uslovi: saradnik u nastavi ili nastavnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Pored poslova predvidenih Statutom Fakulteta:



- koordinira nastavni proces na Fakultetu, stara se o pravilnome i dosljednome
sprovodenju nastave

- predSedava Komisiji za upis na prvu godinu studija

- stara se i preduzima mjere u cilju osavremenjavanja, modernizacije i usaglasavanja
procesa nastave s razvojnim dostignu¢ima nauke

- prati efikasnost nastavnoga procesa i efikasnost studiranja i predlaze dekanu
odgovarajuée mjere

- predlaZe dekanu odgovarajuée mjere po pitanju unapredenja nastavne djelatnosti

- koordinira rad katedre

- uCestvuje u izradi opstih akata koji reguliSu pitanja nastave

- koordinira poslove vezane za nau¢ne projekte i medunarodnu saradnju

- obavlja i druge poslove po ovlagéenju dekana.

NASTAVNO-NAUCNA JEDINICA:

"  Nastavnik
Uslov: doktor humanisti¢kih/drustvenih nauka, izabran u jedno od tri
akademska zvanja (docent, vanredni ili redovni profesor)
Broj izvrSilaca: 25 (dvadeset pet)

Obavlja poslove nastave, prije svega predavanja, a po potrebi i vjezbe, te konsultacije
sa studentima, ocjenjivanje i mentorski rad. Ugestvuje u radu komisija i drugim poslovima po
nalogu dekana i Vije¢a Fakulteta, u skladu sa zakonom i Statutom.

Pored nastavne bavi se i nau¢noistraZivadkom djelatnoséu, de obavlja poslove:

- koncipiranja i realizacije (samostalno ili timski) nau&nih projekata

- UuCestvuje u ostvarivanju naulnoistraZzivatkih projekata i programa u svojstvu
rukovodioca ili (ko)autora projekta

- koordinira organizaciju i usmjeravanje nau&noistraZivackih timova

- udestvuje u izradi ekspertiza, elaborata ili studija za narugioce, odnosno finansijere

- objavljuje nau€noistraZivacke rezultate

- ucestvuje u redakcijama i izdavackim savjetima nau&nih publikacija

- recenzira nauéne priloge

- ucestvuje u organizaciji simpozijuma i okruglih stolova

- obavlja poslove mentorstva i pomo¢i mladim kadrovima i istrazivadima

- pruZa usluge tre¢im licima po sklopljenim ugovorima Fakulteta

- obavlja i druge poslove iz oblasti struke po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

= Saradnik u nastavi / na nauénoistraZivaékim projektima
Uslov: magistar/master humanisti¢kih/drustvenih nauka ili student
master/doktorskih studija
Broj izvrsilaca: 20 (dvadeset)

Obavlja poslove nastave (vjezbe), koordinira aktivnostima studenata i obavlja druge
poslove po nalogu predmetnoga nastavnika, dekana i Vijeéa Fakulteta, u skladu sa zakonom i
Statutom.



Pored nastavne bavi se i nau¢noistraZivackom djelatno$cu, de obavlja poslove:

- izuavanja teorije i metodologije problematike na kojoj radi

- obavlja postavljene naudne i struéne zadatke

- ucestvuje u realizaciji nau¢nih projekata u koje ga ukljude nastavnici, odnosno dekan
Fakulteta

- objavljuje nauénoistraZzivacke rezultate

- ulestvuje u redakcijama i izdavakim savjetima nau¢nih publikacija

- ucestvuje u organizaciji simpozijuma i okruglih stolova

- pruZa usluge tre¢im licima po sklopljenim ugovorima Fakulteta

- obavlja i druge poslove iz oblasti struke po nalogu dekana i rukovodioca projekta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

SEKRETARIJAT
= Generalni sekretar

Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija, pravni
ili ekonomski fakultet, pet godina radnoga iskustva od ¢ega tri godine na
rukovodeéim poslovima.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Organizuje efikasno i racionalno funkcionisanje djelatnosti u okviru sluzbi
Sekretarijata

- organizuje i koordinira rad sluzbi Sekretarijata

- obezbjeduje blagovremenost i ekonomi¢nost izvriavanja poslova i zadataka iz
djelokruga rada sluzbi Sekretarijata

- prati izvr$enje odluka organa Fakulteta i ovla3¢en je da predlaze dekanu preduzimanje
odgovaraju¢ih mjera prema zapo$ljenima u administrativnim sluzbama za sludaj
neizvrSavanja ili nesavjesnog izvr§avanja radnih zadataka i obaveza

- obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu dekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu.

= Sekretar
Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
pravni fakultet, jedna godina radnoga iskustva, poloZen struéni ispit.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Organizuje administrativno-strune poslove za organe upravljanja Fakulteta i stara se o
njihovom obavljanju

- obezbjeduje primjenu pravnih propisa

- stara se o objavljivanju odluka i drugih opstih akata

- obezbjeduje zakonitost vrenja poslova i zadataka

- daje miSljenja, obja3njenja i prijedloge o pojedinim pitanjima iz djelokruga Fakulteta

- daje uputstva i stara se o obavljanju poslova iz oblasti radnih odnosa

- potpisuje uvjerenja, potvrde i druga akta vezana za radne odnose zaposljenih, podnosi
prijave za obavezno socijalno osiguranje nadleznom organu



daje uputstva i odreduje prioritet i na¢in rada u izvrenju pojedinih poslova sluzbi
vodi potrebne evidencije iz oblasti radnih odnosa, shodno zakonskim propisima
obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Sef finansija i ratunovodstva
Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
ekonomski fakultet i jedna godina radnoga iskustva.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Obavlja poslove izrade zavr§noga raduna i poslove finansijsko-radunovodstvene
sluzbe

vodi poreske evidencije, prati zakonske propise iz oblasti radunovodstva i finansija,
stara se i odgovoran je za njihovu primjenu

radi finansijske izvje$taje o poslovanju Fakulteta

saraduje s nadleZnim institucijama u cilju obavljanja knjigovodstveno-
ra¢unovodstvenih poslova

izraduje i prati realizaciju finansijskoga plana

ucestvuje u pripremama normativnih akata finansijsko-materijalnoga karaktera
¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju

vrii prikupljanje potrebnih ratunovodstvenih i finansijskih isprava, obraduje ih i
kontrolise

priprema materijale, prijedloge odluka i podnosi izvjeitaje organima Fakulteta radi
donoSenja odgovarajucih odluka

rukuje nov¢anim sredstvima i vrsi obradu novéane dokumentacije

vr3i obradun zarada

obraCunava amortizaciju osnovnih sredstava i godinje daje podatke za knjiZenje po
vrijednosti i vrsti

prati sve finansijske propise, odgovoran je za njihovu pravilnu primjenu i kontrolise
zakonito i azurno vodenje knjigovodstvenih i radunovodstvenih poslova

organizuje i stara se o pravilnome popisu imovine Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Pravnik

Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija, pravni

fakultet, jedna godina radnoga iskustva.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove iz domena normativne djelatnosti

- priprema prijedloge i stavove Fakulteta o kojima se Fakultet izja§njava po osnovi

posebnih propisa
- priprema odgovore na pitanja koja se odnose na rad Fakulteta
- priprema redovne i pojedinadne izvjedtaje o radu koji se odnose na rad Fakulteta

- sprovodi utvrdene kadrovske politike, evidencije kadrova i drugoga osoblja i stara se

0 njegovoj organizaciji



- organizuje poslove u vezi s pripremom materijala za $ednice organa Fakulteta i
njegovih radnih tijela, sazivanjem i odrzavanjem $ednica Fakulteta, izradom zapisnika,
odluka, zakljutaka i izvje3taja, evidentiranjem i praéenjem izvr§enja donijetih akata
Fakulteta

- prati propise iz oblasti visokoga obrazovanja i nauénoistraZivagke oblasti

- obavlja poslove u vezi s ostvarivanjem prava studenata

- unosi i izdaje studentsku dokumentaciju

- priprema informacije o statusu studenata, vodi personalne studentske evidencije
-priprema akte po raznim oblastima iz oblasti studenstkih pitanja

- vodi evidenciju izdatih akata iz svoje nadleZnosti

- priprema i zaklju€uje ugovore o radu, izdaje javne isprave, vodi mati¢nu knjigu

- sreduje i Cuva dokumentaciju Fakulteta

- vodi evidencije u skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Fakulteta

- priprema i prikuplja informativne, dokumantacione i druge materijale i podatke
potrebne za rad Fakulteta i njegovih radnih tijela

- obavlja edukaciju zaposljenih u cilju efikasnijeg i kvalitetnijeg obavljanja poslova

- stara se o za$titi imovine

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Ekonomista

Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
ekonomski fakultet, jedna godina radnoga iskustva.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove vodenja knjigovodstva, prihoda i rashoda
- vodi poslove evidencije i procjene imovine

- obavlja poslove pla¢anje obaveza prema povjeriocima

- obavlja poslove pla¢anje poreskih obaveza

- obavlja poslove naplate potraZivanja

- obavlja poslove planiranja javnih nabavki

- obavlja poslove pripreme za obradun zarada

- obavlja blagajnitke poslove

- obavlja poslove izvjestavanja i informatike obrade zarada
- izraduje prijedlog finansijskoga plana

- prati izvr$enja finansijskoga plana

- izraduje finansijske izvjestaje

- obavlja poslove informatitke obrade knjigovodstvenih podataka i kreiranja
finansijskih izvjestaja

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Rukovodilac studentske sluzbe i koordinator za medunarodnu saradnju i odnose s
javnos§éu



Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
fakultet drustvenoga smjera i jedna godina radnoga iskustva.
Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Obavlja administrativne poslove koji se odnose na studente: realizuje upis u prvu
godinu studija po konkursima, organizuje upise i ovjeravanja semestara i godina

vodi sve poslove vezane za ispite i ispitne rokove, prima i obraduje ispitne prijave
stara se o blagovremenome dostavljanju obavjestenja o pravilima studija (preko oglasne
table i sajta Fakulteta)

odgovoran je za blagovremeno isticanje rasporeda Gasova, obavjestenja za ovjeru
semestra i rasporeda polaganja ispita

obraduje i dostavlja izvjestaje i podatke u vezi sa studentskim pitanjima

organizuje i rukovodi javnim nastupima dekana Fakulteta

organizuje i rukovodi promotivnim aktivnostima Fakulteta

vsi poslove u vezi sa zakazivanjem i odrZavanjem sastanaka

odrZava dobre odnose s javno$éu i sa svim sredstvima javnoga informisanja

piSe saopstenja za javnost

stara se o izradi reklamnoga materijala i informatora za student

stara se o odrZavanju i izgledu vebsajta i blagovremenome postavljanju informacija na
vebsajt

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Referent u studentskoj sluzbi

Uslovi: kvalifikacija V referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
jedna godina radnoga iskustva
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Prima podneske i dokumenta, obraduje ih i vr3i upis i ispis studenata

upisuje i ovjerava semestre za sve studente koji se finansiraju iz budZeta i studente koji
pla¢aju Skolarinu i daje redovna obavjestenja u vezi sa studentskim pitanjima

vodi i Suva dosijea studenata

izdaje potvrde i uvjerenja o statusu, uspjehu i dr. i diplome, unosi u indekse studentima
razne promjene u toku studija

radi sa studentima na $alteru

visi i druge poslove iz svoga djelokruga po nalogu rukovodioca SluZbe

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana Fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Bibliotekar

Uslovi: kvalifikacija VI referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Broj izvriilaca: 1 (jedan)



- poslovi izgradnje, unapredenja i razvoja bibliote¢ke i informacione djelatnosti i zastite
bibliotetke grade;

- katalogizacija monografija, udZbenika, &asopisa i drugih knjiga putem informacionog
sistema COBISS;

- evidencija i katalogizacija nauénih radova zaposljenih na Fakultetu, kao i studenata
osnovnih i master studija;

- obuka studenata za kori$¢enje nau¢ne grade;

- pracenje literature i oslugkivanje potreba korisnika;

- pracenje realizacije programa i planova rada biblioteka i analiziranje stanja djelatnosti;

- predlaganje mjera za unapredivanje djelatnosti, programiranje i planiranje bibliotedko-
informacionog sistema;

- planiranje nabavne politike i strukturiranje fondova biblioteke;

- plasman nase knjige u inostranstvu i medunarodna razmjena grade;

- izgradivanje i unapredivanje sistema kataloga i sistema klasifikacije;

- pracenje primjene medunarodnih standarda;

- kontrola kvaliteta bibliografskih baza podataka;

- projektovanje novih informacionih podsistema i primjena tehnologija za potrebe
biblioteka;

- istraZivanje i sakupljanje bibliote&ke grade;

- organizacija, uredenje, popunjavanje i vodenje posebnih zbirki bibliotetke grade;

- pruZanje strune pomoéi u nabaveci i obradi bibliotetke grade i uredenju biblioteke;

- predlaganje mjera za unapredenje pojedinih vidova delatnosti;

- odrzavanje baza podataka;

- odrZavanje i proirivanje informacionog sistema;

- istraZivanje i kompletiranje zbirki publikacija;

- sprovodenje koncepcije popunjavanja fondova;

- organizovanje smestaja i Suvanja fondova;

- sprovodenje kulturno-obrazovnih programa, popularisanje knjige i &itanja,
organizovanje izlozbi, knjizevnih priredbi i predavanja;

- individualni i grupni rad s &itaocima u biblioteci;

- obavlja i druge djelatnosti po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

* KhnjiZniéar
Uslovi: kvalifikacija IV1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove izdavanja i popisa knjiga

- sprovodi i koordinira nabavnu politiku knjiga

- odgovoran je za organizovanje i odrZavanje bibliotecke grade

- upucuje korisnike, prije svega studente, u sluZenje bibliotekom i informacionim
izvorima (katalozima, bibliografijama i ostalim prirudnicima i u tome cilju saraduje s
hastavno-naucnim osobljem Fakulteta)

- organizuje informaciono-dokumentacionu djelatnost o cjelokupnom Zivotu Fakulteta na
osnovu deponovanih fakultetskih publikacija i svih radova nastavnika, saradnika i
diplomiranih studenata i sl. i u tome cilju obrazuje deposit tampanih i neStampanih
materijala koje prima od Fakulteta kao obavezni primjerak

- Kklasifikuje bibliotetki materijal



- obavlja medubibliotedku pozajmicu s bibliotekama u zemlji i inostranstvu za potrebe
naucno-istrazivatkoga i pedagosko-metoditkoga rada

- vi$i medubibliotedku razmjenu publikacija radi kompletiranja fondova i bolje
zastupljenosti domadce produkcije u drugim bibliotekama

- prati izdavatku djelatnost i knjizno trziste

- vr8i nadzor u &itaonici

- obavlja i druge djelatnosti po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

* IT administrator i tehni¢ki urednik izdanja

Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Fakultet vizuelnih umjetnosti, jedna godina radnoga iskustva
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

- Obavlja poslove administratora servera i aplikacija

- obavlja poslove vebserver administratora

- obavlja poslove tehnitke pripreme izdanja (prelom i dizajn) i tehnitke pripreme
promotivnih i drugih materijala Fakulteta

- obavlja poslove koordinacije sa CIS-om Univerziteta Crne Gore u vezi s odrZavanjem
aplikacije za vodenje elektronskih evidencija studenata

- vrSi nabavku kompjuterske opreme (softvera, hardvera)

- Pruzan savjete i pomo¢ zaposljenima na Fakultetu u vezj s korid¢enjem i odrzavanjem
kompjuterske opreme Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta,

= Lektor
Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
filoloski fakultet, jedna godina radnoga iskustva
Broj izvrsilaca: 5 (pet)

- LektoriSe knjige i tekstove za internu i eksternu upotrebu
- koriguje i provjerava prelomljene tekstove

- daje stru¢ne savjete o opstim jezikim pitanjima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

=  Poslovni sekretar
Uslovi: kvalifikacija VI referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
poznavanje rada na ralunaru, bez obzira na radno iskustvo
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove vodenja arhiva i registara neophodnih za pracenje aktivnosti Fakulteta



- zaduZen je za komunikaciju putem telefona, faksa i e-maila

- visiprijem i ekspediciju poste (pripremanje poste, zavodenje u djelovodnik, zdruZivanje
akata i zavodenje akata u interne i dostavne knjige)

- dogovara sastanke za dekana i po potrebi piSe zapisnike sa sastanaka

- obavlja poslove vezane za prijem stranaka i posluZenje kod dekana

- obavlja nabavku sitnoga inventara i kancelarijskoga materijala po odredbi dekana

- stara se o umnoZavanju i dostavljanju materijala dekana

- obavlja administrativne poslove vezane za sluzbena putovanja (otvara putne naloge,
vodi evidenciju o putnim nalozima)

- Cuva pecat, Stambilj, faksimile dekana i predsednika Upravnoga odbora i ovjerava
dokumenta po njihovu nalogu

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

=  Kurir

Uslovi: kvalifikacija IV1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija i
poloZen vozagki ispit B kategorije.
Broj izvriilaca: 1 (jedan)
- Obavlja sve kurirske poslove u zgradi i van zgrade za potrebe Fakulteta
- preuzima postu s postanskoga faha i dostavlja je poslovnome sekretaru
- otprema postu Fakulteta primaocu
- dostavlja materijale za $ednice organa i tijela Fakulteta
- Cuva dostavnu knjigu dokumenata
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, u skladu sa zakonom i Statutom.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

* Vozaé
Uslovi: kvalifikacija IV1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija i poloZen
vozalki ispit B kategorije.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove prijevoza i druge poslove po nalogu dekana, u skladu sa zakonom i
Statutom.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.
= Portir

Uslovi: kvalifikacija IV1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija.
Broj izvriilaca: 1 (jedan)
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Vodi evidenciju o dolascima i odlascima zaposljenih na posao, te o odsustvima u toku
rada;

kontroli§e ulazak, utvrduje identitet treéih lica, posetilaca objekta Fakulteta, i vrsi
njihovo evidentiranje;

pruZa informacije zainteresovanim licima iz djelokruga svoga rada;

upucuje stranke na odgovarajuéa mjesta u objektu;

visi najavu posetilaca koji dolaze kod dekana i drugih zaposljenih na Fakultetu;
sprecava pojave koje mogu nanijeti Stetu imovini Fakulteta;

obilazi i kontrolise sve prostorije u zgradi Fakulteta, ukazuje na neispravnost instalacija
i drugih uredaja i odgovoran Je za bezbjednost zgrade;

obavjesdtava neposrednog rukovodioca o ve¢im kvarovima radi preduzimanja radnji za
njihovo otklanjanje;

visi dostavu kancelarijskog i potrebnog materijala;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Domar

Uslovi: kvalifikacija IV1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Obavlja poslove nadgledanja i Suvanja imovine Fakulteta

obavlja poslove odrzavanja zgrade i inventara i opravke u zgradi na instalacijama
obavlja poslove odrzavanja elektri¢nih, vodovodnih, kanalizacionih, sanitarnih i drugih
instalacija u zgradi

prima prijave radnika o uoenim kvarovima i neispravnosti u zgradi

vrsi sitnije popravke na objektima i u prostorijama

u dane kad Fakultet ne radi organizuje obezbjedenje i nadgledanje prostorija i imovine
Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Higijenicar

Uslovi: kvalifikacija IV 1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Broj izvriilaca: 2 (dva)

Obavlja poslove odrzavanja higijene u svim prostorijama Fakulteta (¢i8¢enje, pranje
prozora, zavjesa, tepiha, stolova, sanitarnih Cvorova i dr.)

obavlja generalno &i¥éenje (pranje prostorija, prozora, zidova i dr.) najmanje jednom
godidnje

u pauzama izmedu predavanja brige table, stara se o obezbjedenju kreda u ucionicama
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, u skladu sa zakonom i Statutom.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.
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IV. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 6
U pogledu prava koja nijesu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe
Zakona i Opsteg kolektivnog ugovora.

Clan 7
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika vrse $€ po postupku za njegovo donosenje.

élan 8

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za crnogorki jezik i knjiZevnost od 5. jula
2014. godine.

Clan 9
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja, a primjenjivaée se nakon davanja
saglasnosti od strane Vlade Crne Gore,

Cetinje, 26. 1. 2024. godine Predsednik Upravnoga odbora

Pro ./dl%an Batriéevié
™y
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ObrazloZenje

Pravni osnov za donosenje Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta sadrZan je u &lanu 8 alineja 3 Statuta Fakulteta za crnogorski jezik i knjizevnost, kojim
Je propisano da Upravni odbor donos;i Pravilnik o unutra$njoj organizaciji, sistematizaciji radnih
mjesta i druga opita akta.

Prethodni Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta usvojio je
Upravni odbor FCJK 5. jula 2014. godine, neposredno nakon osnivanja ustanove i
konstituisanja privremenoga Upravnog odbora. Taj je Pravilnik odgovarao potrebama tek

osnovane institucije koja je u to vrijeme imala akreditovan Jedan studijski program. Fakultet je

te proSireni nivo poslova, zadataka i obaveza s tim u vezi, nametnuli su potrebu izrade novoga
Pravilnika, prilagodenoga novim okolnostima, koji podrazumijeva progirenja broja radnih
mjesta kako u dijelu akademskoga tako i u dijelu neakademskoga osoblja Fakulteta. Predloeni
Pravilnik prikaz je neophodnih uslova za rad Fakulteta.

Imajuéi u vidu znagaj ovog Pravilnika koji ée imati povoljan uticaj na rad Fakulteta,

predvideno je da ovaj Pravilnik stupi na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli F akulteta,
a nakon pribavljanja saglasnosti Vlade Crne Gore.
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