FAKULTET ZA CRNOGORSKI JEZIK I KNJIZEVNOST — CETINJE

FAKULTET ZA ERNOGORSKI JEZIK

FC‘H ij\ KN};EV NOST

* 05 0 ErP- zoﬂgod.

Cetinje,

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Cetinje, 5. jula 2014. godine



-t

Na osnovu ¢lanova 8 i 9 Odluke o osnivanju Fakulteta za crnogorski jezik i knjiZevnost
(,,Sluzbeni list Crne Gore*, broj 28/2014), Upravni odbor Fakulteta za crnogorski jezik i
knjiZevnost — Cetinje, na $ednici odrzanoj dana 5. 7. 2014. godine donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

L OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija Fakulteta za crnogorski jezik i
knjizevnost (u daljem tekstu: Fakultet), sistematizacija radnih mjesta s potrebnim brojem
izvrsilaca i1 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,
naucnoistrazivackih programa i ukupne djelatnosti Fakulteta.

II. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3
Fakultet je organizovan kao visokoskolska i nau¢noistrazivacka ustanova koja svoju
djelatnost obavlja preko organizacionih jedinica, i to:
1. Dekanat
2. Nastavno-nauc¢na 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-nauc¢noj jedinici:
- nastava crnogorskoga jezika i knjizevnosti
- izu€avanje crnogorske knjizevno-jezicke bastine
- izu€avanje crnogorske kulturne bastine
- izu€avanje crnogorskih narodnih govora



- izrada rje¢nika crnogorskoga jezika

- pokretanje nau¢nih skupova

- izdava$tvo iz oblasti jezikoslovne i knjiZevne montenegristike i jezikoslovlja i
nauke o knjizevnosti uopste.

U okviru Nastavno-nau¢ne jedinice funkcioni$e Institut za crnogorski jezik i knjizevnost
kao organizaciona jedinica u kojoj je na projektima angazovano nastavno osoblje Fakulteta.

3. 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 javno3¢u

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

III. 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:

- ucestvuje u realizaciji nastave i nauénoistrazivackih programa

- brine o skladnoj organizaciji rada Fakulteta

- angazuje osoblje radi efikasnije realizacije nastavnih, nau¢noistrazivackih i drugih
poslova iz djelokruga Fakulteta

- donosi i potpisuje akta u skladu s ovlas¢enjima

- 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 dostignué¢ima nauke

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

- predlaze dekanu odgovaraju¢e mjere po pitanju unapredenja nastavne djelatnosti

- koordinira rad katedre

- udestvuje u izradi opstih akata koji reguliSu pitanja nastave

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

- obavlja i druge poslove po ovlas¢enju dekana.

NASTAVNO-NAUCNA JEDINICA:

*  Nastavnik
Uslov: doktor humanisti¢kih nauka, izabran u jedno od tri akademska
zvanja (docent, vanredni ili redovni profesor)
Broj izvrsilaca: 15 (petnaest)

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

Pored nastavne bavi se i nau¢noistrazivatkom djelatnos$¢u, de obavlja poslove:

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

- ufestvuje u ostvarivanju naucnoistrazivackih projekata i programa u svojstvu
rukovodioca ili (ko)autora projekta

- koordinira organizaciju i usmjeravanje nauc¢noistrazivackih timova

- ucestvuje u izradi ekspertiza, elaborata ili studija za naru¢ioce, odnosno finansijere

- objavljuje naucnoistrazivacke rezultate

- uCestvuje u redakcijama i izdavackim savjetima nau¢nih publikacija

- recenzira naucne priloge

- uCestvuje u organizaciji simpozijuma i okruglih stolova

- obavlja poslove mentorstva i pomo¢i mladim kadrovima i istraziva¢ima

- 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 naucnoistraZivackim projektima
Uslov: magistar humanistickih nauka ili student
magistarskih/doktorskih studija
Broj izvrsilaca: 15 (petnaest)

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



Pored nastavne bavi se i nau¢noistrazivatkom djelatnos¢u, de obavlja poslove:

- izutavanja teorije i metodologije problematike na kojoj radi

- obavlja postavljene nauéne i stru¢ne zadatke

- udestvuje u realizaciji nau¢nih projekata u koje ga ukljuce nastavnici, odnosno dekan
Fakulteta

- objavljuje nauc¢noistrazivacke rezultate

- ulestvuje u redakcijama i izdavackim savjetima nau¢nih publikacija

- udestvuje 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 predmetnome nastavniku i dekanu.

SEKRETARIJAT

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

- Organizuje administrativno-struéne 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 vrSenja poslova i zadataka

- daje mi$ljenja, objasnjenja 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 izvr$enju 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 ratunovodstva
Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija,
ekonomski fakultet, jedna godina radnoga iskustva i poloZen stru¢ni
ispit.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove izrade zavr$noga racuna i poslove finansijsko-ra¢unovodstvene
sluzbe

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

- radi finansijske izvjestaje o poslovanju Fakulteta



- saraduje s nadleznim institucijama u cilju obavljanja knjigovodstveno-
ratunovodstvenih poslova

- izraduje i prati realizaciju finansijskoga plana

- udestvuje u pripremama normativnih akata finansijsko-materijalnoga karaktera

- Cuva knjigovodstvenu dokumentaciju

- vrsi prikupljanje potrebnih ratunovodstvenih i finansijskih isprava, obraduje ih i
kontrolise

- priprema materijale, prijedloge odluka i podnosi izvjestaje organima Fakulteta radi
donosenja odgovarajucih odluka

- rukuje nov¢anim sredstvima i vr$i obradu nov¢ane dokumentacije

- vrsi obratun zarada

- obracunava amortizaciju osnovnih sredstava i godi$nje 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 raéunovodstvenih poslova

- organizuje i stara se o pravilnome popisu imovine Fakulteta

- 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 javnoséu

Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira
kvalifikacijafakultet druStvenoga smjera, jedna godina radnoga iskustva
1 poloZen strucni ispit.

Broj izvrsilaca: 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 €asova, 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

- vrsi poslove u vezi sa zakazivanjem i odrzavanjem sastanaka

- odrzava dobre odnose s javnos$¢u 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 vr$i 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 ¢uva 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 Salteru

- vr8i 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.

* Knjizni¢ar
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 bibliote¢ke grade

- upucuje korisnike, prije svega studente, u sluzenje bibliotekom i informacionim
izvorima (katalozima, bibliografijama i ostalim priru¢nicima i u tome cilju saraduje s
nastavno-nau¢nim osobljem Fakulteta)

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

- Kklasifikuje bibliotecki materijal

- obavlja medubibliote¢ku pozajmicu s bibliotekama u zemlji i inostranstvu za potrebe
naucno-istrazivac¢koga i pedagosko-metodi¢koga rada

- vr$§i medubibliotetku razmjenu publikacija radi kompletiranja fondova i bolje
zastupljenosti domace produkcije u drugim bibliotekama

- prati izdavacku djelatnost i knjizno trziste

- vrdi nadzor u ¢itaonici

- obavlja i druge djelatnosti po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

* IT administrator i tehnic¢ki urednik izdanja




Uslovi: kvalifikacija VII1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Fakultet vizuelnih umjetnosti, jedna godina radnoga iskustva
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Obavlja poslove administratora servera i aplikacija

- obavlja poslove vebserver administratora

- obavlja poslove tehni¢ke pripreme izdanja (prelom i dizajn) i tehniC¢ke 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 1 pomo¢ zaposljenima na Fakultetu u vezi s kori$¢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 strucne savjete o opsStim jezi¢kim 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 racunaru, 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

- vr8i prijem 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 0 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 pred$ednika 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 vozacki ispit B kategorije.
Broj izvrsilaca: 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 Sednice organa i tijela Fakulteta

¢uva 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
vozacki 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.

Domar

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

Obavlja poslove nadgledanja i ¢uvanja 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 uo¢enim kvarovima i neispravnosti u zgradi

vr8i 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 IV1 referentnog nivoa Okvira kvalifikacija
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

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

- obavlja generalno ¢iS¢enje (pranje prostorija, prozora, zidova i dr.) najmanje jednom
godisnje

- upauzama izmedu predavanja brise table, stara se o obezbjedenju kreda u u¢ionicama

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

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

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 vr$e se po postupku za njegovo donosenje.

Clan 8

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjivace se nakon davanja
saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

Cetinje, 5. 7. 2014. godine




