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Vrz osnova na ~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 Fakultetot za
elektrotehnika i informaciski tehnologii vo Skopje, na sednicata odr`ana na 15.5.2019
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 – Fakultet za elektrotehnika i
informaciski tehnologii – Skopje

(Aneks br. 14)
Glava 1

Op{ti i osnovni odredbi

^len 1
So Pravilnikot za sistematizacija

na rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, Fakultet za
elektrotehnika i informaciski tehnologii
– 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 Fakultetot
za elektrotehnika i informaciski
tehnologii vo sostav na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje (vo natamo{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 -  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,
kako 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 drugi uslovi za nivno
izvr{uvawe i pretstavuvaat osnova za
vrabotuvawe i rasporeduvawe na
vrabotenite na Fakultetot po rabotni
mesta.

^len 4
Ovoj Pravilnik e sostaven od Del 1:

Rabotni mesta na nastavniot kadar i Del 2:
Rabotni mesta na Stru~nata i
administrativna slu`ba i pomo{no-
tehni~kite lica.

^len 5
Tabelarniot pregled (rabotna karta)

na rabotnite mesta po organizacioni
edinici e sostaven del na ovoj Pravilnik.

Glava 2

Del 1
Rabotni mesta na nastavniot kadar

Raspored i opis na rabotnite mesta na
nastavniot kadar

^len 6
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 11 vida rabotni mesta na



4

Univerzitetski glasnik Br.  429, 30 avgust  2019

nastavniot kadar, rasporedeni vo slednive
kategorii i nivoa na rabotni mesta:
Kategorija A – nastavno-nau~ni zvawa,
vkupen broj: 79

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

Kategorija B - asistent doktorand,
vkupen broj: 4.

Kategorija V – sorabotni~ki zvawa,
vkupen broj: 28

- nivo V1 – asistent: 11.
Kategorija G – stru~ni sorabotnici:

(vi{ tehni~ki sorabotnik) - 10
(sistem-in`ener, sistem-administrator,
in`ener za aplikacii) - 5;

- nivo G3  - laboranti, informati~ar-
operator sl. – 3.

^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 za izbor
vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni, nastavni i soraboti~ki zvawa i
demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril
i Metodij” vo Skopje i uslovite utvrdeni so
ovoj Pravilnik navedeni vo Tabelarniot
pregled (rabotnata karta – Prilog br. 1 i
Prilog br. 2) na rabotnite mesta.

Glava 3
Del 2

Rabotni mesta na nenastavniot kadar

Raspored i opis na rabotnite mesta na
Stru~nata i administrativna slu`ba

^len 8
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 21 vid rabotni mesta na
Stru~nata i administrativna slu`ba,
rasporedeni vo slednive kategorii i nivoa
na rabotni mesta:

Kategorija A
- nivo A2 – sekretar na Fakultetot -

vkupen broj: 1.

Kategorija B
- nivo B4 - vkupen broj: 4.

Kategorija V
- nivo V1 - vkupen broj: 7
- nivo V2 - vkupen broj: 3.

Kategorija G
- nivo G1 - vkupen broj: 6.

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) 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.

v) Posebni rabotni kompetencii:
- poznavawe na stranski jazik

(najmalku eden od trite naj~esto
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koristeni jazici na Evropskata Unija
(angliski, francuski, germanski),
{to se doka`uva so uverenie ili
sertifikat izdadeni od
Filolo{kiot fakultet „Bla`e
Koneski” pri Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, ili so
soodveten sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.

Izdadenite dokumenti od alineite 1 i 2 od
ovaa to~ka va`at trajno, bez ogled na rokot
na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.

^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) 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.

v) Posebni rabotni kompetencii:
- poznavawe na stranski jazik (najmalku

eden od trite naj~esto koristeni
jazici na Evropskata Unija (angliski,
francuski, germanski), {to se
doka`uva so uverenie ili sertifikat
izdadeni od Filolo{kiot fakultet
„Bla`e Koneski” pri Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje, ili
so soodveten sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len na
zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.
Izdadenite dokumenti od alineite 1

i 2 od ovaa to~ka va`at trajno, bez ogled na
rokot na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.

^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;
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- 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) 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.
v) Posebni rabotni kompetencii za site

nivoa:
- poznavawe na stranski jazik

(najmalku eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata Unija
(angliski, francuski, germanski),
{to se doka`uva so uverenie ili
sertifikat izdadeni od
Filolo{kiot fakultet „Bla`e
Koneski” pri Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, ili so
soodveten sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.
Izdadenite dokumenti od alineite 1

i 2 od ovaa to~ka va`at trajno, bez ogled na
rokot na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.

^len 13
Licata od kategorijata G na

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

a  Stru~ni kvalifikacii:
- za site nivoa stru~ni kvalifikacii

VA ili nivo na kvalifikacii IV

spored Makedonskata ramka na
kvalifikacii i steknati 180 ili 240
krediti spored ECVET ili MKSOO,
ili najmalku vi{e ili sredno
obrazovanie.

b) Rabotno iskustvo:
- 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.
v) Posebni rabotni kompetencii za site

nivoa:
- aktivno poznavawe na kompjuterski

programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.
Izdadeniot dokument od alinejata 1

od ovaa to~ka va`i trajno, bez ogled na rokot
na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.

Dopolnitelni uslovi

^len 14
Fakultetot, soglasno so potrebite,

mo`e da predvidi i dopolnitelni uslovi za
popolnuvawe na rabotno mesto vo Stru~nata
i administrativna slu`ba.
Posebnite uslovi za popolnuvawe na rabotno
mesto vo Stru~nata i administrativna
slu`ba na Fakultetot se navedeni vo
Tabelarniot pregled (rabotnata karta –
Prilog br. 3) na rabotnite mesta.

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

^len 15
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 4 vida rabotni mesta na
pomo{no-tehni~ki lica, rasporedeni vo
slednive kategorii i nivoa na rabotni mesta:

Podgrupa  1 (higieni~ar, gradinar)
- vkupen broj: 13.
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Podgrupa  4  (doma}in, hausmajstor)
- vkupen broj: 2.

Op{ti uslovi
^len 16

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.

Posebni uslovi

^len 17
Pomo{no-tehni~kite lica na

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

a) Stru~ni kvalifikacii:
- osnovno/sredno obrazovanie.

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

Glava 4
Preodni i zavr{ni odredbi

^len 18
Op{tite i posebnite uslovi vo Delot

2 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 vo Delot
2 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 ili institut,
vo Centralnata stru~na i administrativna

slu`ba – Rektorat i od Centralnata stru~na
i administrativna slu`ba – Rektorat na
Fakultetot.

^len 19
Soglasnost na Delot 1 od ovoj

Pravilnik dava Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje.

Soglasnost na Delot 2 od ovoj
Pravilnik davaat Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje i Ministerstvoto za informati~ko
op{testvo i administracija.

^len 20
So vleguvaweto vo sila na ovoj

Pravilnik prestanuva da va`i Pravilnikot
za sistematizacija na rabotnite mesta na
Pravilnikot za sistematizacija na
rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, Fakultet za
elektrotehnika i informaciski tehnologii
– Skopje (Univerzitetski glasnik br. 339/
2015, 388/2018 i 401/2018).

^len 21
Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so

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

Delot 2 od ovoj Pravilnik }e zapo~ne
da se primenuva po dobiena soglasnost od
Ministerstvoto za informati~ko
op{testvo i administracija.

Dekan
Prof. d-r Dimitar Ta{kovski, s.r.
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TABELAREN PRIKAZ NA RABOTNITE MESTA 
-RABOTNA KARTA- 
NASTAVEN KADAR 

Nastavno-nau~ni organizacioni edinici 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
PRILOG BR. 1 

Opis na rabotnite mesta 
 

Reden broj:  01 

Kategorija/nivo:  A/A1 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: REDOVEN  PROFESOR 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni, nastavni i so-
rabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij”  vo Skopje. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i primenuva~ka 
dejnost. 

 
 

10 институти и  
ФЛАОП 

Редовен професор 

Вонреден професор 

Доцент 

Асистент докторанд 

Асистент 

Виш технички соработник 

 Инженер за апликации 

Информатичар оператор 

Виш лаборант 

Систем-администратор 

Систем-инженер  
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe, organizirawe i odr`uvawe nastava; 
- organizirawe i izveduvawe kontinuirana i zavr{na proverka na 

znaewa; 
- vr{ewe konsultacii so studenti; 
- vr{ewe na mentorstvo na studentite; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na 

doobrazuvawe; 
- permanentno nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
- pi{uvawe na u~ebnici i u~ebni pomagala;  
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti, pri {to 

nastojuva da obezbedi nau~en podmladok i laboratoriska oprema; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 

konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
-  u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni 

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

kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 
Odgovara pred: dekanot  i rakovoditelot na institutot. 

 

Reden broj:  02 

Kategorija/nivo:  A/A2 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: VONREDEN  PROFESOR 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni, nastavni i sora-
botni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril 
i Metodij”  vo Skopje. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

obvrski: 
- podgotvuvawe, organizirawe i odr`uvawe nastava; 
- organizirawe i izveduvawe kontinuirana i zavr{na proverka na 

znaewa; 
- vr{ewe konsultacii so studenti; 
- vr{ewe na mentorstvo na studentite; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na 

doobrazuvawe; 
- permanentno nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
-  pi{uvawe na u~ebnici i u~ebni pomagala;  
- vodewe i 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; 
- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- se gri`i za sozdavawe na podmladok; 
-  u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni tela 

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

kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 
Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na institutot. 
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Reden broj:  03 

Kategorija/nivo:  A/A3 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: DOCENT 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni, nastavni i 
sorabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij”  vo Skopje. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i primenuva~ka 
dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe, organizirawe i odr`uvawe nastava; 
- organizirawe i izveduvawe kontinuirana i zavr{na 

proverka na znaewa; 
- vr{ewe konsultacii so studenti; 
- vr{ewe na mentorstvo na studentite; 
-  u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi 

formi na doobrazuvawe; 
- permanentno nau~no, stru~no i pedago{ko usovr-

{uvawe; 
-  pi{uvawe na u~ebnici i u~ebni pomagala;  
- vodewe i 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; 
- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

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

zakon, kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot 
i Fakultetot.. 

Odgovara pred: dekanot  i rakovoditelot na institutot. 
 

Reden broj:  04 

Kategorija/nivo: B/B5 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: ASISTENT DOKTORAND 

Op{ti uslovi: predvideni so ~len 30 od Zakonot za izmenuvawe i 
dopolnuvawe na Zakonot za visokoto obrazovanie (Sl. 
vesnik br. 15/2013). 

Posebni uslovi: da e zapi{an na doktorski studii.  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi:  



Univerzitetski glasnikBr. 429, 30 avgust  2019

11

Rabotni zada~i i obvrski: - izveduvawe na auditoriski i laboratoriski 
ve`bi i ispiti samo vo prisustvo na mentorot; 

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

- redovno ispolnuvawe na obvrskite od doktorskite 
studii;  

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

Odgovara pred: dekanot  i rakovoditelot na institutot. 
 

Reden broj:  05 

Kategorija/nivo: V/V1 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: ASISTENT 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za 
izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni, nastavni i sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril i 
Metodij”  vo Skopje. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i 
primenuva~ka dejnost. 

Rabotni zada~i i obvrski: - podgotvuvawe, organizirawe i odr`uvawe nastava; 
- organizirawe i izveduvawe kontinuirana i zavr{na 

proverka na znaewa; 
- vr{ewe konsultacii so studenti; 
- vr{ewe na mentorstvo na studentite; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi 

formi na doobrazuvawe; 
- permanentno nau~no, stru~no i pedago{ko usovr-

{uvawe; 
- pi{uvawe na u~ebnici i u~ebni pomagala;  
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti, 

pri {to nastojuva da obezbedi nau~en podmladok i 
laboratoriska oprema; 

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

- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

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

zakon, kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot 
i Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot  i rakovoditelot na institutot. 
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Reden broj:  06 

Kategorija/nivo: G/G3 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ tehni~ki sorabotnik 
 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Broj na izvr{iteli: 10 

Posebni uslovi: - nivo na kvalifikacii VIA spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 240 krediti spored EKTS ili 
zavr{en VII/1 stepen. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: pomagawe vo ostvaruvaweto na visokoobrazovna, nau~na i 
primenuva~ka dejnost. 

Rabotni zada~i i obvrski: - tekovno odr`uvawe na opremata vo laboratoriite i otstranuvawe na 
nejzini pomali defekti; 

- a`urna evidencija na opremata od laboratoriite i nejzinoto koristewe; 
- u~estvo vo podgotovkata na  laboratoriski ve`bi;   
- u~estvo vo realizacijata na nau~noistra`uva~kite i aplikativnite 

proekti;   
- se gri`i za navremeno obezbeduvawe na potrebnite materijali za 

laboratorijata; 
- vr{ewe drugi zada~i vo funkcija na poddr{ka na aktivnostite od 

delokrug na laboratorijata. 

Odgovara pred: rakovoditelot na institutot. 
 

Reden broj:  07 

Kategorija/nivo: G/G3 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ laborant 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Broj na izvr{iteli: 2 

Posebni uslovi: - nivo na kvalifikacii VA spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 60/120 krediti spored EKTS 
ili sredno/vi{e obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: pomagawe vo ostvaruvaweto na visokoobrazovna, nau~na i 
primenuva~ka dejnost. 

Rabotni zada~i i obvrski: - tekovno odr`uvawe na opremata vo laboratoriite i 
otstranuvawe na nejzini pomali defekti; 

- a`urna evidencija na opremata od laboratoriite i nejzinoto 
koristewe; 

- u~estvo vo podgotovkata na  laboratoriski ve`bi;   
- u~estvo vo tehni~ka realizacija na nau~noistra`uva~kite i 

aplikativnite proekti;   
- se gri`i za navremeno obezbeduvawe na potrebnite materijali 

za laboratorijata; 
- vr{ewe drugi zada~i vo funkcija na poddr{ka na aktivnostite 

od delokrug na laboratorijata. 
Odgovara pred: rakovoditelot na institutot. 
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Reden broj:  08 

Kategorija/nivo: G/G 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

Zvawe na rabotnoto mesto: sovetnik za IKT 
Naziv na rabotnoto mesto: sistem-in`ener 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: - nivo na kvalifikacii VIA spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 240 krediti spored EKTS 
ili zavr{en VII/1 stepen. 
 Nau~no pole: kompjuterska tehnika i informatika. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: pomagawe vo ostvaruvaweto na visokoobrazovna, nau~na i 
primenuva~ka dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski;  
- samostojno gi sproveduva postapkite za pravilnata instala-

cija, dopolnuvawe i funkcionirawe na sistemskiot 
softver vo FLAOP; 

- odgovoren e za pravilnoto funkcionirawe na kompjutersko-
komunikaciskite servisi i kompjuterskata mre`a na Fa-
kultetot; 

- odgovoren e za ispravnosta na instaliranata oprema vo 
FLAOP i za kompjuterite na koi rabotat izvr{itelite vo 
Stru~nata i administrativna slu`ba na Fakultetot, kako i 
za softverot vgraden vo niv; 

- vr{i kontinuirano sledewe i inovirawe na operativnite 
sistemi, sistemskiot softver i servisite na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na FLAOP. 
 

Reden broj:  09 

Kategorija/nivo: G/G 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

Zvawe na rabotnoto mesto: vi{ sorabotnik za IKT 
Naziv na rabotnoto mesto: sistem-administrator 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Broj na izvr{iteli: 2 

Posebni uslovi: - nivo na kvalifikacii VIA spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 240 krediti spored EKTS 
ili zavr{en VII/1 stepen. 
 Nau~no pole: kompjuterska tehnika i informatika. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo kompjuterskata oprema i mre`a na 
Fakultetot vo funkcija na ostvaruvawe visokoobrazovna, 
nau~na i primenuva~ka dejnost. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- odgovoren e za pravilnoto funkcionirawe i obezbeduvawe na 
kompjutersko-komunikaciskite servisi {to FLAOP gi obez-
beduva za vrabotenite i za redovnata nastava na Fakultetot, vo 
delot na laboratoriskite ve`bi;  

- odgovoren e za pravilnata instalacija, dopolnuvawe, navremeno 
a`urirawe i korektno funkcionirawe na site operativni 
sistemi, sistemski softver i aplikacii {to FLAOP gi 
obezbeduva za vrabotenite i za redovnata nastava na Fakultetot, 
vo delot na laboratoriskite ve`bi; 

- odgovoren e da obezbedi korektno funkcionirawe, a`urirawe i 
nadgradba na bezbednosniot sistem vo ramkite na lokalnata 
kompjuterska mre`a na Fakultetot, vo soglasnost so utvrdenata 
bezbednosna politika;  

- odgovoren e za ispravnosta na kompjuterite na koi rabotat izvr-
{itelite vo Stru~nata i administrativna slu`ba na 
Fakultetot, kako i za softverot vgraden vo niv; 

- vr{i kontinuirano sledewe i inovirawe na servisite vo 
FLAOP i na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na FLAOP. 
 

Reden broj:  10 

Kategorija/nivo: G/G3 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

Zvawe na rabotnoto mesto: vi{ sorabotnik za IKT 
Naziv na rabotnoto mesto: in`ener za aplikacii 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: - nivo na kvalifikacii VIA spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 240 krediti spored EKTS 
ili zavr{en VII/1 stepen. 
 Nau~no pole: kompjuterska tehnika i informatika. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo funkcioniraweto na kompjuterskata 
mre`a i aplikaciite zaradi ostvaruvawe visokoobrazovna, 
nau~na i primenuva~ka dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- odgovoren e za pravilnoto funkcionirawe i obezbeduvawe na 
aplikaciite vo kompjutersko-komunikaciskite servisi {to 
FLAOP gi obezbeduva za vrabotenite i za studentite;  

- odgovoren e za pravilnata instalacija, dopolnuvawe, navremeno 
a`urirawe i korektno funkcionirawe na site operativni 
sistemi, sistemski softver i aplikacii {to FLAOP gi 
obezbeduva za vrabotenite i studentite; 

- se gri`i za nepre~enoto funkcionirawe i odr`uvawe na Iknow-
sistemot, na veb-stranicata i veb-portalot na Fakultetot; 

- u~estvuva vo obrabotkata na podatocite povrzani so upisi i na-
preduvaweto na studentite, obrabotka na studentskite anketi i, 
po potreba, vr{i obuka na vrabotenite i studentite za primena 
na IKT-sistemot; 

- izrabotuva programski re{enija povrzani so studentite, gi 
sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i gi 
sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na FLAOP. 
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Reden broj:  11 

Kategorija/nivo: G/G3 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

Zvawe na rabotnoto mesto: samostoen referent za 
IKT 
Naziv na rabotnoto mesto: informati~ar operator 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie.  

Broj na izvr{iteli: 2 

Posebni uslovi: - nivo na kvalifikacii VA spored Makedonskata 
ramka na kvalifikacii i steknati najmalku 60/120 
krediti spored EKTS ili sredno/vi{e obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na tehni~ka poddr{ka na kompjuterskata 
oprema vo ostvaruvaweto na visokoobrazovna, nau~na 
i primenuva~ka dejnost. 

Rabotni zada~i i obvrski: - vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo FLAOP; 
- vr{i sledewe i kontrola na ispravnosta na 
opremata; 
- vklu~uvawe i isklu~uvawe, kako i sledewe na 
rabotata na kompjuterskata mre`a na Fakultetot; 
- instalirawe na za{titen sistem vo kompjuterskata 
mre`a; 
- se gri`i za funkcioniraweto na internet-
servisite na Fakultetot;  
- se gri`i za tehni~koto odr`uvawe i a`urirawe na 
operativnite sistemi i sistemskiot softver; 
- gi otstranuva nastanatite defekti vo opremata 
smestena vo FLAOP i vo Stru~nata i 
administrativna slu`ba, kako i vo kompjuterskata 
mre`a. 

Odgovara pred: rakovoditelot na FLAOP. 
PRILOG BR. 2 

PREGLED 
 na nastaven kadar po nastavno-nau~ni oblasti i instituti 
1 

Nau~na oblast Institut  Broj na 
izvr{iteli 

20206 -elektromagnetika Institut za elektronika 2 

20414 -elektri~ni kola 
i digitalno procesirawe 
na signali 

Institut za elektronika 3 

20414 –elektronika  Institut za elektronika 10 

2 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 
22405 – telekomunika-
cisko i informacisko 
in`enerstvo 

 Institut za telekomunikacii 14 
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Nau~na oblast Institut  Broj na 
izvr{iteli 

20302-elektri~ni ma{ini, 
transformatori i aparati 
 

Institut za elektri~ni ma{ini, 
transformatori i aparati 

6 

20303-elektromotorni pogoni 
Institut za elektri~ni ma{ini, 
transformatori i aparati 

2 

4 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 

20409 -merewa i instrumenti 
21300 metrologija 

 Institut za elektri~ni merewa i 
materijali 6 

5 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 

20300-elektroenergetski 
mre`i i sistemi 
 

 Institut za prenosni elektroenergetski 
sistemi 

9 

6 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 

10900-matematika  Institut za matematika i fizika 9 

10300-fizika  Institut za matematika i fizika 5 

7 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 
21808 - sistemsko in`e-
nerstvo, avtomatika i 
robotika 

 Institut za avtomatika i sistemsko 
in`enerstvo 

9 

8.  
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 

21208- kompjuterski teh-
nologii i in`enerstvo 

 Institut za kompjuterska tehnika i 
in`enerstvo 

9 

9 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 

20207- elektri~ni centrali i 
razvodni postrojki 

 Institut za elektri~ni centrali i 
razvodni postrojki 

8 

10 
Nau~na oblast Institut  Broj na 

izvr{iteli 

20200- elektrotehnika 
 Institut za elektrotermija, elektri~no 
zavaruvawe i elektri~en soobra}aj 

4 

20309-elektrotermija, 
elektri~no zavaruvawe, 
elektri~en soobra}aj 

Institut za elektrotermija, elektri~no 
zavaruvawe i elektri~en soobra}aj 

2 
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PREGLED  
            na nastaven kadar po zvawa  

po instituti  (razvojna komponenta) 
 

Instituti 

Redovn
i 
profe-
sori 

Vonredn
i profe-
sori 

Doce
n-ti 

Asis-
tenti 

Asis-
tenti 
dokto-
randi 

 
Vkup
no 

Institut za prenosni 
elektroenergetski 
sistemi 

3 2 3 1  9 

Institut za elektri~-
ni centrali i razvod-
ni postrojki 

4 2 1 1  8 

Institut za elektri-
~ni ma{ini, trans-
formatori i aparati 

5 0 2 1  8 

Institut za elektro-
termija, elektri~no 
zavaruvawe i elektri-
~en soobra}aj 

3 0 1 2  6 

Institut za kompju-
terska tehnika i in-
`enerstvo  

2 1 4 1 1 9 

Institut za teleko-
munikacii 

7 3 3 1  14 

Institut za elektro-
nika 

6 2 3 2 2 15 

Institut za avtomati-
ka i sistemsko in`e-
nerstvo 

2 1 3 2 1 9 

Institut za elektri-
~ni merewa i mate-
rijali 

2 2 1 1  6 

Institut za matema-
tika i fizika 

8 2 2 2  14 

 
Vkupno 
 

43 18 26 11 4 102 

 
 

*Napomena: vi{ite tehni~ki sorabotnici i laborantite se vraboteni, vo so-
odvetni instituti so opis na rabotata daden vo Prilog br. 1. 
Sistem-in`ener, sistem-administrator, in`ener za aplikaci i informati~ar 
operator se vraboteni vo FLAOP so opis na rabotata daden vo Prilog br. 1. 
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PREGLED 
               na nastaven kadar po zvawa po instituti 

Instituti 
Redovn
iprofe
-sori 

Vonre
d-ni 
profe
-sori 

Docen
-ti 

Asisten
-ti 

Asisten-
ti 
doktoran 
-di 

Vkup
no 

Institut za prenos-
ni elektroenerget-
ski sistemi 

3 1 3   7 

Institut za elek-
tri~ni centrali i 
razvodni postrojki 

4 2    6 

Institut za elek-
tri~ni ma{ini, 
transformatori i 
aparati 

4  2   6 

Institut za elektro-
termija, elektri~no 
zavaruvawe i elek-
tri~en soobra}aj 

3   1  4  

Institut za kompju-
terska tehnika i 
informatika 

1 1 4  1 7  

Institut za teleko-
munikacii 

6 3 3   12 

Institut za elek-
tronika 

6 1 2  2 11  

Institut za avto-
matika i sistemsko 
in`enerstvo 

2 1 1 1 1 6 

Institut za elek-
tri~ni merewa i 
materijali 

2 1 1   4  

Institut za mate-
matika i fizika 

8 2 1 1  12 

Vkupno 39 12 17 3 4 75 
 

RABOTNA KARTA 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Стручна и административна 
служба 

Одделение за  
студентски прашања 

Библиотека - Одделение за  
библиотечно работење 

Одделение за  
правни и општи работи 

Одделение за  
финансиско, 

сметководствено и 
материјално работење 
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PRILOG BR. 3 
 

 
Opis na rabotnite mesta 

 
Reden broj:  01 
[ifra: OBN 01 02 A02 001 
Nivo: A2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: sekretar 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

Visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: pravni nauki. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na 
rabotite od delokrugot na Stru~nata i admi-
nistrativna slu`ba. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- organizira, koordinira, naso~uva i vr{i  nadzor i 

kontrola na rabotata na Stru~nata i administrativna 
slu`ba; 

- gi rasporeduva rabotite i rabotnite zada~i po 
organizacioni edinici, dava upatstva za rabota i 
stru~na pomo{ i sledewe na izvr{uvaweto na 
dodelenite raboti i rabotni zada~i; 

- se 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;      

 - gi sledi propisite i uka`uva za nivnata primena na 
organite na Fakultetot; 

- se gri`a za podgotovka i obrabotuvawe na ma-
terijalite 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; 

 - gi sledi i se gri`i za navremenoto 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, go zastapuva Fakultetot vo 
pravni raboti, vo soglasnost  so zakonskite propisi. 

Odgovara pred: dekanot.  
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Oddelenie za studentski pra{awa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reden broj:  02 
[ifra OBN 01 02 B04 005 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: pravni nauki. 
Nau~no pole: humanisti~ki nauki, koe bilo pole. 
Nau~no pole: tehni~ko-tehnolo{ki. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite 
od delokrugot na Oddelenieto. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi 
koordinira rabotite vo Oddelenieto; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo Odde-
lenieto 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 diplo-
mirani studenti i izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi 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; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo 
nadle`nost na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot. 

Раководител на Одделението 
за студентски прашања 

Советник за студентски 
прашања 

Советник за магистерски и 
докторски студии 

Самостоен референт за 
студентски прашања 

Виш соработник за ЕКТС 
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Reden broj:  03 
[ifra:  OBN 01 02 V01 005 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za studentski pra{awa 

Broj na 
izvr{iteli: 

2 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: pole od humanisti~kite nauki, 
Nau~no pole: tehni~ko-tehnolo{ki. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo ostvaruvaweto na pravata i ob-
vrskite na studentite i za potrebite na nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- samostojno gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe na studenti, 
formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata  na studentite 
i vodeweto na elektronskite dosieja na studentite; 

- samostojno gi vodi mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 
knigi na diplomirani studenti i izdava potvrdi, uverenija, 
diplomi i drugi ispravi na studentite; 

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

- gi sledi i 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 sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto. 

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

Reden broj:  04 
[ifra:  OBN 01 02 V01 007 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za postdiplomski i doktorski studii 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 KTS 
Nau~no pole: elektrotehnika i informaciski tehnologii. 
Nau~no pole: humanisti~ki nauki, koe bilo pole.  

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo ostvaruvaweto na pravata i obvr-
skite na studentite i za potrebite na nastavata. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- samostojno gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe stu-
denti, formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na 
studentite na postdiplomski i na doktorski studii i 
vodeweto na elektronskite  dosieja na studentite; 

- samostojno gi vodi mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 
knigi na diplomirani studenti na postdiplomski i na 
doktorski studii i izdava potvrdi, uverenija, diplomi i 
drugi ispravi na studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe na 
postdiplomski i na doktorski studii i drugite propisi od 
delokrugot na rabotata  i gi sproveduva odlukite na orga-
nite 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 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

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

Reden broj:  05 
[ifra:  OBN 01 02  V02 006 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za EKTS 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, najmalku 180 KTS. 
Nau~no pole: elektrotehnika i informatika. 
Nau~no pole: tehni~ko-tehnolo{ki. 
Nau~no pole: humanisti~ki nauki, koe bilo pole.   

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo ostvaruvaweto na pravata i 
obvrskite na studentite i za potrebite na 
nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- se gri`i za realizacija na mobilnosta na studentite vo 
ramkite na me|unarodnite proekti za razmena na 
studenti;  

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na studiskite programi; 
- u~estvuva vo postapkata za ekvivalencija na predmeti na 

studenti od drugi fakulteti; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 

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

- u~estvuva vo podgotovkata na 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 studentski pra{awa. 
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Reden broj:  06 
[ifra: OBN 0102  G01 020 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

vi{e/sredno obrazovanie, 
koja bilo struka.  

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: administrativna poddr{ka vo ostvaruvaweto na 
pravata i obvrskite na studentite i za potrebite na 
nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 
- vr{i priem i rasporeduvawe na prijavite za polagawe 

ispit na studentite; 
- izgotvuva izve{tai za tekot na ispitnite rokovi; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto potvrdi za studenti; 
- podgotvuva podatoci za izgotvuvawe na uverenija, di-

plomi i drugi ispravi na studentite; 
- gi sledi i 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. 

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

Biblioteka - Oddelenie za bibliote~no rabotewe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Reden broj: 07 
[ifra: OBN 01 02 B04 008 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

Rakovoditel na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe 
- Biblioteka 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: humanisti~ki nauki, koe bilo pole. 

 

Самостоен референт библиотекар 

Виш соработник за библиотечно 
работење 

Раководител на Библиотеката -
Одделение за библиотечно 

работење 
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Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 
delokrugot na Oddelenieto. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi koordinira 
rabotite vo 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 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 obezbeduvaweto na pristap do nau~ni bazi na podatoci i 
dava upatstva za nivnoto koristewe;  

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

- vr{i me|ubibliote~na razmena na knigi i spisanija; 
- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni 

pra{awa i problemi od delokrug na Oddelenieto; 
- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo nadle`nost na 

Oddelenieto; 
- sorabotuva so drugite rakovodni lica od institucijata i so rakovodni 

lica na soodvetno nivo od drugi organi, za pra{awa od delokrugot na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 
 

Reden broj:  08 

[ifra: OBN 01 02 V02 oo8 

Nivo: V2 

Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za bibliote~no rabotewe 

Broj na izvr{iteli:      1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, najmalku 180 KTS. 
Nau~no pole: humanisti~ki nauki.   
Nau~no pole: bibliotekarstvo. 

Dopolnitelni uslovi:  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo obrabotka i koristewe na 
bibliote~niot materijal. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- gi sproveduva postapkite za tehni~ka i kompjuterska obrabotka na 

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

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

- 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 Bibliotekata. 
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Reden broj: 09 
[ifra: OBN 0102  G01 003 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent bibliotekar 

Broj na 
izvr{iteli: 

2 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vi{e/sredno obrazovanie, 
koja bilo struka. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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 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; 
- gi sledi i gi primenuva pravilata i drugite propisi od 

delokrugot na rabotata na Oddelenieto. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Bibliotekata.  

 
Oddelenie za pravni i op{ti raboti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Раководител на 
Одделението за  

правни и општи работи 

Советник за човечки 
ресурси 

Самостоен референт 
архивар 

Советник за деловно 
работење 

Самостоен референт 
администратор 

Домаќин 

Хаусмајстор  

Градинар 

Хигиеничар 

Советник за општи и 
нормативно-правни работи 
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Reden broj: 10 
[ifra: OBN 01 02 B04 001 
Nivo: B4 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: pravni nauki. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za pravni pra{awa. 
 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi  
naso~uva i gi koordinira rabotite vo 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 efikasnata 
primena na zakonite, propisite, pravilata i 
postapkite za upravuvawe so ~ove~kite resursi na 
Fakultetot; 

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

- se gri`i za sproveduvaweto na propisite za 
arhivsko i kancelarisko rabotewe; 

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

- 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 lica od 
Fakultetot za pra{awa od delokrugot na 
Oddelenieto; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo 
nadle`nost na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot. 
 

Reden broj:  11 
[ifra: OBN 01 02 V01 001 
Nivo: V1 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

sovetnik za op{ti i normativno–pravni raboti 

Broj na izvr{iteli: 1 
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Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: pravni nauki.  

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za pravni pra{awa. 
 

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 od organite na Fakultetot; 
- podgotvuva materijali za sednici na organite na Fakul-

tetot; 
- gi sledi i gi primenuva propisite 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 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

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

 
Reden broj:  12 
[ifra: OBN 01 02  V01 002 
Nivo: V1 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

sovetnik za ~ove~ki resursi 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: pravni nauki.  

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za pra{awa povrzani so ~ove~kite 
resursi. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- u~estvuva vo obezbeduvaweto efikasna primena na zakonite, 
propisite, pravilata i postapkite za upravuvawe so ~ove~kite 
resursi na Fakultetot; 

- u~estvuva vo postapkite za upravuvawe so ~ove~kite resursi 
i vo postapkite za vrabotuvawe, unapreduvawe i mobilnost na 
nastavniot i nenastavniot kadar; 

- se gri`i za navremeno zapo~nuvawe na postapkite za izbor na 
nastavnici i sorabotnici; 

- izgotvuva odluki i re{enija povrzani so rabotniot odnos; 
- 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; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabo-
tata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sprovedu-
vaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
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Reden broj:  13 
[ifra: OBN 01 02  V01 014 
Nivo: V1 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

sovetnik za delovno rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS 
Nau~no pole: humanisti~ki nauki, koe bilo.  

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za delovnoto i kancelariskoto 
rabotewe. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- sproveduva visokostru~ni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- vr{i tehni~ka podgotovka na materijalite za sednici na 
organite na Fakultetot, i po potreba, vodi zapisnici od 
sednicite; 

- pomaga vo organiziraweto protokolarni raboti i promo
tivni aktivnosti na Fakultetot; 

- se gri`i za organizacijata i koordinacijata na aktiv
nostite na dekanot, prodekanite i sekretarot; 

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

- vr{i telofonsko povrzuvawe na dekanot, prodekanite 
i sekretarot so nadvore{ni institucii; 

- pomaga vo podgotovkata na 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 pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  14 
[ifra: OBN 01 02  G01 010 
Nivo: G1 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

samostoen referent arhivar 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

vi{e/sredno obrazovanie, 
koja bilo struka. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: administrativna poddr{ka za arhivskoto i kancela-
riskoto rabotewe. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no–stru~ni raboti vo vrska so kancelariskoto 
rabotewe na Fakultetot (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 doku-
mentarniot 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, smestu-
vawe, ~uvawe, za{tita, obezbeduvawe i koristewe na 
arhivskiot i dokumentarniot materijal vo soodveten prostor, 
standardna oprema, tehni~ko-tehnolo{ki sredstva i 
predavawe na arhivskiot materijal na trajno ~uvawe vo 
Dr`avniot arhiv; 

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

- gi koristi i gi ~uva pe~atite i {tembilite, soglasno so 
posebno ovlastuvawe na dekanot na Fakultetot; 

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

    
Reden broj:  15 
[ifra: OBN 01 02  G01 006 
Nivo: G1 

Naziv na rabotnoto 
mesto: 

samostoen referent administrator 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vi{e/sredno obrazovanie, 
koja bilo struka. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: administrativna poddr{ka za kancelariskoto i 
administrativno rabotewe. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 
- vr{i priem i rasporeduvawe na diplomskite raboti na 

studentite; 
- tehni~ka obrabotka na materijali {to se dostavuvaat za 

objavuvawe vo Biltenot na Univerzitetot; 
- u~estvuva vo vodeweto na evidencijata za vrabotenite i 

studentite; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto potvrdi za vrabotenite i studentite;
- vr{i daktilografski raboti; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 

gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti.  
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Rabotni mesta na pomo{no-tehni~kite lica vo Oddelenieto 
Reden broj:  16 
[ifra:  OBN 04 01  A01 o06 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

hausmajstor 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

osnovno/sredno obrazovanie. 
Struka: elektrotehnika. 
Struka: ma{instvo. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: odr`uvawe na objektot i  instalaciite. 
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, liftot, telefonskata centrala, 
elektri~nite i vodovodnite instalacii 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 tekovnoto odr`uvawe na objektot; 
- se gri`i za navremenoto otstranuvawe na utvrdenite ne-

dostatoci i defekti na opremata, uredite, instalaciite i 
objektot; 

- vr{i positni popravki na opremata, uredite, instalaciite i ob-
jektot; 

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

- 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 pravni i op{ti raboti.  
 

Reden broj: 17 
[ifra: OBN 03 01 A01004 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

doma}in 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

osnovno/sredno obrazovanie. 
Struka: elektrotehnika. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: odr`uvawe na objektite i instalaciite. 
Rabotni zada~i i 

obvrski: 
- se gri`i za redovnoto i soodvetno odr`uvawe na site vidovi 

instalacii (elektri~ni, vodovodni i za parno greewe) vo 
objektot na Fakultetot;  

- 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 tekovnoto odr`uvawe na elektri~nata instalacija 
na objektot; 

- se gri`i za navremenoto otstranuvawe na utvrdenite ne-
dostatoci i defekti na opremata, uredite, instalaciite i 
objektot; 

- vr{i sitni popravki na opremata, uredite, instalaciite i 
objektot; 

- prijavuva pokrupni defekti i nedostatoci na opremata, uredite, 
instalaciite i objektot i go kontrolira nivnoto otstranuvawe;  

- se gri`i za sistemot za ozvu~uvawe i videobimovite. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti.  
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Reden broj: 18 
[ifra: OBN 04 01  A01 o02 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

higieni~ar 

Broj na izvr{iteli 12 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

osnovno/sredno obrazovanie. 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: odr`uvawe na higienata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- ja odr`uva higienata vo site prostorii na objektot; 
- ja odr`uva higienata vo dvornoto mesto; 
- gi odr`uva cve}iwata i drugite rastenija; 
- se gri`i za pravilnoto 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. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 

 
Reden broj:  19 
[ifra:  OBN 04 01  A01 o05 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

gradinar 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

osnovno/sredno obrazovanie. 
Nau~no pole: koe bilo.  

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: odr`uvawe na dvorot. 
Rabotni zada~i i 

obvrski: 
- gi ~isti i gi odr`uva dvorot i pristapnite pateki na 

Fakultetot i vnatre{nite delovi (pacija); 
- go kosi i go navodnuva zeleniloto na Fakultetot;  
- se gri`i za odr`uvaweto na rastenijata vo dvorot; 
- gi ~isti dvorot i pristapnite pateki od sneg. 

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

Oddelenie za finansisko, smetkovodstveno i materijalno rabotewe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Советник за финансиско, сметководствено 
и материјално работење 

Советник за јавни набавки 

Самостоен референт за благајна 

Виш соработник за инвестиции и развој 

Самостоен референт  за магацинско 
работење 

Раководител на Одделението за  
финансиско, сметководствено и 

материјално работење 
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Reden broj: 20 
[ifra: OBN 01 02 B04 011 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: ekonomski nauki. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na 
rabotite od delokrugot na Oddelenieto. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso-
~uva i gi koordinira rabotite vo Oddelenieto; 

 vr{ewe na neposredna kontrola i nadzor nad iz-
vr{uvaweto na rabotite i zada~ite od delokrugot 
na rabota na Oddelenieto; 

 se gri`i za obezbeduvaweto usoglasenost na do-
kumentacijata so zakonskite i podzakonskite pro-
pisi i smetkovodstvenite standardi i politiki i 
za sproveduvawe na odlukite na organite na 
Fakultetot koi se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

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

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

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

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

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

 izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddele-
nieto, kako i 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 lica od ins-
titucijata i so rakovodni lica na soodvetno nivo 
od drugi organi, za pra{awa od delokrugot na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot. 
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Reden broj:  21 
[ifra: OBN 01 02 V01 011 
Nivo:  
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za finansisko, smetkovodstveno i materijalno 
rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: ekonomski nauki.  

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo usoglasuvaweto na evidencijata  i 
dokumentacijata so zakonskite propisi i podzakonskite 
akti. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

 sledewe i primena na zakonskata regulativa od 
oblasta na  smetkovodstvenoto i buxetskoto rabotewe 
i finansiskata kontrola;  

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

 u~estvuva vo podgotvuvaweto na buxetskata presmetka 
i  finansiskiot plan na Fakultetot (mese~en, 
kvartalen i godi{en) i negovata izmena i 
dopolnuvawe; 

 u~estvuva vo sledeweto na izvr{uvaweto i reali-
zacijata na buxetot/finansiskiot plan na Fakul-
tetot; 

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

 presmetka na danocite i drugi zakonski obvrski na 
Fakultetot i podgotvuvawe na dano~ni prijavi; 

  izgotvuvawe na informacii i izve{tai za rea-
lizirani programi, proekti, dogovori i za izvr-
{uvaweto na buxetot; 

 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 finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe.  

 
Reden broj:  22 
[ifra: OBN 01 02  V02 012 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za investicii i razvoj 

Broj na izvr{iteli: 1 
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Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 180 KTS. 
Nau~no pole: ekonomski nauki.  

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: usoglasenost na evidencijata  i dokumentacijata so zakonskite 
propisi i podzakonskite akti. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 vr{i rabotni zada~i i obvrski od delokrugot na rabota na 
Oddelenieto; 

 sledewe i primena na zakonskata regulativa od oblasta na  
smetkovodstvenoto i buxetskoto rabotewe i finansiskata 
kontrola;  

 podgotvuva materijali i dokumenti potrebni za izrabotka  na 
planovi za razvoj na Fakultetot; 

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

 odgovoren e za sledewe na finansiskiot del na dogovorite za 
javni nabavki; 

 u~estvuva vo izgotvuvawe i sledewe na finansiskite i inves-
ticionite planovi. 

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

 
Reden broj:  23 
[ifra: OBN 01 02  V01 013 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za javni nabavki  

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: ekonomski nauki. 
Nau~no pole: pravni nauki.  

Dopolnitelni uslovi: obuka za vr{ewe na rabotite od oblasta na javnite nabavki 
soglasno so Zakonot za javnite nabavki i steknata soodvetna 
potvrda za polo`en ispit za lice za javni nabavki. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo realizacijata na postapkite za javnite 
nabavki. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 sledewe i primena na zakonskata regulativa od oblasta na  
javnite nabavki;  

- ja koordinira podgotovkata na planot za javni nabavki; 
- gi izgotvuva odlukite za javna nabavka; 
- gi objavuva oglasite za javni nabavki; 
- ja sovetuva komisijata pri sproveduvawe na postapkata za 

dodeluvawe dogovor za javna nabavka; 
- gi podgotvuva potrebnite akti vrz osnova na izve{tajot od 

sprovedena postapka; 
- gi a`urira podatocite koi soglasno so Zakonot za javnite 

nabavki se dostavuvaat vo ESJN; 
- mu dava nasoki i upatstva na dogovorniot organ vo vrska so 

postapuvaweto vo `albenata postapka vo sorabotka so 
komisijata za javna nabavka; 

- ja podgotvuva finansiskata dokumentacija za me|unarodnite 
proekti. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 
materijalno rabotewe. 
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Reden broj:   24 
[ifra: OBN 01 02  G01 008 

Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent za blagajna 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

vi{e/sredno obrazovanie. 
Nau~no pole: ekonomski nauki. 
Nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: vodewe na site uplati i isplati i nivno evidentirawe.  
Rabotni zada~i i obvrski:  vr{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 na vrabotenite; 
 vodewe na  knigata na blagajnata (denarska i devizna) ; 
 materijalno knigovodstvo na magacinsko rabotewe;  
 po potreba, prijavuvawe na PIOM, Fondot za zdravstveno 

osiguruvawe, socijalno sl. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 

materijalno rabotewe. 
 

Reden broj:  25 
[ifra: OBN 0102  G01 013 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent za magacinsko rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

vi{e/sredno obrazovanie. 
Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: priem i izdavawe na materijali. 
Rabotni zada~i i obvrski:  vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 

 izgotvuva nara~ki po sklu~eni dogovori so sukcesivna isporaka;
 priem, ~uvawe i izdavawe na siten inventar, potro{en 

kancelariski i drug materijal, knigi, obrasci i sl.; 
 vodi evidencija za primeniot i izdadeniot, kancelariski i drug 

materijal, knigi, obrasci i sli~no; 
 izgotvuva pregledi za primenite i izdadenite materijali od 

magacinot; 
- vr{i dostavuvawe na akti po po{ta ili direktno na adresata na 

prima~ot;  
- sekojdnevno podignuva po{ta i drugi pratki od  po{tenskiot fah na 

Fakultetot i, po potreba, od drugi institucii; 
- interno ja dostavuva raspredelenata po{ta. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 
materijalno rabotewe.  
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Vrz osnova na ~len 103, stav 1, alineja 8 od Zakonot za visokoto obrazovanie (Slu`ben
vesnik na Republika Makedonija br. 82/2018), Rektorskata uprava, na 240. sednica odr`ana
na 27.6.2019 godina, ja donese slednava

O D L U K A
za davawe soglasnost

^len 1
So ovaa Odluka se dava soglasnost na

Pravilnikot za sistematizacija na
rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje - Fakultet za
elektrotehnika i informaciski tehnologii
- Skopje (Aneks br. 14).

^len 2
Odlukata stapuva vo sila so denot na

objavuvaweto vo Univerzitetski glasnik.

R e k t o r
Prof. d-r Nikola Jankulovski, s.r.


