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Врз основа на член 17 од Законот за вработените во јавниот сектор (Службен весник 
на Република Македонија  бр. 27/2014 и 199/2014), член 9, став 3 од Законот за 
високото образование (Службен весник на Република Македонија бр. 35/2008, 
103/2008, 26/2009, 83/2009, 99/2009, 115/2010, 17/2011, 51/2011, 123/2012, 15/2013, 
24/2013, 41/2014, 116/2014, 130/2014, 10/2015, 20/2015,98/2015, 145/2015, 154/2015, 
30/2016 и 127/2016) и член 56 од Правилникот за внатрешните односи и работењето на  
Архитектонскиот факултет во состав на Универзитетот „Св. Кирил и Методиј” во Скопје 
(Универзитетски гласник бр. 291/2014), Деканатската управа, на седницата одржана на 
12.5.2016 година, го донесе следниов  
  
 

ПРАВИЛНИК 
за систематизација на работните места  

на Универзитетот „Св. Кирил и Методиј” во Скопје - Aрхитектонски 
факултет - Скопје 

(Анекс 1) 
 
 
I. Општи и основни одредби 
 

Член 1 
Со Правилникот за систематизација на работните места на Универзитетот „Св. 

Кирил и Методиј” во Скопје, Архитектонски факултет - Скопје (во понатамошниот 
текст: Правилник) се утврдуваат називот и описот на работните места, односно звања 
по организациони единици, со шифра, посебните и дополнителните услови потребни 
за извршување на работните задачи и обврски на одделните работни места и бројот на 
давателите на јавни услуги, административните службеници и на помошно-техничките 
лица вработени на Архитектонскиот факултет во Скопје,  во состав на Универзитетот 
„Св. Кирил и Методиј“ во Скопје (во натамошниот текст: Факултетот). 

 
Член 2 

Правата и одговорностите, работните задачи и обврските на давателите на јавни 
услуги (наставниците, соработниците и асистентите-докторанди, како и другиот сора-
ботнички кадар), на административните службеници и на помошно-техничките лица 
вработени на Факултетот се утврдени со Законот за високото образование, Законот за 
вработените во јавниот сектор, Законот за административни  службеници, општите 
прописи за работните односи, Статутот и другите акти на Универзитетот „Св. Кирил и 
Методиј“ (во натамошниот текст: Универзитетот), со колективен договор и со овој 
Правилник.  
  

Член 3 
Работните задачи и обврски утврдени со овој Правилник се определуваат 

согласно со нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сло-
женост, одговорност и други услови за нивно извршување и претставуваат основа за 
вработување и распоредување на вработените на Факултетот по работни места.   

 
Член 4 

Табеларниот преглед (работна карта) на работните места по организациони 
единици е составен дел на овој Правилник. 
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II. Распоред и опис на работните места  
  

Член 5 
Во овој Правилник се утврдени и се опишани вкупно 7 работни места на дава-

тели на јавни услуги, вкупно 16 работни места на административни службеници и 
вкупно 4 работни места на помошно-технички лица распоредени по организациони 
единици во согласност со Правилникот за внатрешните односи и работењето на 
Факултетот. 

 
А. Распоред и опис на работните места на давателите на јавни услуги  
 

      Член 6 
Вработените на Факултетот кои вршат работи од дејноста образование и наука 

имаат статус на даватели на јавни услуги на Факултетот и за нив се применуваат 
одредбите од Законот за високото образование, Законот за вработените во јавниот 
сектор и општите прописи за работни односи. 

Статус на даватели на јавни услуги на Факултетот имаат лицата избрани во нас-
тавно-научни звања, лицата избрани во соработнички звања и другиот соработнички 
кадар во високото образование. 

Давателите на јавни услуги на Факултетот се распоредени во група III, подгрупа 2 
на работни места во јавниот сектор, согласно со класификацијата на работните места во 
јавниот сектор утврдена со Законот за аботените во јавниот сектор. 

За давателите на јавни услуги на Факултетот се утврдуваат следниве категории и 
нивоа на работни места: 

 
• Категорија А – наставно-научни звања- вкупен број: 33 

- ниво А1 - редовен професор, 10 
- ниво А2 - вонреден професор, 12 
- ниво А3 –доцент 6 

• Категорија  Б – асистент- докторанд: 5 
 

• Категорија В – соработнички звања- вкупен број: 31 
- ниво В1 – асистент 20 
- ниво В2 – помлад асистент 11 

 

• Категорија Г – друг соработнички кадар во високото образование    
   вкупен броj: 5 

- Ниво Г- виш  лаборант- 5. 
Член 7 

 Давателите на јавните услуги на Факултетот треба да ги исполнуваат следниве    
             општи услови за пополнување на работното место: 

- да имаат општа здравствена способност за работното место; 
- активно да го користат македонскиот јазик; 
- со правосилна судска пресуда да не им е изречена казна забрана за вршење 

професија, дејност или должност. 
 

Член 8 
 Посебни услови за пополнување на работното место утврдени со Законот за ви-
сокото образование за давателите на јавните услуги на Факултетот од категоријата А се: 
 
а) Стручни квалификации: 
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- ниво на квалификации VIII според Македонската рамка на квалификации и   
стекнати најмалку 480 кредити според ЕКТС или завршен VIII степен 

б) Работно искуство: во зависност од наставно-научното звање во кое се избира при 
што нема законски услов колку треба да има работно искуство. 
 

Член 9 
 Посебни услови за пополнување на работното место утврдени со Законот за ви-
сокото образование за давателите на јавните услуги на Факултетот од категоријата В се: 
 
а) Стручни квалификации: 

- ниво на квалификации VII според Македонската рамка на квалификации и 
стекнати најмалку 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/2 степен 

б) Работно искуство:  
 

- за асистент – 3 години работно искуство, доколку претходно не бил избран во 
звањето помлад асистент; 

- за помлад асистент – со или без работно искуство; 
- за асистент – докторанд – со или без работно искуство. 

 
Член 10 

 Посебни услови за пополнување на работното место утврдени со Законот за ви-
сокото образование за давателите на јавните услуги на Факултетот од категоријата Г се: 
 
а) Стручни квалификации: 
 
- за нивото Г- ниво на квалификации VI според Македонската рамка на квалификации 
и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и ниво VIA 
според Македонската рамка на квалификации; 
б) Работно искуство: со или без работно искуство. 
 

Член 11 
 Дополнителните услови за пополнување на работното место за давателите на јав-
ните услуги на Факултетот се утврдени со Законот за високото образование и Правил-
никот за критериумите и постапката за избор во наставно-научни, научни, наставно-
стручни и соработнички звања и асистенти-докторанди на Универзитетот „Св. Кирил и 
Методиј“ во Скопје. 
 Дополнителните услови за пополнување на работното место за давателите на јав-
ните услуги на Факултетот се наведени во Табеларниот преглед (работната карта) на 
работните места). 
 
Б. Распоред и опис на работните места на административните службеници 
 

Член 12 
 Вработените на Факултетот кои вршат работи од административна природа за-
ради остварување на дејноста високо образование имаат статус на административни 
службеници на Факултетот и за нив се применуваат одредбите од Законот за високото 
образование, Законот за вработените во јавниот сектор, Законот за административните 
службеници и општите прописи за работни односи. 
 Вработените на Факултетот кои вршат работи од административна природа за-
ради остварување на дејноста високо образование се распоредени во група I, подгрупа 2 
на работни места во јавниот сектор, согласно со квалификацијата на работните места во 
јавниот сектор утврдена со Законот за вработените во јавниот сектор. 
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 За административните  службеници на Факултетот се утврдуваат следниве кате-
гории и нивоа на работни места: 
 
 
Категорија А 

- ниво А2 – вкупен број: 1 
 
Категорија Б 

- ниво Б4 – вкупен број: 5 
 
Категорија В 

- ниво В1 – вкупен број: 7 
 
Категорија Г 

- ниво Г1 – вкупен број: 3  
Член 13 

 Административните службеници на Факултетот треба да ги исполнуваат следни-
ве општи услови за пополнување на работното место, согласно со Законот за админи-
стративните службеници: 

- да се државјани на Република Македонија;  
- активно да го користат македонскиот јазик;  
- да се полнолетни; 
- да имаат општа здравствена способност за работното место;  
- со правосилна судска пресуда да не им е изречена казна забрана на вршење про-

фесија, дејност или должност.  
 

Член 14 
 Административните службеници од категоријата А на Факултетот треба да ги 
исполнуваат следниве посебни услови за пополнување на работното место, согласно со 
Законот за административните службеници: 
 
а) Стручни квалификации: 

- ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и 
најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен. 
 
б) Работно искуство: 

- најмалку четири години работно искуство во струката, од кои најмалку една 
година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно ис-
куство во струката, од кои најмалку две години на раководно работно место во при-
ватен сектор. 
 
в) Посебни работни компетенции: 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 
(англиски, француски, германски), преку поседување на меѓународно признат серти-
фикат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европ-
ски тестатори на Б1 (В1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 3,5 – 4,5 поени, 
ПЕТ, БЕК П, БУЛАТС, или Аптис, или ТЕОФЕЛ ПБТ со најмалку 450 бода, ТОЕФЕЛ 
ЦБТ со најмалку 135 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ со најмалку 45 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, 
ТЕФ, или Гете-сертификат; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење. 
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Член 15 
Раководните административни службеници од категоријата Б на Факултетот 

треба да ги исполнуваат следниве посебни услови за пополнување на работното место, 
согласно со Законот за административни службеници: 
 
а) Стручни квалификации: 

- за сите нивоа - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на 
квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршени VII/1 
степен. 
 
б) Работно искуство: 

- за нивото Б1, најмалу шест години работно искуство во струката, од кои најмал-
ку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку десет го-
дини работно искуство во струката, од кои најмалку три години на раководно работно 
место во приватен сектор; 

- за ниво Б2, најмалку пет години работно искуство во струката, од кои најмалку 
две години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку осум години 
работно искуство во струката, од кои најмалку три години на раководно работно место 
во приватен сектор; 

- за ниво Б3 и Б4, најмалку четири години работно искуство во струката, од кои 
најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години 
работно искуств9о во струката, од кои најмалку две години на раководно работно место 
во приватен сектор. 
 
в) Општи работни компетенции (средно ниво): 

- решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 
- учење и развој; 
- комуникација; 
- остварување резултати; 
- работење со други/тимска работа; 
- стратешка свест; 
- ориентираност кон клиенти/засегнати страни; 
- финансиско управување. 

 
г) Посебни работни компетенции: 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 
(англиски, француски, германски), и тоа: 

- за нивото Б1 и Б2, преку поседување на меѓународно признат сертификат изда-
ден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестато-
ри на Б2 (В2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 5 – 6 поени,ФЦЕ, БЕК В, 
ИЛЕК, ИКФЕ, БУЛАТС, или аптис, или ТЕОФЕЛ ПБТ со најмалку 500 бода, ТОЕФЕЛ 
ЦБТ со најмалку 175 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ со најмалку 60 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, 
ТЕФ, или Гете-сертификат, ТестДаФ; 

- за нивоата Б3 и Б4, преку поседување на меѓународно признат сертификат 
издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тес-
татори на Б1 (В1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 3,5 – 4,5 поени, ПЕТ, БЕК 
П, БУЛАТС, или Аптис, или ТЕОФЕЛ ПБТ со најмалку 450 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ со 
најмалку 135 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ со најмалку 45 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или 
Гете-сертификат; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење; 
- потврда за положен испит за административно управување. 
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Член 16 

 Стручно-административните службеници од категоријата В на Факултетот треба 
да ги исполнуваат следниве посебни услови за пополнување на работното место, 
согласно со Законот за административните службеници: 
 
а) Стручни  квалификации: 

- за нивото Б1 – ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на ква-
лификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен; 

- за нивоата В2, В3 и В4 – ниво на квалификациите VI Б според Македонската 
рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен 
VII/1 степен, односно VI степен. 
 
б) Работно искуство: 

- за нивото В1, најмалку три години работно искуство во струката; 
- за нивото В2, најмалку две години работно искуство во струката; 
- за нивото В3, најмалку една година работно искуство во струката; 
- за нивото В4, со или без работно искуство во струката. 

 
в) Општи работни компетенции (средно ниво) 

- решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 
- учење и развој; 
- комуникација; 
- остварување резултати; 
- работење со други/тимска работа; 
- стратешка свест; 
- ориентираност кон клиенти/засегнати страни; 
- финансиско управување. 

 
г) Посебни работни компетенции за сите нивоа: 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (ан-
глиски, француски, германски), и тоа поседување на меѓународно признат сертификат 
издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски теста-
тори на А2 (А2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно КЕТ, ИЕЛТС максимум 3 поени, 
БУЛАТС, или Аптис, или ТЕОФЕЛ ПБТ со најмалку 400 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ со најмалку 95 
бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ со најмалку 30 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете-сертификат; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење. 
 

Член 17 
 Помошно-стручно административните службеници од категоријата Г на Факул-
тетот треба да ги исполнуваат следниве посебни услови за пополнување на работното 
место, согласно со Законот за административните службеници: 
 
а) Стручни квалификации: 

- за сите нивоа стручни квалификации VА или ниво на квалификации IV според 
Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ 
или МКСОО или најмалку вишо или средно образование.  
 
б) Работно искуство: 

- за нивото Г1, најмалку три години работно искуство во струката; 
- за нивото Г2, најмалку две години работно искуство во струката; 
- за нивото Г3, најмалку една година работно искуство во струката; 
- за нивото Г4, со или без работно искуство во струката. 
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в) Општи работни компетенции (почетно ниво) 

- учење и развој; 
- комуникација; 
- остварување резултати; 
- работење со други/тимска работа; 
- стратешка свест; 
- ориентираност кон клиенти/засегнати страни; 
- финансиско управување. 

 
г) Посебни работни компетенции за сите нивоа: 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (ан-
глиски, француски, германски), и тоа поседување на меѓународно признат сертификат 
издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тес-
татори на А1 (А1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно БУЛАТС или Аптис; или ТЕОФЕЛ 
ПБТ со најмалку 310 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ со најмалку 35 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ со 
најмалку 10 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете-сертификат; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење; 
 

Член 18 
 Дополнителните услови за пополнување на работното место за административ-
ните службеници на Факултетот се наведени во Табеларниот преглед (работната карта) 
на работните места. 
 
В. Распоред и опис на работните места на помошно-техничките лица 
 

Член 19 
 Вработените на Факултетот кои вршат помошно-технички работи имаат статус 
на помошно-технички лица и за нив се применуваат одредбите од Законот за високото 
образование, Законот за работените во јавниот сектор и општите прописи за работни 
односи.  
 Вработените на Факултетот кои вршат помошно-технички работи се распоредени 
во група IV, подгрупи 1, 2, 3, 4 и 5 на работни места во јавниот сектор, согласно со кла-
сификацијата на работните места во јавниот сектор утврдена со Законот за вработените 
во јавниот сектор. 
 За помошно-техничките лица на Факултетот се утврдуваат следниве категории и 
нивоа на работни места: 
 
Категорија А 
Ниво А1 
Подгрупа 1,  одржување на објекти и опрема (хигиеничари), вкупен број: 8. 
Подгрупа 1,  одржување на објекти и опрема (економ-домаќин), вкупен број: 1. 
Подгрупа 2, обезбедување на објекти и опрема( чувар), вкупен број: 1. 
Подгрупа 5, други помошно-технички лица ( курир), вкупен број: 1. 
 

 
 

Член 20 
 Помошно-техничките лица на Факултетот треба да ги исполнуваат следниве 
посебни услови за пополнување на работното место: 
 
а) Стручни квалификации: 

- средно/ основно образование. 
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б) Работно искуство 

- со или без работно искуство. 
 

Член 21 
 Дополнителните услови за пополнување на работното место за помошно-
техничките лица на Факултетот се наведени во Табеларниот преглед (работната карта) 
на работните места. 
 
III. Преодни и завршни одредби 
 

Член 22 
 Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да важи Одлуката за орга-
низација и систематизација на Архитектонскиот факултет (Универзитетски гласник бр. 
209 од 12.3.2012 година). 
 

Член 23 
 Административниот службеник кој заснoвал работен однос на Факултетот до де-
нот на започнувањето на примената на Законот за административни службеници, 
треба да ги исполни посебните услови за пополнување на работното место утврдени со 
членовите 13, 14, 15, 16 и 17 од овој Правилник во рокови утврдени со Законот за адми-
нистративни службеници. 
 

Член 24 
 Овој Правилник влегува во сила со денот на објавувањето во Универзитетски 
гласник, а ќе се објави по добиената согласност од Министерството за информатичко 
општество и администрација.  
 
 
 
 
                                Д  е  к  а  н  
 
                      Проф. д-р Минас Бакалчев      с.р. 
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ТАБЕЛАРЕН ПРЕГЛЕД  НА РАБОТНИТЕ МЕСТА  

 

 

Ред. 
бр. 

 
ДАВАТЕЛИ НА ЈАВНИ УСЛУГИ 

1 
 
Редовен професор 

2 
 
Вонреден професор 

3 
 

Доцент 

4 
 
Асистент  

5 
 

Помлад асистент 

6 
 
Асистент- докторанд 

7       Виш лаборант 

 

 
Опис на работните места 

 
Реден број:  1  
Шифра: ОБН 03 02 АО1 оо1 
Назив и/или звање на 
работното место: 

 
редовен професор 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VIII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 480 кредити според 
ЕКТС или завршен VIII степен.  

Дополнителни услови: исполнување на критериумите за избор во наставно-научни 
звања утврдени во закон, Правилникот за критериумите и 
постапката за избор во наставно-научни, научни, наставно-
стручни и соработнички звања и асистенти-докторанди на 
Универзитетот „Св. Кирил и Методиј” во Скопје и другите 
прописи и акти од областа на високото образованиe. 

Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: остварување високообразовна, научна и апликативна дејност 
Работни задачи и обврски: - подготвување, организирање и одржување настава, како и 

учествување  во други облици на наставна работа утврдена со 
студиските програми;  
- изведување приемни испити, организирање континуирана 
и завршна проверка на знаења; 
- вршење  консултации на студенти и водење  менторство на 
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студенти; 
- учество во реализација на курсеви, семинари и други фор-
ми на дообразување, постојано научно, стручно и уметнички 
усовршување; 
- водење и учество во научноистражувачки проекти, при што 
настојува да обезбеди научен подмладок, учество во 
реализација на курсеви, семинари и други форми на дообра-
зување; 
- презентирање резултати од научноистражувачката работа 
на конференции, симпозиуми, конгреси, семинари и сл.; 
- објавување научно-стручни трудови, изготвување учебници, 
учебни помагала и друг вид литература; 
- вршење стручно-апликативна дејност; 
- учество во работата на органите, комисиите и другите 
работни тела на Факултетот; 
- вршење други педагошки обврски и работи утврдени со за-
кон, колективен договор или со акт на Универзитетот и Фа-
култетот. 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
 

 

 

Реден број:  2  
Шифра: ОБН 03 02 АО2 оо1 
Назив и/или звање на 
работното место: 

 
вонреден професор 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VIII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 480 кредити според 
ЕКТС или завршен VIII степен. 

Дополнителни услови: исполнување на критериумите за избор во наставно-научни 
звања утврдени во закон, Правилникот за критериумите и 
постапката за избор во наставно-научни, научни, наставно-
стручни и соработнички звања и асистенти-докторанди на 
Универзитетот „Св. Кирил и Методиј“ во Скопје и другите 
прописи и акти од областа на високото образованиe. 

Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: остварување високообразовна, научна и апликативна дејност. 
Работни задачи и обврски: - подготвување, организирање и одржување настава, како и 

учествување  во други облици на наставна работа утврдена 
со студиските програми;  
- изведување приемни испити, организирање континуирана 
и завршна проверка на знаења; 
- вршење  консултации на студенти и водење  менторство на 
студенти; 
- учество во реализација на курсеви, семинари и други 
форми на дообразување, постојано научно, стручно и умет-
нички усовршување; 
- водење и учествување во научноистражувачки проекти, 
при што настојува да обезбеди научен подмладок; 
-  презентирање резултати од научноистражувачката работа 
на конференции, симпозиуми, конгреси, семинари и сл.; 
- објавување научно-стручни трудови, изготвување учебни-
ци, учебни помагала и друг вид литература;  
-  вршење стручно-апликативна дејност; 
- учество во работата на органите, комисиите и другите 
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работни тела на Факултетот; 
- вршење други педагошки обврски и работи утврдени со 
закон, колективен договор или со акт на Универзитетот и 
Факултетот. 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
 

 

 

Реден број:  3  

Шифра: ОБН 03 03 АО2 оо1 
Назив и/или звање на 
работното место: 

 
доцент 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VIII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 480 кредити според 
ЕКТС или завршен VIII степен 

Дополнителни услови: исполнување на критериумите за избор во наставно-научни 
звања утврдени во закон, Правилникот за критериумите и 
постапката за избор во наставно-научни, научни, наставно-
стручни и соработнички звања и асистенти докторанди на 
Универзитетот „Св. Кирил и Методиј” во Скопје и другите 
прописи и акти од областа на високото образованиe. 

Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: остварување високообразовна, научна, уметничка и аплика-
тивна дејност. 

Работни задачи и обврски: - подготвување, организирање и одржување настава; 
- учество во други облици на наставна работа утврдена со 
студиските програми;  
- изведување приемни испити, организирање континуирана 
и завршна проверка на знаења; 
- вршење  консултации на студенти и водење  менторство на 
студенти; 
- учество во реализација на курсеви, семинари и други 
форми на дообразување, објавување научно-стручни трудо-
ви и изготвување учебници, учебни помагала и друг вид 
литература; 
- постојано научно, стручно и уметничко усовршување, пре-
зентирање резултати од научноистражувачката работа на 
конференции, симпозиуми, конгреси, семинари и сл.; 
- водење и учествување во научноистражувачки проекти, 
при што настојува да обезбеди научен подмладок; 
- вршење стручно-апликативна дејност; 
- учество во работата на органите, комисиите и другите 
работни тела на Факултетот; 
- вршење други педагошки обврски и работи утврдени со 
закон, колективен договор или со акт на Универзитетот и 
Факултетот. 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
 
 
 

Реден број:  4  
Шифра: ОБН 03 02 ВО1 оо1 
Назив и/или звање на 
работното место: 

асистент 
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Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 300 кредити според 
ЕКТС или завршен VII/2 степен. 

Дополнителни услови: исполнување на критериумите за избор во соработнички 
звања утврдени во закон, Правилникот за критериумите и 
постапката за избор во наставно-научни, научни, наставно-
стручни и соработнички звања и асистенти докторанди на 
Универзитетот „Св. Кирил и Методиј” во Скопје и другите 
прописи и акти од областа на високото образованиe. 

Опис на работата на 
работното место: 

 

 
 
Работни цели: 

остварување  високообразовна, научна и апликативна дејност 

Работни задачи и обврски: - подготвување и изведување на аудиториски и лаборато-
риски  вежби; 
-  учествување во изведувањето приемни испити, континуи-
рана и завршна проверка на знаења; 
-  вршење консултации на студенти; 
-  постојано научно,стручно и педагошко  усовршување; 
-  учество во научноистражувачки проекти; 
-  презентирање резултати од научноистражувачката работа 
на конференции, симпозиуми, конгреси, семинари и сл. ; 
-  објавување научно-стручни трудови; 
-  соработка со стопанството, самостојно или во рамките на 
работна група; 
-  учество во работата на органите, комисиите и другите 
работни тела на Факултетот; 
- вршење други педагошки обврски и работи утврдени со 
закон, колективен договор или со акт на Универзитетот и 
Факултетот. 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
 
 
 
 

Реден број:  5 
Шифра: ОБН 03 02 ВО2 оо1 
Назив и/или звање на 
работното место: 

 
помлад асистент 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 300 кредити според 
ЕКТС или завршен VII/2 степен 

Дополнителни услови: Исполнување на критериумите за избор во соработнички 
звања утврдени во закон, Правилникот за критериумите и 
постапката за избор во наставно-научни, научни, наставно-
стручни и соработнички звања и асистенти докторанди на 
Универзитетот „Св. Кирил и Методиј“ во Скопје и другите 
прописи и акти од областа на високото образованиe. 

Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: остварување високообразовна, научна и апликативна 
дејност. 

Работни задачи и обврски: - подготвување и изведување на аудиториски и лаборато-
риски  вежби; 
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- учество во изведувањето приемни испити, континуирана и 
завршна проверка на знаења; 
-  вршење консултации на студенти; 
-  постојано научностручно и педагошко  усовршување; 
-  учествување во научноистражувачки проекти; 
- презентирање резултати од научноистражувачката работа 
на конференции, симпозиуми, конгреси, семинари и сл.; 
-  објавување научно-стручни трудови; 
- соработка со стопанството, самостојно или во рамките на 
работна група; 
-  учество во работата на органите, комисиите и другите 
работни тела на Факултетот; 
- вршење други педагошки обврски и работи утврдени со 
закон, колективен договор или со акт на Универзитетот и 
Факултетот. 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
 
 
 

 
Реден број:  6 
Шифра: ОБН 03 02 БО5 001 
Назив и/или звање на 
работното место: 

 
асистент-докторанд 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 300 кредити според 
ЕКТС или завршен VII/2 степен 

Дополнителни услови: исполнување на критериумите за избор утврдени во Зако-
нот за високото образование, Правилникот за критериумите 
и постапката за избор во наставно-научни, научни, настав-
но-стручни и соработнички звања и асистенти докторанди 
на Универзитетот „Св. Кирил и Методиј” во Скопје и другите 
прописи и акти од областа на високото образованиe. 
 
 

Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: Остварување  високообразовна, научна и апликативна 
дејност. 

Работни задачи и обврски: - изведување на аудиториски и лабораториски  вежби и 
испити само во присуство на менторот; 
- учествување во други облици на наставна работа утврдена 
со студиските програми; 
- редовно исполнување на обврските од докторските студии; 
- вршење други педагошки обврски и работи утврдени со 
закон, колективен договор или со акт на Универзитетот и 
Факултетот. 
 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
 
 
 
 
Реден број: 7 
Шифра:      ОБН 03 02 ГО2 002 
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Назив и/или зае на 
работното место: 

виш лаборант 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
- ниво на квалификации VII според Македонската рамка на 
квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според 
ЕКТС или завршен VII/1 степен. 

Дополнителни услови: 
 
 
 

 

Опис на работата на 
работното место: 

 

  
Работни цели остварување високообразовна, научна и апликативна дејност 
Работни задачи и обврски: -помага и учествува во техничката подготовка на 

лабораториски вежби во наставата; 
- учествува во реализација на научноистражувачки и 
апликативни проекти; 
- изработува извештаи  и други технички работи во врска со 
лабораториите; 
- се грижи за тековно одржување на опремата во 
лабораториите; 
- води ажурна евиденција на опремата од лабораториите; 
- се грижи за навремено обезбедување на потребните 
материјали за лабораториите; 
- вршење други задачи во функција на поддршка на 
активностите од делокругот на лабораторијата. 

Одговара пред: деканот и раководителот на институтот. 
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СТРУЧНА  И 
АДМИНИСТРАТИВНА СЛУЖБА 

 
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Одделение за финансиско, 
сметководствено и 

материјално работење 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Одделение за  
правни и општи работи 

Одделение за студентски 
прашања 

Библиотека 
(Одделение за библиотечно 

работење)  
 

Компјутерски центар 
(Одделение за ИКТ) 

 

Секретар 
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Ред. бр. 
 

СТРУЧНА И АДМИНИСТРАТИВНА   СЛУЖБА 
 

 
      Секретар 

 

1 
Одделение за правни и општи работи 
 

2 
Одделение за студентски прашања 
 

3 
Одделение за финансиско, 
сметководствено и материјално работење 
 

4 
Библиотека (Одделение за библиотечно 
работење) 
 

5 
Компјутерски центар (Одделение за ИКТ) 
 

 
 
 
Опис на работните места 
 
Реден број:  8 
Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02 АО2 оо1 
Ниво: А2 
Назив и звање на работното 
место: 

секретар 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС или VII/1  степен 
Научно поле: правни науки. 
Потребно работно искуство во струката: 
- најмалку четири години работно искуство во струката,  
од кои најмалку една година на работно место во  јавен 
сектор, односно најмалку шест години работно искуство во 
струката,  од кои најмалку две  години на раководно место во 
приватен  сектор.  

Дополнителни услови:  
Опис на работата на работното 
место: 

 

Работни цели: раководење, обединување и координирање на работите од 
делокругот на Стручната и административна  служба. 

 

Работни задачи и обврски: -  раководење со Стручната и административна служба; 
-  организирање, координирање, насочување надзор и 
контрола на работата на Стручната и административна 
служба; 
- распоредување на работите и работните задачи по орга-
низациони единици, давање упатства за работата и стручна 
помош и следење на извршувањето на доделените работи и 
работни задачи; 
- грижа за уредноста и ажурноста на работата по предме-
тите и за таа цел свикува и раководи со работните соста-
ноци на Стручната и административна служба;      
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- следење на прописите и укажување за нивната примена 
на органите на Факултетот; 
- грижа за подготовка и обработување на материјалите за 
седниците на органите и телата на Факултетот, како и за 
подготвување на одлуките и општите акти што ги донесу-
ваат овие органи и тела; 
 - следење и грижа за навремено извршување на одлуките и 
заклучоците на органите на управување, стручните органи 
и тела, како и нивните помошни тела; 
-  по овластување на деканот, го застапува на Факултетот во 
правни работи, во согласност  со законските прописи. 

Одговара пред: деканот и генералниот секретар на Универзитетот. 
 
 

 

 

Ред. бр. 
 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРАВНИ  И ОПШТИ РАБОТИ 

1 Раководител на Одделението за правни и 
општи работи 

2 Советник  за деловно работење 

3 Советник за човечки ресурси 

4 
Советник за општи и нормативно-правни 
работи 

5 Курир 

6 
Чувар 

7 Хигиеничар 

 
 
 
 

 
 

Одделение за правни и општи работи 
 
Реден број:  
 

9 
 

Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02 БО4 оо1 
Ниво: Б4 
Назив и звање на работното 
место: 

раководител на Одделението  за правни и општи 
работи 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС или  VII/1 степен . 
Научно поле: правни науки . 

Дополнителни услови:  
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Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: стручна поддршка за правни прашања. 
 

Работни задачи и обврски: - раководи со Одделението и ги организира, ги  насочува и 
ги координира работите во Одделението; 
- ги врши најсложените работни задачи и обврски во Одде-
лението и ги распоредува работните задачи и обврски во 
Одделението; 
- врши непосредна контрола и надзор врз ефикасна приме-
на на законите, прописите, правилата и постапките за 
управување со човечките ресурси на Факултетот; 
- врши непосредна контрола и надзор врз подготовката на 
материјалите за седници на органите на Факултетот и,  по 
потреба, води записници од седниците; 
- се грижи за спроведувањето на прописите за архивско и 
канцелариско работење; 
- врши непосредна контрола и надзор во врска со редовното 
одржување на објектот, опремата и уредите на Факултетот; 
- изготвува предлог-план за работата на Одделението и из-
готвува извештаи за спроведувањето на програмата за рабо-
та на Одделението, изготвува предлози и дава иницијативи 
за решавање на одделни прашања и проблеми од делокруг 
на Одделението; 
- изготвува предлози и дава иницијативи за решавање на 
одделни прашања и проблеми од делокруг на Одделението; 
- соработува со другите раководни административни 
службеници од институцијата и со раководни службеници 
на соодветно ниво од други органи, за прашања од делокруг 
на Одделението. 

Одговара пред: секретарот на Факултетот 
 
 
 
 
Реден број:  
 

10 
 

Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02  ВО1 о14 
Ниво: В1 

Назив и звање на работното 
место: 

советник  за деловно работење 

Број на извршители: 1 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
високо образование, 240 ЕКТС или VII/1 степен . 
Научно подрачје: хуманистички науки . 
Научно поле: општествени науки . 
Научно поле: правни науки. 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: стручна поддршка за деловното и канцелариското 
работење. 

 

Работни задачи и обврски: -  спроведува рутински работни задачи и обврски во Одде-
лението; 
-  врши техничка подготовка на материјалите за седниците 
на органите на Факултетот, и  по потреба води записници 
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од седниците; 
-  помага во организирањето протоколарни работи и про-
мотивни активности на Факултетот; 
-  се грижи за организација и координација на активности-
те на деканот, продеканите и секретарот; 
- води кореспонденција за потребите на Факултетот во 
земјата и во странство; 
- ги следи и ги применува прописите од делокругот на ра-
ботата, и ги спроведува  одлуките на органите на Факултетот 
кои се однесуваат на делокругот на работата на Одделение-
то; 
- помага во подготовката на материјали во врска со пред-
лог–планот за работата на Одделението и за изготвување 
извештаи за спроведувањето на програмата за работа на 
Одделението;  
-  врши и други работи и работни задачи од својот делокруг 
што ќе му ги доверат  секретарот на Факултетот и деканот, 
предвидени со закон, со колективен договор и со општите 
акти на Факултетот. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за правни и и општи работи 

 
 
 
 
Реден број:  11 
Каталог бр:  
Шифра: ОБН 01 02  ВО1 о02 
Ниво: В1 

Назив и звање на работното 
место: 

советник  за човечки ресурси 

Број на извршители: 1 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
високо образование, 240 ЕКТС или VII/1 степен 
Научно поле: хуманистички науки, општествени или 
организациски науки. 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели:  

стручна поддршка за прашања поврзани со човечки 
ресурси. 

Работни задачи и обврски: -  ги оформува, ги ажурира и ги чува персоналните досиеја 
на вработените и изготвува решенија во врска со работниот 
однос, води евиденција за пријавување и одјавување на 
вработените; ги следи промените на вработените во врска 
со нивното движење во службата; 
- подготвува материјали за работа на Наставно-научниот 
совет и Деканатската управа; 
- води записници од седниците на Наставно-научниот совет 
и Деканатската управа и изготвува записници и одлуки од 
нив; 
- ја води целокупната евиденција и статистика на вработе-
ните и води матична книга за вработените; 
- изработува потврди, уверенија и сл. по барање на врабо-
тените; 
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- изработува дописи, прегледи, списоци и други податоци 
за вработените, за нивните одбранети магистерски и док-
торски работи и води евиденција–досиеја за одбранети 
докторски дисертации на вработените; 
- води евиденција во врска со повредите на работа; 
- врши и други работи и работни задачи од својот делокруг 
што ќе му ги доверат секретарот на Факултетот и деканот, 
предвидени со закон за колективен договор и со општите 
акти на Факултетот. 

  
Одговара пред: секретарот и раководителот на Одделението за правни и 

општи работи . 
 
Реден број:  12 
Каталог бр.  
Шифра: ОБН 01 02  ВО1  о01 
Ниво: В1 
Назив и звање на работното 
место: 

 
советник за општи и нормативно-правни работи 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС или VII/1 степен . 
Научно подрачје: хуманистички науки .  
Научно поле: општествени науки/ правни науки . 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: административна поддршка за архивското и канцеларис-
кото работење. 

 

Работни задачи и обврски:  - врши помошно-стручни работи во врска со канцеларис-
кото работење на Факултетот (прием, прегледување и 
распоредување, заведување, доставување, 
административно-техничко обработување, испраќање, 
разведување и класифицирање на документот/записот); 
- врши помошно-стручни работи во врска со архивското 
работење на Факултетот (одбирање на архивскиот од доку-
ментарниот материјал, средување евидентирање (попис и 
опис) и категоризација на архивскиот материјал, попишу-
вање на документарниот материјал на кој му изминал 
рокот за чување, уништување на предложениот докумен-
тарен материјал, сместување, чување, заштита, обезбеду-
вање и користење на архивскиот и документарниот мате-
ријал во соодветен простор, стандардна опрема, техничко-
технолошки средства и предавање на архивскиот матери-
јал на трајно чување во Државниот архив; 
- води основна евиденција на документите (електронски де-
ловодник) и помошни книги за евиденција на документите; 
- ги користи и ги чува печатите и штембилите, согласно со 
посебно овластување на деканот на Факултетот; 
- адресира, ковертира и подготвува материјали за доставу-
вање. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за правни и општи работи.  
    

 
 
 
Реден број:  13 
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Каталог бр.  
Шифра: ОБН 04 05  АО1 о01 
Назив и звање на работното 
 место: 

 
курир 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

основно/средно образование . 
Потребно работно искуство во струката: 
со/без.  

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели:  
Работни задачи и обврски: -врши доставување на акти по пошта или директно на адре-

сата на примачот; 
-врши усни и писмени известувања по налог на секретарот;  
-разнесува пошта и материјали до вработените на 
Факултетот;  
-секојдневно подигнува пошта и други пратки од поштен-
скиот фах на Факултетот; 
-интерно ја доставува распределената пошта; 
-по потреба, подигнува и друга пошта и пратки. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за правни и општи работи .  
 
 
 
 
Реден број:  
Каталог бр. 

14 

Шифра: ОБН 04 01  АО1 о02 
Назив и/или звање на 
работното место: 

хигиеничар 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
основно/средно образование. 

Број на извршители: 8 
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели:  

 

Работни задачи и обврски: -  ја одржува хигиената во сите простории на објектот; 
-  ја одржува хигиената во дворното место; 
-  ги одржува цвеќињата и другите растенија; 
- се грижи за правилно и рационално користење на доделе-
ните средства за хигиена; 
- врши редовна проверка на инвентарот, на инсталациите и 
на опремата и известува за нивните недостатоци и дефекти. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за правни и општи работи  
 
 
 
 
Реден број: 
Каталог бр.  

15 
 

Шифра: ОБН 04 02  АО1 о01 



 22 

Назив и звање на работното 
место: 

 
чувар 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

основно/средно образование 
Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: обезбедување на лицата и имотот на Факултетот 
Работни задачи и обврски: - врши постојан надзор и контрола на објектот и опремата и 

го следи влегувањето и излегувањето од објектот; 
- се грижи за техничкото обезбедување на објектот 
(затворање на врати и прозорци, исклучување на 
електрично осветлување и сл.);  
- се грижи за одржувањето на редот и дисциплината во 
објектот;   
- презема неопходни итни мерки за отстранување на после-
дици од пожар и елементарни непогоди, од излевање на во-
да од водоводната и канализационата инсталација и од дру-
ги дефекти на инсталациите и опремата и веднаш го извес-
тува домаќинот-курир; 
- пријавува покрупни дефекти и недостатоци на опремата, 
уредите, инсталациите и објектот и помага во нивното 
отстранување; 
- во случај на кражба, веднаш ја известува најблиската по-
лициска станица, како и домаќинот и секретарот;  
- по потреба, дава на употреба наставни простории на нас-
тавници и студенти. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за правни и општи работи  
 

 

 

 

Ред. бр. 
 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СТУДЕНТСКИ ПРАШАЊА 

 

1 
      Раководител на Одделението за студентски 
      прашања  

2 Советник за студентски прашања 

3 Самостоен референт-администратор 

 
Одделение за студентски прашања 

 
Реден број:  16 

Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02 БО4 оо5 
Ниво: Б4 
Назив и звање на работното 
место: 

раководител на Одделението за студентски прашања 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС или VII/1 степен . 
Научно поле: хуманистички науки . 
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 Научно поле: општествени науки .   
Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: раководење, обединување и координирање на работите од 
делокругот на Одделението 

 

Работни задачи и обврски: - раководи со Одделението и ги организира, ги насочува и 
ги координира работите во Одделението; 
- ги врши најсложените работни задачи и обврски во Одде-
лението и ги распоредува работните задачи и обврски во 
Одделението; 
- врши непосредна контрола и надзор врз спроведувањето 
на постапките за запишување студенти, врз формирањето, 
водењето и чувањето на досиејата на студентите и врз воде-
њето на електронските  досиеја на студентите; 
-  врши непосредна контрола и надзор врз водењето на ма-
тичните книги на запишани и главните книги на дипломи-
рани студенти и издавањето потврди, уверенија, дипломи и 
други документи  на студентите; 
- се грижи за спроведувањето на правилата за студирање и 
прописите од делокругот на работата, како и за спроведува-
ње на одлуките на органите на Факултетот кои се однесуваат 
на делокругот на работата на Одделението; 
- се грижи за имплементацијата на ЕКТС и остварувањето 
на соработката со други факултети во рамките на Универзи-
тетот и со други факултети во врска со примената на ЕКТС; 
- изготвува предлог-план за работата на одделението и из-
готвува извештаи за спроведувањето на програмата за 
работа на Одделението; 
- изготвува предлози и дава иницијативи за решавање на 
одделни прашања и проблеми од делокруг на Одделението; 
- соработува со другите раководни административни служ-
беници од Факултетот и со продеканот за настава,  за пра-
шања од делокруг на Одделението. 

Одговара пред: секретарот на Факултетот . 
 
 
 
 
Реден број:  17 

Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02 ВО1 005  
Ниво: В1 
Назив и звање на работното 
место: 

советник  за студентски прашања 

Број на извршители: 2 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации:          

високо образование, 240 ЕКТС . 
Научно поле: хуманистички науки . 
Научно поле: општествени науки . 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на работното 
место: 

 

Работни цели: стручна  поддршка за остварувањето на правата и обврс-
ките на студентите и за потребите на наставата . 

 

Работни задачи и обврски: - се грижи за правилно и одговорно извршување на работите  
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од областа на студентскитe прашања; 
- самостојно ги спроведува постапките за запишување на 
студенти, формирањето, водењето и чувањето на досиејата 
на студентите и водењето на електронски досиеја на студен-
тите, како и води грижа за уплатените надоместоци; 
- врши прием на пријави и нивно распределување и евиден-
тирање во списоци што се доставуваат до предметните нас-
тавници, издава потврди, уверенија и исписници по барање 
на студентите; 
- изготвува статистички податоци за потребите на надво-
решните субјекти или за потребите на   Факултетот;  
- внесува податоци во матичните книги на запишани и 
дипломирани студенти од прв, втор и трет циклус на студии, 
ажурно го води Iknow системот во координација со давате-
лите на јавни услуги и одделението за ИКТ; 
- спроведува техничка постапка за имплементација на доне-
сените документи во врска со студентските мобилности  во 
рамките на меѓународните програми за размена на студен-
ти;  
- врши проверка на примените документи од кандидатите по 
објавените конкурси за запишување во прва година на прв, 
втор и трет циклус студии, се грижи за законско спрове-
дување на режимот на студии и за доследно спроведување на 
студиските и предметните програми;  
- во соработка со продеканот за настава и секретарот на Фа-
култетот ги разгледува молбите на студентите;  
- се грижи за спроведувањето на навремено запишување на 
студентите, заверување на семестар, пријавување на испити 
итн.;  
- ажурно и тековно објавува соопштенија и информации за 
студентите на веб страницата; 
- врши и други работи што ќе му ги доверат деканот, про-
деканoт и секретарот на Факултетот . 

Одговара пред: раководителот на Одделението за студентски прашања  
 
 
 
 

Реден број:  
Каталог бр. 

18 
 

Шифра: ОБН 01 02  ГО1 о06 
Ниво: Г1 
Назив и звање на работното 
место: 

самостоен референт администратор 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

више/средно образование . 
Научно поле:- 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: административна поддршка за канцелариско работење . 
Работни задачи и обврски: - по добиените барања за одбрана на 

дипломска/магистерска работа изготвува решенија за 
комиисиите за одбрана на дипломските/магистерските 
работи; 
- изготвува одлуки за магистерските работи; 



 25 

- врши компјутерска обработка на текстови за потребите на 
Факултетот; 
- врши едитирање на јазично коригиран текст и се грижи 
за прецизноста на текстот; 
- ги доставува по е-пошта материјалите за објавување во 
Билтенот на Универзитетот; 
- врши и други работи и работни задачи од својот делокруг 
што ќе му ги доверат раководителот на Одделението и  
секретарот на Факултетот. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за студентски прашања .  
 
 

Библиотека - Одделение за библиотечно работење 
 

Реден број:  
Каталог бр.  

19 
 

Шифра: ОБН 01 02 БО4 оо8 
Ниво: Б4 
Назив и на работното место: раководител на Библиотека – Одделение за 

библиотечно работење 
Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС или VII/1 степен . 
Научно поле: технички науки . 
Научно поле:општествени науки . 
Научно поле: хуманистички науки .    

               Дополнителни услови:  
Опис на работата на работното 
место: 

 

Работни цели: раководење, обединување и координирање на работите од  
делокруг на Одделението 

 

Работни задачи и обврски: - ја организира и ја координира работата во Библиотеката ; 
- води картотека за постојниот  и новопристигнатиот фонд 
на книги; 
- врши eлектронско архивирање на библиотечната докумен-
тација; 
- предлага листа за набавка за нова стручна литература од 
различен вид; 
- води кореспонденција поврзана со дејноста на Библиоте-
ката; 
- врши работи од доменот на соработка со други библиотеки; 
- врши обработка на книги според одредени библиотечни  
стандарди; 
- подготвува годишен извештај (попис) на библиотечниот 
фонд; 
- води грижа за работењето во читалната; 
- врши и други работи од својот делокруг и по барање на Де-
канатот на Факултетот. 

Одговара пред: секретарот на Факултетот. 
 
 
 
 

Реден број: 
Каталог бр.  

20 
 

Шифра: ОБН 01 02 ВО1 оо8 
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Ниво: В1 
Назив и звање на работното 
место: 

советник за библиотечно работење 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС или VII/1 степен 
Научно поле: технички науки. 
Научно поле:општествени науки.  
Научно поле:хуманистички науки.    

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: стручна поддршка во обработка и користење на библио-
течниот материјал. 

 

Работни задачи и обврски: - заведува книги, списанија и друг вид библиотечен  матери- 
јал; 
- средува картотеки за книги и списанија (азбучна и топо-
графска); 
- средува новообработени и вратени книги и списанија; 
- врши обработка на книги, списанија и друг библиотечен   
материјал според одредени библиотечни стандарди; 
- води картотека на издадени книги и списанија (картотека 
на реверси, легитимации на книги и списанија и картотека 
на студентски легитимации); 
- издава книги, списанија и друг вид библиотечен материјал  
на корисници на Библиотеката; 
- врши размена на публикации и води картотека; 
- врши евиденција на изгубени книги, списанија и друг биб-
лиотечен материјал; 
- подготвува списанија за коричење; 
- врши електронска обработка на податоците од Библиоте-
ката; 
- врши работи на документирање  на материјали и податоци 
од интерес на Факултетот; 
- врши и други работи по  барање на раководителот на  Биб-
лиотеката и Деканатот на Факултетот. 

Одговара пред: раководителот на Библиотеката - Одделение за библиотечно 
работење. 

 

 

Ред. бр. 

 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ФИНАНСИСКО, СМЕТКОВОДСТВЕНО 
И МАТЕРИЈАЛНО РАБОТЕЊЕ 

   1 
Раководител на Одделението за финансиско, 

сметководствено и материјално работење 

   2 
Советник за финансиско, сметководствено и 

материјално работење 

   3 
Благајник/Самостоен референт за благајна 

   4 

Магационер-самостоен референт за магацинско 

работење 
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   5 
Економ домаќин 

 
Одделение за финансиско, сметководствено и материјално работење 

 
Реден број:  21 
Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02 БО4 011 
Ниво: Б4 
Назив и звање на работното 
место: 

раководител на Одделението за финансиско, 
сметководствено и материјално работење 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС. 
Научно поле: економски науки. 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: Раководење, обединување и координирање на работите од 
делокругот на Одделението 

Работни задачи и обврски: - раководи со одделението и ги организира, ги насочува и 
ги координира работите во Одделението; 
- вршење на непосредна контрола и надзор над извршува-
њето на работите и задачите од делокругот на работа на 
Одделението; 
- се грижи за обезбедувањето  усогласеност на документа-
цијата со законските и подзаконските прописи и 
сметководствените стандарди и политики и за 
спроведувањето на одлуките на органите на Факултетот кои 
се однесуваат на делокругот на работата на Одделението; 
- се грижи за обезбедување то точна, вистинита, навремена 
и ажурна евиденција на промените во деловните книги; 
- изготвување на завршна сметка за Факултетот и други из-
вештаи од областа на финансиското работење и нивно дос-
тавување  до надлежните органи; 
- изготвување на буџетската пресметка и финансискиот 
план на Факултетот (месечен, квартален и годишен) , и 
следењето на неговото извршување; 
- обезбедување точна, вистинита, навремена и ажурна 
евиденција на промените во деловните книги; 
- управување, следење и контрола на состојбата и движе-
њето на средствата и изворите на средствата, приходите и 
расходите на Универзитетот; 
- изготвува предлог-план за работата на одделението и из-
готвува извештаи за спроведувањето на програмата за 
работа на Одделението; 
- изготвува предлози и дава иницијативи за решавање на 
одделни прашања и проблеми од делокруг на одделението; 
- соработува со другите раководни административни служ-
беници од институцијата и со раководни службеници на 
соодветно ниво од други органи, за прашања од делокруг 
на  одделението. 
- ги спроведува постапките за јавни набавки на Факултетот 

Одговара пред: Секретарот на Факултетот  
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Реден број:  22                         
Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02  ВО1 011 
Ниво: В1 
Назив и звање на работното 
место: 

советник за финансиско, сметководствено и мате-
ријално работење 

Број на извршители: 1 

Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
високо образование, 240 ЕКТС. 
Научно поле: економки науки.  

Дополнителни услови:  

Опис на работата на работното 
место: 

 

Работни цели: Стручна поддршка во усогласувањето на евиденцијата 
 и документацијата со законските прописи  
 и подзаконските акти 

Работни задачи и обврски: - се грижи за обезбедувањето усогласеност на документаци-
јата со законските и подзаконските прописи и сметковод-
ствените стандарди и политики и за спроведувањето на 
одлуките на органите на Факултетот кои се однесуваат на 
делокругот на работата на Одделението; 
- се грижи за обезбедувањето  точна, вистинита, навремена 
и ажурна евиденција на промените во деловните книги; 
- подготвување на завршна сметка за Факултетот  и  други 
извештаи од областа на финансиското работење и нивно 
доставување  до надлежните органи; 
- подготвување на буџетската пресметка и  финансискиот 
план на Факултетот (месечен, квартален и годишен) , и 
следење на неговото извршување; 
- обезбедување точна, вистинита, навремена и ажурна еви-
денција на промените во деловните книги, следење и кон-
трола на состојбата и движењето на средствата и изворите 
на средствата, приходите и расходите на Факултетот; 
- ликвидирање на патни налози  и подготовка на решенија 
за подигнување на девизни средства; 
- изготвување барања за плаќање и врши нивна навремена 
реализација преку трезорската канцеларија; 
- врши сметководствено евидентирање на обврските по 
шифри на комитенти и подготвување на излезните 
фактури; 
- водење на книгата на основни средства; 
- води ажурна документација (картица) за уплата на сту-
дентите од сите циклуси и истата ја издава по потреба за 
време на студирањето, а задолжително пред дипломирање. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за финансиско, сметковод-
ствено и материјално работење. 

 

 
 
Реден број:  23 

Каталог бр.  
Шифра: ОБН 01 02  ГО1 008 
Ниво: Г1 
Назив и звање на   
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работното место: самостоен референт за благајна 
Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

вишо/средно образование. 
Научно поле: економски науки. 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: извршување на работните активности поврзани со 
благајничкото работење. 

Работни задачи и обврски: - врши помошно- стручни работи во Одделението; 
-  подигање на денарски и девизни средства од трезорот и 
Народната банка на РМ за исплата на патни налози, сметки 
во готово и слично; 
- исплата на готовина (денари и девизи) и дознаки во 
странство за потребите на Факултетот; 
- пресметка и исплата на плати на вработените; 
- проверка и евиденција на подигнатата готовина по ставки 
и потставки согласно со законските и подзаконските акти; 
- водење на  книгата на благајната (денарска и девизна). 

Одговара пред: раководителот на Одделението за финансиско, сметковод-
ствено и материјално работење. 

 
 
Реден број: 
Каталог бр. 

24 

Шифра: ОБН0102ГО1 013 
Назив и звање на работното 
место: 

магационер-самостоен референт за магацинско 
работење 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

више/средно образование .                         
  

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели: прием и издавање на материјали. 

 

Работни задачи и обврски: 
 

- врши помошно-стручни работи во Одделението; 
- прием, чување и издавање на ситен инвентар, потрошен 
канцелариски и друг материјал, книги, обрасци и слично 
за потребите на Факултетот; 
- копирање и поврзување на скрипти и други учебни пома-
гала,  проекти и елaборати; 
-  копирање на програми, испитни задачи и други мате-
ријали за настава; 
- копирање на материјали за седници на органите на Фа-
култетот; 
- грижа за исправноста на апаратите за копирање, алатот и 
вкупниот инвентар на копирницата; 
- води евиденција за потрошениот материјал; 
- врши и други работи и работни задачи од својот делокруг 
што ќе му ги доверат деканот и секретарот на Факултетот, 
предвидени со закон, со колективен договор и со општите 
акти на Факултетот. 

Одговара пред: раководителот на Одделението за финансии 
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Реден број:  25 
Шифра: 
Каталог бр. 

ОБН 04 01  АО1 о08      
 

Назив и звање на работното 
место: 

економ домаќин 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации:       

средно образование.  
  

Дополнителни услови:  
Опис на работата на 
работното место: 

 

Работни цели:  
Работни задачи и обврски: - врши редовна контрола на противпожарните апарати и 

хидранти, алармниот систем за автоматска дојава на пожар, 
системот за панично осветлување, телефонската централа, 
електричните и водоводните инсталации и системот за 
парно греење и се грижи за нивната исправност;  
- врши редовна контрола на опремата во просториите за 
настава и на другата опрема и уреди и се грижи за нивната 
исправност;  
-  се грижи за тековно одржување на објектот и за навремено 
отстранување на утврдените недостатоци и дефекти на 
опремата, уредите, инсталациите и објектот; 
- по налог на деканот и секретарот на Факулететот, врши 
поправки на опремата, уредите, инсталациите и објектот , 
пријавува покрупни дефекти и недостатоци на опремата, 
уредите, инсталациите и објектот и помага во нивното 
отстранување; 
- ја контролира точноста на искористената електрична енер-
гија, вода и топлинска енергија со проверка на броилата и 
фактурираната количина; 
- врши набавки за потребите на Факултетот 

Одговара пред: раководителот на Одделението за финансиско, сметковод
ствено и материјално работење 

 

 

 

 

 

 

Ред. 
бр.  

 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ИКТ 
(КОМПЈУТЕРСКИ ЦЕНТАР) 

 

   1 
Раководител на одделение за ИКТ (компјутерски 

центар) 

   2 
 
Советник за ИКТ 
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Реден број:  26 

Каталог бр.  

Шифра: ОБН 01 02 БО4 оо9 
Ниво: Б4 
Назив и звање на работното 
место: 

раководител на на Одделение за ИКТ 
(компјутерски центар) 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 

високо образование, 240 ЕКТС. 
Научно поле: информатички науки. 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на работното 
место: 

 

Работни цели: раководење, обединување и координирање на работите 
од делокругот на Компјутерскиот центар. 

 

Работни задачи и обврски: - врши работи на одржувањето на серверите и се грижи 
-  за   непречено функционирење на комјутерската мрежа и 
компјутерски системи  на Факултетот;  
- обезбедува конзистентност и одржување на базите на 
податоци; 
-  обезбедува backup и restore на сите податоци; 
-  одговорен е за инсталација и надградба на софтверот со 
понови верзии; 
- обезбедува сигурност на информатичкиот систем,  
 вклучително и заштита од вируси и спамови;  
-  дава предлози за набавка и поставување на компјутерска 
опрема за потребите на Факултетот; 
- дава мислења и предлози за унапредување за инфор-
матичкиот систем на Факултетот во чекор со актуелниот 
развој на информатиката и нформатичките системи; 
- предлага решенија за надградување на веб-страницата на 
Факултетот и нејзино одржување и ажурирање; 
- ги следи информациите за новитетите во компјутерската 
технологија; 
- врши и други работи и работни задачи предвидени со 
дејноста на Компјутерскиот центар или по барање на 
деканот.  

 
 

 

Одговара пред:  секретарот на Факултетот 
 
 
 
 
 

Реден број:  27 

Каталог бр.  
Шифра: ОБН 01 02 ВО1  о09 
Ниво: В1 
Назив и звање на работното 
место: 

советник за ИКТ 

Број на извршители: 1 
Посебни услови: Потребни стручни квалификации: 
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високо образование, 240 EКТС 
Научно поле: технички науки.  
Научно поле: информатички науки. 

Дополнителни услови:  
Опис на работата на работното 
место: 

 

Работни цели: стручна поддршка за компјутерскиот и информацискиот 
систем на Факултетот- одржување, развој и 
администрирање со целокупната компјутерска 
инфраструктура на Факултетот, вклучувајќи го 
одржувањето на хардверот и софтверот, како и веб-
страницата на Факултетот.  

   
Работни задачи и обврски: - врши работи на одржувањето на серверите и се грижи за   

непречено функционирање на комјутерската мрежа и сис-
теми  на Факултетот,  
- одговорен е за инсталација и надградба на софтверот со 
понови верзии и обезбедува сигурност на информатичкиот 
систем, вклучително и заштита од вируси и спамови, 
- дава предлози за набавка и поставување на компјутерска 
опрема за потребите на Факултетот и предлага решенија за 
надградување на web-страната на Факултетот и нејзино 
одржување и ажурирање, 
- се грижи за непречена работа на опремата во компјутер-
ски центар сервери, свичеви, рутери и сл. и се грижи за 
непречена работа на компјутерите во компјутерските учил-
ници, како и за опремата во  објектот; 
- изведува инсталација и одржување на сервери, одговорен 
е за инсталација на компјутерската и мрежна опрема на 
факултетот и е одговорен за инсталација и надградба на 
софтверот со понови верзии; 
- обезбедува конзистентност и одржување на базите на 
податоци, обезбедува backup и restore на сите податоци 
и обезбедува сигурност на информатичкиот систем, 
заштита од вируси, спамови и сл.; 
- врши одржување и ги ажурира податоците во Iknow- 
системот во координација со студентската служба, тековно 
објавување соопштенија и информации за студентите на 
веб- станицата и врши и други работи и работни задачи од 
својот делокруг што ќе му ги доверат деканот и секретарот, 
предвидени со закон, со колективен договор и со општите 
акти на Факултетот. 

Одговара пред: секретарот и раководителот на Одделението. 
 


