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Na osnovu ¢lana 24. Zakona o radu (Sl.glasnik RS*) br.24/05 i ¢1.120 Statuta fakulteta,
dekan donosi

PRAVILNIK

O SISTEMATIZACIJI POSLOVA
I RADNIH ZADATAKA

I. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrdjuju se poslovi, radni zadaci, uslovi koje zaposleni treba da
ispunjavaju za njihovo obavljanje.

Clan 2.
Poslovi i radni zadaci na Tehnolosko-metalurskom fakultetu u Beogradu mogu se
obavljati:
- naneodredjeno vreme, sa punim i nepunim radnim vremenom,
- na odredjeno vreme, sa punim i nepunim radnim vremenom.

Clan 3.

Svi zaposleni i sve organizacione jedinice utvrdjene Statutom Fakulteta ili
organizovane odlukom organa upravljanja duzni su da svoje poslove i delatnosti obavljaju
savesno, marljivo, kvalitetno i na vreme.

Pod pojmom posla odnosno radnog zadatka, u smislu ovog Pravilnika, podrazumeva
se posao odnosno radni zadatak u okviru procesa rada Fakulteta koji je stalan sadrzaj rada
jednog ili viSe zaposlenih (u daljem tekstu: posao)

1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 4.
Utvrdjivanjem 1 sistematizacijom poslova i radnih zadataka odredjuje se sadrzaj
rada zaposlenih, potrebno teorijsko znanje, stepen 1 smer struéne spreme, prakti¢no radno
(opste 1 posebno) iskustvo 1 drugi uslovi za uspesno obavljanje poslova.

Clan 5.
Poslovi i zadaci dekana i prodekana, opisani su Zakonom i Statutom fakulteta.

Clan 6.
Fakultet je organizaciono podeljen na Katedre i Sluzbe, administrativno-stru¢nog,
tehni¢kog 1 pomo¢nog osoblja.
Na Fakultetu su organizovane slede¢e Katedre: za analitiCku hemiju, biohemijsko
inZenjerstvo i biotehnologiju, grafi¢ko inZenjerstvo, inZenjerstvo zastite Zivotne okoline,
metalurgiju i metalne materijale, neorgansku hemijsku tehnologiju, opstu i neorgansku




hemiju, organsku hemiju, organsku hemijsku tehnologiju , tekstilno inZenjerstvo, hemijsko
inZenjerstvo, drustvene nauke, matemati¢ke nauke, fizicke nauke, fizi¢ku i elektrohemiju,
konstrukcione materijale, opstetehni¢ke nauke.

Sluzbe administrativno-struénog, tehni¢kog i pomoc¢nog osoblja su: za opste
poslove, finansijsko-materijalne poslove, nastavno-studentske poslove, bibliotekarske
poslove, tehni¢ke poslove i poslove odrzavanja racunara i raCunarske mreze.

Clan 7.

U sastavu katedri su poslovi nastavnika i saradnika (u odgovaraju¢em nastavni¢kom
1 saradni¢kom zvanju) a u sastavu sluzbi su poslovi vannastavnog osoblja.

Stru€ni 1 pomo¢ni poslovi vezani za nastavno i nau¢no-istrazivacki rad odvija se u
sastavu katedara.

Clan 8.

Broj nastavnog i van-nastavnog osoblja u toku semestra ili $kolske godine zavisi od
obaveza koje proistiCu iz nastavnog plana i programa, normativa i standarda rada, broja
studenata, vrste i sloZenosti poslova, obima nau¢nog, istrazivatkog i konsultantskog
angazovanja itd.

Clan 9.

Broj izvrSilaca se u toku godine moZe menjati zavisno od potrebe procesa rada, a
odluke o tome za nastavnike 1 saradnike donosi Izborno veée Fakulteta, a za nenastavno
dekan na predlog neposrednog rukovodioca.

Za poslove tehni¢ara potrebna je opSta zdrastvena sposobnost.

Clan 10.

Poslove nastave i nau¢no-istraZzivackog rada ne mogu obavljati zaposleni koji nisu
izabrani u odgovarajuce zvanje, a ostale poslove predvidjene ovim Pravilnikom ne mogu
obavljati zaposleni koji nemaju odgovarajuéi stepen stru¢ne spreme, odredjene vrste
zanimanja i druge posebne uslove koji se zahtevaju za njihovo obavljanje.

Clan 11.

Puno radno vreme iznosi 40 ¢asova nedeljno.

Za nastavnike i saradnike utvrdjeno je vreme od 20 ¢asova u okviru 40-Easovnog
radnog vremena za obavljanje poslova nastave i nau¢noistrazivackog rada.

Sedmicni poslovi nastave nastavnika i saradnika iznose:

- 6 norma ¢asova za predavanja sedmicno, 1

- 10 norma Casova za vezbe sedmi¢no.



sledi:

Clan 12.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa, opis i popis poslova na Fakultetu, dati su kako

II1.1. OPIS POSLOVA NASTAVNIKA
(docenta, vanrednog profesora i redovnog profesora)

a) NA PRIPREMI 1 IZVODJENJU NASTAVE:

izvodjenje predavanja i vezbi na osnovnim, magistarskim, specijalistickim i
doktorskim studijama kako akademskim, tako i strukovnim;

priprema i izvodjenje predavanja i vezbi, kao i drugih oblika nastave;

rad na izradi i osavremenjavanju nastavnih planova i programa studija koje se
ostvaruju na Fakultetu;

pracenje i1 primena novina u oblasti nastavnih metoda;

priprema i obavljanje ispita;

konsultacije sa studentima;

obavljanje ostalih oblika nastave koji su predvidjeni programom nastavnog
predmeta;

organizovanje pojedinacnog i zajedni¢kog nau¢nog rada sa studentima;
mentorstvo u izradi diplomskih radova; :

mentorski rad sa studentima magistarskih, odnosno doktorskih studija;

ucesce u radu komisije za odobravanje, ocenu ili odbranu magistarskog rada,
odnosno doktorske disertacije;

ostvarivanje nastave na studijama za inovaciju znanja, kao i na studijama za
ostvarivanje programa struénog usavrsavanja;

inovacije u nastavi;

saradnja sa saradnicima u toku ostvarivanja svih oblika nastave;

uced¢e u radu katedre, nau¢no-nastavnog veca, izbornog veca i drugih stru¢nih
organa i komisija Fakulteta;

obavlja 1 druge poslove vezane za naucno-nastavni proces kao i poslove i
zadatke koje mu dekan 1 stru¢ni organi Fakulteta stave u zadatak u skladu sa
svojim znanjem i potrebama Fakulteta.

b) NA NAUCNO-ISTRAZIVACKIM POSLOVIMA U
CILJU KVALITETNIJEG IZVODJENJA NASTAVE:

stalno stru¢no i nau¢no usavrsavanje;

pra¢enje domace 1 strane literature;

pisanje udZzbenika, priru¢nika, skripti i dr. literature za potrebe studenata;
objavljivanje nau¢nih i strué¢nih radova;

ucestvovanje u radu na nau¢no istrazivackim i razvojnim projektima



Uslovi za zasnivanje radnog odnosa:

Radni odnos se zasniva raspisivanjem konkursa u skladu sa Statutom fakulteta.
Uslovi za izbor u zvanje i zasnivanje radnog odnosa predvidjeni su Zakonom i

Statutom.Nastavnici se biraju za uzu nau¢nu oblast koja je definisana Statutom fakulteta.

2. OPIS POSLOVA SARADNIKA

ASISTENT PRIPRAVNIK I ASISTENT
a) NA PRIPREMI 1 IZVODJENJU NASTAVE:

- priprema 1 izvodjenje oblika nastave na osnovnim, specijalistickim,
magistarskim, doktorskim studijama, akademskim i strukovnim, osim
predavanja i ispita;

- ostvarivanje oblika nastave na studijama za inovaciju znanja, kao 1 na studijama
za ostvarivanje programa struénog obrazovanja i usavrsavanja;

- stalno stru¢no i nau¢no usavrsavanje;

- dezuranje na ispitima;

- ulestvovanje u radu katedre, nastavno nau¢nog veca i drugih stru¢nih organa i
komisija Fakulteta.

- obavlja i druge poslove vezane za nau¢no-nastavni proces na Fakultetu koje mu
dekan i Sef katedre stave u zadatak.

b) NA NAUCNO-ISTRAZIVACKIM POSLOVIMA U
CILJU KVALITETNIJEG IZVODJENJA NASTAVE:

- stalno stru¢no usavrsavanje,

- pracenje domace i strane literature,

- objavljivanje nauc¢nih i stru¢nih radova,

- ulestvovanje u radu na nau¢no-istraziva¢kim projektima, i
- razvijanje laboratorija.

3. OPIS POSLOVA ISTRAZIVACA
(ISTRAZIVAC-PRIPRAVNIK,ISTRAZIVAC SARADNIK)

NA NAUCNO-ISTRAZIVACKIM POSLOVIMA U CILJU
KVALITETNIJEG IZVODJENJA NASTAVE:

3.1. OPIS POSLOVA ISTRAZIVACA-PRIPRAVNIKA

I ISTRAZIVACA SARADNIKA

- stalno stru¢no i nau¢no usavrsavanje,

- prac¢enje domace i strane literature,

- objavljivanje nau¢nih i stru¢nih radova,

- ucestvovanje u radu na nau¢no-istrazivackim i razvojnim projektima

- razvijanje laboratorija, kao i projektovanje laboratorijskih instalacija i uredjaja,

- obavlja i druge poslove vezane za nau¢no-istraZivacki proces na Fakultetu kejem
mu dekan i Sef katedre stave u zadatak.




IV. SLUZBA OPSTIH POSLOVA

IV.1. SEKRETAR FAKULTETA

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

- prati zakonske propise koji se odnose na delatnost i
poslovanje Fakulteta,

- zastupa po ovlas¢enju Fakulteta,

- kontroliSe izvr3avanje odluka za €ije izvrSenje su

odgovorne stru¢ne sluzbe Fakulteta;

- kontrolise pripremu materijala za sednice organa Fakulteta po
odlukama i instrukcijama predsednika organa upravljanja i
dekana,

- koordinira normativno-pravne poslove,

- obavlja sloZene poslove vezane za organizaciono i operativno
rukovodjenje procesom rada administrativno-stru¢nih i tehni¢kih
sluzbi, daje naloge 1 uputstva, koordinira i vr$i nadzor u radu
sluzbi,

- potpisuje pojedinaéna akta Fakulteta u domenu svojih ovlaséenja,

- obavlja i druge poslove odredjene opstim aktima Fakulteta i po
nalogu dekana Fakulteta.

VSS (diplomirani
pravnik)
VII

IV.2. SEKRETAR ORGANA UPRAVLJANJA

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

- vodi zapisnik na sednici NN Veca i [zbornom vecu

- obradjuje odluke Saveta

- prima 1 evidentira predloge za odlu¢ivanje na sednicama organa
Fakulteta

- prima i priprema poStu za ekspediciju,

- prima stranke za poslovodni organ, organizuje posete i vodi
evidenciju posetilaca

- vodi rokovnik sastanaka, sednica i zakazanih poseta,

- vr$i nadzor nad blagovremenom distribucijom materijala za
sednice organa upravljanja i veéa,

- obavlja korespodenciju za poslovni organ,

- vodi registar sednica organa upravljanja i veca

VSS, VII stepen




IV.3. SAMOSTALNI REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA

- poslove u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa kao 1
rasporedjivanje radnika,

- podnosi prijave potreba za radnicima nadleznom fondu za
zaposljavanje i fondu za penzijsko i invalidsko osiguranje,

- priprema i dostavlja dnevnim glasilima oglas za objavljivanje,

- prima prijave za zasnivanje radnog odnosa, sredjuje ih, SSS (opsti smer
proverava njihovu potpunost, blagovremenost i dr., kompletira IV stepen)
ih 1 obavestava o njima nadleZne organe Fakulteta,

- vodi evidenciju o isticanju zvanja i obavestava dekana, katedre,
1 zaposlene,

- daje potrebna obavestenja zaposlenima i kandidatima koji su se
prijavili na oglas,

- priprema i dostavlja na potpis redenja o pravima i obavezama
zaposlenih iz radnog odnosa, i dostavlja ih zaposlenima i
nadleZnim sluzbama,

- vodi potrebnu i propisanu kadrovsku evidenciju,

- sastavlja i podnosi spiskove zaposlenih, izvestaje i preglede o
stanju kadrova,

- ispunjava radne knjiZice,

- radi 1 druge poslove po nalogu sekretara

- uCestvuje u pripremi materijala za Izborno vece

IV.4. REFERENT ZA RADNE ODNOSE I OPSTE POSLOVE

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA

— vodi evidenciju radnika,

— formira dosijea radnika, sredivanje dokumenata i Cuva radne
knjizice, SSS (IV stepen)

— vodi kartone radnika i evidenciju iz oblasti rada,

— vodi statistiku radnika,

— obavlja sve poslove zdravstva, socijalnog osiguranja i si.

— sastavlja program i obraduje reSenja za godis$nji odmor,

— vodi postupak obezbedenja poviastica za prevoz,

— vr3i prepise po potrebi,

— prima zahteve za putne naloge, popunjava obrasce za iste i
evidentira ih,

— radi i druge poslove iz delokruga rada Fakulteta.




IV.5. ARHIVAR

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

— prima, zavodi i1 otprema postu (pisma, telegrame i pakete),

— zavodi akte 1 dostavne knjige za ekspediciju poste,

— vodi arhivske knjige i registar predmeta,

— vodi kontrolnik poStarine 1 obra¢un utroska maraka (postanskih
1 sudskih), izdaje akta iz arhive (na uvid il fotokopiranje),

— sastavlja izvestaje za Arhiv Srbije,

— sreduje, Sifrira i odlaze arhivsku dokumentaciju,

— iformiSe radnike o kretanju predmeta,

— stara se o razvrstavanju i ekspediciji poste i1 drugog materijala,

— radi i druge poslove iz delokruga rada Fakulteta.

SSS (IV stepen)

IV.6. DAKTILOGRAF

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

— pide po diktatu,
— vr8i prepise neposredno

Osnovna skola

- kuca prijave studenata Daktilografski kurs
- kuca razne potvrde, II klase
- kuca reSenja za sluzbeni put
- kucanje materijala za NN vece
- kuca odluke NN veca,
- kucanje odluka za nabavke
- kucanje spiskova za prevoz
- kuca uverenja studentima, magistrantima, doktorantima,
— sastavlja obrasce koji se odnose na prepise,
— pomaze u radu referentima,
— radi i druge poslove iz delokruga rada Fakulteta
IV.7. KURIR
OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA

— donosi postu (pisma, telegrame i pakete) iz poste, postanskog

pregratka, Zeleznicke stanice, aecrodroma, organa uprave i radnih

organizacija,
— raznosi poStu (pisma, telegrame i pakete) u zgradi Fakulteta, 111 stepen

— odnosi postu sa Fakulteta drugim licima (fizickim i pravnim).

— slaze i vezuje materijal za sednice,

- radi i druge poslove iz delokruga rada Fakutleta po nalogu
sekretara.




V. SLUZBA ZA FINANSIJSKO-MATERIJALNE POSLOVE
SA MAGACINOM STAKLA I HEMIKALIJA

V.l. SEF RACUNOVODSTVA

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- organizuje rad i poslovanje Sluzbe,

- prati finansijske propise i neposredno ih primenjuje,

- izraduje periodi¢ne obracune i zavrs$ni raun u rokovima

utvrdenim zakonom,

- izraduje i dostavlja nadleZznim organima izvestaje o
poslovnim rezultatima fakulteta,

- neposredno ucestvuje u izradi finansijskog plana Fakulteta,
prati njegovu realizaciju, predlaZe rebalans i sli¢no,

- daje objasnjenja finansijskih propisa i uputstava za njihovu
neposrednu primenu,

- pruza stru¢nu pomo¢ radnicima sluzbe,

- odgovoran je za vodenje odgovarajuce evidencije o
prisutnosti na poslu i izvrSavanju radnih obaveza radnika.
sluZbe,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana ili prodekana za

finansijsko-materijalna pitanja.

VII-VI stepen

V.2. REFERENT FINANSIJSKOG KNJIGOVODSTVA I
OBRACUNSKI RADNIK FINANSIJSKE OPERATIVE

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
- obracunava zarade 1 naknade zarada za godi$nje odmore,
plac¢ena odsustva, bolovanja i drugo za sve zaposlene na
Fakultetu,
- obracunava poreze i doprinose iz zarada i naknada zarada
u skladu sa zakonom, IV stepen

- dostavlja potrebne izvestaje iz okvira opisa posla
nadleZnim sluZzbama,

- vr$i obracun autorskih honorara,

- vri obra¢un po ugovorima o delu i drugim vrstama
ugovora i vodi evidenciju istih,

- na kraju obradunskog perioda usaglaSava evidenciju
obra¢una zarada sa glavnom knjigom,

- podnosi zahteve za refundaciju naknada zarada,

| - obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluZbe.




V.3. REFERENT FINANSIJSKE OPERATIVE - LIKVIDATOR

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- likvidira sve materijalne isprave i overava ispravnost
blagajnickog izvestaja o prometu gotovine,

- vodi evidenciju prometa na Ziro-raunu po osnovu izvoda i
sravnjuje promet kroz promene na izvodu prema
priloZenoj dokumentaciji,

- obra¢unava putne troS§kove za putovanja u zemlji i
inostranstvu,

- likvidira finansijske isprave i dostavlja ih na knjiZenje,

- evidentira prispele raune i predracune dobavljaca, prema
namenskom tro$enju sredstava u posebnim knjigama
evidencije,

- prati izmiranje obaveza prema dobavljac¢ima,

- sastavlja pregled stanja namenskih sredstava po vrstama na
kraju svakog meseca i dostavlja Sefu sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluZbe.

IV stepen

V4. REFERENT FINANSIJSKE OPERATIVE - BLAGAJNIK

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- priprema referate za plac¢anje po profakturama (fakturama)
dobavljaca koje sadrze paraf likvidatora, kao dokaz da je
dokument finansijski ispravan,

- obracunava naknade za prevoz zaposlenih,

- podize i isplacuje gotovinu za sve vrste isplata,

- sastavlja blagajnicke naloge za sve vrste uplata i isplata i
sastavlja dnevni blagajnicki izvestaj,

- obavlja sve poslove u vezi deviznog poslovanja,

- izdaje putne naloge za putovanja u zemlji i inostranstvu,

- bavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluzbe.

IV stepen




V.5. REFERENT NABAVKE

10.

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- prima i obraduje referate — zahteve za nabavku materijala,
opreme i usluga za potrebe nastave, nau¢no-istrazivatkog
rada 1 opstih poslova Fakulteta,

- prikuplja ponude, obraduje ih i1 vr$i odabir najpovoljnijeg
ponudaca, vode¢i racuna o kvalitetu i ceni robe i usluga,

- pripremljene referate dostavlja likvidatoru na dalju obradu,

- vodi evidenciju ulaznih faktura,

- vodi evidenciju u postupku nabavki male vrednosti,

- zahteve za nabavku velike vrednosti dostavlja sekretaru
Fakulteta, radi raspisivanja tendera,

- uCestvuje u izradi plana nabavke za tekucu godinu,

- vr8i usaglasavanje nabavki sa finansijskim planom za
tekucu godinu,

- realizuje nabavku materijala i opreme po odobrenim
referatima,

- priprema izvestaje o izvrSenim nabavkama na kraju svakog
meseca i dostavlja ih Sefu sluzbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe.

VI stepen

V.6. REFERENT OSNOVNIH SREDSTAVA,
MATERIJALNOG I ROBNOG KNJIGOVODSTVA

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava,

- za svaki predmet pojedina¢no otvara knjigovodstvenu
karticu sa tatnim opisom osnovnog sredstva (proizvodac,
godina proizvodnje, datum nabavke, koli¢ina i cena),
odreduje u koju kategoriju osnovnih sredstava spada
doti¢ni predmet sa stopom amortizacije,

- odreduje inventarski broj 1 nomenklaturu predmeta,

- vodi analiticko knjigovodstvo alata i sitnog inventara,

- jednom mesec¢no usaglasava stanje sa glavnom knjigom,

- vr$i polugodi$nji i godis$nji obra¢un amortizacije,

- na kraju svake godine zajedno sa ¢lanovima odgovarajuce
komisije otuduje rashodovana osnovna sredstva,

- uéestvuje u poslovima godisnjeg popisa osnovnih
sredstava zajedno sa ¢lanovima odgovarajuce komisije,

- priprema godisnji izvestaj na osnovu stvarnog i stanja u
glavnoj knjizi koji se dostavlja na usvajanje nadleZnom
organu Fakulteta, saglasno Zakonu o budZetskom
racunovodstvu,

- evidentira promene za obra¢un PDV-a,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluZbe.

IV stepen




11.

V.7.  REFERENT FINANSIJSKOG KNJIGOVODSTVA - KONTISTA

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- vr31 kontiranje 1 knjiZenje knjigovodstvenih promena
automatskom obradom uz Stampanje knjigovodstvenih
naloga i drugih pregleda,

- uestvuje u sravnjenju podataka iz pomoc¢nih knjiga sa
stanjem u glavnoj knjizi,

- knjizi poslovne promene prema postoje¢em kontnom
planu,

- prati dospele obaveze i potrazivanja,

- ispostavlja [OS-obrazce i vrsi usaglaSavanje sa kupcima 1

dobavlja¢ima,

- usaglasava stanje sa stanjem u finansijskom knjigovodstvu
1 magacinu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe.

IV stepen

V.8. REFERENT ZA POSLOVE SA MINISTARSTVOM NAUKE

I POSLOVE SARADNJE SA PRIVREDOM

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
- sastavlja ugovore i ponude, vezane za poslove saradnje sa
privredom, 1 vodi njihovu evidenciju,
- analizira prihode 1 sastavlja potrebne izvestaje po osnovu
saradnje sa privredom 1 Ministarstvom nauke i izveStava
rukovodstvo Fakulteta, IV stepen

- vr$i raspodelu sredstava prispelih od Ministarstva nauke i
poslova saradnje sa privredom,

- vr8i korespodenciju i obavlja organizaciono-tehnicke
poslove vezane za saradnju sa privredom i Ministarstvom
nauke,

- prati konkurse Ministarstva 1 obavlja kontakte sa
posrednim 1 neposrednim izvrSiocima, kao i drugim licima
oko projekata koje Ministarsvo nauke finansira,

- vodi interna konta 1 obavestava rukovodioce o prispelim
uplatama projekata Ministarstva nauke i poslova saradnje
sa privredom,

- priprema godi3nje izvestaje za projekte Ministarstva nauke
i dostavlja ih rukovodiocu projekta,

- priprema spiskove i ugovore istrazivaca, za isplatu zarada i
honorara,

- izdaje profakture i fakture kupcima, za izvrSene usluge po
nalogu rukovodioca projekta, i prodate knjige, i vodi
njihovu evidenciju,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.




12.
V.9. MAGACIONER
OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
- prima robu u magacin,
- vodi magacinsko knjigovodstvo,
- izdaje robu iz magacina za izvrSenje procesa rada u nastavi
i radu u saradnji sa privredom,
- ispisuje naloge o prijemu robe, I1I stepen
- piSe referate za nabavku robe u magacinu,
- prima knjige fakultetskog izdanja u magacin i izdaje
prodavnici Fakulteta,
- usaglasava stanje magacinskog knjigovodstva sa
materijalnim knjigovodstvom,
- usaglaSava stanje sa popisom na kraju poslovne godine,
- stara se o ispravnosti robe u magacinu i istu klasificira,
- piSe zahteve za nabavku robe radi dopune zaliha,
- odgovara za stanje u magacinu,
- obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe.
V.10. REFERENT PRODAJE KNJIGA
OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
- prodaja knjiga izdanja TMF-a i knjiga po komisionim
ugovorima, u skladu sa propisima,
- prodaja udzbeni¢kog materijala, [1I stepen

- trebovanje knjiga iz centralnog magacina na osnovu
dostavnice,

- vodjenje dnevne evidencije prodaje putem registar kase,

- dnevna predaja pazara na blagajnu fakulteta,

- obavljanje kurirskih poslova u sluzbi za finasijsko-
materijalno poslovanje




V.9. MAGACIONER

12.

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA

- prima robu u magacin,
- vodi magacinsko knjigovodstvo,
- izdaje robu iz magacina za izvrSenje procesa rada u nastavi

i radu u saradnji sa privredom,
- ispisuje naloge o prijemu robe, III stepen
- piSe referate za nabavku robe u magacinu,
- prima knjige fakultetskog izdanja u magacin 1 izdaje

prodavnici Fakulteta,
- usaglaSava stanje magacinskog knjigovodstva sa

materijalnim knjigovodstvom,
- usaglasava stanje sa popisom na kraju poslovne godine,
- stara se o ispravnosti robe u magacinu i istu klasificira,
- piSe zahteve za nabavku robe radi dopune zaliha,
- odgovara za stanje u magacinu,
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe.

V.10. REFERENT PRODAJE KNJIGA
OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
- prodaja knjiga izdanja TMF-a i knjiga po komisionim
ugovorima, u skladu sa propisima,

- prodaja udzbeni¢kog materijala, I11 stepen

- trebovanje knjiga iz centralnog magacina na osnovu
dostavnice,

- vodjenje dnevne evidencije prodaje putem registar kase,

- dnevna predaja pazara na blagajnu fakulteta,

- obavljanje kurirskih poslova u sluzbi za finasijsko-
materijalno poslovanje
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VI. SLUZBA ZA NASTAVNO-STUDENTSKE POSLOVE

VI.1. SEF SLUZBE ZA NASTAVNO-STUDENTSKE POSLOVE

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

rukovodi procesom rada sluzbe za nastavno-studentske poslove,
organizuje rad sluzbe, vr$i nadzor nad zakonito$¢u izvrSavanja
radnih zadataka u sluzbi i stara se o azuriranju rada,

koordinira rad sluzbe sa komisijama iz delokruga nastavne
delatnosti i uestvuje u radu komisija, obraduje odluke,

prima podneske stranaka, studenata, nastavnika i kandidata - i
ucestvuje u reSavanju njihovih zahteva, donosi redenja,

radi na poslovima magistarskih 1 doktorskih radova i
nostrifikacija inostranih diploma,

obraduje konkursne materijale za poslediplomce, izdaje
uverenja 0 magistraturi,

obraduje materijal za stru¢ne organe u vezi diplomskih,
magistarskih, doktorskih radova i materijal za nostrifikaciju
diploma steenih u inostranstvu, obraduje odluke stru¢nih
organa iz ovog delokruga,

ucestvuje u radu na doradi Statuta u nastavnom delu,

sastavlja raspored ispitnih rokova,

izdaje duplikate javnih isprava,

obraduje dokumentaciju za nagradivanje studenata,

vodi, knjige specijalista, magistara , doktora i nostrifikovanih
dip'oma,

obavlja korespodenciju u vezi sa poslovanjem sluzbe za
nastavno-studentske poslove,

VSS, VII stepen

VI.2Z.REFERENT ZA STUDENTSKE POSLOVE

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

uno$enje maticnih podataka upisa godine u kompjuterskoj
evidenciji

prijava ispita, Stampanje ispitnih spiskova i prijava, unoSenje
rezultata ispita, odlaganje potpisanih ispitnih prijava u dosije,
vr$i overu semestra i upis narednog,

radi na poslovima ispisa studenata,

prima podneske stranaka, izdaje potvrde i uverenja po svim
osnovama u toku i nakon studija,

prima i sredjuje dokumienta po konkursu za upis u I godine,
ucestvuje u radu komisije za prijem,

kontrolise, odlaze i evidentira uplate samofinansirajucih
studenata,

radi na svim poslovima vezanim za diplomske radove (izrada i
odbrana) izdaje uverenja o diplomiranju

VI stepen




sredjuje i odlaze dosijea diplomiranih i stara se o njihovom
¢uvanju,
rad na $alteru, informisanje stranaka

- vodjenje postdiplomaca i studenata specijalistickih studija od

trenutka upisa do prijave teze: evidencija o poloZenim ispitima,
uplatama, promenama ispitivaca 1 predmeta izdavanja uverenja
o studijama poloZenim ispitima

VI.3. REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE, STATISTIKU I STANDARD

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
- evidentira brojno stanje upisanih studenata,
- vrdi analizu konkursa prijema studenata
- vodi analitiku ispitnih rezultata studenata
- vodi analizu ispitnih rokova Vil stepen

radi na izradi izve$taja za Univerzitet i Zavod za statistiku
priprema mesec¢ne izvestaje o diplomiranim studentima,
priprema godi$nje izve$taje o magistrima i doktorima nauka,
vodi analitiku PDS-a i doktorata nauka,

sprovodi konkurs za prijem studenata u domove i sastavlja rang
listu, ucestvuje u rasporedu i izdaje upute za useljenje

overava kartone za studentsku menzu

izdaje uverenja za konkurs za dodelu stipendije i kredlte

vr8i prijem, proveru i obradu dokumentacije studenata koji
konkuriSu za kredite ili stipendije,

vr$i mese¢nu isplatu studentskih kredita

obavlja pos'~ve zaStite na radu, protivpozZarne zastite 1 poslove
vezane za strucne ispite,

stara se o tehnickoj ispravnosti pomagala u nastavi

VII. SLUZBA ZA BIBLIOTEKARSKO-DOKUMENTATORSKE POSLOVE

VIL.1. SEF BIBLIOTEKE

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
— organizuje proces rada i vr$i nadzor nad aZuriranjem biblioteke,
— vrsi nadzor nad zakonito$¢u i odrzavanju radne discipline,
— aktivno saraduje sa srodnim bibliotekama,
— vodi evidenciju svih poruzbina i utroSenih sredstava, VI stepen

ucestvuje u sastavljanju centralnog kataloga srodnih biblioteka,
upucuje korisnike u nacin koriS¢enja izvora informacija,
vodi sve poslove vezane za Casopise i vr$i katalogizaciju knjiga
na stranim jezicima,
dopunjava i rediguje abecedni katalog i1 vrSi korekturu
kataloSkog opisa i biltena prinovljenih knjiga,

obavlja i druge poslove iz delokruga rada Fakulteta.




VII.2. BIBLIOTEKAR-DOKUMENTALISTA

15.

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

klasifikuje bibliotecki materijal po UDK,

vodi topografski 1 stru¢ni katalog 1 vr$i reviziju istih,

vodi sve poslove vezane za fotokopije, mikrofilmove, patente i
standarde,

vrsi medubibliotecku pozajmnicu,

informise korisnike o stru¢nom katalogu,

daje informacije o bibliote¢kim fondovima i fondovima srodnih
biblioteka,

upucuje korisnike u nacin koris¢enja izvora informacija,
priprema materijal za bilten prinovljenih knjiga,

obavlja i druge poslove iz delokruga rada Fakulteta.

VII stepen

VIL3. SAMOSTALNI KNJIZNICAR

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

narudZbina knjiga na zahtev katedara i biblioteke,

vodenje inventara knjiga, diplomskih radova, magistarskih
radova i doktorskih disertacija,

katalogizacija domace knjige, diplomskih radova, magistarskih
radova i doktorskih disertacija,

vrsi urgencije i reklamacije za neprimljene i defektne knjige,
vodi evidenciju zaduZenja priru¢anih biblioteka i pojedinaca,
izdaje 1 reda bibliote¢ki materijal,

dezura u ¢itanoci,

obavlja poslove u vezi medjubiblioteCke pozajmice,

priprema ¢asopise za povez,

smestaj 1 rukovanje fondova u skladistima kao 1 poslovi
cirkulacije fondova,

IV stepen

Polozen struéni ispit

VIIL. SLUZBA ZA TEHNICKE POSLOVE

VIII.1.SEF SLUZBE

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
- organizuje proces rada u sluzbi
- vr$i nadzor nad blagovremenih izvrSavanjem poslova u
okvriru sluzbe VSS, VII stepen

- podnosi izvestaj o radu pojedinih radnika i1 cele sluZzbe
dekanu fakulteta,

- prima radne naloge za realizaciju poslova koji se obavljaju
u sluzbi,

- rasporedjuje date poslove prema struci zaposlenih u sluzbi

- vrsi trebovanje i razduZivanje materijala,

- vodi evideciju o inventaru sluzbe

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti rada fakulteta po
nalogu




VIIL.2.STOLAR

16.

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

odrzavanje postojeci drveni invetar u ispravnom stanju,
izradjuje novi i popravlja postojeci inventar od drveta za
potrebe fakulteta

popravlja vrata i prozore,

obavlja tekuce poslove odrzavanja zgrade fakulteta iz
delokruga stolarskih poslova,

vr$i popravku kancelarijskog namestaja i inventara:

vrii zamenu bravica i okova na inventaru od drveta,

vrsi lakiranje novih 1 istroSenih delova ili celih komada,

vrsi izradu oglasnih tabli lepljenje ultrapasa.

KV, III stepen

VIIL3. ELEKTRICAR

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

odrzava elektroinstalcije Fakulteta u ispravnom pogonskom
stanju _

obavlja poslove tekuceg odrzavanja zgrade fakulteta iz
delokruga elektri¢nih poslova

vr§i zamenu ili popravku rasvetnih armatura i delova,

vr$i zamenu ili popravku automatskih istopljivih osiguraca,
vrsi polaganje kablova po metru duznom,

VKV, V stepen

VIII.4.BRAVAR

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
obavlja poslove tekuéeg odrzavanja zgrade fakulteta iz
delokruga bravarskih poslova,
odrzava instalacije fakulteta u ispravnom pogonskom
stanju, VKV, V stepen

vr§i izradu 1 zamenu dotrajalih metalnih delova na
aparatima,

vrsi zamenu brava i cilindera na vratima,

vr§i popravku motornih vakuum pumpi, presa, dizalica,
reduktora,

vrsi autogeno i elektri¢no varenje pri trajanju duZem od 15
minuta,

vr§i izradu delova aparatura za diplomske, magistarske i
doktorske radove radnika TMF




VIILS. VODOINSTALATER

17

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

obavlja poslove tekuceg odrzavanja zgrade fakulteta iz
delokruga vodoinstalaterskih poslova — odrzava instalacije
fakulteta u ispravnom pogonskom stanju,

vodi zamenu napuklih i polomljenih sudopera, lavaboa,
WC 3olja,

vr§i zamenu dotrajalih olovnih, gvozdenih 1 plasti¢nih i
keramickih cevi,

vrsi zamenu dotrajalih bojlera,

vodi racuna o ispravnosti kanalazacione i vodovodene
mreZe 1 predlaze mere za tekude 1 investiciono odrZavanje,
vr$i namestanje novih bojlera i instalacija,

vrsi zamenu dotrajalih slavina i ventila.

KV, III stepen

VIIL6. STAKLODUVAC
OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
vrsi izradu laboratorijskog pribora od stakla,
vrsi izradu metalnih elektroda zatopljenih u staklu,
vr$i izradu staklenih aparatura i delova aparatura za
diplomske, magistarske i doktorske radove radnika TMF, I1I stepen
vr§i popravku laboratorijskog pribora ili aparatura uz
zamenu pojedinih delova,
obavlja rad na maSini za secenje i obradu stakla,
vr$i izradu 1 popravku delova aparature od kvarcnog stakla,
vr$i izradu 1 popravku aparatura i éelija od stakla po
crtezima,
vrdi izradu i spajanje staklenih kolona i povezivanje na
mestu montiranja,
VIIL.7.PORTIR
OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
otvaranje 1 zatvaranje ulaza u zgradu u odredjeno vreme i
po potrebi,
obilazak prostorija u zgradi i pripadaju¢ih zatvorenih 1
otvorenih povrSina, I1I stepen

stara se da po prestanku rada budu zatvorena vrata, prozori,
svetla i vodovod,

obilazi zgradu TMF za vreme no¢nog deZurstva i za vreme
praznika,

dezura u portirnici,

informidu posetioce i studente,

¢uva rezervne kljuceve prostorija,

spreava neovlas¢eno iznoSenje imovine fakulteta,
preuzima nuzne protivpozarne mere,

kontroliSe i evidentira prolaz radnika i drugih lica kroz ulaz
u zgradu,

izve$tava Sefa sluZbe o eventualnim nepravilnostima,




VIILS. NADZORNICA CISTOCE

18.

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- vrsi nadzor u vezi sa odrZavanjem cCistoée i higijene na
fakultetu,

- vodi evidenciju 1 raspored rada radnica na odrZavanju
¢istoce (odrzavanja vodovodne instalacije, sitne molerske)

- organizuje i izvrSava fizicke poslove kada su u vecem
obimu

IV — opsti smer

VIIL9. RADNIK NA ODRZAVANJU CISTOCE

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

Cisti sve prostorije fakulteta prema odredjenoj kvadraturi i
utvrdjenom rasporedu,

stara se o higijeni,

radi 1 druge poslove u vezi sa uredjenjem zgrade koje odredi
nadzornica Cistoée

I stepen

VIIL.10. FIZICKI RADNIK

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

vrsi fizicke poslove (pranje gornjih prozora, pomaganje pri
odgusenju kanalizacije i sl.

Cisti dvoridni 1 parking prostor

radi 1 druge poslove po nalogu 3efa sluzbe

I stepen

IX. STRUCNI I POMQCNI POSLOVI VEZANI ZA
NASTAVNI I NAUCNO-ISTRAZIVACKI RAD

IX.1. HEMIJSKI TEHNICAR

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

izvrSava jednostavnije zadatke iz oblasti tehni¢ko-hemijskih
poslova,

radi na eksperimentalnim vezbama sa studentima u laboratoriji,
priprema laboratorije za studentske vezbe (nabavlja hemikalije,
pribor, staklo, sitan inventar i tehni¢ku opremu),

izdaje pribor i hemikalije potrebne za eksperimentalni rad
studenata,

kompletira i izdaje radna mesta studentima,

pomaZe pri odrzavanju laboratorijske opreme, instrumenata i
inventara,

pomaZze pri odrzavanju 1 primeni higijensko-tehni¢ke 1
protivpozarne zastite u laboratoriji

IV stepen




1X.2. VISI HEMIJSKI TEHNICAR

19.

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

samostalno, stru¢no i odgovorno obavlja tehni¢ke poslove
vezane za nastavni, nau¢no-istrazivacki i struéni rad Fakulteta,
samostalno, stru¢no i odgovorno obavlja poslove operatora na
slozenim uredjajima, aparatima, instrumentima, agregatima i
sl., znaCajnim za rad katedre i Fakulteta, ;
vr8i celokupne pripreme za obavljanje eksperimenata vezanih
za rad na sloZzenim uredjajima,

stara se o odrzavanju poverenih uredjaja ili aparata; )uestvuje
u nabavci rezervnih delova, servisiranja i dr.),

stara se o izvrSenju popravki instalacija, uredjaja, aparata,
instrumenata i sl. putem naloga,

obezbedjuje zaStitu na radu sa slozenim uredjajima kao i
primenu protivpozarne zastite,

vr8§i nabavke hemikalija, pribora, alata neophodnog za rad
instrumenata i aparata,

priprema i proverava rastvore potrebne za snimanje na
aparatima, za potrebe nastave, nauéno-istrazivackog i stru¢nog
rada,

pomaze u izradi eksperimentalnog dela diplomskih,
magistarskih 1 doktorskih radova,

prikazuje video projekcije na predavanjima i veZbama,

pomaze pri obucavanju i ovladavanju instrumentalnom
tehnikom, tehniCara i samostalnih tehnicarz,

VI stepen

IX.3. MASINSKI TEHNICAR

OPIS POSLOVA

STRUCNA
SPREMA

izvriava jednostavnije zadatke iz oblasti tehnickih poslova,
priprema laboratoriju za studentske vezbe,

pomaze u opremi laboratorije za studentske vezbe (nabavlja
sitan inventar 1 tehnicku opremu),

pomaze pri odrzavanju laboratorijske opreme, instrumenata i
inventara,

razradjuje 1 crta tehni¢ku dokumentaciju (projekti, radionicki 1
crteZi uputstva i sl.

ucestvuje u tehnickom opremanju dokumentacije,

pomaze pri odrZzavanju 1 primeni higijensko-tehni¢ke i
protivpoZarne zaStite u laboratoriji,

IV stepen




20.
IX.4. METALURSKI TEHNICAR
OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
izvrSava jednostavnije zadatke iz oblasti tehni¢ko-metalurskih
poslova,
radi na eksperimentalnim vezbama sa studentima u laboratoriji, IV stepen
priprema i odrzava laboratoriju za studentske vezbe,
kompletira i izdaje radna mesta studentima,
pomaze pri odrzavanju i primeni higijensko-tehnicke i
protivpozZarne zastite u laboratoriji,
dezura i ucestvuje na eksperimentalnim veZbama studenata u
laboratoriji
IX.5. MEHANICAR-KONSTRUKTOR
OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA

samostalno, stru¢no 1 odgovorno obavlja poslove iz
mehanicarske struke vezane za nastavni, nau¢no-istrazivacki i
struéni rad fakulteta,

izradjuje sve vrste epruveta i uzoraka za studentske vezbe,
izradjuje alate i aparat 're po crteZu,

obavlja bravarsko-mehanicarske poslove,

izradjuje aparature za diplomske, magistarske 1 doktorske
radove,

izvodi autogeno i elektri¢no zavarivanje,

pomaze u eksperimentalnom radu nastavnicima 1 saradnicima,
ucestvuje na poslovima saradnje sa privredom

VKV -V stepen

IX. 6. STRUCNI SARADNIK

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
odrZavanje opreme u Laboratoriji za elektrotehniku,
pomaze u izvodjenju nastave tokom laboratorijskih vezbi iz VII stepen
predmeta Elektrotehnika sa elektronikom,
konsultacije sa studentima




IX.7. STRUCNI SARADNIK

21.

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

obezbedjuje uslove za nesmetalno izvodjenje nastave i vezbi u
racunskom centru

kontroliSe ispravnost HARDVERA i1 SOFTVERA na VII stepen
raCunarima
poziva Sluzbu za odrZzavanje racunara i ra¢unarske mreze
azurira dokumente na diskovima posle vezbi i1 uklanja
dokumente po isteku unapred odredjenog vremena njihovog
zastarevanja,
pomaze u izvodjenju vezbi

IX.8. OPERATER NA RACUNARU

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA

obezbedjuje uslove za nesmetano izvodjenje nastave i vezbi u
racunskom centru,
kontrolie ispravnost HARDVERA i1 SOFTVERA na IV stepen

raCunarima, 3

poziva Sluzbu za odrZavanje racunara i raunarske mreze,
azurira dokumenta na diskovima posle vezbi 1 uklanja
dokumenta po isteku unapred odredjenog vremena njihovog
zastarevanja

X. SLUZBA ZA ODRZAVANJE RACUNARA I RACUNARSKE OPREME

X.1. ADMINISTRATOR LOKALNE RACUNSKE MREZE na TMF

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

administriranje i odrzavanje raunarske mreze sa vise od 300
korisnika

administriranje Linux servera

administriranje Windows server 2003 operativnog sistema
administriranje mreZnih servisa kao S§to su Mail, Web,
RADIUS, DNSi MySQL server,

administriranje rutera i svi¢eva lokalne raCunarske mreze

IV stepen




22,

X.2. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE RACUNARSKE MREZE

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
rad na odrzavanju MS Windows familije operativnih sistema,
rad na odrzavanju hardvera racunara IV stepen

rad na odrzavanju mreznih resursa
reSavaju probleme koje korisnici imaju pri kori$¢enju ratunara i
raCunarske mreze

XL RAZVOJNO-ISTRAZIYACKI CENTAR
KATEDRE ZA GRAFICKO INZENJERSTVO

XL.1. KOORDINATOR CENTRA

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA

- organizuje rad Centra, : VIl
- prijem poslova, nabavka opreme i repromaterijala,
- ucleSée u nau¢no-istrazivatkom radu Katedre, rad na

konsultantskim i projektantskim inZenjerskim delatnostima
idr.

XI.2. INZENJER PRIPREME IZDANJA

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
rad na oblikovanju izdanja, priprema slike za Stampu, | VII stepen
integracija slike i teksta Profil Grafi¢ko inZenjerstvo,

rad na obuci studenata za pripremu izdanja za Stampu | sa poznavanjem rada
programa pripreme za
stampu: Photoshop, Corel,
Quarkexpress, Adobe
Indesign.

Xi.3. STRUCNI SARADNIK (DEMONSTRATOR)

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
- odreduje dnevni rad studenata,
- rad na obuci studenata za prakti¢an rad na bezbednosti VII stepen
studenata u pogonima, Profil Graficko
- obezbedivanje pravilnog kori§¢enja postoje¢ih masina i InZenjerstvo

uredaja.
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programa pripreme za
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XI.4. STRUCNI SARADNIK ZA DIGITALNU STAMPU I KVALITET

OPIS POSLOVA STRUCNA
SPREMA
poslovi za pripremu za digitalnu Stampu,
izrada post script fajlova kao i samo Stampanje, VII stepen
poslovi grafickog oblikovanja postera i njihovo plotovanje, | Profil Grafi¢ko
priprema Web prezentacija, InZenjerstvo

poslovi na uvodenju standarda u proces Stampe,
poslovi na obuci studenata za navedene operacije

XI.5. LABORANT TEHNOLOSKE PRIPREME PROIZVODNJE

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
poslovi na uvodenju dnevnog rasporeda rada u Stampariji,
vodenje evidencije o utroSenom materijalu u laboratorijama | V stepen

1 stanju zaliha u magacinu,

poslovi na prelomu i montaZi pausa u pripremi za ofset
kopiranje,

poslovi obu¢avanja studenata za praktic¢an rad.

Graficki smer

XI1.6. LABORANT OFSET STAMPE

OPIS POSLOVA STRUCNA SPREMA
poslovi samostalnog rada na ofset masini,
poslovi nadzora i odrZavanja ofset masine, IV stepen

poslovi na izvodenju odredjenih vidova studentskih vezbi.

Graficki smer

XI1.7. LABORANT IZRADE OFSET FORMI

OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA |

- poslovi u Laboratoriji za ofset kopiranja

I1I siepen




X1.8. LABORANT KNJIGOVEZACKE DORADE
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OPIS POSLOVA

STRUCNA SPREMA

- poslovi u laboratoriji za doradu,

- poslovi kori¢enja 1 povezivanja knjiga,

- poslovi na se¢i hartija, kartona, lepenki 1 opseca knjiga,
- poslovi na masini za zlato tisak,

- poslovi zamene se€iva na elektri¢nom noZu,

- poslovi na izvodenju odredenih vidova studentskih vezbi.

IV stepen
Graficki smer

Beograd,
15.06.2006.god.




