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Vrz osnova na ~len 110, stav 1, to~ka 13 od Zakonot za visokoto obrazovanie (Slu`ben
vesnik na Republika Makedonija br. 82/2018), Nastavno-nau~niot sovet na Stomatolo{kiot
fakultet vo Skopje, vo sostav na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje, na 16.
sednica odr`ana na 10.5.2019 godina, go donese sledniov

PRAVILNIK
za sistematizacija na rabotnite mesta na

Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje - Stomatolo{ki fakultet - Skopje
 (ANEKS br. 9)

Op{ti i osnovni odredbi
^len 1

So Pravilnikot za sistematizacija
na rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje - Stomatolo{ki
fakultet – Skopje (vo ponatamo{niot tekst:
Pravilnik), se utvrduvaat nazivot i opisot
na rabotnite mesta, odnosno zvawata po
organizacioni edinici, so {ifra, vidot na
rabotata, uslovite potrebni za izvr{uvawe
na rabotnite zada~i i obvrski na oddelnite
rabotni mesta i brojot na vrabotenite na
Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje vo
sostav na Univerzitetot „Sv. Kiril i
Metodij” vo Skopje (vo natamo{niot tekst:
Fakultetot).

^len 2
Vraboteni na Fakultetot se:

1. lica izbrani vo nastavno-nau~ni,
nau~ni i sorabotni~ki zvawa, koi
vr{at visokoobrazovna dejnost (vo
ponatamo{niot tekst: nastaven
kadar);

2. lica vraboteni vo Stru~nata i
administrativna slu`ba i pomo{no-
tehni~kite lica - nenastaven kadar.
Pravata, obvrskite i odgovornostite

na nastavniot kadar se ureduvaat so Zakonot
za visokoto obrazovanie, aktite na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje i na Fakultetot i op{tite propisi
za rabotnite odnosi.
Pravata, obvrskite i odgovornostite na
nenastavniot kadar se ureduvaat so
odredbite od Zakonot za vrabotenite vo
javniot sektor, aktite na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje i na Fakultetot
i op{tite propisi za rabotni odnosi.

^len 3
Rabotnite zada~i i obvrski utvrdeni

so ovoj Pravilnik se opredeluvaat soglasno

so nivnata srodnost, me|usebna povrzanost,
vidot, obemot i stepenot na slo`enost,
odgovornost i drugi uslovi za nivno
izvr{uvawe, i pretstavuvaat osnova za
vrabotuvawe i rasporeduvawe na
vrabotenite na Fakultetot po rabotni
mesta.

^len 4
Ovoj Pravilnik e sostaven od:

Del 1: Rabotni mesta na nastavniot kadar;
Del 2: Rabotni mesta na Stru~nata i
administrativna slu`ba i pomo{no-
tehni~kite lica.

^len 5
Tabelarniot pregled (rabotna karta)

na rabotnite mesta na nastavniot kadar
(Prilog br. 1) e sostaven del na Del 1 od ovoj
Pravilnik.

Tabelarniot pregled (rabotna karta)
na rabotnite mesta na nenastavniot kadar
(Prilog br. 2) e sostaven del na Del 2 od ovoj
Pravilnik.

Del 1
Rabotni mesta na nastavniot kadar

Raspored i opis na rabotnite mesta
na nastavniot kadar

^len 6
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani 7 (sedum) rabotni mesta na
nastavniot kadar i 2 (dve) rabotni mesta na
drug sorabotni~ki kadar vo visokoto
obrazovanie – vkupno 9 (devet), rasporedeni
vo slednive kategorii i nivoa na rabotni
mesta:

Kategorija A – nastavno-nau~ni zvawa,
vkupen broj: 57
- nivo A1 - redoven profesor;
- nivo A2 - vonreden profesor;
- nivo A3 –docent.



4

Univerzitetski glasnik Br.  434, 6 septemvri  2019

Kategorija A – nastavno-nau~ni i nau~ni
zvawa, vkupen broj: 11
- nivo A1 - nau~en sovetnik;
- nivo A2 - vi{ nau~en sorabotnik;
- nivo A3 –nau~en sorabotnik.

Kategorija V – sorabotni~ki zvawa, vkupen
broj: 29

- ni vo V1 – asistent.

Kategorija G – drug sorabotni~ki kadar vo
visokoto obrazovanie, vkupen broj: 10
- nivo G3 – vi{ laborant;
- nivo G3 – stru~na stomatolo{ka
sestra – oralen higienolog.

^len 7
Nastavniot kadar na Fakultetot

treba da gi ispolnuva op{tite uslovi
utvrdeni so Zakonot za visokoto
obrazovanie, posebnite uslovi utvrdeni so
Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor
vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni, nastavni i soraboti~ki zvawa i
demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril
i Metodij” vo Skopje i uslovite utvrdeni so
ovoj Pravilnik navedeni vo Tabelarniot
pregled (rabotnata karta – Prilog br. 1) na
rabotnite mesta. Za popolnuvawe na
soodvetno rabotno mesto za nastavniot
kadar, uslov e izbor vo soodvetno zvawe.

 ^len 8
Licata izbrani vo nastavno-nau~ni,

nau~ni i sorabotni~ki zvawa na Fakultetot
vr{at obrazovna, zdravstvena, primenuva~ka
i nau~noistra`uva~ka dejnost.

^len 9
Rabotite i rabotnite zada~i na

nastavniot kadar, kako i visokoobrazovnata,
nau~noistra`uva~kata i primenuva~kata
dejnost, se izvr{uvaat po soodvetni
nastavno-nau~ni oblasti koi se opfateni i
vleguvaat vo ramkite na soodvetnite
katedri kako osnovni vnatre{ni
organizacioni edinici na Fakultetot.

Zaradi ostvaruvawe na rabotite i
rabotnite zada~i, nastavnicite, nau~nite
rabotnici i sorabotnicite se izbiraat vo
zvawa na grupa predmeti od nau~nata oblast/
disciplina koja ja pokriva soodvetnata
katedra.

Brojot na rabotnite mesta na
nastavniot kadar se utvrduva spored
optimalniot obem za vr{ewe na nastavno-
obrazovnata, nau~noistra`uva~kata i
visokostru~nata primenuva~ka dejnost na
Fakultetot, vo ramkite utvrdeni so zakon,
drugite propisi {to ja utvrduvaat ovaa
materija i studiskite programi na
Fakultetot. Pri utvrduvawe na brojot na
mesta na nastavniot kadar na katedrite so
pomal fond teoretski ~asovi se
presmetuvaat i ~asovite za prakti~na
nastava spored broj na grupi na studenti za
site studiski programi od prv ciklus studii,
kako i ~asovi teoretska i prakti~na nastava
za realizacija na zdravstveni
specijalizacii od oblasta na
stomatologijata.

Del 2
Rabotni mesta na nenastavniot kadar

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

^len 10
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 14 vida rabotni mesta na
Stru~nata i administrativna slu`ba
rasporedeni vo slednive kategorii i nivoa
na rabotni mesta:

Kategorija A
- nivo A2 – sekretar na Fakultetot -
vkupen broj: 1.

Kategorija B
- nivo B4 - vkupen broj: 3.

Kategorija V
- nivo V1 - vkupen broj: 4;
- nivo V2 - vkupen broj: 2;
- nivo V4 - vkupen broj: 1.

Kategorija G
- nivo G1 - vkupen broj: 3.

Op{ti uslovi
^len 11

Vrabotenite vo Stru~nata i
administrativna slu`ba na Fakultetot
treba da gi ispolnuvaat slednive op{ti
uslovi za popolnuvawe na rabotnoto mesto:

- da se dr`avjani na Republika Severna
Makedonija;
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- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

- da se polnoletni;
- da imaat op{ta zdravstvena

sposobnost za rabotnoto mesto;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

e izre~ena kazna zabrana na vr{ewe
profesija, dejnost ili dol`nost.

Posebni uslovi
^len 12

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

a) Stru~ni kvalifikacii:
- nivo na kvalifikaciite VI A spored

Makedonskata ramka na kvalifikacii
i najmalku 240 krediti steknati
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen.

b) Rabotno iskustvo:
- najmalku ~etiri godini rabotno

iskustvo vo strukata, od koi najmalku
edna godina na rabotno mesto vo javen
sektor, odnosno najmalku {est godini
rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo privaten sektor.

v) Posebni rabotni kompetencii:
- poznavawe na stranski jazik

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

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

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

^len 13
Rakovodnite lica od kategorijata B na

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

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za site nivoa – nivo na

kvalifikaciite VI A spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i najmalku 240 krediti steknati
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen.

b) Rabotno iskustvo:
- za nivoto B1 – najmalku {est godini

rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo javen sektor, odnosno
najmalku deset godini rabotno
iskustvo vo strukata, od koi najmalku
tri godini na rakovodno rabotno mesto
vo privaten sektor;

- za nivoto B2 – najmalku pet godini
rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo javen sektor, odnosno
najmalku osum godini rabotno iskustvo
vo strukata, od koi najmalku tri
godini na rakovodno rabotno mesto vo
privaten sektor;

- za nivoata B3 i B4 – najmalku ~etiri
godini rabotno iskustvo vo strukata,
od koi najmalku edna godina na
rabotno mesto vo javen sektor, odnosno
najmalku {est godini rabotno
iskustvo vo strukata, od koi najmalku
dve godini na rakovodno rabotno mesto
vo privaten sektor.

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

eden od trite naj~esto koristeni
jazici na Evropskata Unija (angliski,
francuski, germanski), {to se
doka`uva so uverenie ili sertifikat
izdadeni od Filolo{kiot fakultet
„Bla`e Koneski” pri Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje, ili
so soodveten sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len na
zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;
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- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.
Izdadenite dokumenti od alineite 1

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

^len 14
Licata od kategorijata V na

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

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za nivoto V1 – nivo na

kvalifikaciite VI A spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 240 krediti
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen;

- za nivoata V2, V3 i V4 – nivo na
kvalifikaciite VI B spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 180 krediti
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen, odnosno VI stepen.

b) Rabotno iskustvo:
- za nivoto V1 – najmalku tri godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V2 – najmalku dve godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V3 – najmalku edna godina

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V4 – so ili bez rabotno

iskustvo vo strukata.
v) Posebni rabotni kompetencii za site

nivoa:
- poznavawe na stranski jazik

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

na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori.

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

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

^len 15
Licata od kategorijata G na

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

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

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

b) Rabotno iskustvo:
- za nivoto G1 – najmalku tri godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto G2 – najmalku dve godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto G3 – najmalku edna godina

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto G4 – so ili bez rabotno

iskustvo vo strukata.
v) Posebni rabotni kompetencii za site

nivoa:
- aktivno poznavawe na kompjuterski

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

Izdadeniot dokument od alinejata 1
od ovaa to~ka va`i trajno, bez ogled na rokot
na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.
Raspored i opis na rabotnite mesta na
pomo{no-tehni~kite lica
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^len 16
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 3 vida rabotni mesta na
pomo{no-tehni~ki lica rasporedeni vo
slednive kategorii i nivoa na rabotni mesta:

Kategorija A
Nivo A1

Podgrupa 1 (odr`uvawe na objekti i
oprema)

- vkupen broj: 2 (hausmajstor – 1
izvr{itel i higieni~ar - 2
izvr{itela).

Podgrupa 5 (drugi pomo{no-tehni~ki lica)
- vkupen broj: 1 (kurir – 1 izvr{itel).

Op{ti uslovi
^len 17

Pomo{no-tehni~kite lica na
Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive op{ti uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

- da se dr`avjani na Republika Severna
Makedonija;

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

- da se polnoletni;
- da imaat op{ta zdravstvena

sposobnost za rabotnoto mesto;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

e izre~ena kazna zabrana na vr{ewe
profesija, dejnost ili dol`nost.

Posebni uslovi
^len 18

Pomo{no-tehni~kite lica na
Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

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

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

^len 19
Dopolnitelnite uslovi za

popolnuvawe na rabotnoto mesto vo
Stru~nata i administrativna slu`ba na
Fakultetot se navedeni vo Tabelarniot
pregled (rabotnata karta – Prilog br. 2) na
rabotnite mesta.

Preodni i zavr{ni odredbi
^len 20

Op{tite i posebnite uslovi vo Del 2
od ovoj Pravilnik ne se odnesuvaat za licata
koi zasnovale raboten odnos na Fakultetot
do denot na vleguvaweto vo sila na ovoj
Pravilnik.

Op{tite i posebnite uslovi vo Del 2
od ovoj Pravilnik ne se odnesuvaat za licata
koi zasnovale raboten odnos na Fakultetot
do denot na vleguvaweto vo sila na ovoj
Pravilnik i preminuvaat od Fakultetotna
drug fakultet, vo Centralnata stru~na i
administrativna slu`ba – Rektorat i od
Centralnata stru~na i administrativna
slu`ba – Rektorat na Fakultetot.

^len 21
Soglasnost na Del 1 od ovoj

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

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

^len 22
So vleguvaweto vo sila na ovoj

Pravilnik prestanuva da va`i Pravilnikot
za sistematizacija na rabotnite mesta na
Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje
(Univerzitetski glasnik br. 341/2016, br.
401/2018 i br. 409/2018).

^len 23
Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so

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

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

Dekan
Prof. d-r ]iro Ivanovski, s.r.
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RABOTNA KARTA na rabotnite mesta na nastavniot kadar i rabotnite mesta na drugiot 
sorabotni~ki kadar vo visokoto obrazovanie (PRILOG br. 1) 
Opis na rabotnite mesta  

Nastaven kadar (nastavno-nau~ni, nau~ni i sorabotni~ki zvawa)  
 

Redoven profesor 
 

Nau~en sovetnik 
 

Vonreden profesor 
 

Vi{ nau~en sorabotnik 
 

Docent 
 

Nau~en sorabotnik 
 

Asistent 
Drug sorabotni~ki kadar vo visokoto obrazovanie 

Vi{ laborant 
 
 
 
 

Reden broj: 1 
Kategorija/nivo:  A/A1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

redoven profesor 

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

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

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

Rabotni zada~i i 
obvrski:– Opis na 
rabotata na  
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i kolektivna nastava 
i podgotovka na predavawa i drugi oblici na nastavna rabota, 
utvrdeni so studiskite programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na proverka na 
znaewa i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti i mentorska rabota so 
studenti; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe i u~estvuvawe vo 
realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na doobrazuvawe; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 

konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i podgotvuvawe i 
objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost, kako i vodewe i u~estvuvawe 
vo nau~noistra`uva~ki proekti; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura;  
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni tela na 

Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti odredeni od strana na 

organite na Fakultetot i katedrata. 
Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

Stru~na stomatolo{ka sestra –  
oralen higienolog 
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Reden broj:  2 
Kategorija/nivo: A/A2 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vonreden profesor 

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

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

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i kolektivna nastava i 
podgotovka na predavawa i drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 
studiskite programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa 
i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti i mentorska rabota so 
studenti; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe i u~estvuvawe vo 
realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na doobrazuvawe; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 

konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i podgotvuvawe i 
objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost, kako i vodewe i u~estvuvawe vo 
nau~noistra`uva~ki proekti; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura;  
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni tela na 

Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti odredeni od strana na 

organite na Fakultetot i katedrata. 
Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

 

Reden broj: 3 
Kategorija/nivo: A/A3 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

docent 

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

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

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i kolektivna nastava i 
podgotovka na predavawa i drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 
studiskite programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa 
i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti i mentorska rabota so 
studenti; 

-  postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe i u~estvuvawe vo 
realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na doobrazuvawe; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 

konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i podgotvuvawe i 
objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost, kako i vodewe i u~estvuvawe vo 
nau~noistra`uva~ki proekti; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura;  
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni tela na 

Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti odredeni od strana na 

organite na Fakultetot i katedrata. 
Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Reden broj: 4 
Kategorija/nivo: A/A1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

nau~en sovetnik 

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

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

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

-sledewe i razvitok na naukata vo soodvetnata nau~na oblast, 
podra~je; 
-u~estvo vo del od nastavata na vtor i tret ciklus {to }e ja odredi 
katedrata, kako i vo realizacija na prakti~nata nastava i ve`bite 
na studiski programi od integrirani prv i vtor ciklus studii i na 
studiski programi od vtor i tret ciklus studii {to }e ja odredi 
katedrata; 
-postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
-u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na 
doobrazuvawe; 
-izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok i nivno podgotvuvawe za 
nau~noistra`uva~ka rabota; 
-vodewe i u~estvo vo nau~noistra`uva~ki proekti i vr{ewe stru~no-
primenuva~ka dejnost; 
-prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
-podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-primenuva~ki 
trudovi; 
-izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura;  
-vr{ewe drugi obvrski i raboti dovereni od rakovoditelot na 
katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
 

Reden broj: 5 
Kategorija/nivo: A/A2 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ nau~en sorabotnik 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie. 
Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor vo nastavno-

nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni, nastavni i sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje. 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

-sledewe i razvitok na naukata vo soodvetnata nau~na oblast, 
podra~je; 
-u~estvo vo del od nastavata na vtor i tret ciklus {to }e ja odredi 
katedrata, kako i vo realizacija na prakti~nata nastava i ve`bite 
na studiski programi od integrirani prv i vtor ciklus studii i na 
studiski programi od vtor i tret ciklus studii {to }e ja odredi 
katedrata; 
-postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
-u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na 
doobrazuvawe; 
-izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok i nivno podgotvuvawe za 
nau~noistra`uva~ka rabota; 
-vodewe i u~estvo vo nau~noistra`uva~ki proekti i vr{ewe stru~no-
primenuva~ka dejnost; 
-prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
-podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-primenuva~ki 
trudovi; 
-izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura;  
-vr{ewe drugi obvrski i raboti dovereni od rakovoditelot na 
katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Reden broj: 6 
Kategorija/nivo: A/A3 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

nau~en sorabotnik 

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

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

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

-sledewe i razvitok na naukata vo soodvetnata nau~na oblast, podra~je; 
-u~estvo vo del od nastavata na vtor i tret ciklus {to }e ja odredi 
katedrata, kako i vo realizacija na prakti~nata nastava i ve`bite na 
studiski programi od integrirani prv i vtor ciklus studii i na 
studiski programi od vtor i tret ciklus studii {to }e ja odredi 
katedrata; 
-postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
-u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi na 
doobrazuvawe; 
-izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok i nivno podgotvuvawe za 
nau~noistra`uva~ka rabota; 
-vodewe i u~estvo vo nau~noistra`uva~ki proekti i vr{ewe stru~no-
primenuva~ka dejnost; 
-prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
-podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-primenuva~ki 
trudovi; 
-izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid literatura;  
-vr{ewe drugi obvrski i raboti dovereni od rakovoditelot na 
katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

 
Reden broj: 7 
Kategorija/nivo: V/V1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

asistent 

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

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

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

-podgotvuvawe i izveduvawe ve`bi so studenti; 
-u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so studiskite 
programi;  
-u~estvo vo kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa i drugi formi 
na proverka na znaewata; 
-vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
-evidencija i izdavawe potpis za poseta na ve`bite;  
-postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
-u~estvo i izrabotka na nau~noistra`uva~ki proekti; 
-prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota na 
konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i objavuvawe 
nau~no-stru~ni i stru~no-aplikativni trudovi; 
-u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite rabotni tela na 
Fakultetot; 
-vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so zakon, 
kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i Fakultetot. 

Odgovara pred dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Reden broj:  8 
Kategorija/nivo G/G3 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ laborant 

Broj na 
izvr{iteli: 

vkupno 4  

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
nivo na kvalifikacii najmalku VI spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 180/300 krediti spored EKTS ili 
zavr{en VII/1 stepen i nivo na kvalifikacii VA spored Makedonskata 
ramka na kvalifikacii i steknati najmalku 60/120 krediti spored EKTS 
ili vi{e obrazovanie diplomiran stru~en zaben tehni~ar/diplomiran 
doktor po dentalna medicina. 

Rabotni celi: u~estvo vo ostvaruvaweto visokoobrazovna, nau~na i aplikativna 
dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

-u~estvo vo stru~nata i tehni~kata podgotovka za ve`bi i ispiti; 
-se gri`i za navremeno obezbeduvawe na potrebnite materijali za 
realizacija na ve`bite i ispitot; 
-vodi evidencija za realizacija na dogovorite za javni nabavki na 
stomatolo{ki potro{en materijal i siten inventar i izgotvuva 
nara~ki soglasno so potrebite za realizacija na prakti~nata nastava; 
-vr{i popis na materijalot i sitniot inventar i vodi elektronska 
evidencija za negovata potro{uva~ka; 
-formira normi i standardi za potreben materijal za sekoja poedine~na 
ve`ba; 
-se gri`i za materijalite, opremata i inventarot, vo pretklini~kite 
sali i laboratorijata; 
-u~estvuva vo realizacija na nau~noistra`uva~ki i aplikativni zada~i; 
-u~estvuva vo analiza na rezultatite od laboratoriskite istra`uvawa 
pri realizacija na nau~noistra`uva~kite i aplikativnite proekti, 
diplomski, magisterski i doktorski raboti; 
-vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot na katedrata; 
-u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so studiskite 
programi. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
  

Reden broj: 9 
Kategorija/nivo: G/G3 
Naziv na 
rabotnoto mesto: 

stru~na stomatolo{ka sestra/oralen higienolog 

Broj na izvr{iteli: 6  
Op{ti i posebni 
uslovi: 

Op{ti uslovi spored op{tite propisi za rabotni odnosi 
Posebni uslovi:  
Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
nivo na kvalifikacii VI spored Makedonskata ramka na kvalifikacii i 
steknati najmalku 180 krediti spored EKTS - diplomirana stru~na 
stomatolo{ka sestra – oralen higienolog.  

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- u~estvo vo stru~nata i tehni~kata podgotovka za ve`bi i ispiti; 
- se gri`i za navremeno obezbeduvawe na potrebnite materijali za 

realizacija na ve`bite i ispitot; 
- alarmira za potreba od materijali i siten inventar za uspe{na 

realizacija na ve`bite; 
- se gri`i za materijalite, opremata i inventarot vo laboratorijata ili 

mestoto na realizacija na prakti~nata nastava; 
- se gri`i za sterilizacijata na instrumentite i za principite na 

sterilnost pri rabota so pacienti; 
- u~estvo vo realizacijata na nau~noistra`uva~ki i aplikativni zada~i; 
- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot na katedrata; 
-  u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so studiskite 

programi. 
Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Vnatre{ni organizacioni edinici 

 
K A T E D R I 

 
 

 
KATEDRA ZA BOLESTI NA USTATA I PARODONTOT 

 

 
KATEDRA ZA BOLESTI NA ZABITE I ENDODONTOT 

 

 
KATEDRA ZA DETSKA I PREVENTIVNA STOMATOLOGIJA  

 

 
KATEDRA ZA MAKSILOFACIJALNA HIRURGIJA 

 

 
KATEDRA ZA ORTODONCIJA 

 

 
KATEDRA ZA ORALNA HIRURGIJA 

 

 
KATEDRA ZA STOMATOLO[KA PROTETIKA 

 

 

Nau~na oblast Katedra za bolesti na ustata i parodontot 
Oralna 
patologija,  
parodontologija
, op{ta 
stomatologija 
oblast drugo 
30405 
30406 
30400 
20416 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
11 

 
1 

 
2 

 
Stru~na stomatolo{ka 

sestra – oralen 
higienolog 1 

 

 

Nau~na oblast Katedra za bolesti na zabite i endodontot 

Dentalna 
patologija, 
op{ta 
stomatologija, 
restavrativna 
stomatologija i 
oblast drugo 
30404 
30410 
30400 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~k
i zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
6 

 
1 

 
5 

 
Stru~na 

stomatolo{ka sestra 
– oralen higienolog 

1 
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Nau~na oblast Katedra za detska i preventivna stomatologija 
Preventivna 
stomatologija, 
detska 
stomatologija 
i oblast drugo 
 
30401 
30402 
30416 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni
~ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
7 

 
3 

 
2 

Stru~na 
stomatolo{ka 
sestra – oralen 

higienolog 1 

 

Nau~na oblast Katedra za maksilofacijalna hirurgija 

Maksilofacij
al-na 
hirurgija i  
oblast drugo 
30409 
30416 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug 
sorabotni~ki 

kadar vo 
visokoto 

obrazovanie 

 
8 

 
/ 

 
2 

 
/ 
 

 

Nau~na oblast Katedra za ortodoncija 

Ortodoncija 
30403 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
6 

 
/ 

 
4 

Vi{ laborant - 1 
Stru~na 

stomatolo{ka 
sestra – oralen 

higienolog-1 

Nau~na oblast Katedra za oralna hirurgija 

Oralna 
hirurgija, 
implantologija 
30408 
30413 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
7 

 
2 

 
3 

Stru~na 
stomatolo{ka 
sestra – oralen 
higienolog -1 

 

Nau~na oblast Katedra za stomatolo{ka protetika 

Protetika, 
op{ta 
stomatologija 
i 
oblast drugo 
30407 
30400 
30416 
 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~k
i zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
12 

 
4 

 
11 

Vi{ laborant - 3 
Stru~na 

stomatolo{ka 
sestra – oralen 
higienolog -1 
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RABOTNA KARTA NA RABOTNITE MESTA NA NENASTAVNIOT KADAR 
(PRILOG BR. 2) 
Opis na rabotnite mesta 

 
STRU^NA I ADMINISTRATIVNA SLU@BA 

 
Sekretar 

 
Oddelenie za pravni i op{ti raboti 

 
Oddelenie za finansisko, 

smetkovodstveno i  
materijalno rabotewe 

 
Oddelenie za  

studentski pra{awa 

 
Reden broj 1 
[ifra: OBN 01 02 AO2 oo1 
Nivo: A2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: sekretar 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

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

Dopolnitelni 
uslovi: 

polo`en pravosuden ispit 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- rakovodewe so Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- organizirawe, koordinirawe, naso~uvawe nadzor i kontrola na 

rabotata na Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- rasporeduvawe na rabotite i rabotnite zada~i po organizacioni 

edinici, davawe upatstva za rabotata i stru~na pomo{ i sledewe 
na izvr{uvaweto na dodelenite raboti i rabotni zada~i; 

- gri`a za urednosta i a`urnosta na rabotata po predmetite i za taa 
cel svikuva i rakovodi so rabotnite sostanoci na Stru~nata i 
administrativna slu`ba;  

- sledewe na propisite i uka`uvawe za nivnata primena na organite 
na Fakultetot; 

- gri`a za podgotovka i obrabotuvawe na materijalite za sednicite 
na organite i telata na Fakultetot, kako i za podgotvuvawe na 
odlukite i op{tite akti {to gi donesuvaat ovie organi i tela; 

- sledewe i gri`a za navremeno izvr{uvawe na odlukite i 
zaklu~ocite na organite na upravuvawe, stru~nite organi i tela, 
kako i nivnite pomo{ni tela; 

- vr{i i drugi raboti po nalog i ovlastuvawe na dekanot i 
generalniot sekretar na Univerzitetot, vo soglasnost so 
zakonskite propisi. 

Odgovara pred: dekanot.  
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ODDELENIE ZA PRAVNI I OP[TI RABOTI 
 

Rakovoditel na  
Oddelenieto za pravni i op{ti raboti 

 
Sovetnik za ~ove~ki resursi 

Sovetnik za bibliote~no rabotewe 
Samostoen referent arhivar 

Kurir 
Higieni~ar 
Hausmajstor 

 
ODDELENIE ZA FINANSISKO, SMETKOVODSTVENO I FINANSISKO 

RABOTEWE 
 

Rakovoditel na  
Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 

finansisko rabotewe 
 

Sovetnik za javni nabavki 
Vi{ sorabotnik za IKT 

Pomlad sorabotnik za IKT 
Samostoen referent blagajnik 

 
ODDELENIE ZA STUDENTSKI PRA[AWA 

 
Rakovoditel na  

Oddelenieto za studentski pra{awa 
 

Sovetnik za studentski pra{awa 
Vi{ sorabotnik za studentski pra{awa  

Samostoen referent administrator 
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Reden broj: 1 
Kategorija/nivo:  A/A1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

redoven profesor 

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

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

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

Rabotni zada~i i 
obvrski:– Opis na 
rabotata na  
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i 
kolektivna nastava i podgotovka na predavawa i drugi 
oblici na nastavna rabota, utvrdeni so studiskite 
programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na 
proverka na znaewa i drugi formi na proverka na 
znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti i mentorska 
rabota so studenti; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe i 
u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, seminari i drugi 
formi na doobrazuvawe; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i 
podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost, kako i vodewe i 
u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 
literatura;  

- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 
rabotni tela na Fakultetot; 

- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti odredeni od 
strana na organite na Fakultetot i katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

 
Reden broj:  2 
Kategorija/nivo: A/A2 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vonreden profesor 

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

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

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i 
kolektivna nastava i podgotovka na predavawa i drugi 
oblici na nastavna rabota, utvrdeni so studiskite 
programi;  
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na 
proverka na znaewa i drugi formi na proverka na 
znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti i mentorska 
rabota so studenti; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe i 
u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, seminari i drugi 
formi na doobrazuvawe; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i 
podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost, kako i vodewe i 
u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 
literatura;  

- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 
rabotni tela na Fakultetot; 

- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti odredeni od 
strana na organite na Fakultetot i katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
 

Reden broj: 3 
Kategorija/nivo: A/A3 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

docent 

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

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

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i 
kolektivna nastava i podgotovka na predavawa i drugi 
oblici na nastavna rabota, utvrdeni so studiskite 
programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na 
proverka na znaewa i drugi formi na proverka na 
znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti i mentorska 
rabota so studenti; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe i 
u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, seminari i drugi 
formi na doobrazuvawe; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i 
podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost, kako i vodewe i 
u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 
literatura;  

- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 
rabotni tela na Fakultetot; 

- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti odredeni od 
strana na organite na Fakultetot i katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Reden broj: 4 
Kategorija/nivo: A/A1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

nau~en sovetnik 

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

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

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- sledewe i razvitok na naukata vo soodvetnata nau~na 
oblast, podra~je; 

- u~estvo vo del od nastavata na vtor i tret ciklus {to }e ja 
odredi katedrata, kako i vo realizacija na prakti~nata 
nastava i ve`bite na studiski programi od integrirani 
prv i vtor ciklus studii i na studiski programi od vtor i 
tret ciklus studii {to }e ja odredi katedrata; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi 

na doobrazuvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok i nivno 

podgotvuvawe za nau~noistra`uva~ka rabota; 
- vodewe i u~estvo vo nau~noistra`uva~ki proekti i 

vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-

primenuva~ki trudovi; 
- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 

literatura;  
- vr{ewe drugi obvrski i raboti dovereni od rakovoditelot 

na katedrata. 
Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

 

Reden broj: 5 
Kategorija/nivo: A/A2 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

vi{ nau~en sorabotnik 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie. 
Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor vo 

nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni, nastavni i 
sorabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo Skopje. 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- sledewe i razvitok na naukata vo soodvetnata nau~na 
oblast, podra~je; 

- u~estvo vo del od nastavata na vtor i tret ciklus {to }e ja 
odredi katedrata, kako i vo realizacija na prakti~nata 
nastava i ve`bite na studiski programi od integrirani 
prv i vtor ciklus studii i na studiski programi od vtor i 
tret ciklus studii {to }e ja odredi katedrata; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi formi 

na doobrazuvawe; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok i nivno 
podgotvuvawe za nau~noistra`uva~ka rabota; 

- vodewe i u~estvo vo nau~noistra`uva~ki proekti i 
vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost; 

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

- podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-
primenuva~ki trudovi; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 
literatura;  

- vr{ewe drugi obvrski i raboti dovereni od 
rakovoditelot na katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

 
Reden broj: 6 
Kategorija/nivo: A/A3 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

nau~en sorabotnik 

Op{ti uslovi: soglasno so Zakonot za visokoto obrazovanie. 
Posebni uslovi: soglasno so Pravilnikot za posebnite uslovi za izbor vo 

nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni, nastavni i 
sorabotni~ki zvawa i demonstratori na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje. 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- sledewe i razvitok na naukata vo soodvetnata nau~na 
oblast, podra~je; 

- u~estvo vo del od nastavata na vtor i tret ciklus {to }e 
ja odredi katedrata, kako i vo realizacija na 
prakti~nata nastava i ve`bite na studiski programi od 
integrirani prv i vtor ciklus studii i na studiski 
programi od vtor i tret ciklus studii {to }e ja odredi 
katedrata; 

- postojano nau~no, stru~no i pedago{ko usovr{uvawe; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari i drugi 

formi na doobrazuvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok i nivno 

podgotvuvawe za nau~noistra`uva~ka rabota; 
- vodewe i u~estvo vo nau~noistra`uva~ki proekti i 

vr{ewe stru~no-primenuva~ka dejnost; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata 

rabota na konferencii, simpoziumi, kongresi, 
seminari i sl.; 

- podgotvuvawe i objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-
primenuva~ki trudovi; 

- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 
literatura;  

- vr{ewe drugi obvrski i raboti dovereni od 
rakovoditelot na katedrata. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Reden broj: 7 
Kategorija/nivo: V/V1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto 
mesto: 

asistent 

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

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

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i aplikativna dejnost. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- podgotvuvawe i izveduvawe ve`bi so studenti; 
- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 

studiskite programi;  
- u~estvo vo kontinuirana i zavr{na proverka na znaewa i 

drugi formi na proverka na znaewata; 
- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- evidencija i izdavawe potpis za poseta na ve`bite;  
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- u~estvo i izrabotka na nau~noistra`uva~ki proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i 
objavuvawe nau~no-stru~ni i stru~no-aplikativni trudovi; 

- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 
rabotni tela na Fakultetot; 

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

Odgovara pred dekanot i rakovoditelot na katedrata. 

  
Reden broj:  8 
Kategorija/nivo G/G3 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto 
mesto: 

vi{ laborant 

Broj na 
izvr{iteli: 

vkupno 4  

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
nivo na kvalifikacii najmalku VI spored Makedonskata 
ramka na kvalifikacii i steknati najmalku 180/300 krediti 
spored EKTS ili zavr{en VII/1 stepen i nivo na 
kvalifikacii VA spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 60/120 krediti spored 
EKTS ili vi{e obrazovanie diplomiran stru~en zaben 
tehni~ar/diplomiran doktor po dentalna medicina. 

Rabotni celi: u~estvo vo ostvaruvaweto visokoobrazovna, nau~na i 
aplikativna dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- u~estvo vo stru~nata i tehni~kata podgotovka za ve`bi i 
ispiti; 

- se gri`i za navremeno obezbeduvawe na potrebnite 
materijali za realizacija na ve`bite i ispitot; 

- vodi evidencija za realizacija na dogovorite za javni 
nabavki na stomatolo{ki potro{en materijal i siten 
inventar i izgotvuva nara~ki soglasno so potrebite za 
realizacija na prakti~nata nastava; 



22

Univerzitetski glasnik Br.  434, 6 septemvri  2019

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- vr{i popis na materijalot i sitniot inventar i vodi 
elektronska evidencija za negovata potro{uva~ka; 

- formira normi i standardi za potreben materijal za 
sekoja poedine~na ve`ba; 

- se gri`i za materijalite, opremata i inventarot, vo 
pretklini~kite sali i laboratorijata; 

- u~estvuva vo realizacija na nau~noistra`uva~ki i 
aplikativni zada~i; 

- u~estvuva vo analiza na rezultatite od 
laboratoriskite istra`uvawa pri realizacija na 
nau~noistra`uva~kite i aplikativnite proekti, 
diplomski, magisterski i doktorski raboti; 

- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot na 
katedrata; 

- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 
studiskite programi. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
  
Reden broj: 9 
Kategorija/nivo: G/G3 
Naziv na rabotnoto 
mesto: 

stru~na stomatolo{ka sestra/oralen higienolog 

Broj na izvr{iteli: 6  
Op{ti i posebni 
uslovi: 

Op{ti uslovi spored op{tite propisi za rabotni 
odnosi 
Posebni uslovi:  
Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
nivo na kvalifikacii VI spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 180 krediti spored 
EKTS - diplomirana stru~na stomatolo{ka sestra – 
oralen higienolog.  

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- u~estvo vo stru~nata i tehni~kata podgotovka za ve`bi 
i ispiti; 

- se gri`i za navremeno obezbeduvawe na potrebnite 
materijali za realizacija na ve`bite i ispitot; 

- alarmira za potreba od materijali i siten inventar za 
uspe{na realizacija na ve`bite; 

- se gri`i za materijalite, opremata i inventarot vo 
laboratorijata ili mestoto na realizacija na 
prakti~nata nastava; 

- se gri`i za sterilizacijata na instrumentite i za 
principite na sterilnost pri rabota so pacienti; 

- u~estvo vo realizacijata na nau~noistra`uva~ki i 
aplikativni zada~i; 

- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot na 
katedrata; 

- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 
studiskite programi. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na katedrata. 
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Vnatre{ni organizacioni edinici 

 
K A T E D R I 

 

 

KATEDRA ZA BOLESTI NA USTATA I PARODONTOT 
 

KATEDRA ZA BOLESTI NA ZABITE I ENDODONTOT 
 

KATEDRA ZA DETSKA I PREVENTIVNA STOMATOLOGIJA  
 

KATEDRA ZA MAKSILOFACIJALNA HIRURGIJA 
 

KATEDRA ZA ORTODONCIJA 
 

KATEDRA ZA ORALNA HIRURGIJA 
 

KATEDRA ZA STOMATOLO[KA PROTETIKA 
 

 

Nau~na oblast Katedra za bolesti na ustata i parodontot 

Oralna 
patologija,  
parodontologi
ja, op{ta 
stomatologija 
oblast drugo 
30405 
30406 
30400 
20416 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni
~ki zvawa 
(asistenti

) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
11 

 
1 

 
2 

 
Stru~na 

stomatolo{ka sestra 
– oralen higienolog 1 

 

 

Nau~na oblast Katedra za bolesti na zabite i endodontot 
Dentalna 
patologija, 
op{ta 
stomatologija, 
restavrativna 
stomatologija 
i oblast drugo 
30404 
30410 
30400 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
6 

 
1 

 
5 

 
Stru~na 

stomatolo{ka sestra 
– oralen higienolog 1 
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Nau~na oblast Katedra za detska i preventivna stomatologija 
Preventivna 
stomatologija, 
detska 
stomatologija 
i oblast drugo 
 
30401 
30402 
30416 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni
~ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
7 

 
3 

 
2 

Stru~na stomatolo{ka 
sestra – oralen 

higienolog 1 
 

 

Nau~na oblast Katedra za maksilofacijalna hirurgija 

Maksilofacij
al-na 
hirurgija i  
oblast drugo 
30409 
30416 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
8 

 
/ 

 
2 

 
/ 
 

 

Nau~na oblast Katedra za ortodoncija 

Ortodoncija 
30403 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
6 

 
/ 

 
4 

Vi{ laborant - 1 
Stru~na stomatolo{ka 

sestra – oralen 
higienolog-1 

 

Nau~na oblast Katedra za oralna hirurgija 

Oralna 
hirurgija, 
implantologij
a 
30408 
30413 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
7 

 
2 

 
3 

Stru~na stomatolo{ka 
sestra – oralen 
higienolog -1 

 

 

Nau~na oblast Katedra za stomatolo{ka protetika 

Protetika, 
op{ta 
stomatologija 
i 
oblast drugo 
30407 
30400 
30416 
 

Broj na izvr{iteli 

Nastavno-
nau~ni 
zvawa 

Nau~ni 
zvawa 

Sorabotni~
ki zvawa 

(asistenti) 

Drug sorabotni~ki 
kadar vo visokoto 

obrazovanie 

 
12 

 
4 

 
11 

Vi{ laborant - 3 
Stru~na stomatolo{ka 

sestra – oralen 
higienolog -1 
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RABOTNA KARTA NA RABOTNITE MESTA NA NENASTAVNIOT KADAR (PRILOG 
BR. 2) 
Opis na rabotnite mesta 

STRU^NA I ADMINISTRATIVNA SLU@BA 

 
Sekretar 

 
Oddelenie za pravni i op{ti raboti 

 
Oddelenie za finansisko, 

smetkovodstveno i  
materijalno rabotewe 

 
Oddelenie za  

studentski pra{awa 

 
Reden broj 1 
[ifra: OBN 01 02 AO2 oo1 
Nivo: A2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sekretar 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

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

Dopolnitelni 
uslovi: 

polo`en pravosuden ispit 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

- rakovodewe so Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- organizirawe, koordinirawe, naso~uvawe nadzor i kontrola na 

rabotata na Stru~nata i administrativna slu`ba; 
- rasporeduvawe na rabotite i rabotnite zada~i po organizacioni 

edinici, davawe upatstva za rabotata i stru~na pomo{ i sledewe 
na izvr{uvaweto na dodelenite raboti i rabotni zada~i; 

- gri`a za urednosta i a`urnosta na rabotata po predmetite i za 
taa cel svikuva i rakovodi so rabotnite sostanoci na Stru~nata 
i administrativna slu`ba;  

 - sledewe na propisite i uka`uvawe za nivnata primena na 
organite na Fakultetot; 

- gri`a za podgotovka i obrabotuvawe na materijalite za 
sednicite na organite i telata na Fakultetot, kako i za 
podgotvuvawe na odlukite i op{tite akti {to gi donesuvaat ovie 
organi i tela; 

 - sledewe i gri`a za navremeno izvr{uvawe na odlukite i 
zaklu~ocite na organite na upravuvawe, stru~nite organi i tela, 
kako i nivnite pomo{ni tela; 

- vr{i i drugi raboti po nalog i ovlastuvawe na dekanot i 
generalniot sekretar na Univerzitetot, vo soglasnost so 
zakonskite propisi. 

Odgovara pred: dekanot.  
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ODDELENIE ZA PRAVNI I OP[TI RABOTI 
 

Rakovoditel na  
Oddelenieto za pravni i op{ti raboti 

 
Sovetnik za ~ove~ki resursi 

Sovetnik za bibliote~no rabotewe 
Samostoen referent arhivar 

Kurir 
Higieni~ar 
Hausmajstor 

 
ODDELENIE ZA FINANSISKO, SMETKOVODSTVENO I 

FINANSISKO RABOTEWE 
 

Rakovoditel na  
Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno i 

finansisko rabotewe 
 

Sovetnik za javni nabavki 
Vi{ sorabotnik za IKT 

Pomlad sorabotnik za IKT 
Samostoen referent blagajnik 

 
ODDELENIE ZA STUDENTSKI PRA[AWA 

 
Rakovoditel na  

Oddelenieto za studentski pra{awa 
 

Sovetnik za studentski pra{awa 
Vi{ sorabotnik za studentski pra{awa  

Samostoen referent administrator 
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Oddelenie za pravni i op{ti raboti 
Reden broj:  
 

2 
 

[ifra: OBN 01 02 BO4 oo1 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti 

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

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

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

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

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto i gi rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski 
vo nego; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz efikasnata primena 
na zakonite, propisite, pravilata i postapkite za 
upravuvawe so ~ove~kite resursi na Fakultetot; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz efikasnata primena 
na propisite od oblasta na zdravstvenata za{tita vo vrska 
so sproveduvaweto na zdravstvenite specijalizacii od 
oblasta na stomatologijata; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz efikasnata primena 
na propisite od oblasta na za{titata na li~nite podatoci 
i za{titata i bezbednosta pri rabota; 

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

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

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

- izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto, 
izve{tai za sproveduvaweto na negovata programa za 
rabota, kako i predlozi, i dava inicijativi za re{avawe na 
oddelni pra{awa i problemi od delokrug na Oddelenieto; 

- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni 
slu`benici od institucijata i so rakovodni slu`benici na 
soodvetno nivo od drugi organi, za pra{awa od delokrug na 
Oddelenieto; 

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

- vr{i i drugi raboti po nalog na sekretarot i dekanot. 
Odgovara pred: sekretarot. 

 
Reden broj:  3 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo2 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za ~ove~ki resursi 

Broj na izvr{iteli: 1 
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Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie (240 EKTS ili VII/1 stepen); 
nau~no pole: pravni nauki. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski 
 Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

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

- u~estvuva vo izrabotka na normativni akti i vo 
podgotvuvawe nae na odlukite i op{tite akti {to gi 
donesuvaat organite na Fakultetot, kako i vo izgotvuvawe 
odluki i re{enija od organite na Fakultetot; 

- u~estvuva vo obezbeduvaweto efikasna primena na 
zakonite, propisite, pravilata i postapkite za upravuvawe 
so ~ove~kite resursi na Fakultetot, vo postapkite za 
upravuvawe so ~ove~kite resursi i vo postapkite za 
vrabotuvawe, unapreduvawe i mobilnost na vrabotenite vo 
javniot sektor i drugite vraboteni; 

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

- u~estvuva vo organiziraweto i koordiniraweto na 
stru~noto usovr{uvawe i upravuvaweto so u~inokot na 
vrabotenite vo javniot sektor i drugite vraboteni; 

- ja vodi mati~nata kniga na vrabotenite, gi vodi i gi 
a`urira personalnite dosieja na vrabotenite i druga 
evidencija vo vrska so upravuvaweto so ~ove~kite resursi i 
vodi elektronska evidencija (personalno dosie), odmori, 
otsustva, stru~ni prestoi i sl. za site vraboteni, i vrz 
osnova na toa izgotvuva razni potvrdi za vrabotenite; 

- raboti so softverot za ~ove~ki resursi – personalna 
evidencija i evidencija na lica zapi{ani na 
specijalizacija; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- vodi evidencija za realizacija na odredeni dogovori za 
javni nabavki, kako i korespondencija za potrebite na 
Fakultetot; 

- gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto i 
vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot, sekretarot 
i dekanot. 

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

Reden broj:  4 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo8 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za bibliote~no rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 EKTS; 
nau~no podra~je: humanisti~ki nauki, op{testveni nauki. 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto, i gi sledi i gi primenuva pravilata i 
propisite od delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- samostojno gi sproveduva postapkite za tehni~ka i kom-
pjuterska obrabotka na bibliote~niot materijal i ne-
govata evidencija soglasno so va`e~kite bibliote~ni 
standardi; 

- vr{i evidentirawe na knigi, spisanija i drug 
bibliote~en materijal vo inventarna kniga i podgotvuva 
odbraneti magisterski i doktorski trudovi za ispra-
}awe vo NUB; 

- podgotvuva izdanija na Fakultetot za ispra}awe vo NUB; 
- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 

rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto; 

- se gri`i za izdava~kata dejnost na Fakultetot, kako i za 
obezbeduvaweto pristap do nau~ni bazi na podatoci, i 
dava upatstva za nivno koristewe; 

- vr{i me|ubibliote~na razmena na knigi i spisanija, 
izdava bibliote~en materijal na korisnici i se gri`i za 
tekovnoto sreduvawe na bibliote~niot fond vo 
Bibliotekata; 

- vr{i popis na bibliote~niot materijal; 
- gi odr`uva redot i disciplinata vo Bibliotekata i 

sreduva bibliote~ni katalozi (azbu~en i topografski), 
se gri`i za podgotovka na materijali i svikuvawe 
sostanoci na bibliote~niot odbor vo sorabotka so 
negoviot pretsedatel; 

- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot, 
sekretarot i dekanot. 

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

 
Reden broj:  5 
[ifra: OBN 01 02 GO1 o10 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent arhivar 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vi{e/sredno obrazovanie; 
nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo vrska so 
kancelariskoto rabotewe na Fakultetot (priem, 
pregleduvawe i rasporeduvawe, zaveduvawe, dostavuvawe, 
administrativno-tehni~ko obrabotuvawe, ispra}awe, 
razveduvawe i klasificirawe na dokumentot/zapisot); 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo vrska so arhivskoto 
rabotewe na Fakultetot (odbirawe na arhivskiot od 
dokumentarniot materijal, sreduvawe evidentirawe 
(popis i opis) i kategorizacija na arhivskiot materijal, 
popi{uvawe na dokumentarniot materijal na koj mu 
izminal rokot za ~uvawe, uni{tuvawe na predlo`eniot 
dokumentaren materijal, smestuvawe, ~uvawe, za{tita, 
obezbeduvawe i koristewe na arhivskiot i 
dokumentarniot materijal vo soodveten prostor, 
standardna oprema, tehni~ko-tehnolo{ki sredstva i 
predavawe na arhivskiot materijal na trajno ~uvawe vo 
Dr`avniot arhiv); 

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

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

- adresira, kovertira i podgotvuva materijali za dostavuvawe,
- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot na 

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

 
Reden broj:  6 
[ifra: OBN 04 05 AO1 o01 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

kurir 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
osnovno/sredno obrazovanie. 
Nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Rabotni celi: dostava na materijali i dokumenti. 
Rabotni zada~i i 
obvrski 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- vr{i dostavuvawe na akti po po{ta ili direktno na 
adresata na prima~ot;  

- sekojdnevno podignuva po{ta i drugi pratki od 
po{tenskiot fah na Fakultetot; 

- po potreba, podignuva i druga po{ta i pratki; 
- umno`uva i spojuva materijali; 
- im pomaga na slu`bite vo tehni~kite uslugi; 
- vodi evidencija za potro{enata boja i hartija i za 

fotokopirnite aparati i go izvestuva rakovoditelot 
na Oddelenieto, kako i za nastanat defekt na 
fotokopirnite aparati; 

- vr{i dostavuvawe na dopisi do vrabotenite; 
- vr{i dostava na dokumenti vo soodvetni nadle`ni 

ustanovi kade {to ima potreba za toa (Rektorat, 
Trezor, ministerstva, UJP, Dr`aven zavod za 
statistika i sl.);  

- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot, 
sekeretarot i dekanot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
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Reden broj:  7 
[ifra: OBN 04 01 AO1 o02 
Naziv i/ili 
zvawe na 
rabotnoto mesto: 

higieni~ar 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
osnovno/sredno obrazovanie. 

Broj na 
izvr{iteli: 

2 odr`uvawe higiena. 

Rabotni celi: odr`uvawe higiena. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

- ja odr`uva higienata vo site prostorii na objektite na 
Fakultetot; 

- ja odr`uva higienata i vo drugite pomo{ni prostorii koi gi 
koristi Fakultetot; 

- ja odr`uva higienata na prostorot okolu zgradata; 
- gi odr`uva cve}iwata i drugite rastenija; 
- se gri`i za pravilnoto i racionalno koristewe na 

dodelenite sredstva za higiena; 
- vr{i redovna proverka na inventarot, na instalaciite i na 

opremata i izvestuva za nivnite nedostatoci i defekti; 
- se gri`i za higienata vo prostoriite kade {to se sproveduva 

teoretska i prakti~na nastava (isfrla |ubre, bri{e pod, 
masi, prozorci, gelenderi, skali i sѐ {to e potrebno za 
higienata vo site prostorii da bide na visoko nivo); 

- vr{i i drugi raboti {to }e mu gi nalo`i rakovoditelot, 
sekretarot ili dekanot. 

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

 
Reden broj:  8 
[ifra: OBN 04 01 AO1 o06 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

hausmajstor 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
sredno obrazovanie; 
nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Rabotni celi: odr`uvawe na objektite na Fakultetot. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

- se gri`i za tekovnoto odr`uvawe na objektot na Dekanatot, na 
elektri~ni i vodovodni instalacii i instalacii za parno 
greewe, a istoto go vr{i i za prostorii koi Fakultetot gi 
koristi, a se vo sostav na nastavnite bazi na Fakultetot; 

- se gri`i za redovna kontrola na opremata vo prostoriite na 
nastavata, vo salite za sostanoci i vo drugi prostorii na 
Fakultetot; 

- se gri`i za navremeno otstranuvawe na uvideni nedostatoci i 
defekti i prezema merki za nivno otstranuvawe; 

- vr{i redovna kontrola na protivpo`arni aparati i hidranti 
i vodi evidencija za nivno soodvetno i navremeno odr`uvawe 
od strana na ovlasteni firmi; 

- u~estvuva vo godi{en popis na osnovni sredstva i siten 
inventar; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

Opis na rabotata 
na rabotnoto 

mesto: 

-- vr{i sitni nabavki vo gotovo i pla}awe na razni uslugi do 
kasov maksimum; 

- se gri`i za odr`uvawe na stomatolo{kata oprema vo 
nastavnite bazi koja ne e pod garancija; 

- vodi evidencija i sledi na koja oprema koga i pod koi uslovi 
ѝ istekuva garancijata ili treba da se aktivira zaradi 
defekt ili nepravilno funkcionirawe; 

- ja sledi realizacijata na dogovorite za javni nabavki i 
grade`ni raboti, servisirawe na stomatolo{kata oprema i 
gi potpi{uva rabotnite nalozi; 

- utvrduva ispolnetost na tehni~ki karakteristiki na nova 
oprema; 

- vo slu~aj na kra`ba, vedna{ izvestuva vo policiska stanica, 
kako i dekanot i sekretarot na Fakultetot; 

- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot, sekretarot 
i dekanot. 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oddelenie za finansisko, smetkovodstveno i materijalno rabotewe 
 

Reden broj:  
 

9 
 

[ifra: OBN 01 02 BO4 011 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 EKTS ili VII/1 stepen; 
nau~no pole: ekonomski nauki. 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 rakovodi so Oddelenieto, gi organizira, gi naso~uva i 
gi koordinira rabotite vo Oddelenieto i vr{i 
neposredna kontrola i nadzor nad izvr{uvaweto na 
rabotite i zada~ite od delokrugot na negovata rabota; 

 se gri`i za obezbeduvawe usoglasenost na 
dokumentacijata so zakonskite i podzakonskite propisi 
i smetkovodstvenite standardi i politiki i za 
sproveduvawe na odlukite na organite na Fakultetot 
koi se odnesuvaat na delokrugot na rabotata na 
Oddelenieto; 

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

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

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

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

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

 izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto, 
kako i izve{tai za sproveduvaweto na programata za 
rabota na Oddelenieto, i dava predlozi i inicijativi 
za re{avawe na oddelni pra{awa i problemi od 
delokrug na Oddelenieto; 

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

  sorabotuva so drugite rakovodni administrativni 
slu`benici od institucijata i so rakovodni 
slu`benici na soodvetno nivo od drugi organi, za 
pra{awa od delokrug na Oddelenieto, i vr{i i drugi 
raboti dodeleni od sekretarot i dekanot. 

Odgovara pred: sekretarot.  
 

Reden broj:  10 
[ifra: OBN 01 02 VO3 013 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za javni nabavki 

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

visoko obrazovanie, 240 EKTS ili VII/1 stepen; 
nau~no pole: ekonomski nauki i pravni nauki. 

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

  
Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo realizacijata na postapkite 

za javnite nabavki. 
 



34

Univerzitetski glasnik Br.  434, 6 septemvri  2019

Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski; 
 sledewe i primena na zakonskata regulativa od oblasta na 

javnite nabavki;  
- ja koordinira podgotovkata na planot za javni nabavki; 
- ja izgotvuva odlukata za javna nabavka, go objavuva oglasot za 

javna nabavka i ja sovetuva komisijata pri sproveduvawe na 
postapkata za dodeluvawe dogovor za javna nabavka; 

- sproveduva postapki za javni nabavki od mala vrednost po 
predlog od dekanot, gi podgotvuva potrebnite akti vrz osnova 
na izve{tajot od sprovedena postapka i gi a`urira 
podatocite koi soglasno so ovoj Zakon se dostavuvaat vo 
ESJN; 

- objavuva negativna referenca vo ESJN soglasno so uslovite 
od ovoj Zakon i dava nasoki i upatstva do dogovorniot organ 
vo vrska so postapuvaweto vo `albenata postapka, vo 
sorabotka so komisijata za javna nabavka; 

- vodi evidencija za potro{enite sredstva nadvor od 
postapkite za javni nabavki koja se objavuva na ESJN; 

- vodi evidencija za realizacija na dogovorite za javni 
nabavki, sam i vo sorabotka so ostanatite vraboteni na koi 
im se dodeleni isti zada~i; 

- redovno posetuva obuki i ja prodol`uva va`nosta na 
potvrdata za rabota vo oblasta na javnite nabavki; 

- vr{i i drugi raboti po nalog na rakovoditelot, sekretarot i 
dekanot. 

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

 
Reden broj:  11 
[ifra: OBN 01 02 VO2 oo9 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za IKT 

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

visoko obrazovanie, 180 KTS; 
nau~no pole: informati~ki nauki. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 
 

 
Rabotni celi: administrirawe so kompjuterskata infrastruktura na 

Fakultetot i odr`uvawe na veb-stranicata na Fakultetot. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- evidencija i se gri`i za kompjuterskata i informati~ka 
oprema na Fakultetot, se gri`i za nepre~enoto 
funkcionirawe na opremata vo kompjuterskiot centar i za 
sproveduvaweto na kompjutersko polagawe na kolokviumi i 
ispiti; 

- se gri`i za odr`uvaweto termini za kompjutersko polagawe 
na kontinuirano ili zavr{no ocenuvawe na studentite; 

- izgotvuva tabeli, spisoci i evidencii za potrebite na 
Stru~nata slu`ba i nastavniot kadar, u~estvuva vo 
obrabotkata na podatocite povrzani so upisite i 
napreduvaweto na studentite i, po potreba, vr{i obuka na 
studentite i vrabotenite za primenata na IKT-sistemot; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- voveduva elektronski sistem za sobirawe na podatoci od 
studenti i vr{i obrabotka na podatoci od studentski 
anketi; 

- vr{i tehni~ka obrabotka na elaborati i normativni akti 
i, po potreba, materijali za sednici na organite i telata 
na Fakultetot; 

- u~estvuva so predlozi i izrabotka na tehni~ka 
specifikacija vo podobruvawe na informati~kata oprema 
na Fakultetot i ja sledi realizacijata na dogovorite od 
javnite nabavki; 

- ja sledi rabotata na kompjuterskata mre`a na Fakultetot 
i intervenira kade {to }e se uka`e potreba; 

- vr{i instalirawe na za{titen sistem vo kompjuterskata 
mre`a i povrzuvawe i odr`uvawe na internet-mre`ata; 

- tehni~ki go podgotvuva spisanieto Makedonski 
stomatolo{ki pregled i vr{i tehni~ka podgotovka i 
dizajn na flaeri, bro{uri, vodi~i niz studii i sl.; 

- vr{i i drugi raboti po nalog na dekanot, sekretarot i 
rakovoditelot na Oddelenieto. 

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

 
Reden broj:  12 
[ifra: OBN 01 02 VO4 oo9 
Nivo: V4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad sorabotnik za IKT 

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

visoko obrazovanie, 180 KTS; 
nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni uslovi:  
Rabotni celi: administrirawe so kompjuterskata infrastruktura na 

Fakultetot i odr`uvawe na veb-stranicata na Fakultetot. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

- se gri`i i postojano ja ureduva veb-stranicata na Fakultetot; 
- dava pomo{ pri defekti ili anomalii vo funkcioniraweto 

na informati~kata oprema so koja rabotat Stru~nata slu`ba 
i nastavniot kadar; 

- po potreba, vr{i vklu~uvawe i isklu~uvawe na 
kompjuterskata mre`a na Fakultetot; 

- sledewe na rabotata na kompjuterskata mre`a na Fakultetot 
i intervenirawe kade {to }e se uka`e potreba; 

- vr{i instalirawe na za{titen sistem vo kompjuterskata 
mre`a; 

- vr{i povrzuvawe i odr`uvawe na internet-mre`ata; 
- dava izve{tai za elektronska evidencija na rabotno vreme i 

za evidencija na poseta na nastava; 
- vodi elektronska evidencija za realizacija na dogovorite za 

javni nabavki; 
- elektronski ili po SMS gi izvestuva ~lenovite za zaka`ani 

sednici na organite na Fakultetot; 
- vr{i i drugi raboti po nalog na dekanot, sekretarot i 

rakovoditelot na Oddelenieto. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, 

smetkovodstveno i materijalno rabotewe. 
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Reden broj:  13 
[ifra: OBN 02 GO1 008 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na  
rabotnoto mesto: 

samostoen referent za blagajna 

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

vi{e/sredno obrazovanie; 
nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

  
Rabotni celi: vodewe na site uplati i isplati i nivno evidentirawe.  
Rabotni zada~i i 
obvrski: 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 
 podigawe na denarski i devizni sredstva od Trezorot i 

Narodnata banka na RM za isplata na patni nalozi, smetki 
vo gotovo i sli~no; 

 isplata na gotovina (denari i devizi) i doznaki vo 
stranstvo za potrebite na Fakultetot; 

 presmetka i isplata na plati na vrabotenite; 
 proverka i evidencija na podignatata gotovina po stavki i 

potstavki soglasno so zakonskite i podzakonskite akti; 
 vodewe na knigata na blagajnata (denarska i devizna); 
- vr{i i drugi raboti po nalog od rakovoditelot na 

Oddelenieto, sekretarot i dekanot. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, 

smetkovodstveno i materijalno rabotewe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Oddelenie za studentski pra{awa 
 

Reden broj:  14 
[ifra:  OBN 01 02 BO4 oo5 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za studentski pra{awa 

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

visoko obrazovanie, 240 KTS; 
nau~no pole: koe bilo. 
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Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- gi vr{i najslo`enite raboti i obvrski vo Oddelenieto 
i gi rasporeduva zada~ite i obvrskite; 

- vr{i kontrola vrz sproveduvaweto na postapkite za upis 
na studenti, kako i vrz formiraweto, vodeweto i 
~uvaweto na dosiejata; neposredna kontrola i nadzor vrz 
vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 
knigi na diplomirani studenti, kako i vrz izdavaweto 
potvrdi, uverenija i diplomi; vr{i kontrola i nadzor 
vrz vodeweto evidencija za izvr{eni uplati od strana na 
studenti, {kolarina i dopolnitelni nadomestoci; 

- se gri`i za sproveduvaweto na pravilata za studirawe, 
kako i za sproveduvaweto na odlukite na organite i 
telata na Fakultetot; 

- najtesno sorabotuva so prodekanot za nastava i u~estvuva 
vo komisii za utvrduvawe ekvivalencija i priznavawe na 
predmeti od razli~ni studiski programi; 

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

- se gri`i za pravilna primena na propisite od oblasta na 
informacii od javen karakter i ja sledi primenata na 
propisite za podnesuvawe pretstavki i predlozi; 

- pomaga vo podgotovka na materijali za sednicite na 
Sovetot za tret ciklus studii; 

- sledi i informira za pravilno funkcionirawe na 
softverot za studentite, sledi i informira za 
nepravilnosti i nezakonitosti vo postapuvaweto na 
studentite, sledi i gi informira Oddelenieto za 
finansisko rabotewe i Oddelenieto za pravni raboti za 
zadocneti pla}awa od strana na studentite; 

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

- sorabotuva so drugite rakovodni slu`benici i so 
prodekanot za nastava za pra{awa od delokrugot na 
Oddelenieto i vr{i i drugi raboti dodeleni od 
sekretarot i dekanot. 

Odgovara pred: sekretarot. 

 
Reden broj:  15 
[ifra:  OBN 01 02 VO1 oo5 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za studentski pra{awa 

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

visoko obrazovanie, 240 EKTS ili VII/1 stepen; 
nau~no pole: koe bilo. 
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Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- samostojno gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe 
studenti na site studiski programi na site tri ciklusi na 
obrazovanie, formirawe, vodewe i ~uvawe na dosiejata na 
studentite i vodewe na elektronskite dosieja na 
studentite; 

- samostojno gi vodi mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 
knigi na diplomirani studenti; 

- izdava potvrdi, uverenija, diplomi i drugi ispravi na 
barawe na studentite; 

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

- vr{i korespondencija so drugi ustanovi vo vrska so status 
na studenti zapi{ani od/na drugi fakulteti, univerziteti; 

- pribira materijali za sostanocite na Eti~kata komisija vo 
vrska so prijavi za izrabotka na magisterski i doktorski 
trudovi i gi ispra}a vo elektronska forma; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite 
propisi od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva 
odlukite na organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- vr{i i drugi raboti dodeleni od sekretarot, dekanot i 
rakovoditelot. 

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

Reden broj:  16 
[ifra:  OBN 01 02 VO2 oo5 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 2 
Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 180 EKTS; 
nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

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

- samostojno gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe 
studenti, formirawe, vodewe i ~uvawe na dosiejata na 
studentite na site studiski programi na site ciklusi na 
obrazovanie i vodewe na elektronskite dosieja na 
studentite; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- u~estvuva i pomaga vo izrabotka na rasporedot za teoretska 
nastava na site studiski programi na prv ciklus studii; 

- u~estvuva vo izrabotka na rasporedot za nastava na studiskite 
programi od vtor ciklus studii; 

- u~estvuva vo izrabotka na raspored za prakti~na nastava, ja 
koordinira rabotata so sorabotnicite i gi deli studentite koi 
ispolnuvaat uslov za sledewe na nastava vo grupi; 

- dava informacii za studentite pri izrabotka na izve{tai za 
samoevaluacija, za statisti~ki izve{tai ili po barawe na 
Rektoratot, odnosno drug nadle`en organ; 

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

- vr{i proverka na uplatite na participacijata, kofi-
nansiraweto i drugite nadomestoci od strana na studentite, gi 
sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi 
od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na 
organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

-  podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabotata na 
Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto; 

- vr{i i drugi raboti dodeleni od sekretarot, dekanot i 
rakovoditelot. 

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

 
Reden broj:  17 
[ifra: OBN 01 02 GO1 006 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent administrator 

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

vi{e/sredno: 60/120 KTS; 
nau~no pole: koe bilo. 

Dopolnitelni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i zapi{uvawe na studenti na prv, vtor i tret ciklus studii; 
- gi oformuva studentskite dosieja so potrebnata dokumentacija i 

se gri`i za ispravnosta na studentskite dosieja; 
- gi zaveruva semestrite vo indeks i gi kontrolira potpisite od 

nastavnicite za redovnost na predavawa i ve`bi; 
- vodi evidencija za uplatenite nadomestoci od strana na 

studentite; 
- gi popolnuva studentskite kartoni; 
- vr{i priem na prijavi za ispit i niv gi dostavuva do predmetnite 

nastavnici, gi obrabotuva i gi sreduva; 
- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi 

od delokrugot na rabotata i gi sproveduva odlukite na organite 
na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata na 
Oddelenieto; 

- vr{i i drugi raboti {to }e mu bidat dodeleni od rakovoditelot, 
dekanot i sekretarot. 

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

Dekan 
Prof. d-r ]iro Ivanovski, s.r. 
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Vrz osnova na ~len 103, stav 1, alineja 8 od Zakonot za visokoto obrazovanie (Slu`ben
vesnik na Republika Makedonija br. 82/2018), Rektorskata uprava, na 240. sednica odr`ana
na 27.6.2019 godina, ja donese slednava

O D L U K A
za davawe soglasnost

^len 1
So ovaa Odluka se dava soglasnost na

Pravilnikot za sistematizacija na
rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje - Stomatolo{ki
fakultet - Skopje (Aneks br. 9).

^len 2
Odlukata stapuva vo sila so denot na

objavuvaweto vo Univerzitetski glasnik.

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


