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П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

РАДНИХ МЕСТА
У ВИСОКОЈ ШКОЛИ СТРУКОВНИХ СТУДИЈА 

ЗА ОБРАЗОВАЊЕ ВАСПИТАЧА

У ПИРОТУ
1. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова уређује се:

· организација рада

· систематизација послова.
Члан 2. 

Полазећи од послова и потребе да се на функционалном принципу обезбеди обављање сродних међусобно повезаних послова, образују се организациони делови и утврђује њихов делокруг рада.
Школа је јединствена установа, а целокупну делатност обавља преко  организационих јединица:
· наставне,

· административно техничке.

· пословно - информационе

Наставну јединицу чине : наставници и сарадници

Административно-техничку јединицу чине: запослени на административним и стручним пословима, финансијско-матерјалним, и хигијенско- техничким пословима.
Пословно – информациона јединица намењена је за подршку пословању школе и омогућава заштићен приступ систему од стране запослених и студената путем  интернета, и има кључну улогу у планирању и извођењу наставних процеса, вођењу евиденције о настави, студентима и запосленима и фиансијском пословању школе ( благајне и књиговодства). За рад одговара непосредно директору.
Члан 3.

Овим правилником утврђују се назив радног места, врста и степен стручне спреме, потребна знања и способности, послови које радник обавља, радно искуство и други посебни услови за заснивање радног односа на тим радним местима, број извршилаца са описом послова радних места у складу за Законом о високом образовању, Општим и Посебним колективним уговором и другим важећим прописима.


 Под пословима у смислу овог Правилника сматрају се исти, истоврсни, послови за чије обављање је потребан исти или непосредно близак степен стручне спреме, одговарајућа врста стручне спреме, одговарајуће радно искуство и други посебни услови који су као такви прописани овим Правилником.

Систематизовани послови су основа за најоптималнију организацију рада, одабирање најквалитетнијих кадрова и извршилаца и одговарајући пријем радника у радни однос и њихово распоређивање у складу са природом и организацијом образовно васпитне делатности предвиђене акредитованим Програмом за  образовање васпитача деце у предшколским установама.
Члан 4.

У зависности од потреба процеса рада и радних поступака и обима процеса рада могу се утврђивати нова или укидати постојећа радна места изменама и допунама овог Правилника. 

Члан 5.
Овим Правилником број извршилаца је оријентационог карактера и директор Школе може га утврђивати и мењати у зависности од обима радних задатака.

Потребан број извршилаца утврђује директор Школе имајући у виду акредитовани студијски програм , Уредбу о мерилима за утврђивање висине трошкова студија и Годишњи програм рада .
Члан 6.
У циљу утврђивања јединствених услова за распоређивање запослених на поједина радна  места, односно послове, као и у циљу остваривања јединствених услова за утврђивање критеријума за висину месечне зараде запослених, овим Правилником се дефинишу одређена питања у вези са:

· систематизацијом послова;

· потребним условима за обављање утврђених послова.

Члан 7.

Под условима за обављање одређених послова подразумевају се околности и својства утврђена законом и овим Правилником, која мора да испуњава лице да би му се могло поверити обављање одређених послова.

Услови за обављање послова једног радног места у Школи утврђују се:

· Законом о високом образовању, Законом о раду, или прописима донетим на основу закона.
Члан 8.

Посебни услови, које треба да испуњава запослени за обављање послова на одређеном радном месту, обухватају:

· стручну спрему са подацима о: струци (смеру) и степену стручне спреме, радно искуство на истим и сличним пословима,
· положен-полагање стручног испита,

· посебне здравствене и психофизичке услове.-
     Члан 9.

Послови за које се може увести пробни рад су сви послови које обављају  лица из реда ненаставног особља . 
О дужини пробног рада у оквиру рока до 6 месеци одлучује директор Школе.

Члан 10.
За све што није регулисано овим Правилником примењиваће се одредбе Закона о раду, Колективног уговора и осталих прописа. 

 Члан 11.

Измене и допуне овог правилника врши директор сагласно важећим законским и другим прописима.
Члан 12.
За остваривање основне делатности Школе према природи и сродности делатности, а према статутом утврђених организационих јединица школе, утврђује се: Послови руковођења школом; Послови припреме и извођења наставе, наставника;; Послови стручних служби. 
2. ПОСЛОВИ РУКОВОЂЕЊА ШКОЛОМ

2.1  Директор школе / из реда професора Школе

Члан 13.

Радно место са посебним овлашћењима и одговорностима у школи је директор школе.Овлашћења и одговорности директора, као орган пословођења, регулисани су Законом о раду, Законом о високом образовању и другим законима којима се уређују поједине области( заштита на раду, штрајк) и др.
Члан 14.

Директор се бира, из реда наставника школе који су у радном односу са пуним радним временом, а изабрани су на неодређено време. 

Директор се бира на три године са могућношћу још једног поновног избора.

Послови, начин и поступак именовања и разрешења директора утврђени су Законом и Статутом школе.
Члан 15.

Опис послова директора школе: 

· представља и заступа Школу;

· стара се о законитости и правилности рада у Школи;

· организује и контролише рад Школе у складу са законом и одлукама органа Школе, наставни, научни и истраживачки рад у Школи;

· врши распоређивање  наставника и сарадника у настави и истраживачким пројектима;

· одговара  за остварење образовне делатности;

· предлаже Савету Школе основе пословне политике Школе;

· предлаже Савету Школе годишњи програм рада и план развоја;

· предлаже Наставном већу доношење стандарда и процедура у складу са законом; 
· доноси Правилник о организацији и  систематизацији радних места и друге  акте Школе  у складу са   законом, колективним уговором  и статутом Школе;
· доноси одлуку о потреби заснивања радног односа и потреби продужења радног односа по навршетку 65. година живота. 
· врши избор међу пријављеним кандидатима, односно доноси одлуку о ангажовању наставника за школску годину уколико нема услова, односно не буде извешен избор у звање.

· образује Комисију, на предлог Наставног већа, за припрему реферата и предлога за избор у звање наставника

· образује Комисију која прати пробни рад радника и начин њеног рада, 
· учествује у преговорима са представницима синдиката ради доношења колективног  уговора у Школи;

· доноси Правилник о раду у случају да се не донесе колективни уговор у Школи;

· доноси и спроводи одлуке о правима, обавезама и одговорности запослених у складу са   Законом и   општим актима Школе;

· извршава одлуке Савета Школе;

· именује: 

· Централну комисију за пријем и упис студената, 

· Комисију за обезбеђење квалитета наставе,
· Комисије за спровођење поступка јавних набавки,
· Комисију за издавачку делатност,
· Комисију за издавање Зборника и часописа,
· и друге Комисије предвиђене законским прописима и Статутом и нормативним актима Школе;

· доноси одлуку о ангажовању гостујућег професора;

· одлучује о приговорима студената за непримерено понашање запослених и у другим случајевима када се ради о кршењу права студената;

· одлучује о приговорима кандидата за пријем у Школу;

· одлучује о приговорима студената за неисправност приликом полагања испита и за поништавање  оцене на испиту;

· одлучује о одлагању одбране дипломског рада до 30 дана;

· потписује дипломе и додатке диплома;

· одлучује о заснивању радног односа, у складу са законским и другим прописима; доноси и спроводи одлуке о радним односима у складу са законом и другим прописима,
· одређује распоред наставе на основним и специјалистичким струковним студијама;
· подноси годишњи извештај о резултатима пословања Савету школе;
· покреће иницијативу и предлаже решења о питањима од значаја за обављање делатности  Школе;

· наредбодавац је у матерјално финансијском пословању, потписник је уговора  и обавља и друге послове утврђене законом и статутом Школе.

Број извршилаца: 1
Услови: Професор Високе школе струковних студија за образовање васпитача у   
     Пироту – научни степен доктора наука односно доктора уметности и способност за наставни рад.
3. ПОСЛОВИ ПРИПРЕМЕ И ИЗВОЂЕЊА НАСТАВЕ

Координатор наставе

Наставник
Члан 16.

3.1  Координатор наставе

Послови координатора наставе су да:

· води бригу и предузима мере за несметано и уредно обављање предавања, вежби, праксе и других наставних облика,
· води бригу о редовној реализацији наставног процеса,
· учествује у припреми седница Наставно-научног већа и предузима мере ради спровођења одлука Наставно-научног већа у вези са наставом,
· учествује у изради годишњег извештаја рада школе,
· учествује у изради годишњег плана рада школе,
· стара се о усавршавању научног кадра у школи,
· организује и брине о учешћу на научним скуповима у земљи и иностранству,
· води евиденцију о учествовању наставника и сарадника на семинарима, курсевима, симпозијумима, саветовањима и другим облицима стручног усавршавања,
· обавља и друге послове у складу са Статутом школе и по налогу директора. 
Број извршилаца: 1
Услови: Наставник Високе школе струковних студија за образовање васпитача – научни степен доктора наука односно др уметности у области за коју је изабран, академски назив магистра или стручни назив специјалисте научне, стручне или уметничке области и способност за наставни рад.
Члан 17.

Наставни план и програм остварују наставници и сарадници школе.

Звања наставника Школе су: професор, предавач,  наставник страног језика,  наставник вештина, стручни сарадник и асистентент.
Напомена: Број наставника обезбеђује покривеност извођења предавања и вежби према усвојеном (акредитованом) наставном плану и програму, а у складу са Законом и предложеним стандардима Комисије за акредитацију. 
Члан 18.

3.2  Наставник школе

Наставници и стручни сарадници имају права и обавезу да: 

· припремају и извде наставу – предавања, вежбе и другие облике наставе , према садржају и у предвиђеном броју часова утврђеним акредитованом студијским програмом и планом извођења наставе; 
· редовно одржавају испите за студенте, према распореду у Законом прописаним испитним роковима, и воде уредну евиденцију о реализованим активностима

· држе консултације са студентима у сврху савладавања студијског програма;
· воде евиденцију о присуству настави, обављеним испитима и постигнутом успеху студента; 
· препоручују доступне уџбенике и приручнике за наставни предмет за који су изабрани; прате домаћу и страну литературу
· буду ментори студентима при изради завршних радова, учествују у одбрани завршног испита и извршавају друге послове и задатке утврђене Годишњим програмом рада
· пишу уџбенике, приручнике, скрипте, објављују научне стручне односно уметничке радове и учествују у раду на стручним, односно уметничким пројектима;
· предлажу усавршавање и преиспитивање студијског програма;

· учествују у евалуацији квалитета рада акредитованог студијског програма 
· проверавају успешност свога рада у настави, узимајући у обзир резултате евалуације од стране студената; 

· раде на сопственом стручном усавршавању;

· учествују у комисијама за избор наставника и обављају друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима.
Члан 19.

Приликом израде Годишњег програма рада школе и распореда предмета, директор школе ће, према броју студената и указаној потреби, одредити број извршилаца - наставника за сваки предмет.

Члан 20.
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Члан 21.

Профил и број извршилаца- стручних сарадника
АСИСТЕНТ - СТРУЧНИ САРАДНИК - НАСТАВНИК ВЕШТИНА
Бирају се за групе предмета  из категорије стручно апликативних          ( методке )и научно стручних - односно научно уметничко стручних предмета.
Члан 22.

Поред одговарајућих послова и задатака из члана 18. 3.2 асистенти и сарадници:
· воде вежбе из стручно апликативних предмета, научно стручних односно научно уметничко стручних предмета,  под стручним надзором и менторством наставника наведених предмета ( из групе педагошких - психолошких предмета, посебних методика, Области уметности и језика)
· реализују програмом предвиђене вежбе и у договору с ментором односно предметним професором, прате и вреднују предиспитне обавезе студената
·  надгледају дневнике педагошке праксе из наведених области - педагогије, психологије, посебних методика и др.
· учествује у обради података евалуације и обавља друге задатке у области у којој су ангажовани
Број извршилаца: 5
· Услови :
· стечено високо образовање из одговарајуће научне области на студијама другог степена ( дипломске академске студије), односно на основним студијама у трајању од најмање четири године из одговарајуће области, 
· студент докторских студија који је претходне нивое студија завршио са укупном просечном оценом најмање осам и који показује смисао за наставни рад.
· магистар наука односно магистар уметности коме је прихваћена тама докторске дисертације.
Напомена: За реализацију по областима није увек приказан потребан, укупан број извршилаца. Поједини извршиоци могу да изводе наставу из различитих области, 
на пример: предмет Рад са даровитом децом може да изводи наставник из психолошких, педагошких наука. Интегративна пракса се налази у различитим научним областима и др. Такође треба напоменути да ће за предмете који су део студијског програма на језицима националних заједница, број наставника бити утврђен након уписа студената који желе да део студијског програма студирају на свом матерњем језику. 
5. НЕНАСТАВНО ОСОБЉЕ
Члан 23.

5.1  Секретар школе

Послови секретара су: 
Послови у вези са организацијом  рада Секретаријата Школе:

· организује рад секретаријата Школе;
· прати и усклађује рад запослених у службама које чине секретаријат Школе;

· прати извршење постављених задатака запослених у секретаријату Школе;
 Послови из делокруга правне службе:

· израда нацрта и предлога општих аката и других аката Школе;

· праћење и спровођење поступка доношења општих аката и пружање правно-стручне помоћи члановима одговарајућих комисија, као и обрада тих аката од нацрта до објављивања коначних текстова;

· правно-стручна обрада свих предмета који се достављају на мишљење, сагласност, доношење, односно усвајање;

· израда свих врста уговора који се односе на рад Школе;

· праћење законских и других прописа и указивање на обавезе које проистичу из њих;

· праћење примене Статута и општих аката и припремање предлога за измене и допуне тих аката;

· присуствовање седницама Савета школе и седницама Наставно-научног већа школе ради давања потребних стручних објашњења, тумачења и мишљења;
· обављање послова око уписа у судски регистар, земљишне књиге, осигурања и других послова  у вези са статусом, правима и обавезама Школе;

· правно-технички послови око конституисања Савета школе као и других сталних и повремених комисија;

Послови из делокруг Савета школе:

· присуствује седницама Савета школе ради давања објашњења и тумачења прописа;

Послови из области кадровске проблематике:

· стручне и административно-техничке послове код спровођења конкурса за избор радника Школе;

· стручне и административно-техничке послове у вези са престанком радног односа, распоређивања  и другим променама статуса радника;

· вођење кадровске евиденције за раднике Школе;

· обављање послова око пријављивања радника код надлежних организација, пензионог и здравственог осигурања; 

· води евиденцију о избору у звање наставника; 

Послови евиденције, статистике, плана и анализе обухватају:

· евиденцију о запосленима у Школи;
· досијеа запослених у Школи;

· евиденција о општим актима Школе.
Остали административни послови:
· административно-техничко обрађивање аката;
· чување регистрационог материјала;

· обавља и друге послове  по налогу директора, у складу са законом, другим прописима и општим актима Школе.

Број извршилаца: 1

Услови: стечено високо образовање из научне област, правне науке – на студијама другог степена диплпмске академске студије-мастер, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – дипломирани правник, са положеним правосудним испитом
3 (године) године радног искуства, поседовање организаторских, стручних способности.
Члан 24.
Референт за студентска питања 
5.2 Послови референта за студентска питања су:
· обавља административно – техничке послове у вези са уписом студената од пријаве на конкурс до уписа у Школу,
· одговоран је за ажурност, тачност и веродостојност података свих евиденција које води (матична књига уписаних, дипломираних студената, записнике са испита и др.) као и уверења и решења која припрема за издавање или издаје,
· оверава семестар,
· формира досије студента,
· даје обавештења из своје надлежности у личном контакту и путем телефона,
· ради са странкама,
· прима, припрема пријаве и записнике за испите, комплетира испитне пријаве и разврстава по предметима,
· одлаже пријаве у досијеа студената,
· припипрема документацију за признавање испита и препрема решења о признатим испитима,
· прати, проучава и примењује прописе из делокруга рада, саставља статистичке извештаје за потребе Школе,
· одговоран је за чување и употребу печата за које је задужен,
· пријем и отпрема поште везане за рад студентске службе, 
· усаглашава термине са предметним наставником и сачињава распоред испита и консултација
· усаглашава термине полагања завршних испита са члановима комисије и обавештава о термину одбране завршног испита,
· обрађује статистичке податке о дипломираним студентима,
· припрема и издаје уверења о положеним испитима и уверења о дипломирању,
· обавља и остале послове из делокруга свога рада и одговаран је за законит рад студентске службе,
, 
Број извршилаца: 1

Услови: стечено високо образовање на студијама првог степена (основне академске студије) односно на студијама у трајању до три године.
 Референт за студентска питања – Административни радник 
Поред послова из чл.24. тачка 5.2 послови референта за студентска питања – административни радник су:
· издаје потврде и уверења студентима,
· води записнике на седницама Наставног већа и Савета Школе.
· обавештава наставнике и сараднике о терминима одржавања седница већа и Савета и шаље потребан матерјал,
· води евиденцију долазака ваннаставног особља и исти доставља, на крају месеца  директору.
· ради административне и друге поверене послове од директора и секретара Школе
Услови:  стечено високо образовање на студијама првог степена ( основне академске студије) из научне област Правне науке, односно на студијама у трајању од три године, познавање рада на рачунару. 
5.3. Стручни сарадник за организацију професионалне праксе
- 
   технички прати праксу студената ( координира рад Школе и предшколских установа при реализацији професионалне праксе, сачињава спискове студената на пракси по градовима и установама, прати и контролише редовност студената за време професионалне праксе)
· пружа организациону и техничку помоћ у спровођењу избора за студентски парламенат

· одржава периодичне састанке најмање једном месечно ( осим у јулу и августу) са представницима студентског парламента,

· стара се о обезбеђивању адекватних услова студирања и рада у Школи и предлаже одговарајућим службама мере за унапређивање услова студирања за студенте са инвалидитетом,

· учествује у пријему и обезбеђивању погодних услова код станодаваца и у Дому ученика Млекарске школе за потребе студената Школе,

· координира рад санитарне службе и инспекције и поступа по извештајима и њиховим захтевима,

· обавештава студенте и наставнике о санитарном прегледу и води евиденцију о истом,

· припрема и спроводи интерну евалуацију везану за реализацију наставног процеса у договору са Председником Комисије за квалитет.
Број извршилаца : 1

Услови: сречено високо образовање из научне области педагошко андрагошке науке на студијама другог степена, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, дипл. педагог, мастер  познавање рада на рачунару.
Члан 25.

5.4.  Финансијски послови
Финансијски послови су:

Шеф рачуноводства:

· одговоран је за законитост свих материјално-финансијских докумената и за благовремено извршавање послова;

· прати, проучава и примењује позитивне законске прописе из делокруга рада;

· учествује у изради нормативних аката који регулишу област финансија и рачуноводства;

· учествује и припрема материјал за седнице органа Школе из делокруга рада;

· израђује годишњи и периодичне обрачуне, као и предлог финансијског плана и плана јавних набавки;

· израђује потребне анализе и предлаже одговарајућа решења из делокруга рада;

· израђује аналитички контни план;

· стара се о реализацији свих уговора у којима се Школа појављује као дужник или поверилац;

· врши контролу и контирање свих материјално-финансијских докумената и осталих пословних промена средстава Школе;

· саставља предрачун амортизације;

· врши обрачун амортизације основних средстава и средстава заједничке потрошње;

· брши ревалоризацију основних средстава;

· саставља бруто биланс финансијског пословања Школе према законским прописима;

· анализира обавезе и потраживања исказане у контима главне књиге;

· издаје потврде и уверења из делокруга рада;

· директора информише о финансијском стању на рачунима Школе;

· користи готове програме и књижи књиговодствене податке на рачунару;

· повезује прокњижене пословне промене са појединим контима;

· испоставља предрачуне и рачуне у вези пословања Школе;

· води књигу улазних и излазних фактура, контролише рачунску исправност улазних рачуна и издаје вирманске налоге за исплату истих;

· активира финансијско-материјалну документацију из делокруга рада;

· врши припреме података за попис основних средстава, инвентара, потрошног материјала и води књигу основних средстава, опреме и ситног инвентара;

· учествује у сравњивању књиговодственог и стварног стања по извршеним прописима;

· обавља и друге послове по налогу директора Школе.  
Број извршилаца: 1

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на студијама другог степенс( дипломске академске студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године дипл. економиста.
3 (године) године радног искуства
Финансијско – рачуноводствени послови 
· врши готовинску и безготовинску исплату на основу документације (улазни рачуни, путни налози);
· врши обрачун и исплату зараде, накнаде зараде и осталих примања раднике;
· врши обрачун и исплату путних трошкова за превоз на посао;
· врши обрачун и исплату путних рачуна;
· врши обрачун и исплату ауторских хонорара, уговора о делу и уговора о привременим и повременим пословима;
· врши повраћај школарине на основу примљених налога;
· врши исплату аконтација за службена путовања и води аналитичку евиденцију о обрачунатим аконтацијама;
· води књигу благајне;
· контира и доставља надлежним службама податке о исплаћеним зарадама (М-4);
· експедицију и доставу поште;
· попуњава статистичке извештаје из делокруга рада;
· обавља све послове у вези са пословањем школе преко управе јавних прихода;
· врши набавке потрошног и другог материјала по овлашћењу директора и води евиденцију о потрошном материјалу;
· Врши припреме за попис основних средстава, инвентара, потрошног матерјала
· школе и обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства, секретара и директора Школе.
Број извршилаца: 1

Услови: средња стручна спрема – економског смера
3 (године) године радног искуства на финансијско – књиговодственим пословима, познавање рада на  рачунару.
Члан 26.

5.5  Стручни сарадник на пословима информационог система 
Послови стручног сарадника на пословима информационог система: 

· одржавање рачунарске мреже;

· одржавање системског софтвера;

· одржавање апликативног софтвера;

· одржавање хардвера;
· чува све податке у вези са испитима, пријавама испита, студентима, итд, на најмање два физички различита места; 
· после сваког испита, ажурира добијене податке и трајно их снима у циљу чувања на посебан електонски медиј (другачији од хард диска на коме су подаци такође сачувани);
· одржавање комуникационе опреме и комуникационих инсталација у Школи;

· води рачуна о конекцији на Интернет и благовремено решава проблеме уколико дође до прекида у вези;
· врши, по потреби, обуку запослених за рад на рачунару;
· врши обуку студената у вези са електронским пријављивањем испита;
· израда базе података евиденције студената са аутоматском израдом захтева типа уверења, потврда, статистичких података и сл.;
· израда и сервисирање сајта школе;

· израђује мултимедијалне презентације за потребе школе;
· израда и сервисирање компјутерских програма који се користе у школи;

Број извршилаца: 1

Услови: Висока стручна спрема, завршена група информатике на одговарајућем факултету, дипл. Математичар- смер рачунарства и информатике, дипл. Инжењер електронике, електротехнике
Члан 27.
5.6 Библиотекар  школе

Послови библиотекара су:


Планирање и програмирање рада:

· планирање и програмирање рада са студентима у библиотеци;

· припремање програма рада школске библиотеке;

· планирање набавке литературе и периодичних публикација  намењених студентима, наставницима и стручним сарадницима;
     Образовно-васпитни рад:
· упознавање студената  са библиотечком грађом и оспособљавање за њено самостално коришћење;
· пружање помоћи при избору литературе  и друге библиотечке грађе;

· испитивање потреба наставника и студената  за књигама и другом библиотечком грађом;

· припремање и реализовање посебних програма намењених студентима;

Сарадња са наставницима и другим стручним сарадницима:
· информисање наставника и директора  Школе о набавци нове стручне литературе;

· припремање књига и других материјала за потребе редовне наставе и других облика васпитно-образовно рада; 

Библиотечко-информативна делатност:

· систематско информисање наставника, ученика  и управе Школе о новим књигама, листовима и часописима;
· вођење библиотечког пословања, инвентарисање, класификација, сигнирање, каталогизирање и др.;

· вођење збирних и посебних фондова књига у школској библиотеци;

· организовање и остваривање међубиблиотечке  позајмице и сарадње;

· учешће у издавању Зборника Школе;

Културна и јавна делатност: остваривање сарадње са организацијама и установама у области културе (центри за културу, градске библиотеке);
Стручно усавршавање: перманентно стручно  образовање и усавршавање;

· праћење стручне литературе и периодике из области библиотекарства;

· учествовање на семинарима и стручним саветовањима за школске библиотекаре;

· учествовање у раду актива  библиотекара на нивоу општине, региона и Републике;


Остали послови: стара се о правилној примени техничких и заштитних мера за чување и одржавање библиотечког материјала;
· сарадња са стручним органима Школе;
· одговара за архивску грађу Школе;
· води архивску књигу и доставља потребне податке Архиву;
· води поступак одабирања и излучивања архивске грађе;
Број извршилаца: 1

Услови: Висока стручна спрема просветне струке – положен стручни испит за библиотекара
Члан 27-а

Преводилац – Лектор

Преводи матерјал са енглеског на српски језик и са српског на енглески у вези наставе и реализације пројеката

· Учествује у Пројектима у којима Школаучествује као носилац пројекта или партнер
· Израда нацрта диплома и додатака дипломе на енглеском
· Лекторисање матерјала
· Реализација програма стручног усавршавања запослених ( реализовање курса учења страног језика – енглеског, од почетног до напредног)
· Учествује у истраживачком раду( превођење) за потреве Школе и наставника
· Симултано и консекутивно превођење приликом учешћа на и конференцијама.
· Обавља и друге послове по  налогу директора.
Број извршилаца 1.
Услови: академске студије првог степена, радно искуство на наставним и преводилачким пословима 3. године
Члан 28.

5.7 Радник на одржавању објекта и опреме (домар)

Послови домара су:
· обилази радне и остале просторије,
· одржава  и спроводи мере обезбеђења имовине, инсталације
· одржава сву столарију, намештај и инвентар,
· поправља прозоре, врата, водоводне и канализационе инсталације,
· по потреби кречи и фарба,
· по потреби врши послове фотокопирања,
· координира и издаје радне задатке запосленима на одржавању опреме инсталације и хигијене ,
·  врши обилазак школе у време празника и распуста,
· обавља и друге послове по налогу директора и секретара Школа.
Број извршилаца: 1
Услови: IV 
степен столарске, машинске струке

Члан 29.
5.7 Радник на пословима одржавања опреме, инсталације и хигијене
· Послови радника  су: 
· помаже домару у одржавању опреме и инсталација
·  врши контролу пожарне безбедности просторије,
· спречава све радње које пожарно угрожавају објекат,
· у случају избијања пожара приступа гашењу и организује акцију гашења свим расположивим средствима и о томе обавештава Градску ватрогасну бригаду, директора и секретара Школе,
· одржава чистоћу  у учионицама,  кабинетима, канцеларијама, холовима, тоалетима и другим просторијама Школе; 
· одржава чистоћу дворишта и простора око зграде (улични простор);

· пријављивање оштећења и кварова на инсталацијама, инвентару и другој опреми;

· врши послове дежурства према утврђеном распореду;
· обавља курирске послове;

· по потреби умножава и помаже при сортирању умноженог материјала;
· контролише улаз непознатих лица у школи,
· и врши друге послове по налогу секретара и директора.
Bрој извршилаца: 2
Услови: III с. спремe
Члан 30.
5.8 Руковаоц парног котла

Послови радника су :
· рукује парним котловима и инсталацијијом централног грејања,
· врши проверу уређаја и опреме инсталације централног грејања, 
· врши припрему огревног матерјала и његово ускладиштење,
· стара се о заштити огревног  матерјала од паљења и самозапаљивања,
·  рукује средствима противпожарне заштите

У периоду када се не врши загревање просторија 

· помаже у припремању просторија за наредну школску годину,
· одржава травнате терене, уређује ограду, брине о засадима и естетском изгледу дворишта, чистоћи у дворишту и изношењу смећа из контејнера, одвозу
  шљаке
· стара се о исправности и чишћењу димњака
и обавља друге послове по налогу директора и секретара школе
Број извршилаца 1.

Услови: завршен IV степен с.с., обука за руковаоца парног котла
Члан 31
5.9 Курир – спремачица

· носи пошту, изводе и налоге за плаћање;
· разноси позиве, дописе, извештаје  и остало у друге установе, државне органе,  организације и предузећа;
· одржава чистоћу  у учионицама,  кабинетима, канцеларијама, холовима, тоалетима и другим просторијама Школе и обезбеђује услове за свакодневно извођење наставе 
( проветрава просторије, брише прашину, одговара за санитарно стање просторија које чисти)
· по потреби умножава и помаже при сортирању умноженог материјала;
· замењује одсутног радникана пословима одржавања чистоће, док се не обезбеди замена,
· обавља и друге послове по налогу секретара и директора школе
Број извршилаца: 1 

Услови: основна школа
6. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 32.

Распоред и распоређивање извршилаца на поједине послове и радне задатке врши директор Школе, на почетку школске године, решењем о пословима и задацима.а у складу са потрбама, регулисаних Годишњим програмом рада, Уредбом о мерилима за утврђивање висине трошкова студија на вишим школама чији је оснивач Република.
Члан 33
Поступак отварања нових радних места као и одлуку о потреби заснивања радног односа са радником доноси директор Школе.
Члан 34.

Овај Правилник ступа на снагу 8 дана од дана објављивања на огласној табли школе 
                                                                    Члан 35.
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о систематизацији радних места Више школе за образовање васпитача у Пироту бр. 383/2011 од 04.11.2011.
                                        Директор школе 

             





        ________
                        

                     др  Данијела Видановић, проф. струк. студ.
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