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Vrz osnova na ~len 17 od Zakonot za vrabotenite vo javniot sektor (Slu`ben vesnik na
Republika Makedonija br.  27/2014 i 199/2014) i ~len 47, stav 4, alinei 1 i 2 od Pravilnikot
za vnatre{nite odnosi i raboteweto na Ekonomskiot institut vo sostav na Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje (Univerzitetski glasnik na Univerzitetot „Sv. Kiril i
Metodij” vo Skopje, br. 130 od 2009 godina i br. 288 od 2014 godina), Institutskata uprava
na Ekonomskiot institut, na 41. sednica odr`ana na  19.6.2015 godina, donese

P R A V I L N I K
za vnatre{nata organizacija na

Ekonomskiot institut vo Skopje
vo sostav na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje

I . Osnovni odredbi

^len 1

So ovoj Pravilnik se utvrduvaat vidot
i brojot na organizacionite edinici,
delokrugot na rabota na organizacionite

edinici i na~inite i formite na rakovodewe
vo Ekonomskiot institut vo Skopje  vo sostav
na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo

Skopje (vo natamo{niot tekst: Institutot), vo
soglasnost so Pravilnikot za vnatre{ni-te
odnosi i raboteweto na Institutot.

^len 2

Grafi~kiot prikaz na vnatre{nata

organizacija na Institutot (organogram) e
sostaven del na ovoj Pravilnik.

II . Organizacioni edinici vo Institutot

^len 3

Za ostvaruvawe na

nau~noistra`uva~kata, visokoobrazovnata i
primenuva~kata, odnosno aplikativnata
visokostru~na dejnost vo podra~jata na

ekonomskite nauki, organizacionite nauki i
rakovodeweto (menaxmentot) i demografijata,
vo Institutot se organiziraat slednive

osnovni organizacioni edinici:
- nau~ni, odnosno nastavno-nau~ni

organizacioni edinici;

- Stru~na i administrativna slu`ba.
Nau~ni, odnosno nastavno-nau~ni

organizacioni edinici se:

- Oddelenie za ekonomski nauki;
- Oddelenie za organizacioni nauki i

menaxment;

- Oddelenie za demografija.

^len 4

Vo Institutot mo`e da se osnovaat i
drugi osnovni, odnosno vnatre{ni organiza-
cioni edinici vo soglasnost so zakonot,

Statutot i drugite akti na Univerzitetot.

Organizacionite edinici se osnovaat, se
pripojuvaat, se delat ili se ukinuvaat so odluka

na Nau~niot sovet, vo soglasnost so potrebite
na nau~noistra`uva~kata i nastavno-
obrazovnata dejnost na Institutot.

II.1. Oddelenija

^len 5

Oddelenijata kako osnovni
organizacioni edinici se osnovaat vo ramkite
na edno nau~noistra`uva~ko pole (ekonomski

nauki; organizacioni nauki i rakovodewe
(menaxment) i  demografija) za izveduvawe na
fundamentalni, razvojni i aplikativni
proekti i za izveduvawe na nastavno-obrazovna

dejnost na vtor i tret ciklus studii koi se
povrzani so soodvetnoto nau~noistra`uva~ko
pole za koe se osnova oddelenieto.

Oddelenijata gi vr{at rabotite koi se
odnesuvaat osobeno na: podgotvuvawe na
studiskite programi i programite za nau~no-

istra`uva~kata rabota; ostvaruvawe na
nau~noistra`uva~ka, nastavno-obrazovnata, i
primenuva~kata, odnosno aplikativnata

dejnost; re{avawe na problemite koi
nastanuvaat pri realiziraweto na studiskite
programi i ja naso~uvaat i usoglasuvaat

nau~noistra`uva~kata, visokoobrazovnata i
primenuva~kata, odnosno aplikativnata rabota;
vodewe gri`a za prenesuvaweto na

nau~noistra`uva~kite dostignuvawa i novite
znaewa vo nastavno-obrazovniot proces i za
nivno vklu~uvawe vo studiskite programi na

vtoriot i tretiot ciklus studii; razvivawe na
sovremeni pedago{ki metodi; vodewe gri`a za
stru~no i za nau~no usovr{uvawe na licata

izbrani vo nau~ni, nastavno-nau~ni i
sorabotni~ki zvawa; predlagawe na u~ebnici,
u~ebni pomagala i stru~na literatura, kako i

vr{ewe na drugi raboti koi se od zna~ewe za
ostvaruvawe na osnovnata nau~no-istra`uva~ka,
odnosno nastavno-obrazovna dejnost.
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II.2 Stru~na i administrativna slu`ba

^len 6

Stru~nata i administrativna slu`ba se

osnova zaradi vr{ewe na stru~nite,
administrativnite, pravnite, tehni~kite i
op{tite raboti vo Institutot i pretstavuva

del od integriranata Stru~na i
administrativna slu`ba na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje (vo ponatamo{niot

tekst: Univerzitetot).
Stru~nata i administrativna slu`ba gi

vr{i rabotite koi osobeno se odnesuvaat na:

pravnite, op{tite i tehni~kite raboti zaradi
podgotvuvawe na materijali za sednicite na
organite na Institutot i nivnite pomo{ni tela;

sledewe i primena na zakonite, podzakonskite
akti i drugite propisi i izgotvuvawe na pravni
akti vo nadle`nost na organite na Institutot;

upravuvawe so ~ove~kite resursi; arhivsko
rabotewe; odr`uvawe  na higienata i tehni~kata
ispravnost na instalaciite  vo delovnite

prostorii; sproveduvawe evidencii pri upis na
studenti i formirawe, vodewe i ~uvawe na
dosiejata na studentite, vodewe mati~ni knigi

na zapi{ani i glavni knigi na diplomirani
studenti; izgotvuvawe potvrdi, uverenija,
diplomi i drugi ispravi na studentite;

izgotvuvawe statisti~ki izve{tai; analizi i
pregledi za potrebite na Univerzitetot,
Institutot i na nadle`nite dr`avni organi i

ustanovi; sproveduvawe na odlukite na
organite na Institutot koi se odnesuvaat na
pravilata na studirawe; sledewe na propisite

od delokrugot na rabotata i uka`uvawe na
nivna primena; implementacija na pravilata za
EKTS; raboti neposredno povrzani so

podgotvuvaweto, izmenuvaweto i realizacijata
na buxetot na Institutot; podgotovka, priem i
kontrola na smetkovodstvenata  dokumentacija;

evidentirawe na smetkovodstvenata dokumen-
tacija; blagajni~ko rabotewe; presmetka na
plati i drugi finansiski i smetkovodstveni

raboti; sobirawe, ureduvawe i  rasporeduvawe
na nau~nata, studiskata i stru~nata literatura;
drugi raboti povrzani so bibliote~noto

rabotewe; i drugo.

^len 7

Stru~nata i administrativna slu`ba se
organizira kako edinstvena organizaciona
edinica.

III. Upravuvawe i rakovodewe so

Institutot

III.1 Organi na Institutot

^len 8

Organi na Institutot se: Nau~niot

sovet, direktorot i Institutskata uprava.
Nau~niot sovet e stru~en organ na Institutot.

Direktorot e rakovoden organ na

Institutot. Direktorot go zastapuva i go
pretstavuva Institutot vo zemjata i vo
stranstvo, vo soglasnost so Statutot na

Univerzitetot i Pravilnikot za vnatre{nite
odnosi i raboteweto na Institutot.

Institutskata uprava e organ na

upravuvawe na Institutot.

^len 9

Sostavot, nadle`nosta i na~inot na
rabota na Nau~niot sovet i na Institutskata
uprava se ureduvaat so zakon, Statutot na

Univerzitetot i Pravilnikot za vnatre{nite
odnosi i raboteweto na na Institutot.

Postapkata za izbor, mandatot i

nadle`nosta na direktorot se ureduvaat so
zakon, Statutot na Univerzitetot i
Pravilnikot za vnatre{nite odnosi i

raboteweto na Institutot.

III.2   Rakovodewe so oddelenijata

^len 10

So oddelenijata rakovodat
rakovoditeli koi gi imenuva i razre{uva

direktorot na Institutot.
Rakovoditelite na oddelenijata se

imenuvaat od redot na licata izbrani vo nau~ni,

odnosno nastavno-nau~ni zvawa od redot na
nau~nite sovetnici/redovnite profesori ili
vi{ite nau~ni sorabotnici/vonrednite

profesori.
Rakovoditelite za svojata rabota

odgovaraat pred direktorot.

^len 11

Rakovoditelot na oddelenieto:

- ja organizira i ja vodi rabotata na
oddelenieto;

- gi svikuva i gi vodi sostanocite na

oddelenieto;
- se gri`i za redovnoto izveduvawe na

nau~noistra`uva~kata i nastavno-

obrazovnata rabota od oblasta na
oddelenieto;

- gi izvr{uva odlukite na organite na

Institutot, koi se odnesuvaat na
rabotata na oddelenieto;

- gi izvestuva organite na edinicata za

rabotata na oddelenieto;
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- vr{i i drugi raboti {to }e mu gi
doverat organite na Institutot.

III.3 Rakovodewe so Stru~nata i

administrativna slu`ba

^len 12

So Stru~nata i administrativna slu`ba
na Institutot rakovodi sekretarot na
Institutot.

Sekretarot za svojata rabota e odgovoren
pred direktorot na Institutot i pred
generalniot sekretar na Univerzitetot.

^len 13

Sekretarot na Institutot:

- se gri`i za podgotvuvaweto i
obrabotkata na materijalite za
sednicite na organite na Institutot,

kako i za podgotvuvaweto na odlukite i
op{tite akti {to gi donesuvaat ovie
organi i tela;

- gi sledi propisite i im uka`uva na
organite na Institutot;

- se gri`i za urednosta i a`urnosta na

rabotata po predmetite i podgotvu-
vaweto na drugite materijali i za taa
cel svikuva i rakovodi so rabotnite

sostanoci na Stru~nata i
administrativna slu`ba;

- go sledi izvr{uvaweto na odlukite i

zaklu~ocite na organite na Institutot
i za toa go izvestuva dekanot;

- se gri`i za izvr{uvaweto na rabotite

po nalog na generalniot sekretar na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij”
vo Skopje;

- vr{i i drugi raboti soglasno so
Statutot i drugite akti na
Univerzitetot i na Institutot.

IV. Preodni i zavr{ni odredbi

^len 14

Za drugite pra{awa koi se odnesuvaat
na vnatre{nata organizacija na Institutot, a
koi ne se uredeni so ovoj Pravilnik, se prime-

nuvaat odredbite od Pravilnikot za vnatre{-
nite odnosi i raboteweto na Institutot.

^len 15

Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so denot
na objavuvaweto vo Univerzitetskiot glasnik

na Univerzitetot.

D I R E K T O R

Prof. d-r Biqana Angelova s.r.
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Vrz osnova na ~len 17 od Zakonot za vrabotenite vo javniot sektor (Slu`ben vesnik na
Republika Makedonija br.  27/2014 i 199/2014), ~len 9, stav 3 od Zakonot za visokoto
obrazovanie (Slu`ben vesnik na Republika Makedonija br. 35/2008, 103/2008, 26/2009, 83/
2009, 99/2009, 115/2010, 17/2011, 51/2011, 123/2012, 15/2013, 24/2013, 41/2014, 116/2014, 130/
2014, 10/2015n i 20/2015) i ~len 47, stav 4, alinei 1 i 2 od Pravilnikot za vnatre{nite
odnosi i raboteweto na Ekonomskiot institut vo sostav na Univerzitetot „Sv. Kiril i
Metodij” vo Skopje (Univerzitetski glasnik br. 130/2009 i 288/2014), Institutskata uprava,
na 41. sednica odr`ana na 19.6.2015 godina, go donese sledniov

PRAVILNIK
za sistematizacija na rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij”

vo Skopje - Ekonomski institut - Skopje
(Aneks br. 24)

I . Op{ti i osnovni odredbi

^len 1
So Pravilnikot za sistematizacija

na rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, Ekonomski
institut - Skopje (vo ponatamo{niot tekst:
Pravilnik) se utvrduvaat nazivot i opisot
na rabotnite mesta, odnosno zvawata po
organizacioni edinici, so {ifra, posebnite
i dopolnitelnite uslovi potrebni za
izvr{uvawe na rabotnite zada~i i obvrski
na oddelnite rabotni mesta i brojot na
davatelite na javni uslugi,
administrativnite slu`benici vraboteni na
Ekonomskiot institut vo Skopje vo sostav
na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje (vo natamo{niot tekst: Institutot).

^len 2
Pravata i odgovornostite, rabotnite

zada~i i obvrskite na davatelite na javni
uslugi (lica izbrani vo nastavno-nau~ni,
nau~ni i sorabotni~ki zvawa) i na
administrativnite slu`benici vo
Institutot se utvrdeni so Zakonot za
visokoto obrazovanie, Zakonot za nau~no -
istra`uva~kata dejnost, Zakonot za
vrabotenite vo javniot sektor, Zakonot za
administrativnite slu`benici,  op{tite
propisi za rabotnite odnosi, Statutot i
drugite akti na Univerzitetot „Sv. Kiril i
Metodij” (vo natamo{niot tekst:
Univerzitetot), so kolektiven dogovor i so
ovoj Pravilnik.

^len 3
Rabotnite zada~i i obvrski utvrdeni

so ovoj Pravilnik se opredeluvaat vo
soglasnost 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 vo Institutot po rabotni
mesta.

^len 4
Tabelarniot pregled (rabotna karta)

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

II. Raspored i opis na rabotnite mesta

^len 5
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno pet rabotni mesta na
davateli na javni uslugi i vkupno devet
mesta na administrativni slu`benici,
rasporedeni po organizacioni edinici, vo
soglasnost so Pravilnikot za vnatre{nite
odnosi i raboteweto na Institutot.

A. Raspored i opis na rabotnite mesta
na davatelite na javni uslugi

^len 6
Vrabotenite vo Institutot koi

vr{at raboti od dejnosta obrazovanie i
nauka imaat status na davateli na javni
uslugi vo Institutot i za niv se
primenuvaat odredbite od Zakonot za
visokoto obrazovanie, Zakonot za nau~no -
istra`uva~kata dejnost, Zakonot za
vrabotenite vo javniot sektor i op{tite
propisi za rabotni odnosi.

Status na davateli na javni uslugi vo
Institutot imaat licata izbrani vo
nastavno-nau~ni i nau~ni zvawa i licata
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izbrani vo sorabotni~ki zvawa vo visokoto
obrazovanie, odnosno nau~noistra`uva~kata
dejnost.

Davatelite na javni uslugi vo
Institutot se rasporedeni vo grupa III,
podgrupa 2 na rabotni mesta vo javniot
sektor, soglasno so klasifikacijata na
rabotnite mesta vo javniot sektor utvrdena
so Zakonot za vrabotenite vo javniot sektor.
Za davateli na javni uslugi vo Institutot
se utvrduvaat slednive kategorii i nivoa na
rabotni mesta:

Kategorija A – nastavno-nau~ni/
nau~ni zvawa, vkupen broj 28
(25 so nastavno-nau~ni i 3 so nau~ni zvawa)

- nivo A1 - redoven profesor/nau~en
sovetnik 12

- nivo A2 - vonreden profesor/vi{
nau~en sorabotnik 9

- nivo  A3  – docent / nau~en
sorabotnik 7.

Kategorija V – sorabotni~ki zvawa 3
- nivo V1 – asistent
- nivo V2 -  pomlad asistent 3.

^len 7
Davatelite na javnite uslugi vo

Institutot treba da gi ispolnuvaat
slednive op{ti uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

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

sposobnost;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

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

^len 8
Davatelite na javni uslugi od

kategorijata A vo Institutot treba da gi
ispolnuvaat slednive posebni uslovi za
popolnuvawe na rabotnoto mesto, vo soglas-
nost so Zakonot za visokoto obrazovanie/
Zakonot za nau~no -istra`uva~kata dejnost
i Pravilnikot za kriteriumite i postapkata
za izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni,
nastavno-stru~ni i sorabotni~ki zvawa i
asistenti-doktorandi na  Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje:

a) stru~ni kvalifikacii:
- nivo na kvalifikacii VIII, spored

Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 480 krediti
spored EKTS ili zavr{en VIII
stepen.

b) rabotno iskustvo: nema zakonski
uslov za dol`inata na rabotnoto
iskustvo.

^len 9
Davatelite na javni uslugi od

kategorijata V vo Institutot treba da gi
ispolnuvaat slednive posebni uslovi za
popolnuvawe na rabotnoto mesto, vo
soglasnost so Zakonot za visokoto obrazova-
nie/Zakonot za nau~no-istra`uva~kata
dejnost i Pravilnikot za kriteriumite i
postapkata za izbor vo nastavno-nau~ni,
nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki
zvawa i asistenti -doktorandi na  Univerzi-
tetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje:

a) stru~ni kvalifikacii
- nivo na kvalifikacii VII spored

Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 300 krediti
spored EKTS ili zavr{en VII/2
stepen.

b) rabotno iskustvo
- soglasno so Zakonot za visokoto

obrazovanie i Pravilnikot za
kriteriumite i postapkata za izbor
vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa i
asistenti-doktorandi na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij”
vo Skopje.

^len 10
Dopolnitelnite uslovi za popolnuvawe

na rabotnoto mesto za davatelite na javnite
uslugi vo Institutot se utvrdeni so Zakonot
za visokoto obrazovanie, Zakonot za nau~no
- istra`uva~kata dejnost i Pravilnikot za
kriteriumite i postapkata za izbor vo
nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i
sorabotni~ki zvawa i asistenti-doktorandi
na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje.

Drugite uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto za davatelite na javnite
uslugi vo Institutot se navedeni vo
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Tabelarniot pregled (rabotnata karta) na
rabotnite mesta.

B. Raspored i opis na rabotnite mesta
na administrativnite slu`benici

^len 11
Vrabotenite vo Institutot koi

vr{at raboti od administrativna priroda
zaradi ostvaruvawe na dejnosta obrazovanie
i nauka imaat status na administrativni
slu`benici vo Institutot i za niv se
primenuvaat odredbite od Zakonot za
vrabotenite vo javniot sektor, Zakonot za
administrativnite slu`benici i op{tite
propisi za rabotni odnosi.

Vrabotenite vo Institutot koi
vr{at raboti od administrativna priroda
zaradi ostvaruvawe na dejnosta obrazovanie
i nauka se rasporedeni vo grupa I, podgrupa
2 na rabotni mesta vo javniot sektor,
soglasno so klasifikacijata na rabotnite
mesta vo javniot sektor utvrdena so Zakonot
za vrabotenite vo javniot sektor.

Za administrativnite slu`benici vo
Institutot se utvrduvaat slednive
kategorii i nivoa na rabotni mesta:

Kategorija A
- nivo A2 - vkupen broj 1

Kategorija V
- nivo V1 - vkupen broj 4

Kategorija G
- nivo G1 - vkupen broj 3

^len 12
Administrativnite slu`benici vo

Institutot treba da gi ispolnuvaat
slednive op{ti uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto, soglasno so Zakonot za
administrativnite slu`benici:

- da se dr`avjani na Republika
Makedonija;

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

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

sposobnost;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

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

^len 13
Administrativnite slu`benici od

kategorijata A vo Institutot treba da gi
ispolnuvaat slednive posebni uslovi za
popolnuvawe na rabotnoto mesto, vo
soglasnost  so Zakonot za administrativnite
slu`benici:

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 eden od trite naj~esto

koristeni jazici na Evropskata unija
(angliski, francuski, germanski),
preku poseduvawe na me|unarodno
priznat sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori na B1 (B1) nivoto na CEFR
(CEFR), odnosno IELTS so 3,5 - 4,5
poeni, PET, BEK P, BULATS, ili
Aptis, ili TOEFEL PBT so najmalku
450 boda, TOEFEL CBT so najmalku
135 boda, ili TOEFEL IBT so
najmalku 45 boda, ili DELF, TCF,
TEF, ili Gete-sertifikat;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe.

^len 14
S t r u ~ n o - a d m i n i s t r a t i v n i t e

slu`benici od kategorijata V vo Institutot
treba da gi ispolnuvaat slednive posebni
uslovi za popolnuvawe na rabotnoto mesto,
soglasno so Zakonot za administrativnite
slu`benici:

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

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

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

rabotno iskustvo vo strukata.

v) Op{ti rabotni kompetencii (sredno
nivo):

- re{avawe problemi i odlu~uvawe za
raboti od svojot delokrug;

- u~ewe i razvoj;
- komunikacija;
- ostvaruvawe rezultati;
- rabotewe so drugi, odnosno timska

rabota;
- strate{ka svest;
- orientiranost kon klienti, odnosno

zasegnati strani;
- finansisko upravuvawe.

g) Posebni rabotni kompetencii za
site nivoa:

- poznavawe na eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata unija
(angliski, francuski, germanski), i
toa poseduvawe na me|unarodno
priznat sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori na A2 (A2) nivoto na
CEFR (CEFR), odnosno KET,
IELTS so maksimum 3 poeni,
BULATS, ili Aptis, ili TOEFEL
PBT so najmalku 400 boda, TOEFEL
CBT so najmalku 95 boda, ili
TOEFEL IBT so najmalku 30 boda,
ili DELF, TCF, TEF, ili Gete-
sertifikat;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe.

^len 15
Pomo{no-stru~nite administrativni

slu`benici od kategorijata G vo Institutot
treba da gi ispolnuvaat slednive posebni
uslovi za popolnuvawe na rabotnoto mesto,
vo soglasnost so Zakonot za administrativ-
nite slu`benici:

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{o ili sredno
obrazovanie.

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

rabotno iskustvo vo strukata;

v) Op{ti rabotni kompetencii (po~etno
nivo):

- u~ewe i razvoj;
- komunikacija;
- ostvaruvawe rezultati;
- rabotewe so drugi, odnosno timska

rabota;
- orientiranost kon klienti, odnosno

zasegnati strani;
- finansisko upravuvawe.

g) Posebni rabotni kompetencii za site
nivoa:

- poznavawe na eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata unija
(angliski, francuski, germanski), i
toa poseduvawe na me|unarodno
priznat sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori na A1 (A1) nivoto na
CEFR (CEFR), odnosno BULATS ili
Aptis; ili TOEFEL PBT so najmalku
310 boda, TOEFEL CBT so najmalku
35 boda ili TOEFEL IBT so
najmalku 10 boda, ili DELF, TCF,
TEF, ili Gete-sertifikat;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe.

^len 16
Drugite uslovi za popolnuvawe na

rabotnoto mesto za administrativnite
slu`benici vo Institutot se navedeni vo
Tabelarniot pregled (rabotnata karta) na
rabotnite mesta.

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

^len 17
Vrabotenite vo Institutot koi

vr{at pomo{no-tehni~ki raboti imaat
status na pomo{no-tehni~ki lica i za niv se
primenuvaat odredbite od Zakonot za
vrabotenite vo javniot sektor i op{tite
propisi za rabotni odnosi.
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Vrabotenite vo Institutot koi
vr{at pomo{no-tehni~ki raboti se
rasporedeni vo grupa IV, podgrupa 1 na
rabotni mesta vo javniot sektor, soglasno so
klasifikacijata na rabotnite mesta vo
javniot sektor utvrdena so Zakonot za
vrabotenite vo javniot sektor.

Pomo{no-tehni~kite lica se raspore-
deni vo Stru~nata i administrativna
slu`ba.

Za pomo{no-tehni~kite lica vo
Institutot se utvrduvaat slednive
kategorii i nivoa na rabotni mesta:

Kategorija A
Nivo A1
Podgrupa  1
- vkupen broj 1.

^len 18

Pomo{no-tehni~kite lica vo
Institutot 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 popolnuva-
we na rabotnoto mesto za pomo{no-

tehni~kite lica vo Institutot se navedeni
vo Tabelarniot pregled (rabotnata karta) na
rabotnite mesta.

III. Preodni i zavr{ni odredbi

^len 20

Administrativniot slu`benik koj
zasnoval raboten odnos vo Institutot do
denot na zapo~nuvaweto na primenata na
Zakonot za administrativnite slu`benici,
treba da gi ispolni posebnite uslovi za
popolnuvawe na rabotnoto mesto utvrdeni so
~lenovite 13, 14 i 15 od ovoj Pravilnik vo
rokovi utvrdeni so Zakonot za
administrativnite slu`benici.

^len 21

So vleguvaweto vo sila na ovoj
Pravilnik prestanuva da va`i Odlukata za
organizacija i sistematizacija na
Ekonomskiot institut (Univerzitetski
glasnik  br. 203 od 21.2.2012 godina).

^len 22

Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so
denot na objavuvaweto vo Univerzitetskiot
glasnik, a }e se objavi po dobienata
soglasnost od Ministerstvoto za
informati~ko op{testvo i administracija.

D I R E K T O R

Prof. d-r Biqana Angelova s.r.

Prilog br. 1 

DAVATELI NA JAVNI USLUGI 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Редовен професор/научен 
советник 

Вонреден професор/виш научен 
соработник 

Доцент/научен советник 

Асистент 

Помлад асистент  
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Opis na rabotnite mesta 
 

Reden broj:  1  
[ifra: OBN 03 02 AO1 oo1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

redoven profesor/nau~en sovetnik 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vo soglasnost so ~lenot 8 od Pravilnikot.  

Dopolnitelni uslovi: ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo 
nastavno-nau~ni zvawa utvrdeni vo zakon, 
Pravilnikot za kriteriumite i postapkata za 
izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto 
obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, 
grupna i kolektivna nastava i u~estvuvawe vo 
drugi oblici na nastavna rabota utvrdena 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; 
- u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, 

seminari i drugi formi na doobrazuvawe; 
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok, vo-

dewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki 
proekti,  prezentirawe rezultati od nau~no-
istra`uva~kata rabota na konferencii, 
simpoziumi, kongresi, seminari, objavuvawe 
nau~no-stru~ni trudovi i sl.; 

- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i 

drug vid literatura;  
- vr{ewe na drugi aktivnosti utvrdeni so 

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

Odgovara pred: direktorot i rakovoditelot na oddelenieto 
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Reden broj:  2 
[ifra: OBN 03 02 AO2 oo1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vonreden profesor/vi{ nau~en sorabotnik 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vo soglasnost so ~lenot 8 od Pravilnikot. 

Dopolnitelni uslovi: ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo 
nastavno-nau~ni zvawa utvrdeni vo zakon, 
Pravilnikot za kriteriumite i postapkata za 
izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto 
obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i 
aplikativna dejnost 

Rabotni celi:  

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, 
grupna i kolektivna nastava i u~estvuvawe vo 
drugi oblici na nastavna rabota utvrdena 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; 
- u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, 

seminari i drugi formi na doobrazuvawe, 
postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe i 
objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok, 
vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`u-
va~ki proekti; 

- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i 

drug vid literatura;  
- vr{ewe na drugi aktivnosti utvrdeni so 

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

Odgovara pred: direktorot i rakovoditelot na oddelenieto 
 

Reden broj:  3  

[ifra: OBN 03 02 AO3 
 oo1 

Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

docent/nau~en sorabotnik 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vo soglasnost so ~lenot 8 od Pravilnikot. 
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Dopolnitelni uslovi: ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo 
nastavno-nau~ni zvawa utvrdeni vo zakon, 
Pravilnikot za kriteriumite i postapkata za 
izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto 
obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, 
grupna i kolektivna nastava i u~estvuvawe vo 
drugi oblici na nastavna rabota utvrdena so 
studiskite programi; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvuvawe vo realizacija na kursevi, 

seminari i drugi formi na doobrazuvawe i 
postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 

- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki 
proekti, prezentirawe rezultati od nau~no-
istra`uva~kata rabota na konferencii, 
simpoziumi, kongresi, seminari i sl. i 
objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 

- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i 

drug vid literatura;  
- vr{ewe na drugi aktivnosti utvrdeni so 

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

Odgovara pred: direktorot i rakovoditelot na oddelenieto 
 

Reden broj:  4 
[ifra: OBN 03 02 VO1 oo1 
Nivo: V1 

Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

Asistent 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vo soglasnost so ~lenot 9 od Pravilnikot. 

Dopolnitelni uslovi: ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo 
sorabotni~ki zvawa utvrdeni vo Zakon, 
Pravilnikot za kriteriumite i postapkata za 
izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto 
obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe na visokoobrazovna, nau~na i 
aplikativna dejnost 
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Rabotni zada~i i obvrski: - podgotvuvawe i izveduvawe na ve`bi; 
- u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna 

rabota utvrdeni so studiskite programi;  
- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti 

i prezentirawe rezultati od nau~no-
istra`uva~kata rabota na konferencii, 
simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 

- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- vr{ewe drugi aktivnosti utvrdeni so zakon, 

kolektiven dogovor ili so akt na 
Univerzitetot i Institutot. 

Odgovara pred: direktorot i rakovoditelot na oddelenieto  
 

Reden broj:  5 

[ifra: OBN 03 02 VO2 oo1 
Nivo: V2 

Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad asistent 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vo soglasnost so ~lenot 9 od Pravilnikot. 
 

Dopolnitelni uslovi: ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo 
sorabotni~ki zvawa utvrdeni vo zakon, 
Pravilnikot za kriteriumite i postapkata za 
izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa na Univerzitetot 
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto 
obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

Rabotni zada~i i obvrski: - podgotvuvawe i izveduvawe ve`bi; 
- u~estvuvawe vo drugi oblici na nastavna 

rabota utvrdeni so studiskite programi;  
- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti 

i prezentirawe rezultati od nau~no-
istra`uva~kata rabota na konferencii, 
simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 

- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- vr{ewe na drugi aktivnosti utvrdeni so 

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

Odgovara pred: direktorot i rakovoditelot na oddelenieto  
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Prilog br. 2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opis na rabotnite mesta 

Reden broj:  6 
[ifra: OBN 01 02 AO2 oo1 

Nivo: A2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sekretar 

Broj na izvr{iteli:  

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 KTS 
Nau~no pole: pravni nauki: 
Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
- vo soglasnost so ~lenot 13 od Pravilnikot. 

Dopolnitelni uslovi:  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

 

 
Стручна и административна служба 

Секретар (А2) 

Советник за човечки ресурси (В1) 

Советник за библиотечно 
работење (В1) 

Советник за финансиско, 
сметководствено и материјално 

работење (В1) 

Советник за јавни набавки (В1)  

Самостоен референт за благајна 
(Г1) 

Самостоен референт   -
администратор (Г1) 

 

Самостоен референт - архивар (Г1) 

Хаузмајстор (А1, помошно-
техничко лице) 
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Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na 

rabotite od delokrugot na Stru~nata i 

administrativna slu`ba  

Rabotni zada~i i obvrski: - 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, kako  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 

Institutot; 

- gri`a za podgotovka i obrabotuvawe na 

materijalite za sednicite na organite i 

telata na Institutot, 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; 

- po ovlastuvawe na direktorot, go zastapuva 

Institutot vo pravni raboti, vo soglasnost  

so zakonskite propisi. 

Odgovara pred: direktorot i generalniot sekretar na 

Univerzitetot. 

 

Reden broj:  7 

[ifra: OBN 01 02 V01 oo2 

Nivo: V1 

  

Naziv i na rabotnoto mesto: sovetnik za ~ove~ki resursi 

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 

visoko obrazovanie, 240 KTS. 

Nau~no pole: pravni ili ekonomski nauki. 
 

Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 

-vo soglasnost so ~lenot 14 od Pravilnikot. 

Dopolnitelni uslovi:  
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Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

Rabotni zada~i i obvrski: - samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i 
i obvrski vo Slu`bata; 

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

- u~estvuva vo postapkite za upravuvawe so 
~ove~kite resursi i vo postapkite za 
vrabotuvawe, unapreduvawe i mobilnost na 
administrativnite slu`benici i drugi 
vraboteni; 

- se gri`i za navremeno za po~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 
administrativnite slu`benici 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; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog – 
planot za rabotata na Slu`bata i za 
izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Slu`bata. 

Odgovara pred: sekretarot  
 

Reden broj:  8 
[ifra: OBN 01 02 V01 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 KTS. 
Nau~no pole: filolo{ki nauki (angliski jazik). 
 

Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 14 od Pravilnikot.  

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

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

vo Slu`bata; 
- 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; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata i propisite od 
oblasta na bibliote~noto rabotewe; 

- podgotvuva odbraneti magisterski i doktorski trudovi 
za ispra}awe vo NUB „Sv. Kliment Ohridski”; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog – planot za 
rabotata na Slu`bata i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Slu`bata. 

Odgovara pred: sekretarot 
 

Reden broj: 9 

[ifra: OBN 01 02 V01 011 

Nivo: V1 

Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za finansisko, smetkovodstveno i materijalno 
rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
visoko obrazovanie, 240 KTS. 
Nau~no pole: ekonomski nauki. 
Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 14 od Pravilnikot.   

Dopolnitelni uslovi:  

Opis na rabotata na 

rabotnoto mesto: 
 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i rabotni zada~i i obvrski vo Slu`bata; 
- ja sledi i ja primenuva zakonskata regulativa od oblasta 

na  smetkovodstvenoto i buxetskoto rabotewe i 
finansiskata kontrola;  

- u~estvuva vo podgotvuvaweto na zavr{na smetka za 
Institutot i  drugi izve{tai od oblasta na 
finansiskoto rabotewe i nivno dostavuvawe  do 
nadle`nite organi;   

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

- u~estvuva vo sledeweto na izvr{uvaweto i 
realizacijata na buxetot/ finansiskiot plan na 
Institutot; 

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

- vr{i presmetka na danocite i drugi zakonski obvrski 
na Institutot i podgotvuva dano~ni prijavi; 

- izgotvuva informacii i izve{tai za realizirani 
programi, proekti, dogovori i za izvr{uvaweto na 
buxetot; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog - planot za 
rabotata na Slu`bata i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota. 

Odgovara pred: sekretarot 
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Reden broj:  10 
[ifra: OBN 01 02  V03 013 

Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za javni nabavki 

Broj na izvr{iteli: 1 

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

Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 14 od Pravilnikot.   

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

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- ja sledi i ja primenuva 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; 
- ja sovetuva komisijata pri sproveduvaweto na 

postapkata za dodeluvawe dogovor za javna 
nabavka; 

- gi podgotvuva potrebnite akti vrz osnova na 
izve{tajot od sprovedena postapka; 

- gi a`urira podatocite koi soglasno so ovoj 
zakon se dostavuvaat vo ESJN; 

- objavuva negativna referenca vo ESJN 
soglasno so uslovite od ovoj zakon; 

- dava nasoki i upatstva na dogovorniot organ vo 
vrska so postapuvawe vo `albenata postapka vo 
sorabotka so komisijata za javna nabavka. 

Odgovara pred: sekretarot 

 

Reden broj:  11 
[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{o/sredno obrazovanie, ekonomski nauki. 
Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 15 od Pravilnikot.  
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Dopolnitelni uslovi:  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: vodewe na site uplati i isplati i nivno 
evidentirawe   

Rabotni zada~i i obvrski: - vr{i pomo{no - stru~ni raboti vo 
oddelenieto; 

- podiga denarski i devizni sredstva od 
trezorot i Narodnata banka na RM za isplata 
na patni nalozi, smetki vo gotovo i sli~no; 

- vr{i isplata na gotovina (denari i devizi) i 
doznaki vo stranstvo za potrebite na 
Fakultetot; 

- vr{i presmetka i isplata na plati na 
vrabotenite; 

- vr{i proverka i evidencija na podignatata 
gotovina po stavki i potstavki soglasno so 
zakonskite i podzakonskite akti; 

- vodi  kniga na blagajnata (denarska i devizna). 

Odgovara pred: sekretarot 
 

Reden broj:  12 
 

[ifra: OBN 02  G01 oo6 

Nivo:  

Naziv i zvawe na rabotnoto 
mesto: 

samostoen referent -  administrator 

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vi{o/sredno obrazovanie, pravni ili 

ekonomski nauki. 
Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 15 od Pravilnikot.  

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 pomo{no - stru~ni raboti vo Slu`bata; 
- vr{i priem i rasporeduvawe na prijavite za 

polagawe ispit na studentite; 
- izgotvuva izve{tai za tekot na ispitnite 

rokovi; 
- u~estvuva vo izgotvuvawe potvrdi za studenti; 
- podgotvuva podatoci za izgotvuvawe na 

uverenija, diplomi i drugi ispravi na 
studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za 
studirawe i drugite propisite od delokrugot 
na rabotata i gi sproveduva odlukite na 
organite na Institutot koi se odnesuvaat na 
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Reden broj:  
 

13 
 

[ifra: OBN 01 02  G01 o10 
Nivo: G1 

Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent -  arhivar 

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
vi{o/sredno obrazovanie, ekonomski nauki. 
 

Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 15 od Pravilnikot.  

Dopolnitelni uslovi:  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

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

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no – stru~ni raboti vo vrska so 
kancelariskoto rabotewe na Institutot 
(прием, прегледување и распоредување, 

заведување, доставување, административно-

техничко обработување, испраќање, разведување и 

класифицирање на документот/записот; 

- vr{i pomo{no – stru~ni raboti vo vrska so 
arhivskoto rabotewe na Institutot 
(odbirawe na arhivskiot od dokumentarniot 
materijal, sreduvawe evidentirawe (popis i 
opis) i kategorizacija na arhivskiot 
materijal, popi{uvawe na dokumentarniot 
materijal na kogo 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) i pomo{ni knigi za evidencija 
na dokumentite; 

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

- adresira, kovertira i podgotvuva materijali 
za dostavuvawe. 

Odgovara pred: sekretarot  
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Reden broj:  14 

[ifra: OBN 04 01  A01 o06 

Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

hauzmajstor 

Broj na izvr{iteli: 1 

Posebni uslovi: Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
osnovno/sredno obrazovanie, tehni~ki nauki.  
Potrebno rabotno iskustvo vo strukata: 
-vo soglasnost so ~lenot 18 od Pravilnikot. 

Dopolnitelni uslovi:  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi:  

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i redovna kontrola na protivpo`arnite aparati 
i hidranti, alarmniot sistem za avtomatska dojava na 
po`ar, telefonskata centrala, elektri~nite i 
vodovodnite instalacii i sistemot za parno greewe i 
se gri`i za nivnata ispravnost;  

- vr{i redovna kontrola na opremata vo prostoriite 
za nastava i na drugata oprema i uredi i se gri`i za 
nivnata ispravnost;  

- se gri`i za tekovnoto odr`uvawe na objektot; 
- se gri`i za navremenoto otstranuvawe na utvrdenite 

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

- po nalog na direktorot i sekretarot na Institutot, 
vr{i popravki na opremata, uredite, instalaciite i 
objektot; 

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

- ja kontrolira to~nosta na iskoristenata elektri~na 
energija, voda i toplinska energija so proverka na 
broilata i fakturiranata koli~ina. 

Odgovara pred: sekretarot 
 

Prilog br. 3 

PREGLED 
 na davateli na uslugi po nau~noistra`uva~ki oblasti i oddelenija 

 

[ifra 
Nastavno-nau~ni oblasti 

(po organizacioni edinici) 

Broj na 

izvr{iteli 

 Oddelenie za ekonomski nauki 17 

50305 Ekonomski razvoj 2 

50309 Me|unarodna ekonomija 2 

50307 Me|unarodni ekonomski odnosi 2 

50319 Ekonomika na nadvore{na trgovija 1 

50322 Ekonometrija 1 

50314 Ekonomika na agrarot i {umarstvoto 1 

50318 Ekonomika na turizam i ugostitelstvo 1 

50326 Finansii 2 

50325 Marketing 2 

50308 Fiskalna ekonomija 1 

50312 Ekonomika na javni slu`bi 1 

50321 Bankarstvo 1 
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[ifra 
Nastavno-nau~ni oblasti 

(po organizacioni edinici) 

Broj na 

izvr{iteli 

 
Oddelenie za organizacioni nauki i upravuvawe 

(menaxment) 
12 

50616 Menaxment vo agrarot 1 

50609 Me|unaroden menaxment 2 

50623 Pretpriema{tvo 2 

50607 Finansiski menaxment 3 

50608 Marketing - menaxment 1 

50604 Bankarski menaxment 1 

50622 Upravuvawe so ~ove~ki resursi 2 
 Oddelenie za demografija 2 

50206 
Interakcija me|u demografskite, ekonomskite i 

socijalnite procesi 
2 

Vkupno  31 
 

PREGLED 
na davateli na uslugi po zvawa po oddelenija (sostojba: 1.12.2015 godina) 

Oddelenija 

Redoven 

prof./ 

nau~ni 

sovetnic

i 

Vonreden 

prof. 

Vi{i 

nau~ni 

sorabotn

ici 

Docent/n

au~ni 

sorabo-

tnici 

Asistent 
Pomlad 

asistent 

Asist. –dok-

torandi 
Vkupno 

Oddelenie za 
ekonomski nauki 

4 3 5    12 

Oddelenie za 
organizacioni 
nauki i 
upravuvawe 
(menaxment) 

2 2 3    7 

Oddelenie za 
demografija 

1  1    2 

Vkupno 7 5 9    21 
 

PREGLED 
na davateli na uslugi po zvawa po oddelenija so razvojna komponenta 

Oddelenija 

Redovni 
profesori/na

u~-ni 
sovetnici 

Vonredni 
profesori/ 
vi{i nau~ni 
sorabotnici 

Docenti/ 
nau~ni 
sorabot. 

Asistenti 
Pomladi 
asistenti 

Vkupno 

Oddelenie za 
ekonomski nauki 

7 5 3  2 17 

Oddelenie za 
organizacioni 
nauki i 
upravuvawe 
(menaxment) 

4 3 4  1 12 

Oddelenie za 
demografija 

1 1    2 

vkupno 12 9 7  3 31 

 

 




