
























 

Bibliotekar 

- VII nivo Nacionalnog 

okvira kvalifikacija (240 

odnosno 300 kredita 

CSPK-a) odgovarajućeg 

profila u skladu sa 

propisom; 

- položen stručni ispit za rad 

u obrazovno - vaspitnim 

ustanovama odnosno 

dozvola za rad (licenca); 

- crnogorsko državljanstvo; 

- položen bibliotekarski 

ispit. 

1 Organizuje i vodi rad biblioteke i čitaonice; priprema 

program rada biblioteke, program rada sa polaznicima 

i plan nabavke literature i publikacija; prati izdavačku 

djelatnost i vrši klasifikaciju i identifikaciju 

bibliotečko- izdavačkog fonda; organizuje ispitivanje 

potreba i interesovanja polaznika za stručnom 

literaturom; obavlja analitičko-izvještajne poslove u 

vezi sa radom bibilioteke; priprema posebne programe 

namijenjene pojedinim segmentima stručne i 

specijalističke obuke; informiše nastavmke i ostale 

zaposlene Akademije o novoj literaturi; priprema 

tematske izložbe; sačinjava periodični izvještaj o radu; 

po potrebi vodi zapisnike sjednica Upravnog odbora, 

Nastavničkog vijeća i ostalih organa na Akademiji; 

učestvuje u organizovanju priredbi i drugih 

manifestacija; prati kataloge domaće i inostrane 

stručne literature i informiše zaposlene i polaznike 

Akademije; izrađuje stručne i autorske kataloge; vrši 

stručno-tehničku obradu knjiga, publikacija i drugog 

bibliotekarskog materijala; mijenja knjižničara u 

njegovoj odsutnosti; obavlja i druge poslove po nalogu 

direktora i pretpostavljenog. 

Knjižnjičar 

- IV 1 nivo Nacionalnog 

okvira kvalifikacija - 

srednja školska sprema 

(240 kredita CSPK-a) 

odgovarajućeg profila u 

skladu sa propisom; 

- položen stručni ispit za rad 

u obrazovno - vaspitnim 

ustanovama odnosno 

dozvola za rad (licenca); 

- položen knjižnjičarski ispit 

1 Vodi dokumentaciju, evidenitranje i obradu 

bibliotekarske građe, anketiranje i analitičko-

statističku obradu podataka; razvrstava nabavljenu 

bibliotečku građu, provjerava magacine; učestvuje u 

bibliografskoj i analitičkoj obradi; učestvuje u 

formiranju i održavanju informaciono-referalnih 

instrumenata i kataloga; učestvuje u poslovima 

informisanja korisnika o bibliotečkoj građi; radi na 

terminalu za pretraživanje i poručivanje bibliotečke 

građe i usluživanje korisnika; inventariše, signira, 

smješta i izdaje bibliotečku građu; vodi statistiku i 

evidenciju o bibliotečkoj građi; mijenja bibliotekara u 

njegovoj odsutnosti; obavlja i druge aktivnosti koji mu 

se stave u zadatak iz djelokruga poslova koje obavlja. 

 

 
 

 

 

 









 

 

4. SLUŽBA ZA LJUDSKE RESURSE I PRAVNA PITANJA 

 

Rukovodilac službe -

Sekretar 

- VII nivo Nacionalnog 

okvira kvalifikacija (240 

odnosno 300 kredita 

CSPK-a) studijski 

program iz oblasti 

pravnih nauka; 

- pet godina radnog 

iskustva; 

- poznavanje rada na 

računaru. 

 

1 Obavlja kadrovske i druge stručno tehničke poslove 

u vezi sa zapošljavanjem i prestankom radnog odnosa 

na Akademiji; organizuje i kontroliše vođenje 

potrebnih evidencija; organizuje poslove regrutacije i 

selekcije polaznika, vrši poslove koji se odnose na: 

praćenje i primjenu propisa iz djelokruga rada; 

davanje stručnog mišljenja na akte, dopise i podneske 

upućene direktoru; odgovoran za postupak 

zaključivanja svih vrsta ugovora i praćenje njihove 

primjene; saradnju sa drugim državnim organima i 

službama, organima lokalne samouprave, nevladinim 

organizacijama i drugim subjektima; priprema nacrte 

i predloge opštih i drugih pravnih akata Akademije; 

prati zakonitost primjene propisa koji se odnose na 

rad Akademije; prati zakonske i druge propise i 

ukazuje na obaveze koje proističu iz njih; organizuje 

i odgovoran je za rad Službe; organizuje i odgovoran 

je za zakonito kancelarijsko poslovanje na 

Akademiji; izvještaje i druge informacije iz 

djelokruga rada Službe; sačinjava mjesečne, 

kvartalne i godišnje izvještaje o radu za potrebe 

direktora, obavlja i druge poslove po nalogu 

direktora. 

Savjetnik za pravna pitanja 

- VII nivo Nacionalnog 

okvira kvalifikacija (240 

odnosno 300 kredita 

CSPK-a) studijski 

program iz oblasti 

pravnih nauka; 

- jedna godina radnog 

iskustva;  

- poznavanje rada na 

računaru. 

 

2 Obavlja poslove izrade prednacrta, nacrta i predloga 

zakona, uredbi, odluka, pravilnika, uputstava i drugih 

opštih akata; prati sprovođenje zakona i drugih 

propisa; priprema mišljenja na zakone i druge 

propise; obavlja ažuriranje podataka kadrovske 

evidencije zaposlenih; pokreće i vodi disciplinske 

postupke protiv zaposlenih i protiv polaznika 

različitih vidova obrazovanja i obuke; vodi upravni 

postupak i donosi rješenje u skladu sa Zakonom o 

upravnom postupku; obavlja poslove upravnog 

nadzora nad radom Akademije; izrada svih vrsta 

ugovora iz oblasti rada Akademije;  priprema i 

ažurira vodič za slobodan pristup informacijama, 

priprema odgovore na zahtjeve i vodi odgovarajuću 

evidenciju; učestvuje u radu komisija formiranih od 

strane Akademije; učestvuje u postupku 

zaključivanja ugovora iz oblasti rada Akademije; 

priprema predloge ugovora; pruža stručnu pomoć 

zaposlenima iz oblasti pravnih i opštih poslova; 


































