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јединицама(одељењима), које представљају основне делове процеса рада у остваривању 
делатности Архива. 

Мерила за одређивање организационих делова су: врста послова, сличност, основ и 
последица извршења истих, квалитетно и ажурно обављање послова, слични методи рада, 
груписање радних задатака, могућност јединствене  координације, боља искоришћеност 
средстава за рад и ангажованост извршилаца.       
   

Члан 5. 
Организациону структуру Архива Југославије чине следеће основне организационе 

јединице:  
1) Одељење за заштиту и коришћење архивске грађе; 
2) Одељење за сређивање и обраду архивске грађе; 
3) Одељење за објављивање архивске грађе и међуархивску сарадњу; 
4) Одељење за опште послове. 
У саставу Одељења за сређивање и обраду архивске грађе образују се следеће 

унутрашње организационе јединице - Одсеци: 
1) Одсек за фондове врховних државних органа и унутрашњу политику; 
2) Одсек за фондове друштвених и привредних делатности; 
3) Одсек за фондове из области међународних односа, личне фондове и     
      збирке. 

 

III. ДЕЛОКРУГ РАДА ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА  
   

Одељење за заштиту и коришћење архивске грађе 
 

Члан 6. 
 У  Одељењу за заштиту и коришћење архивске грађе обављају  се међусобно повезани 
послови који се односе на: евидентирање централних државних органа и организација, 
установа, других државних институција, политичких и других организација, заједница, 
удружења и других субјеката југословенске државе од њеног стварања 1918 до 2003.године и 
државне заједнице Србија и Црна Гора 2003-2006.године, пружање стручне помоћи имаоцима 
архивске грађе у погледу сређивања, чувања, вредновања и одабирања архивске грађе и 
издвајања безвредног регистратурског материјала и преузимање сређене и пописане архивске 
грађе; остваривање увида у стање регистратурског материјала и архивске грађе и извршавање 
свих обавеза предвиђених прописима о архивској грађи и другим прописима; превентивну 
заштиту, конзервацију и рестаурацију архивских докумената (праћење међународних и 
домаћих стандарда и препорука стручних тела и примену савремених техничко-технолошких 
мера и поступака на заштити архивске и библиотечке грађе, дефинисање програма и 
спровођење мера конзервације и рестаурације оштећених и оболелих докумената; вођење 
прописаних евиденција у овој области, израда приоритетне листе фондова и збирки на којима 
је потребно спровести  конзерваторске и  рестаураторске мере,  недеструктивна испитивања 
потребна за утврђивање врсте и степена оштећења архивске грађе и одређивање конкретних 
оперативних мера заштите, предлагање стручних решења и израда упутстава);  вођење 
прописане евиденције о  архивској грађи, фондовима и збиркама; издавање и враћање 
архивске грађе из фондова и збирки ради коришћења за научноистраживачке, стручне и друге 
потребе правних и физичких лица, за потребе остваривања функција државних  органа 
Републике Србије, као и за потребе сређивања, обраде и техничке заштите; поступање по 
захтевима правних и физичких лица за истраживање, обраду и издавање података о 
чињеницама садржаним у архивској грађи (регулисање радног стажа, пензијског осигурања, 
имовинско-правних односа и слично); вођење прописаних евиденција и друге документације 
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о свим видовима коришћења архивске грађе и њеним корисницима; обезбеђује одговарајуће 
услове за коришћење архивске грађе и библиотечког материјала; репродуковање архивских 
докумената за потребе истраживача, давање информација корисницима  о фондовима, 
архивској грађи и условима коришћења; разграничење архивске грађе са другим архивима; 
примену Споразума о питањима сукцесије Анекс Д –Архиве; друге послове који по својој 
природи спадају у делокруг Одељења. 
 

Члан 7. 
 У Одељењу за сређивање и обраду архивске грађе обављају се међусобно повезани 
послови који се односе на: сређивање и обраду архивске грађе фондова који су настали у раду 
централних државних органа и организација, установа, других државних институција, 
политичких и других организација, заједница, удружења и других субјеката југословенске 
државе од њеног стварања 1918. до 2003. године и државне заједнице Србија и Црна Гора од 
2003. до 2006. године, као и архивску грађу личних фондова и збирки; израду прелиминарних 
и коначних историјски белешки;  утврђивање фондских целина, разграничавање грађе на 
фондове, вредновање грађе, класификовање и систематизовање архивске грађе;  израду 
инвентара, водича, прегледа и дртугих научно - информативних средстава;  прилагођавање 
раније урађених информативних средстава постојећој бази података; уношење у базу 
података и припремање за штампу инвентара и осталих информативних средстава; припреме 
за објављивање водича и других научно-информативних средстава; давање ближих 
информација о садржају архивске грађе за потребе коришћења, објављивања и културно-
просветне делатности; предлагање приоритета сређивања архивских фондова и збирки;  
израду упутстава, интерних стандарда и других прописа од значаја за сређивање и обраду 
архивске грађе; проучавање и примену домаће и међународне архивистичке теорије и праксе; 
експертизу докумената понуђених Архиву на откуп, поклон или завештање; израду програма 
рада и извештаја о реализацији тих програма и друге послове који по својој природи спадају 
у делокруг Одељења. 
 У Одсеку за фондове врховних државних органа и унутрашњу политику обављају се 
међусобно сродни послови који захтевају непосредну повезаност и организациону посебност 
а односе се на: сређивање и обраду архивске грађе фондова који су настали у раду највиших 
законодавних и извршних органа (скупштина, шеф државе, влада), органа у области 
правосуђа, законодавства, опште управе, верских питања, људских и мањинских права, 
политичких партија, друштвених организација, стручних и других удружења грађана; израду 
прелиминарне и коначне историјске белешке; утврђивање фондовске целине; разграничавање 
грађе на фондове; вредновање,  класификовање и систематизовање архивске грађе; израду 
научно-информативних средстава о архивској грађи  фондова; давање ближих информација о 
садржају архивске грађе за потребе коришћења, објављивања и културно-просветне 
делатности; проучавање и примену домаће и међународне архивистичке теорије и праксе и 
друге послове који по својој природи спадају у делокруг Одсека, као и послове по налогу 
налечника Одељења и директора Архива.  
 У Одсеку за фондове друштвених и привредних делатности обављају се међусобно 
сродни послови који захтевају непосредну повезаност и организациону посебност а односе 
се на: сређивање и обраду архивске грађе фондова који су настали у раду органа, организација 
и установа у области просвете, науке, културе, информисања, рада, социјалне политике, 
здравства, привреде, индустрије, рударства, енергетике, грађевинарства, трговине и туризма, 
пољопривреде и шумарства, саобраћаја и веза, финансија, банкарства и привредних 
организација; израду прелиминарне и коначне историјске белешке; утврђивање фондовских 
целина; разграничавање грађе на фондове, вредновање, класификовање и систематизовање 
архивске грађе; израду научно-информативних средстава о архивској грађи фондова, давање 
ближих информација о садржају архивске грађе за потребе коришћења, објављивања и 
културно-просветне делатности; проучавање и примену домаће и међународне архивистичке 
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теорије и праксе и друге послове који по својој природи спадају у делокруг Одсека, као и 
послове по налогу начeлника Одељења и директора Архива. 
 У Одсеку за фондове из области међународних односа, личних фондова и збирки 
обављају се међусобно сродни послови који захтевају непосредну повезаност и 
организациону посебност а односе се на: сређивање и обраду архивске грађе фондова који су 
настали у раду органа за иностране послове, сарадњу са међународним организацијама, 
међународну, научну, просветну, културну и техничку сарадњу, личних и породичних фондова 
и збирки; израду прелиминарне и коначне историјске белешке; утврђивање фондовске 
целине; разграничавање грађе на фондове, вредновање, класификовање и систематизовање 
архивске грађе фондова и збирки; израду инвентара, водича, прегледа и других научно- 
информативних средстава; прилагођавање раније урађених информативних средстава 
постојећој бази података; припреме за објављивање водича и дригих научно-информативних 
средстава; уношење у базу података и припрему за штампу инвентара и осталих 
информативних средстава; давање ближих информација о садржају архивске грађе за потребе 
коришћења, објављивања и културно-просветне делатности; проучавање и примену домаће и 
међународне архивистичке теорије и праксе и друге послове који по својој природи спадају у 
делокруг Одсека, као и послове по налогу начелника Одељења и директора Архива. 
 

Члан 8. 
 У Одељењу за објављивање архивске грађе и међуархивску сарадњу обављају се 
међусобно повезани послови који се односе на: информисање о архивској грађи и из архивске 
грађе, стању информативних средстава о фондовима и збиркама Архива; израду информација 
и прегледа о комплетности фондова, као и евидентирање фондова који нису у целини 
сачувани; предлагање планова за истраживање и снимање архивске грађе у нашим и страним 
архивима, у циљу допуне фондова и приоритета истраживања; предлагање годишњих и 
кварталних програма и планова издавачке и изложбене делатности; истраживање и 
валоризацију архивске грађе за њено објављивање;  припрему, научну обраду, уређивање и 
публиковање архивске грађе;  културно – образовну делатност; припрему и реализовање 
изложбе архивске грађе, од предлагања тема, истраживања грађе, поставке, израде каталога 
до отварања и њене презентације јавности;  сарадњу са научним и  високообразовним 
установама, као  и другим установама у земљи и иностранству; припрему међународних 
билатералних и мултилатералних сусрета, израду извештаја о реализованим сусретима и сл., 
реализовање сарадње са МАС-ом и другим организацијама из ове области; примену 
Споразума о питањима сукцесије бивше СФРЈ - Анекса Д; односе са јавношћу (медији, 
специјализоване маркетиншке агенције и друге организације и појединци) у циљу успешније 
информативне и пропагандне делатности; планирање, предлагање и избор информативног 
материјала за средства јавног информисања; планирање, развој и одржавање информационог  
система; развој, администрирање, заштита и обезбеђивање функционисања локалне 
рачунарске мреже; праћење, проучавање и примену информатичких и архивистичких 
стандарда и стандарда из области микрофилма; увођење нових оперативних система, 
системског и антивирусног софтвера; планирање, организовање и спровођење пројеката 
дигитализације оригиналне архивске грађе и микрофилмских копија; праћење и примену 
савремених веб технологија; примену одговарајућих стандарда и препорука стручних тела у 
домену архивирања, размене и презентације дигиталних копија архивске грађе; развој, 
одржавање и ажурирање сајта Архива; креирање и одржавање база података и апликативних 
софтверских решења и израду пратеће документације; креирање и одржавање резервних 
копија електронских докумената Архива одређених за трајно чување; предлагање 
приоритетне листе фондова и збирки за  микрофилмовање и/или дигитализацију;  
контролисање стања микрооблика, њихову обраду и израду одговарајућих информативних 
средстава; вођење евиденција о микрофилмској опреми, информатичкој опреми и 
инсталираном софтверу; друге послове који по својој природи спадају у делокруг Одељења. 
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Члан 9. 
 У Одељењу за опште послове обављају  се послови од заједничког интерса за Архив 
који се односе на: примену и усаглашавање пословања Архива са важећим правним системом 
Републике Србије;  спровођењe пословне политике и одлука органа Архива, предлагање и 
предузимање потребних мера; планирање, обезбеђивање и коришћење средстава за рад 
Архива; остваривање права, дужности и одговорности запослених у Архиву из радног односа;  
јавне набавке за потребе Архива, на начин и у поступку који је утврђен Законом о јавним 
набавкама, подзаконским актима и општим актом Архива; обезбеђивање административно-
техничких услова за рад органа Архива; канцеларијско и архивско пословање; одржавање и 
превентивно-техничку заштиту објеката које користи Архив, парковских површина, 
инсталација, опреме и инвентара, као и спровођење санитарно-хигијенског режима; 
координацију са другим организационим јединицама у Архиву у циљу благовременог и 
ажурног извршавања  послова Архива у целини и друге послове који по својој природи 
спадају у делокруг Одељења. 
 

Члан 10. 
Поред одељења прописаних овим правилником, одлуком директора могу се образовати 

уже унутрашње јединице, у зависности од потреба посла у Архиву Југославије. 
 

IV. РУКОВОЂЕЊЕ И ОБАВЕЗА ИЗВРШАВАЊА ПОСЛОВА  
      

Члан 11. 
У Архиву Југославије послове организације и руковођења процесом рада обавља 

директор. 
Заменик и помоћник директора помажу директору у руковођењу, замењују га у 

одређеним пословима, организују и координирају рад и одговорни су директору за 
извршавање послова у оквиру својих надлежности. 

Одељењем, као основном организационом јединицом руководи руководилац 
одељења.  

Одељењем за опште послове, као и свим пословима правне природе у Архиву 
Југославије, руководи секретар. Секретар помаже директору у пословима законитог 
пословања Архива и одговоран је директору за извршавање послова у оквиру својих 
надлежности. 

Руководиоци организационих јединица обједињавају и усмеравају рад 
организационих јединица, одговарају за благовремено, законито и правилно обављање 
послова из делокруга јединице којом руководе, распоређују послове на поједине извршиоце, 
пружају потребну стручну помоћ и обављају најсложеније послове из делокруга 
организационе јединице и одговорни су за свој рад и рад организационе јединице којом 
руководе.  
  

Члан 12. 
Запослени за свој рад у Архиву Југославије одговарају непосредном руководиоцу и 

директору. 
Запослени одговара за законито, благовремено и квалитетно извршавање послова свог 

радног места, као и за спровођење и примену мера безбедности и  здравља на раду и 
противпожарне заштите. 
  
       Члан 13. 

Запослени су обавезни да поред послова радног места на које су распоређени обављају 
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и друге послове по налогу непосредног руководиоца и директора. 
  
 
 

 
V. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 

 
     Члан 14. 
Систематизација обухвата назив радног места, врсту послова са описом и обимом 

послова, потребном стручном спремом и кадровску структуру, са предлогом броја 
извршилаца и потребних квалификација запослених. 

За обављање послова потребна је одговарајућа стручна спрема и радно искуство, као 
и положен стручни испит и одговарајуће стручно звање, уколико је прдвиђено посебним 
законом. 
  

     Члан 15. 
Послови се систематизују према врсти, сложености и другим условима потребним за 

њихово обављање у оквиру организационих јединица и то: назив, врста и опис посла; услови 
за обављање посла и потребан број извршилаца. 

Исте послове може обављати више извршилаца, уколико је то предвиђено овим 
правилником. 

 
Члан 16. 

Под врстом послова подразумева се одређени скуп послова и задатака који су стални 
садржај рада једног или више извршилаца, а који произлазе из организационе јединице у којој 
се налазе одређени послови. 

Под врстом и степеном стручне спреме подразумева се школска спрема одређеног 
занимања, зависно од врсте и сложености послова. 

Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду, после стицања 
школске спреме која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање послова. 

Услови за обављање послова при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и 
одговорности, утврђују се овим правилником и другим општим актима. 

За обављање одређених послова, утврђује се одређена дужина радног искуства, 
односно,  за мање сложене послове не мора се предвидети радно искуство.   
   

     Члан 17. 
Овим правилником су систематизована 43 радна места, са укупно 51 извршиоцем, у 

складу са тачком 2. подтачка 14.2.– Табеларни приказ број 20, Одлуке Владе о максималном 
броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, 
систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за 2017. годину 
(„Службени гласник РС”, бр. 61/17, 82/17, 92/17, 111/17 и 14/18) и то: 
 

1. Директoр републичке установе 
 Опис послова: организује и руководи радом Архива; представља и заступа Архив у 
складу са законом и Статутом; стара се о законитости рада Архива; предлаже општа акта која 
доноси Управни одбор; доноси општа и појединачна акта у складу са законом и статутом; 
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предлаже програм рада и план развоја и предузима мере за њихово  спровођење; извршава 
одлуке Управног одбора; доноси акт о организацији и систематизацији послова; предлаже 
мере за отклањање поремећаја у пословању, одговоран је за материјално-финансијско 
пословање Архива; предлаже финансијски план; доноси план јавних набавки; обезбеђује 
остваривање јавности рада Архива; подноси предлог извештаја о раду Управном одбору; 
подноси предлог извештаја о финансијском пословању Управном одбору, уз претходно дато 
мишљење Надзорног одбора; одлучује о пријему и распоређивању запослених на одређене 
послове; предузима мере за извршавање правноснажних одлука; стара се и одговоран је за 
организовање и спровођење послова безбедности и здравља на раду; одобрава службена 
путовања запослених у земљи и иностранству; одлучује о осигурању имовине и запослених; 
предлаже цене производа и услуга правним и физичким  лицима у оквиру делатности Архива; 
предлаже услове и начин  изнајмљивања  простора у објектима које користи Архив физичким 
и правним лицима, изнајмљивања опреме и другог инвентара и уступања права за  
објављивање и репродуковање архивског материјала и др; присуствује седницама Управног 
одбора као известилац, без права  одлучивања; доноси упутства и врши расподелу послова, 
издаје налоге и смернице за извршење послова и радних задатака;  одлучује о појединачним 
правима, обавезама и одговорностима  запослених у складу са законом и колективним 
уговором; руководи радом Стручног савета и Колегијума; обавља и друге послове утврђене 
законом, статутом, општим  актима и одлукама Управног одбора. 

Услови: висока стручна спрема (да има одговарајуће  високо образовање на студијама 
другог степена-дипломске академске студије-мастер; специјалистичке струковне студије или 
специјалистичке академске студије или високо образовање на основним студијама) из области 
друштвених наука, првенствено историјске; да има најмање пет година радног искуства у 
архивској струци; да се против њега или ње не води истрага и да није подигнута оптужница 
за кривична дела за која се гони по службеној дужности, као и да није осуђиван за кривична 
дела која га чине недостојним за обављање дужности директора; знање једног светског језика; 
држављанство Републике Србије; општа здравствена способност; знање рада на рачунару. 

Број извршилаца: један. 
 
 2. Заменик директора републичке установе 
 Опис послова: заступа и представља Архив у случају одсутности или спречености 
директора; у складу са налозима, упутствима и смерницама директора Архива, помаже 
директору у раду и учествује у извршавању послова и радних задатака директора; остварује 
сарадњу са руководиоцима организационих јединица раи припреме конкретизованих планова 
реализације програма рада; прати радни ангажман запослених у квантитативном и 
квалитативном смислу и сачињава месечне извештаје; обавља студијске, планске, аналитичке 
и друге послове које му у вези са вршењем своје дужности повери директор, и, у вези с тим, 
даје мишљења и предлоге о питањима од значаја за функционисање Архива и унапређење 
утврђене делатности, а посебно у Одељењу за објављивање архивске грађе и међуархивску 
сарадњу; остварује сарадњу са стручним и научним установама и државним органима; 
обавља и друге послове по налогу директора. За свој рад одговара директору. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, на студијама другог степена 
(мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 
2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; знање страног језика, знање рада 
на рачунару, најмање пет година радног искуства. 

Број извршилаца: један. 
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3. Помоћник директора републичке установе - за основну делатност 
Опис послова: организује, обједињава и контролише рад на обради и сређивању грађе 

у Архиву; контролише примену међународних стручних стандарда у архивистици; руководи 
пројектима заштите архивске грађе и непосредно учествује у њиховој реализацији; предлаже 
програм стручног усавршавања архивиста и других који се баве архивском струком; проучава 
архивистичку теорију и праксу и предлаже теме за стручне скупове, саветовања и семинаре; 
осмишљава програмске активности архива и контролише рад на њиховом спровођењу; 
израђује план и програм дигитализације архивске грађе; у одсутности директора, мења га у 
пословима који се односе на стручне послове; учествује у раду Колегијума директора, 
Стручног савета Архива и других органа који се образују у Архиву; издаје налоге запосленима 
за извршавање одређених послова и задатака; припрема нацрте плана и извештаја о раду на 
бази планова и извештаја руководилаца одељења; у сарадњи са директором усклађује и 
организује процес рада у Архиву; обавља и друге послове по налогу директора. За свој рад 
одговара директору. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно-
научног поља друштвено-хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 
2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и 
стечено звање - архивски саветник у складу са правилником који уређује услове и начин 
стицања звања у архивској делатности, радно искуство у распону од 11 до 16 година, у 
складу са правилником, односно 5 година од стицања звања вишег архивисте у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање 
страног језика; знање рада на рачунару. 

Број извршилаца: један. 
 

 
 

Одељење за заштиту и коришћење архивске грађе 

 
4. Руководилац основне организационе јединице – Одељења за заштиту и 

коришћење архивске грађе  
Опис послова: руководи радом Одељења; планира, организује, прати и контролише 

реализацију послова, стара се о реализацији плана рада, сачињава извештај о раду Одељења; 
обједињава и усмерава рад Одељења; одговара за благовремено, законито и правилно 
обављање послова из делокруга Одељења и радну дисциплину; распоређују послове на 
поједине извршиоце, пружа им потребну стручну помоћ и обезбеђује пуну упосленост 
запослених у Одељењу; предлаже распоређивање запослених на послове;  врши контролу и 
оцењивање обима и квалитета рада запослених у Одељењу; анализира рад Одељења и 
предузима мере за његово унапређење; стара се о координацији рада са другим 
организациним јединицама; учествује у раду стручних комисија, стручних већа и колегијума. 
Ради и све друге послове које одреди директор Архива. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно-
научног поља друштвено-хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 
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2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и 
стечено звање - архивски саветник у складу са правилником који уређује услове и начин 
стицања звања у архивској делатности, радно искуство у распону од 11 до 16 година, у 
складу са правилником, односно 5 година од стицања звања вишег архивисте у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање 
страног језика; знање рада на рачунару. 

Број извршилаца: један. 
 
 
5. Архивски саветник на пословима заштите архивске грађе и регистратурског 

материјала ван архива  
Опис послoва: врши стручни надзор и преглед архивске грађе институција из 

надлежности архива, у вези њеног смештаја, сређености и излучивања безвредног 
регистратурског материјала; сачињава информације, извештаје и прегледе о стању архивске 
грађе ван Архива; сачињава записнике о пруженој стручној помоћи са констатацијама о 
стању грађе и наложеним мерама ради отклањања недостатака и заштите архивске грађе; 
води основне евиденције о ствараоцима и имаоцима архивске грађе која је у надлежности 
Архива Југославије (регистар, досијеа регистратура, регистар ликвидираних институција, 
евиденцију о грађи доспелој за преузимање у архив); предузима одговарајуће мере у оквиру 
овлашћења датих законом у циљу заштите архивске грађе и регистратурског материјала код 
ималаца;  ради на припреми и организује преузимање архивске грађе; прати и проучава 
проблематику везану за одабирање/валоризацију архивске грађе; учествује у изради предлога 
законских прописа и стручних упутстава која се односе на евидентирање, заштиту и 
преузимање архивске грађе; сачињава елаборат (програм мера) за заштиту архивске грађе 
регистратура које су услед стечаја, ликвидације и на други начин престале са радом. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно-
научног поља друштвено-хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 
2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који 
је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и 
стечено звање - архивски саветник у складу са правилником који уређује услове и начин 
стицања звања у архивској делатности, радно искуство у распону од 11 до 16 година, у 
складу са правилником, односно 5 година од стицања звања вишег архивисте у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање 
страног језика; знање рада на рачунару. 

Број извршилаца: један. 
 
6. Виши архивист у депоу              
Опис послова: стара се о безбедности архивске грађе у депоу; надзире издавање архивске 

грађе и њено враћање у депо; обавља све послове у вези са смештајем архивских фондова и 
збирки у депоу; прикупља податке, обрађује и ажурира евиденције депоа (досијеа фонда, 
улазни инвентар, општи инвентар); даје потребна обавештења у вези са архивском грађом и 
информативним средствима; даје потребна обавештења у вези са архивском грађом и 
информативним средствима;  ради на припреми и организује преузимање архивске грађе; 
учествује у раду комисија за откуп архивске грађе, примопредају архивске грађе, излучивање 
безвредног регистратурског материјала; истражује податке за уверења о чињеницама 
садржаним у архивској грађи; израђује и ажурира топографски показивач и водич кроз депо, 
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прикупља податке за Регистар културних добара; предлаже архивску грађу за конзервацију, 
рестаурацију, микрофилмовање и књиге за повез. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године;  на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7.октобра 2017.године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и стечено звање виши 
архивист у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској 
делатности; знање рада на рачунару; знање страног језика; радно искуство у распону од 5 до 
10 година радног искуства од стицања звања архивисте, у складу са правилником који уређује 
услове и начин стицања звања у архивској делатности. 
           Број извршилаца: један. 
 
 7. Виши дипломирани библиотекар                   

Опис послова: самостално обавља најсложеније стручне и саветодавне послове у 
оквиру делатности од општег интереса; обавља послове прикупљања, обраде, заштите чувања 
и давања на коришћење библиотечке грађе, планира нове и дугорочне мере у библиотечкој 
делатности; обезбеђује заштиту и смештај књижног фонда; прати и проучава стандарде и 
стручну литературу, креира упутства за рад у библиотечком пословању; даје информације 
корисницима библиотечког материјала; ради на редакцији каталога; води Регистар старе и 
ретке књиге; прати инострану стручну литературу; организује рад у библиотеци и спроводи 
програм рада, предлаже куповину књига, позајмицу и размену, ради каталогизацију стране 
књиге; ради аналитичку обраду стручних чланака; одређује УДК сигнатуру; ради 
библиографије; прати нова издања и антикварно тржиште у циљу попуне фонда; организује 
и спроводи ревизију књижног фонда; координира рад са осталим службама у институцији и 
сарађује са архивским библиотекама. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно 
научног поља друштвено–хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017.године; на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године; или на студијама у обиму од најмање 240 
ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
знање рада на рачунару; знање страног језика; положен стручни испит и стечено више звање-
виши дипломирани библиотекар у складу са правилником који уређује услове и начин 
стицања звања у библиотечко-информационој делатности, у распону од 3 до 6 година радног 
искуства у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у библиотечко-
информационој делатности. 

Број извршилаца: један. 
 
8. Архивист (у Читаоници)       
Опис послова: надзире издавање архивске грађе ради коришћења у Читаоници 

Архива Југославије и њено враћање у депо; даје потребна обавештења у вези са архивском 
грађом и информативним средствима; учествује у раду комисија за откуп архивске грађе, 
примопредају архивске грађе, излучивање безвредног регистратурског материјала; 
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координира рад запослених у Читаоници и врши надзор над коришћењем архивске грађе од 
стране истраживача; предлаже и предузима протребне мере ради заштите архивске грађе и 
унапређења функционисања Читаонице; анализира коришћење архивских фондова у 
читаоници  и води о томе статистику; дежура у Читаоници Архива и упознаје истраживаче са 
правилима о раду Читаонице; учествује у изради и одржавању појединачних програма и 
креира базе података за једноставнији и бржи рад уз примену стандарда у архивској струци; 
врши ревизију поретка и комплетности докумената, предмета и јединица описа унутар 
регистратурске јединице. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука, на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; знање страног језика и најмање једна година радног искуства. 

Број извршилаца: један. 
 

9. Виши архивски помоћник	прве врсте	(у депоу) 
Опис послова: класификује и систематизује грађу, израђује унутрашње листе, етикете; 

ради пописе предмета и привремене сумарне инвентаре за делове административних 
фондова; анализира коришћење архивских фондова и води о томе статистику; дежура у 
читаоници Архива Југославије и упознаје истраживаче са правилима о раду читаонице, даје 
потребна обавештења у вези са архивском грађом, информативним средствима и начином 
коришћења архивске грађе и библиотечког материјала; учествује у изради и одржавању 
појединачних програма и креира базе података за једноставнији и бржи рад уз примену 
стандарда у архивској струци; врши ревизију поретка и комплетности докумената, предмета 
и јединица описа унутар регистратурске јединице; врши издвајање регистратурског 
материјала на основу Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања и исти 
припрема за даљи поступак; издваја оштећена документа ради конзервације и рестаурације, 
о чему води одговарајуће евиденције; обавља и друге послове које одреди начелник Одељења 
или директор Архива.  

Услови: стечено исоко образовање: на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, 
по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;  на студијама у 
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;на студијама у трајању од најмање две 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
положен стручни испит и стечено звање-виши архивски поноћник прве врсте у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности;  знање рада 
на рачунару; најмање 11 година радног искуства.  

Број извршилаца: један. 
 

 10. Виши архивски помоћник (у депоу) 
Опис послова: припрема и издаје грађу на коришћење, сређивање и обраду, снимање, 

конзервацију, рестаурацију и преповез и враћа архивску грађу у депо; обрађује 
административне књиге; учествује у изради и успостављању јединственог информационог 
система у архивској мрежи;  пагинира несређену грађу пре лечења, конзервације и 
рестаурације, врши печаћење архивске грађе; контролише безбедност грађе у депоу; прати 
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архивску грађе приликом њеног изношења из архива за потребе репродуковања неком од 
техника којом архив не располаже; замењује дотрајале кутије и етикете, врши препакивање 
архивске грађе, предлаже смештај архивских фондова и збирки у депоу; учествује у 
преузимању архивске грађе од регистратура; учествује у припреми архивске грађе за изложбе, 
истражује податке за издавање уверења, прикупља податке за израду топографског показивача 
депоа; контролише апарате за мерење температуре и влажност ваздуха, температуру и 
релативну влажност ваздуха у просторијама депоа и води о томе евиденције; контролише 
електричне, противпожарне и друге инсталације у депоу, води евиденцију о утврђеном стању 
и обавештава руководиоца. 

Услови: стечено високо образовање: на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ 
бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;  
на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  
на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; најмање једна година радног искуства. 
 Број извршилаца: један. 
 

11. Архивски помоћник у депоу 
Опис послова: припрема и издаје грађу на коришћење, сређивање и обраду, снимање, 

конзервацију, рестаурацију и преповез и враћа архивску грађу у депо; пагинира несређену 
грађу пре лечења, конзервације и рестаурације, врши печаћење архивске грађе; контролише 
безбедност грађе у депоу; прати архивску грађе приликом њеног изношења из архива за 
потребе репродуковања неком од техника којом архив не располаже; замењује дотрајале 
кутије и етикете, врши препакивање архивске грађе, предлаже смештај архивских фондова и 
збирки у депоу; учествује у преузимању архивске грађе од регистратура; учествује у 
припреми архивске грађе за изложбе, истражује податке за издавање уверења, прикупља 
податке за израду топографског показивача депоа; контролише апарате за мерење 
температуре и влажност ваздуха, температуру и релативну влажност ваздуха у просторијама 
депоа и води о томе евиденције; контролише електричне, противпожарне и друге инсталације 
у депоу, води евиденцију о утврђеном стању и обавештава руководиоца. 

Услови: Средње образовање у трајању од четири године, положен стручни испит у 
делатности заштите архивске грађе,  знање рада на рачунару, најмање 1 година радног 
искуства.  
           Број извршилаца: четири. 
 
           12. Оператер технике 
           Опис послова: обавља стручне-техничне послове одржавања; врши послове на 
превентивном одржавању, поправкама машина за умножавање архивских докумената, 
контролише исправност и функционалност тих машина и уређаја, предлаже и предузима 
потребне мере; врши снимање и скенирање материјала и обраду снимљеног материјала, као 
и умножавање и контролише поредак архивске грађе и докумената пре и после умножавања; 
води евиденцију о утрошеном материјалу. 

Услови: стечено средње образовање у трајању од четири године, знање рада на 
рачунару, најмање једна година радног искуства. 

Број извршилаца: један. 
  

13. Конзерватор саветник/дипломирани конзерватор саветник папира  
Опис послова: упознаје се с новим технологијама и примењује их у функцији 

усавршавања рада лабораторије и прати и проучава стандарде и стручну литературу; ради на 
превентивној заштити приликом чувања, коришћења, излагања, сређивања и обраде; израђује 
микробиолошке и физичко–хемијске анализе ради избора одговарајућих метода конзервације 
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и стерилизације архивских докумената и књига и израђује и друге анализе, информације, 
препоруке и предлоге за унапређење рада; ради претходне анализе и тестове материјала који 
се конзервира и рестаурира;  изводи најсложеније радове на конзервацији и рестаурацији 
архивалија; контролише растворе за развијање, фиксирање и прање филмова и фотографија; 
евидентира обављене конзерваторске и рестаураторске мера, набавке опреме, прибора и 
материјала за рад; координира  реализацију планираних задатака из области конзервације и 
рестаурације архивских докумената. 

Услови: Високо образовање: на студијама другог степена (мастер академске, мастер 
струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 
7. октобра 2017. године;  на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису  који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године; знање страног језика; знање рада на рачунару; 
положен стручни испит и стечено више звање у складу са правилником који уређује услове и 
начин стицања звања у музејској  или правилником који уређује услове и начин стицања звања 
у библиотечко информационој делатности, звање – конзерватор саветник, радно искуство од 
8 година рада од стицања вишег стручног звања-виши конзерватор, у складу са правилником 
који уређује услове и начин стицања звања у музејској делатности; или у распону од три до 
шест година у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у 
библиотечко –информационој делатности. 

Број извршилаца: један.   
 

14 Конзерватор/дипломирани конзерватор папира    
Опис послова: упознаје се с новим технологијама и примењује их у функцији 

усавршавања рада лабораторије и прати и проучава стандарде и стручну литературу; ради на 
превентивној заштити приликом чувања, коришћења, излагања, сређивања и обраде; ради 
претходне анализе и тестове материјала који се конзервира и рестаурира;  израђује 
микробиолошке и физичко–хемијске анализе ради избора одговарајућих метода конзервације 
и стерилизације архивских докумената и књига и израђује и друге анализе; изводи 
најсложеније радове на конзервацији и рестаурацији архивалија; контролише растворе за 
развијање, фиксирање и прање филмова и фотографија; евидентира обављене конзерваторске 
и рестаураторске мера, набавке опреме, прибора и материјала за рад. 
           Услови: Високо образовање: на студијама другог степена (мастер академске, мастер 
струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 
7. октобра 2017. године;  на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису  који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005.године; положен стручни испит  и стечено више звање, у 
складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у музејској делатности или 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у библиотечко информационој 
делатности; знање рада на рачунару; знање страног језика; најмање једна година радног 
искуства. 
           Број извршилаца: један. 
 

15. Архивски помоћник (за микрофилмове)         
Опис послова: припрема архивску грађе за микрофилмовање, по потреби врши 

микрофилмовање, издаје микрофилмове и контролише њихову исправност након 
коришћења; скенира микрофилм за потребе корисника и обрађује скенирани материјал; 
(контрола, премотавање и прање микрофилмова, по потреби паковање и препакивање, израда 
одговарајућих етикета и вођење пратеће евиденције)  
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Услови: Средње образовање у трајању од четири године, положен стручни испит у 
делатности заштите архивске грађе; знање рада на рачунару; најмање једна година радног 
искуства. 

Број извршилаца: један. 
 

 
 

Одељење за сређивање и обраду архивске грађе 
 
            16. Руководилац основне организационе јединице – Одељења за сређивање и 
обраду архивске грађе     

Опис послова: руководи радом Одељења; планира, организује, прати и контролише 
реализацију послова, стара се о реализацији плана рада, сачињава извештај о раду Одељења; 
обједињава и усмерава рад Одељења; одговара за благовремено, законито и правилно 
обављање послова из делокруга Одељења и радну дисциплину; распоређују послове на 
поједине извршиоце, пружа им потребну стручну помоћ и обезбеђује пуну упосленост 
запослених у Одељењу; предлаже распоређивање запослених на послове;  врши контролу и 
оцењивање обима и квалитета рада запослених у Одељењу; анализира рад Одељења и 
предузима мере за његово унапређење; стара се о координацији рада са другим 
организациним јединицама; учествује у раду стручних комисија, стручних већа и колегијума. 
Ради и све друге послове које одреди директор Архива. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно-
научног поља друштвено-хуманистичких наука, у складу са одговарајућим Правилником о 
врсти образовања: на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; стручно звање - архивски саветник у складу са правилником 
који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности, радно искуство у распону 
од 11 до 16 година, у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у 
архивској делатности, односно 5 година од стицања звања вишег архивисте; знање страног 
језика; знање рада на рачунару. 

Број извршилаца: један. 
  

Одсек за фондове врховних државних органа и унутрашњу политику 
 

17. Архивски саветник  
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; по потреби обавља послове издавачке и 
културно–просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе 
за публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству; даје потребна обавештења у 
вези са архивском грађом и информативним средствима. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука на студијама другог степена 
(мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 



 16

2017. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 
уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и стечено 
звање - архивски саветник у складу са правилником који уређује услове и начин стицања 
звања у архивској делатности, радно искуство у распону од 11 до 16 година, у складу са 
правилником, односно 5 година од стицања звања вишег архивисте у складу са правилником 
који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање страног језика; 
знање рада на рачунару. 
            Број извршилаца: један. 
 

18. Архивист (за сређивање и обраду архивске грађе)       
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; по потреби обавља послове издавачке и 
културно–просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе 
за публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству; даје потребна обавештења у 
вези са архивском грађом и информативним средствима. 

Услови:  стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука, на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; знање страног језика и најмање једна година радног искуства. 

Број извршилаца: два. 
 
19. Виши архивски помоћник прве врсте 
Опис послова:   класификује и систематизује грађу, израђује унутрашње листе, 

етикете; издваја грађу за конзервацију и израђује попис грађе за конзервацију и рестаурацију; 
обрађује административне књиге; идентификује и разврстава административне књиге;  
разграничава грађу на фондове;  издваја безвредни регистратурски материјал; класификује и 
систематизује архивску грађу фонда; технички обрађује архивску грађу, врши фолијацију и 
печатање архивске грађе; пописује регистратурски материјал издвојен за уништење;   

Услови: Високо образовање: на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама у 
обиму најмање 180 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање, почев од 10 
септембра 2005. године до 7 октобра 2017. године;  на студијама у трајању од најмање две 
године по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
положен стручни испит и стечено звање-виши архивски помоћник прве врсте у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање рада 
на рачунару; најмање 11 година радног искуства. 

Број извршилаца: један. 
 

20. Архивски помоћник     
Опис послова: сређује фондове код којих су утврђени структура и начин архивирања 

у регистратури и фондове за које је архивиста саставио упутства за сређивање; саставља 
привремене унутрашње листе са подацима о количини грађе, израђује привремене етикете за 
архивске јединице, сигнира и разводи архивску грађу кроз евиденционе књиге; разграничава 
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архивску грађу на фондове; издваја безвредни регистратурски материјал; класификује и 
систематизује архивску грађу фонда; технички обрађује архивску грађу, врши фолијацију и 
печатање архивске грађе; пописује регистратурски материјал издвојен за уништење; пописује 
архивску грађу за лечење. 

Услови: Средње образовање у трајању од четири године, положен стручни испит у 
делатности заштите архивске грађе; знање рада на рачунару; најмање једна година радног 
искуства. 

Број извршилаца: један. 
 

Одсек за фондове друштвених и привредних делатности 
 

21. Архивски саветник  
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; по потреби обавља послове издавачке и 
културно–просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе 
за публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно-
научног поља друштвено-хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; 
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и стечено звање - 
архивски саветник у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у 
архивској делатности, радно искуство у распону од 11 до 16 година, у складу са правилником, 
односно 5 година од стицања звања вишег архивисте у складу са правилником који уређује 
услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање страног језика; знање рада на 
рачунару. 

             Број извршилаца: један. 
 

22. Архивист (за сређивање и обраду архивске грађе)                                          
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; по потреби обавља послове издавачке и 
културно–просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе 
за публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству; даје потребна обавештења у 
вези са архивском грађом и информативним средствима. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука, на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; знање страног језика и најмање једна година радног искуства. 
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Број извршилаца: два 
 
23. Виши архивски помоћник прве врсте       
Опис послова:  класификује и систематизује грађу, израђује унутрашње листе, 

етикете; издваја грађу за конзервацију и израђује попис грађе за конзервацију и рестаурацију; 
обрађује административне књиге; израђује историјске белешке; идентификује и разврстава 
административне књиге;  разграничава грађу на фондове; издваја безвредни регистратурски 
материјал; класификује и систематизује архивску грађу фонда; технички обрађује архивску 
грађу, врши фолијацију и печатање архивске грађе; пописује регистратурски материјал 
издвојен за уништење. 

Услови: Високо образовање: на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по 
пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама у 
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005.године до 7. октобра 2017. године; на студијама у трајању од најмање две 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
положен стручни испит и стечено више звање-виши архивски помоћник прве врсте у складу 
са правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање 
рада на рачунару; најмање 11 година радног искуства. 

Број извршилаца: један 
 

24. Архивски помоћник прве врсте         
Опис послова: сређује фондове код којих су утврђени структура и начин архивирања 

у регистратури и фондове за које је архивиста саставио упутства за сређивање; саставља 
привремене унутрашње листе са подацима о количини грађе, израђује привремене етикете за 
архивске јединице, сигнира и разводи архивску грађу кроз евиденционе књиге; разграничава 
архивску грађу на фондове; издваја безвредни регистратурски материјал; класификује и 
систематизује архивску грађу фонда; технички обрађује архивску грађу, врши фолијацију и 
печатање архивске грађе; пописује регистратурски материјал издвојен за уништење; пописује 
архивску грађу за лечење. 
 Услови: Средње образовање у трајању од четири године,  положен стручни испит и 
стечено звање-архивски помоћник прве врсте у складу са правилником који уређује услове и 
начин стицања звања у архивској делатности; знање рада на рачунару; најмање 11 година 
радног искуства. 

Број извршилаца: један 
 
 

Одсек за фондове из области међународних односа, личне фондове и 
збирке 

 
25. Виши архивист  
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; по потреби обавља послове издавачке и 
културно–просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе 
за публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству; даје потребна обавештења у 
вези са архивском грађом и информативним средствима.. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно–
научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских наука или друга 
стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука на 
студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
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по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;  на студијама 
другог степена (мастер академске студије, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године до 7.октобра 2017.године; на основним студијама у трајању од 
најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године; положен стручни испит и стечено звање виши архивист у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање рада 
на рачунару; знање страног језика; радно искуство у распону од 5 до 10 година радног 
искуства од стицања звања архивисте, у складу са правилником који уређује услове и начин 
стицања звања у архивској делатности. 
          Број извршилаца: један 
 

 
26. Архивиски саветник (за сређивање и обраду архивске грађе)                                                  
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; утврђује фондске целине, разграничава грађу 
на фондове, врши вредновање грађе, класификује и систематизује архивску грађу;  
успоставља структуру архивске грађе у фонду;  врши ревизију сређености фонда; даје 
потребна обавештења у вези са архивском грађом и информативним средствима. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, стручна област историјских наука 
или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–хуманистичких 
наука на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке 
академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на 
студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од 
најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; положен стручни испит и стечено звање - архивски саветник у складу са правилником 
који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности, радно искуство у распону 
од 11 до 16 година, у складу са правилником, односно 5 година од стицања звања вишег 
архивисте у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској 
делатности; знање страног језика; знање рада на рачунару. 

Број извршилаца: један 
 

27. Архивист (за сређивање и обраду архивске грађе)  
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; сређује и обрађује фондове, 
израђује историјску белешку, систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду 
или збирци, израђује информативна средства; даје потребна обавештења у вези са архивском 
грађом и информативним средствима; по потреби обавља послове издавачке и културно–
просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе за 
публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука, на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
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образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; знање страног језика и најмање једна година радног искуства. 

Број извршилаца: један 
 
28. Архивист (за сређивање и обраду збирке фотографија)   
Опис послова: сређује и обрађује фондове, израђује историјску белешку, 

систематизациону шему и методско упутство за рад на фонду или збирци, израђује 
информативна средства; сређује и обрађује збирке фотографија - класификује, идентификује, 
систематизује, технички обрађује, дигитализује и израђује информативна средства о збиркама 
фотографија; даје ближе информације о садржају збирки фотографија за потребе коришћења, 
објављивања и културно просветне делатности. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука, на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; знање страног језика и најмање једна година радног искуства. 

  
Број извршилаца: један 

 
29. Виши архивски помоћник    
Опис послова:   класификује и систематизује грађу, израђује унутрашње листе, 

етикете; издваја грађу за конзервацију и израђује попис грађе за конзервацију и рестаурацију; 
обрађује административне књиге; идентификује и разврстава административне књиге;  
разграничава грађу на фондове; издваја безвредни регистратурски материјал; класификује и 
систематизује архивску грађу фонда; технички обрађује архивску грађу, врши фолијацију и 
печатање архивске грађе; пописује регистратурски материјал издвојен за уништење; уноси у 
базе података инвентаре и друге текстове који се припремају у Одељењу; врши обраду текста 
уз самостално коришћење одговарајућих програма и оперативних система;  врши коректуру 
текстова након редакцијских исправки. 

 Услови: стечено високо образовање:  на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ 
бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;  
на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;  
на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; најмање 1 година радног искуства. 

Број извршилаца: један 
 
 
 

Одељење за објављивање архивске грађе и међуархивску сарадњу 
 
30. Руководилац основне организационе јединице - Одељења за објављивање 

архивске грађе и међуархивску сарадњу    
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Опис послова: руководи радом Одељења; планира, организује, прати и контролише 
реализацију послова, стара се о реализацији плана рада, сачињава извештај о раду Одељења; 
обједињава и усмерава рад Одељења; одговара за благовремено, законито и правилно 
обављање послова из делокруга Одељења и радну дисциплину; распоређују послове на 
поједине извршиоце, пружа им потребну стручну помоћ и обезбеђује пуну упосленост 
запослених у Одељењу; предлаже распоређивање запослених на послове;  врши контролу и 
оцењивање обима и квалитета рада запослених у Одељењу; анализира рад Одељења и 
предузима мере за његово унапређење; стара се о координацији рада са другим 
организациним јединицама; учествује у раду стручних комисија, стручних већа и колегијума. 
Ради и све друге послове које одреди директор Архива. 

Услови: Високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно-
научног поља друштвено-хуманистичких наука на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; 
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и стечено звање - 
архивски саветник у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у 
архивској делатности, радно искуство у распону од 11 до 16 година, у складу са правилником, 
односно 5 година од стицања звања вишег архивисте у складу са правилником који уређује 
услове и начин стицања звања у архивској делатности; знање страног језика; знање рада на 
рачунару. 

Број извршилаца: један 
 
31. Архивист (за објављивање архивске грађе и међуархивску сарадњу)               
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду, 

учествује у изради стручних упутстава, планова и програма рада; обавља послове издавачке 
и културно–просветне делатности, организује и учествује у истраживању и припремама грађе 
за публиковање и изложбене поставке у земљи и иностранству; даје потребна обавештења у 
вези са архивском грађом и информативним средствима; обавља послове у вези са сарадњом 
са Мeђународним архивским саветом и страним архивима и међународним архивским 
организацијама. Ради и све друге послове које одреди директор Архива. 

 
Услови:   стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област историјских 
наука или друга стручна област у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких наука, на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 
2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним 
студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит у делатности заштите архивске грађе; 
знање рада на рачунару; знање страног језика и најмање једна година радног искуства. 
            Број извршилаца: један 
 

 
32. Виши архивист (за издавачку делатност и међуархивску сарадњу)         
Опис послова: прати и проучава архивску теорију и праксу ради примене у раду; 

обавља послове издавачке и културно–просветне делатности, организује и учествује у 
истраживању и припремама грађе за публиковање и изложбене поставке у земљи и 
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иностранству; истражује грађу и литературу за писање научног апарата и свих пратећих 
елемената (регистри и др.); израђује текстове за публиковање и учествује на изради других 
публикација (монографија, часописа, каталога) до њиховог објављивања; прикупља прилоге 
за стручни часопис ,,Архив“ и обавља послове за потребе редакције часописа; према 
утврђеном програму истражује и одабира архивску грађу за изложбе и учествује у припреми 
и постављању изложби архивских докумената; води пратеће евиденције о изложеним 
архивским документима  и реализованим изложбама; даје потребна обавештења у вези са 
архивском грађом и информативним средствима; ради на презентацији делатности Архива 
Југославије  путем интернета и средства јавног информисања. Ради и све друге послове које 
одреди директор Архива. 

Услови: стечено високо образовање: на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 7. октобра 2017. године;  на студијама другог степена (мастер академске студије, 
мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7.октобра 2017.године; 
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. године; положен стручни испит и стечено звање 
виши архивист у складу са правилником који уређује услове и начин стицања звања у 
архивској делатности; знање рада на рачунару; знање страног језика; радно искуство у 
распону од 5 до 10 година радног искуства од стицања звања архивисте, у складу са 
правилником који уређује услове и начин стицања звања у архивској делатности. 

Број извршилаца: два 
 

33. Архивски помоћник (за издавачку делатност)          
Опис послова: учествује у припреми архивске грађе за изложбе и вршењу издавачке 

делатности (унос текста и техничка обрада публикација (скенирање, обрада текста уз 
самостално коришћење одговарајућих програма и оперативних система, прелом текста и др.); 
врши обраду текста, коректуру текстова након редакцијских исправки; ради на техничкој 
припреми архивских информативних средстава у финалној форми; предлаже и израђује  
дизајнерска решења у издавачкој и изложбеној делатности;  

Услови: средње образовање у трајању од четири године, положен стручни испит у 
делатности заштите архивске грађе; знање рада на рачунару; најмање 1 година радног 
искуства. 

Број извршилаца: један 
 

 
34. Пројектант информационих система и програма  
Опис послова: спроводи анализу информатичке инфраструктуре корисника и 

дефинисање пројектног задатка за њен редован развој, одржавање и рад;  анализира 
корисничке захтеве и спроводи анализу пословног система и пројектног задатка и врши избор 
процедуре његовог решавања; припрема ИКТ извештаје, анализе и информације; учествује у 
изради општих и појединачних аката у вези са ИКТ пословима; координира пројекте 
дигитализације архивске грађе; координира и учествује у изради пројектне и техничке 
документације, као и корисничких упутстава; ради на развоју дигиталне читаонице Архива; 
даје предлоге за иновирање интернет презентације у складу са развојем веб технологија, 
учествује у припреми и реализацији измена; предлаже политику и динамику документовања 
и креирања резервних копија; координира израду пословних апликација и спроводи 
функционално тестирање пословних апликација; учествује у дефинисању спецификација за 
израду програма; ради и све друге послове које одреди директор Архива. 

Услови: Високо образовање из научне области техничкo-технолошких наука на 
студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
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по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама 
другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од 
најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; најмање 3 године радног искуства.  

Број извршилаца: један 
 

 
35. Администратор информационих система и технологија   
Опис послова: поставља и одржава интегрисани систем рачунарске и мрежне опреме-

сервера, рачунарских радних станица, мрежне опреме, кабловских и радио веза; поставља и 
одржава интегрисани систем системског софтвера и сервиса-оперативних система, система 
за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса-електронске поште, интернета и 
других; поставља и одржава интегрисани систем заштите и контроле приступа и коришћења 
информатичких ресурса и сервиса, као и модела израде резервних копија података; учествује 
у изради пројектне документације; тестира програмске целине по процесима; подешава и 
прати параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду рачунарске и мрежне 
опреме-сервера, рачунарских радних станица и мрежне опреме; инсталира, подешава, прати 
параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду системског софтвера и сервиса-
оперативних система, корисничких апликација, система за обезбеђивање информационо 
комуникационих сервиса-електронске поште, интернета, система заштите и контроле 
приступа и коришћења информатичких ресурса и сервиса и израда резервних копија података. 
Ради и све друге послове које одреди директор Архива. 

Услови: стечено високо образовање: на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ 
бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; на 
студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; изузетно средње образовање и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору. 
            Број извршилаца: један 
 

36. Архивски помоћник (за дигитализацију)          
Опис послова: припрема архивску грађу за дигитализацију и по потреби врши 

дигитализовање за потребе издавања архивских публикација и организовања и постављања 
изложби архивских докумената 

Услови: средње образовање у трајању од четири године, положен стручни испит  у 
делатности заштите архивске грађе, знање рада на рачунару; најмање 1 година радног 
искуства. 

Број извршилаца: један    
 
 
 

Одељење за опште послове 
 

37. Секретар републичке установе   
Опис послова: руководи свим пословима правне природе у Архивуи одговоран је 

директору за извршавање послова у оквиру своје надлежности; припрема сва неопходна 
правна акта Архива; припрема и разрађује уговоре које закључује Архив и Одељење за опште 
послове; даје стручна мишљења и примедбе на нацрте закона и других прописа; учествује у 
креирању и изради стандарда, правила и процедура везаних за основну делатност Архива; 
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остварује сарадњу са стручним и научним установама и државним органима, као и 
надлежним службама оснивача и прати динамику реализације обавеза Архива из домена 
правних, општих и кадровских послова; контролише исправност правних аката неопходних 
за процес рада Архива; руководи радом Одељења за опште послове; одговара за 
благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења и радну 
дисциплину; распоређују послове на поједине извршиоце, пружа им потребну стручну помоћ 
и обезбеђује пуну упосленост запослених у Одељењу; предлаже распоређивање запослених 
на послове;  врши контролу и оцењивање обима и квалитета рада запослених у Одељењу; 
израђује предлоге планова и програма и обезбеђује њихово извршење; анализира рад 
Одељења и предузима мере за његово унапређење. Ради и све друге послове које одреди 
директор Архива. 

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област правних наука 
на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке 
академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на 
студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од 
најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 
2005. године; знање страног језика; знање рада на рачунару; најмање пет година радног 
искуства у струци.  

Број извршилаца: један 
 
 
38. Правно кадровски аналитичар 
Опис послова: планира, развија и унапређује методе и процедуре реализације 

правних, кадровских и административних послова;  развија, припрема и предлаже програме 
и планове из области правних, кадровских и административних послова;  даје стручна 
мишљења у процесу формирања планова рада;  прати спровођење и усклађеност општих и 
појединачних аката са прописима из делокруга рада; прати стање, спроводи стручне анализе 
и анализира информације и акте и предлаже мере за унапређења правних питања из делокруга 
рада; израђује уговоре, учествује у њихове реализације и предлаже врсту правних мера; 
израђује опште и појединачне акте и даје стручно мишљење о њима; даје стручна мишљења 
у покренутим радним и другим споровима и другим питањима из радно-правних односа; 
спроводи поступак јавних набавки на начин и у поступку који је утврђен Законом  о јавним 
набавкама, подзаконским актима и општим актом Архива (припрема уговоре о реализацији 
набавки и јавних набавки; прати правне прописе из области јавних набавки; израђује 
појединачне и опште акте, процедуре и упутства за њихову примену; спроводи поступак јавне 
набавке мале вредности; припрема извештаје о спровођењу јавних набавки;  води евиденције 
о реализованим поступција јавних набавки; врши послове за потребе одржавања седница 
органа Архива, као и сталних и повремених радних тела.  

Услови: стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 
образовно–научног поља друштвено–хуманистичких наука, стручна област правних наука на 
студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) 
по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама 
другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, 
специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године; на основним студијама у трајању од 
најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; знање једног страног језика; знање рада на рачунару; најмање три године радног 
искуства у струци.  

Број извршилаца: два 
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39. Самостални правни сарадник  
Опис послова: прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за 

израду анализа, извештаја и пројеката; учествује у припреми документације за расписивање 
конкурса и огласа; учествује у припреми уговора и решења у вези са свим променама у току 
радног односа и остваривања права из радног односа; прати правне прописе и води 
евиденцију измена прописа којима се уређује радноправни статус запослених; води 
евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима; пружа подршку у 
обради података из делокруга рада; израђује делове нацрта аката из делокруга рада; припрема 
материјал за састанке и води записнике са састанака; обавља послове канцеларијског 
пословања. 

Услови: стечено високо образовање на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова 
по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  на студијама у 
трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. 
године;  знање рада на рачунару; најмање 3 године радног искуства. 

Број извршилаца: један 
 
 
 
40.  Руководилац финансијских и рачуноводствених послова       
Опис послова: организује, координира и контролише извршење финансијских и 

рачуноводствених послова; развија, дефинише и координира припрему финансијских 
планова; координира израду и припрему финансијских извештаја; сарађује са органима 
контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у 
складу са важећим прописима; доноси одлуке о начину реализације финансијских и 
рачуноводствених послова; прати правне прописе и контролише спровођење законитости 
наменског и економичног трошења финансијских средстава; контролише наменско коришћење и 
економичност средстава приликом склапања уговора; контролише израду финансијских прегледа, 
анализа и извештаја; координира израду општих и појединачних аката у вези са финансијско 
рачуноводственим пословима и даје мишљење о њима; координира израду финансијских 
прегледа, анализа и извештаја ; контролише формирање документације за пренос новчаних 
средстава. Ради и све друге послове које одреди директор Архива 

Услови: стечено високо образовање у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких из научне области економске науке на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. до 7. октобра 2017. године; на 
основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године;  најмање пет година радног искуства у струци и 
знање рада на рачунару. 
             Број извршилаца: један 
 

41. Финансијско-рачуноводствени аналитичар   
Опис послова: планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и 
рачуноводствених послова; даје стручна мишљења у вези са финансијским и 
рачуноводственим пословима; контролише и надзире припрему и обрау захтева за плаћање 
по различитим основама; прати усаглашавање потраживања и обавеза; припрема годишње 
планове јавних набавки; прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за 
спровођење јаних набавки; спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира 
акте и предлаже мере за унапређњење комерцијалних послова и послава јавних набавки; 
учествује у спровођењу поступка јавне набавке мале вредности; припрема извештаје о 
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спровођењу јавних набавки; води евиденције о реализованим поступција јавних набавки; 
учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и 
годишњег извештаја о пословању (завршног рачуна); контролише трансакције рачуна 
прихода и расхода, рачуна финансијских средстава и обавеза и рачуна и финансирања; 
обезбеђује примену закона из области свог рада; стара се о функционалности објеката и парка 
у комплексу Архива у складу са статусом непокретног културног добра, као и друге имовине 
у јавној својини коју користи Архив; предлаже и предузима мере на извршавању налога и 
мера надлежних инспекцијских и других органа. Ради и све друге послове које одреде 
директор и заменик директора Архива. 

Услови: стечено високо образовање у оквиру образовно–научног поља друштвено–
хуманистичких из научне области економске науке на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; на студијама другог степена (мастер академске, 
мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. до 7. октобра 2017. године; на 
основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године;  најмање три година радног искуства у струци и 
знање рада на рачунару 

Број извршилаца: један 

 
 

42. Самостални финансијско – рачуноводствени сарадник    
  Опис послова: прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских 
анализа, извештаја и пројеката;  проверава исправност финансијско-рачуноводствених 
образаца; врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње); врши 
билансирање позиција биланса стања; израђује документацију за подношење пореским 
службама и другим прописима установљеним органима и службама; води евиденције о 
реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана; 
прати правне прописе и прати финансијске аспекте реализације уговора; прати стање, 
спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о 
финансијским и рачуноводственим питања из области делокруга рада; прикупља и сређује 
податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа, статистичке и остале 
извештаје везане за финансијско – материјално пословање; припрема податке за израду 
општих и појединачних акате у вези са финансијским и рачуноводственим пословима; 
припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке остале 
извештаје везане за финансијско – материјално пословање; припрема податке, извештаје и 
информације о финансијском пословању; припрема и обрађује захтеве за плаћање по 
различитим основама; прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада;  
води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима израђује делове 
нацрта аката из делокруга рада; врши обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну 
благајну 

Услови: стечено високо образовање на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ 
бодова, по по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
на студијама у трајању до 3 године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. 
септембра 2005. године; изузетно: средње образовање и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу  Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и 
другим организацијама у јавном сектору; најмање 3 године радног искуства, знање рада на 
рачунару. 

Број извршилаца: два 
 
43. Технички секретар    
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Опис послова: припрема материјал, заказује и води евиденцију састанка, рокова и 
обавеза директора и осталих руководилаца; прима, разврстава и дистрибуира службену пошту 
и другу документацију; врши комуникацију са странкама путем расположивих техничких 
средстава; спроводи странке према протоколу; припрема нацрте дописа за потребе директора.  

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и знање рада на 
рачунару. 

Број извршилаца: један 
 
 
 
 

IX. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 18. 
За послове безбедности и здравља на раду, противпожарне заштите, физичког 

обезбеђења и услуга одржавања хигијене Архива ангажује специјализована, лиценцирана 
правна лица, изабрана по спроведеном поступку јавне набавке. 
 

Члан 19. 
Директор може да закључи уговор о стручном оспособљавању и усавршавању са 

незапосленим лицем, без заснивања радног односа, ради обављања приправничког стажа и 
полагања стручног испита, када је то законом или овим правилником предвиђено као посебан 
услов за самосталан рад у струци. 

Директор може да закључи уговор о стручном оспособљавању и усавршавању и са 
лицем које жели да се у Архиву стручно усаврши и стекне посебна знања и способности за 
рад у својој струци, за време утврђено програмом усавршавања. 

Одлуку о броју лица из ст. 1. и 2. овог члана, са којима ће се закључити уговор о 
стручном оспособљавању и усавршавању, за сваку годину доноси директор, најкасније до 
краја марта текуће године. 

 
Члан 20. 

Након ступања на снагу овог правилника, директор ће у року од 30 дана донети решења 
којим се утврђују називи радних места чије послове запослени обављају у складу са називима 
утврђеним овим правилником, Законом о запосленима у јавним службама, Законом о раду и 
Посебним колективним уговором за  установе културе чији је оснивач Република Србија, 
аутономна покрајина и јединица локалне самоуправе („Службени гласник РС”, бр. 10/15, 8/18- 
др. пропис)  
 

Члан 21. 
Директор, у складу са законом, даје тумачење одредаба овог правилника. 
 За све што није регулисано овим правилником примењују се одговарајуће одредбе 

Закона о раду, Закона о култури, Посебног колективног уговора за установе културе чији је 
оснивач Република Србија, аутономна покрајина и јединица локалне самоуправе, других 
важећих прописа и општих аката Архива Југославије. 

 
Члан 22. 




