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PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI POSLOVA I RADNIH ZADATAKA 01/1br.2134/26

Na osnovu ¢lana 61. stav 2. tacka 8. Statuta Beogradske berze a.d. Beograd (broj: 04/1 br. 3931-3/24, u
daljem tekstu: Statut Berze), Izvr$ni direktor Beogradske berze a.d. Beograd (u daljem tekstu: Izvrsni
direktor) dana 22.07.2026. godine doneo je Pravilnik o sistematizaciji poslova i radnih zadataka
Beogradske berze a.d. Beograd broj: 01/1 br. 2134 /26 (u daljem tekstu: Sistematizacija).

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI POSLOVA 1 RADNIH ZADATAKA
Beogradske berze a.d. Beograd

1. OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Promene u unutras$njoj organizaciji Beogradske berze a.d. Beograd (u daljem tekstu: Berza), kao i
sistematizacija poslova i radnih zadataka Berze, koji su regulisani Pravilnikom o sistematizaciji poslova
i radnih zadataka Beogradske berze a.d. Beograd (u daljem tekstu: Pravilnik o sistematizaciji), proistekli
su iz usvajanja i primene novih propisa iz oblasti funkcionisanja organizatora trziSta i pokrenutih
razvojnih aktivnosti Berze, ukljucujuci i prelazak na novu trgovacku platformu, zahteva za efikasno$¢u
i produktivno$cu, kao i potrebe za maksimizacijom individualnih radnih performansi, uz istovremeno
obezbedivanje unutra$nje kontrole poslovanja i adekvatnog upravljanja rizicima.

Pravilnikom o sistematizaciji reguliSu se sledeca pitanja:
1) ciljevi sistematizacije poslova i radnih zadataka Berze,
2) obaveze u rukovodenju i izvrSavanju poslova,
3) uslovi za obavljanje sistematizovanih poslova,
4) postupak rasporedivanja na sistematizovana radna mesta i utvrdivanje potrebnog broja
izvrsilaca,
5) nazivi radnih mesta, opisi poslova i radnih zadataka i uslovi za njihovo obavljanje i
6) druga relevantna pitanja koja doprinose kvalitetnom i pravovremenom izvrsavanju poslova
Berze.
Clan 2.
Sistematizacija poslova i radnih zadataka ima za cilj da postigne organizacionu efikasnost i uskladenost
u radu, visok standard kvaliteta rada, poStovanje specifi¢nih zahteva berzanske industrije i propisanih
pravila funkcionisanja organizatora trzista, kao i sledece:
1) obezbedenost posStovanja zakonskih i podzakonskih akata koji regulisSu organizaciju i poslovanje
Berze kao organizatora trzista,
2) izvrSavanje poslova i zadataka Berze na pravovremen, racionalan i ekonomican nacin,
3) optimalno koris¢enje ljudskih i materijalnih resursa kako bi se postigla maksimalna efikasnost
u radu Berze,
4) stvaranje osnova za motivaciju zaposlenih radi daljeg napretka u radu i razvoju Berze.

2. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DELOKRUG

Clan 3.
Pravilnikom o sistematizaciji reguliSe se unutrasnja organizacija i poslovi koji se obavljaju na Berzi, a
koji su grupisani prema svojoj vrsti, slozenosti i drugim uslovima koji su neophodni za njihovo
obavljanje u okviru definisanih organizacionih delova.

Polaze¢i od vrste poslova i potrebe da se na funkcionalnom principu obezbedi obavljanje srodnih
medusobno povezanih poslova, obrazuju se organizacioni delovi i utvrduje njihov delokrug rada.

Glavna organizaciona podela Berze obuhvata sledece delove - sektore:
- Sektor za poslovne operacije (PO),
- Sektor za informacione tehnologije (IT),
- Sektor za edukaciju (SE),
- Sektor za promociju i PR (PP),
- Sektor za za finansijske i ra¢unovodstvene poslove (FRP) i
- Sektor za pravne i opsSte poslove (POP).
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U okviru Sektora za poslovne operacije, obrazuju se niZi organizacioni delovi - unutrasnje organizacione
jedinice i utvrduje njihov delokrug rada - odeljenja:

- Odeljenje za nadzor trzista i

- Odeljenje za analizu i razvoj trzista i medunarodnu saradnju.

Ostali poslovi obavljaju se van utvrdenih organizacionih delova (sektora, odeljenja).

Pored navedenih poslova, Berza ima sistematizovana i slede¢a radna mesta koja hijerarhijski
odgovaraju direktno izvrSnom direktoru:

- Pomoc¢nik izvr$nog direktora,

- Sekretar uprave Berze,

- Interni kontrolor,

- Internirevizor i

- Poslovni sekretar.

Berza ima uspostavljen sistem unutrasnje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja
rizicima, te u koji sistem je ukljuceno najvise unutrasnje rukovodstvo Berze koje je na direktorskoj
poziciji i sa visokim obrazovanjem i dugogodi$njim radnim iskustvom iz oblasti finansijskog trZista,
domaceg, regionalnog i globalnog trzista kapitala, informacionih tehnologija i bezbednosti, te pravnog i
regulatornog okvira poslovanja organizatora trzista (Berze).

3. RUKOVODENJE POSLOVIMA
Clan 4.

Sistem rukovodenja poslovima Berze, organizuje se u dva nivoa koji se medusobno ne iskljucuju i isti
zaposleni moZe istovremeno biti deo oba nivoa, i to nivo:

- najviSeg unutrasSnjeg rukovodstva Berze koje Cini sistem unutrasnje kontrole poslovanja i
adekvatnog upravljanja rizicima (u daljem tekstu: visoki rukovodioci) - zaposleni Berze
rasporedeni na direktorskoj poziciji i to: pomoc¢nik direktora i direktori sektora Berze;

- neposrednog rukovodenja - zaposleni koji organizuju rad zaposlenih u okviru organizacionog
dela ili jedinice iz ¢lana 3. ovog Pravilnika (u daljem tekstu: neposredni rukovodioci), vodeci
racuna o uskladenosti procesa rada na Berzi, te pored odgovornosti za poslove i radne zadatke
koje neposredno obavljaju saglasno ugovoru o radu koji imaju zakljucen sa Berzom, vrse nadzor
i preduzimaju mere da se svi poslovi i zadaci zaposlenih ¢ijim radom rukovode, obavljaju
zakonito, pravilno, kvalitetno, azurno i blagovremeno i za isto su odgovorni.

Clan 5.

Svaki zaposleni neposredno je odgovoran za kvalitetno, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i
radnih zadataka radnog mesta na koje je rasporeden, sprovodenje propisanih mera i postupaka
bezbednosti na radu, ¢uvanje sredstava rada i materijala kojima radi i duzan je da rad obavlja u
propisano vreme, da se pridrzava zakonskih propisa, kao i opstih akata Berze.

Clan 6.
Za nezakonito, nepravilno, nestru¢no i neazurno izvr$avanje poslova, odgovoran je zaposleni koji
obavlja te poslove, kao i njegov neposredni rukovodilac ako nije preduzeo aktivnosti i mere uredene
propisima i aktima Berze.

4. USLOVIZA OBAVLJANJE SISTEMATIZOVANIH POSLOVA I BROJ IZVRSILACA

Clan 7.
Radna mesta sistematizovana su tako da obuhvataju istorodne ili srodne poslove pribliZno istog stepena
sloZenosti i podrazumeva odredeni skup poslova koji su stalni sadrZaj rada jednog ili viSe izvrSilaca, a
koji proizilaze iz organizacionog dela u kome se obavljaju odredeni poslovi, te ¢ijim izvrSavanjem se
obezbeduje koriS¢enje ugovorenog radnog vremena u punom obimu i isti mogu biti odredeni kao
poslovi koji se obavljaju:
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1) "po pravilui prioritetu” i

2) "ostali poslovi" - koji se obavljaju u vremenu do punog radnog vremena zaposlenog i na nacin
kojim se ne remeti blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz tacke 1. ovog stava, te poslovi
koje zaposleni obavlja po nalogu svog neposrednog rukovodica u okviru svoje struke i/ili radne
sposobnosti

Za svako sistematizovano radno mesto utvrduje se naziv, uslovi za obavljanje poslova i opis poslova, kao
i broj izvrsilaca.

Clan 8.
Poslovi sistematizovanih radnih mesta obavljaju se sa punim radnim vremenom.

U zavisnosti od potrebe procesa i organizacije rada Berze, obima posla, uvodenja novih ili smanjenja,
odnosno prestanka obavljanja postoje¢ih poslova, usavrSavanja i unapredenja tehnologije rada Berze,
kao i drugih okolnosti koje su od znacaja i od neposrednog su uticaja na uspesno ostvarivanje funkcije i
zadataka Berze, direktor Berze moZe posebnom odlukom, bez promene ovog Pravilnika da:

1) poveca ili smanji broj potrebnih izvrsilaca za obavljanje poslova sistematizovanog radnog mesta,
2) za obavljanje poslova radnog mesta, ugovori nepuno radno vreme u skladu sa zakonom.

Clan 9.
Poslovi i radni zadaci imaju posebne zahteve u pogledu ispunjavanja posebnih uslova za njihovo
obavljanje i to:
1) stepen obrazovanja,
2) radno iskustvo,
3) posebna znanja i ispiti,
4) ostali uslovi.
Clan 10.
Pod stepenom obrazovanja (stru¢nom spremom) podrazumevaju se ops$ta i stru¢na znanja, kao i
veStine neophodne za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka steCenih u verifikovanim
obrazovnim ustanovama - fakultetima i srednjim skolama.

Stepen obrazovanja (strucna sprema) razvrstava se prema sloZenosti na stepene obrazovanja - visoko,
viSe ili srednje obrazovanje, kao i prema vrsti na struke, te se u skladu sa propisima koji reguliSu visoko
i srednje obrazovanje u tekstu ovog Pravilnika, pod:

1) visokim obrazovanjem - smatra se stepen stru¢ne spreme steCen zavrSenim fakultetom u
trajanju od Cetiri do Sest godina, odnosno zavrSenim osnovnim akademskim studijama (u daljem
tekstu: OAS) obima od najmanje 240 ESPB bodova, odnosno specijalistickih strukovnih studija
obima od najmanje 60 ESPB bodova - $esti nivo, podnivo dva (nivo 6.2) Nacionalnog okvira
kvalifikacija Republike Srbije (u daljem tekstu: NOKS).

2) viSim obrazovanjem - smatra se stepen strucne spreme stecen zavrSenom viSom Skolom ili
fakultet sa studijima u trajanju od dve do tri godine, odnosno zavrSenim OAS ili OSS obima od
najmanje 180 ESPB bodova - Sesti nivo, podnivo jedan (nivo 6.1) NOKS.

3) srednjim obrazovanjem - smatra se Cetvrti nivo (nivo 4) NOKS koji se sti¢e zavrSavanjem
srednjeg obrazovanja u cetvorogodiSnjem trajanju (stru¢no, umetnic¢ko, odnosno gimnazijsko).

Za rad na odredenim poslovima, izuzetno, mogu da se utvrde najviSe dva uzastopna stepena strucne
spreme, odnosno obrazovanja u skladu sa zakonom.

Clan 11.
Radno iskustvo potrebno za izvrSavanje poslova i radnih zadataka utvrduje se posebno za svako radno
mesto, izuzev u slucaju kada se radni odnos zasniva sa pripravnikom.

Pod radnim iskustvom potrebnim za obavljanje poslova radnog mesta podrazumeva se vreme (radni
staz) koje je zaposleni proveo na radu, posle sticanja stepena obrazovanja i vrste struke koja je uslov za
zasnivanje radnog odnosa, a u obavljanju poslova koji su isti ili sli¢ni poslovima radnog mesta koje treba
da obavlja.
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Clan 12.
Ako drugacije nije odredeno ovim Pravilnikom, izvr$ni direktor posebnom odlukom utvrduje da se za
obavljanje poslova odredenog radnog mesta utvrdenog ovim Pravilnikom, moZe zasnovati radni odnos
i sa pripravnikom.
Clan 13.
Kao ostali uslovi za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka mogu se utvrditi sledec¢a znanja i
ispiti:
- dozvola za obavljanje poslova brokera,
- poznavanje rada na personalnom rac¢unaru,
- znanje stranih jezika,
- pravosudni ispit,
- vozacka dozvola “B” kategorija,
- poloZeni strucni ili drugi odredeni ispit ili obuka na kursevima za odredene poslove.

Clan 14.
Posebna znanja i ispiti dokazuju se diplomom, potvrdom, uverenjem, sertifikatom, izvodom ili drugom
ispravom koju je izdao nadlezni organ.

Ostali uslovi potrebni za obavljanje poslova svih radnih mesta sistematizovanih ovim Pravilnikom,
obuhvataju posedovanje analitickih sposobnosti, sistemati¢nost, odgovornost i preciznost u radu.

Uslovi u smislu ovog ¢lana mogu se proveravati i polaganjem testa ili u usmenom, neposrednom,
razgovoru sa kandidatom radi prijema u radni odnos, odnosno zaposlenim Berze radi rasporedivanja
na drugo radno mesto sistematizovano ovim Pravilnikom.

5. RADNA MESTA
Clan 15.

U zavisnosti od vrste i sloZenosti poslova i radnih zadataka, ovlaS¢enja i odgovornosti koje zaposleni ima
pri obavljanju odredenih poslova, utvrduju se slede¢a radna mesta:

1) Pomoc¢nik izvrSnog direktora

2) Sekretar uprave Berze

3) Interni kontrolor

4) Interni revizor

5) Poslovni sekretar

Sektor za finansijske i racunovodstvene poslove
1) Direktor sektora FRP
2) Strucni saradnik za poslove finansijske operative
3) Saradnik za poslove finansijske operative
4) Saradnik za knjigovodstvene poslove

Sektor za poslovne operacije (sektor PO)
1) Direktor sektora PO

Odeljenje za nadzor trzista
1) Rukovodilac Odeljenja za nadzor trzista
2) Berzanski kontrolor - specijalista za nadzor trzista i poslovni razvoj
3) Berzanski kontrolor - specijalista za nadzor trzista i izvestavanje
4) Berzanski kontrolor - specijalista za nadzor trzista, izdavalaca i listing
5) Saradnik za nadzor izdavalaca i listing

Odeljenje za analizu i razvoj trziSta i medunarodnu saradnju
1) Rukovodilac Odeljenja za analizu i razvoj trZiSta i medunarodnu saradnju
2) Strucni saradnik za poslovne operacije i servise
3) Strucni saradnik za analizu i razvoj
4) Saradnik za medunarodnu saradnju
5) Saradnik za poslovne operacije
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Sektor za informacione tehnologije (sektor IT)
1) Direktor sektora IT
2) Specijalista za serverske sisteme, virtuelizaciju i sistemske servise
3) MreZni inZenjer
4) Specijalista mreZni inZenjer
5) Specijalista za informacionu bezbednost
6) Sistem administrator
7) Inzenjer tehnicke podrske
8) Projektant - specijalista za baze podataka
9) Specijalista za analizu poslovnih zahteva

Sektor za edukaciju (SE)
1) Direktor sektora za edukaciju
2) Strucni saradnik za edukaciju
3) Saradnik za edukaciju

Sektor za promociju i PR (sektor PP)
1) Direktor sektora PP
2) Strucni saradnik za promocijui PR
3) Saradnik za promocijui PR

Sektor za pravne i opSte poslove (sektor POP)
1) Direktor sektora POP
2) Strucni saradnik za pravne poslove
3) Saradnik za kadrovske i administrativne poslove
4) Saradnik za opSte i tehnicke poslove

6. RASPOREDIVANJE NA SISTEMATIZOVANA RADNA MESTA

Clan 16.
Rasporedivanje zaposlenih na radna mesta utvrdena ovim Pravilnikom o sistematizaciji, vrsi izvrsni
direktor Berze zaklju¢enjem ugovora o radu, odnosno u slucaju promene radnog mesta tokom rada
zaposlenog na Berzi, zakljucenjem aneksa ugovora o radu.

Zaposleni se prilikom prijema rasporeduje na radno mesto za koje je primljen prema uslovima iz ovog
Pravilnika o sistematizaciji.

Zaposleni koji u toku rada na Berzi stekne visi stepen Skolske spreme ili posebni uslov utvrden ovim
Pravilnkom za poZeljno posedovanje istog, ima pravo da bude rasporeden na odgovarajuce radno mesto
prema stecenom stepenu obrazovanja i drugim uslovima ukoliko na Berzi za to postoje uslovi i potreba.

Stecena kvalifikacija, odnosno stepen obrazovanja je samo jedan od uslova za rasporedivanje na
odgovarajuce radno mesto, ali ne i obaveza Berze da takvo rasporedivanje i vrsi.

Clan 17.

Kod rasporedivanja zaposlenih na odgovarajuc¢a radna mesta pored uslova struc¢nosti, radnog iskustva
tamo gde je ono uslov za zasnivanje radnog odnosa i drugih uslova, uzima se u obzir i:

1) li¢na svojstva i osobine zaposlenog,

2) posebna i specijalisticka znanja zaposlenog, uklju¢ujuéi i znanje stranih jezika,

3) kvalitet i kvantitet poslova koje je obavljao do rasporedivanja po oceni neposrednog

rukovodioca,

4) redovnostiazurnost na poslu,

5) posebne sklonosti,

6) druge okolnosti od znacaja za rasporedivanje.

0d zaposlenih Berze se oc¢ekuje posedovanje slede¢ih znanja i vestina:
- komunikativnost (razvijene sposobnosti verbalne i pisane komunikacije, sposobnosti
prezentacije, kao i motivacione sposobnosti),
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- organizovanost, kooperativnost, spremnost na timski rad i predanost poslu,

- analiti¢nost, sistemati¢nost, pouzdanost, odgovornost i poverljivost,

- samostalnost, samoinicijativa i produktivnost u reSavanju radnih zadataka,

- sposobnost snalaZenja u stresnim situacijama i reSavanja radnih zadataka u kratkim
vremenskim rokovima i

- poznavanje dokumentacionih tokova i osnova poslovne korespodencije.

Clan 18.
Svaki zaposleni je duzan da u okviru svog radnog mesta obavlja poslove i radne zadatke tog radnog
mesta u skladu sa uslovima definisanim ovim Pravilnikom o sistematizaciji, te poslove i zadatke po
nalogu neposrednog rukovodioca koji odgovaraju njegovoj struci i stepenu obrazovanja (strucnoj
spremi), odnosno radnoj sposobnosti.

Zaposleni je duzan da obavlja poslove i drugog radnog mesta istog stepena obrazovanja ukoliko je to
neophodno za obavljanje procesa rada Berze.

Zaposleni moze odbiti nalog za obavljanje poslova svog ili drugog radnog mesta ukoliko bi time ucinio
krivi¢no delo, povredu radne duznosti ili bi izvrSavanje tog naloga moglo ugroziti njegov Zivot i zdravlje
ili zivot i zdravlje drugih lica ili prouzrokovati Stetne posledice za Berzu.

7. USLOVIIOPIS RADNIH MESTA
Clan 19.
Zaposleni obavljaju poslove i radne zadatke sledeéih radnih mesta sistematizovanih ovim Pravilnikom

o sistematizaciji:

7.1. POMOCNIKIZVRSNOG DIREKTORA

Uslovi:
- Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje - master, ekonomsko ili informaticko usmerenje,
- Radno iskustvo: 5 godina radnog staza na ekonomskim ili berzanskim ili brokerskim ili it
poslovima iz oblasti trziSta kapitala i/ili bankarstva i finansija,
- Posebno znanje i ispiti: poZeljno licenca ovlaS¢enog brokera, aktivno znanje engleskog jezika ,
poZeljno poznavanje informacionih sistema, raCunarskih mreZa, nekog od programskih jezika,
- Brojizvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1. Pruza struc¢nu pomoc¢ izvrsnom direktoru o svim pitanjima iz oblasti rukovodenja unutrasnjom
organizacijom,

2. Koordinira radom razli¢itih organizacionih jedinica Berze, sa prioritetom na Sektoru za
informacione tehnologije i Sektoru poslovnih operacija, osiguravajuéi uskladenost aktivnosti i
efikasno ispunjavanje ciljeva,

3. Clanje sistema unutrasnje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema blize uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutra$nja organizacija
Berze,

4. U slucaju odsustva izvrsnog direktora, preuzima odgovornost za vodenje timova i donoSenje
odluka kako bi se osiguralo nesmetano obavljanje poslova Berze,

5. Ucestvuje u izradi i implementaciji stratesSkih planova Berze, analizira trziSne trendove i pruza
strucne savete za unapredenje poslovanja,

6. Obavlja poslove administrativne i istrazivacke podrske iz poslova koje obavlja izvrsni direktor,

7. Saraduje sa izvrSnim direktorom u cilju izrade sveobuhvatnih projektnih strategija i obavlja
poslove koordinacije razli¢itih aktivnosti na projektima,

8. Obavlja savetodavne poslove iz oblasti izbora eksternih saradnika i partnera zainteresovanih za
realizaciju aktivnih i predstojecih projekata i tekuc¢ih poslova Berze,

9. Ucestvovanje u organizaciji programa edukacije i obuke,

10. Obavlja savetodavne poslove u oblasti analize izvesStaja, ukljucujuci finansijske i operativne,
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11. Obavlja poslove analiticke podrske i savetodavne poslove u stvaranju i odrzavanju pozitivnog
imidZa Beogradske berze u javnosti,
12. Obavlja druge savetodavne i stru¢ne poslove po nalogu izvr$nog direktora, u okviru svoje struke.

Za svoj rad odgovara izvr$Snom direktoru.
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7.2. SEKRETAR UPRAVE BERZE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje pravnog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godine radnog staza na poslovima na pravnim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja, poZeljno
dozvola za obavljanje poslova brokera,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

~

8.

9.

Obavlja poslove organizacije sednica, skupova i dogadaja u vezi sa delokrugom poslova IzvrSnog
direktora i Nadzornog odbora Berze (u daljem tekstu zajednicki naziv: Uprava Berze);
Priprema materijale koje razmatra Nadzorni odbor Berze na sednicama, te obavlja sve
administrativno-stru¢ne poslove za potrebe Nadzornog odbora Berze, ukljucujuéi i poslove
izrade poslovnika Nadzornog odbora, distribucije i objavljivanja akata Nadzornog odbora Berze;
Obavlja poslove podrske clanovima Uprave Berze u vezi sa sednicama, sastancima ili poslovnim
dogadajima Uprave Berze, ukljucujudi i u vezi sa materijalima koji se dostavljaju Upravi Berze
na razmatranje i odlucivanje;

Priprema i izraduje zapisnike, izveStaje i druge pisane dokumente proizasle u radu Uprave
Berze;

Obavlja poslove koordinacije i korespodencije sa Komisijom za hartije od vrednosti u
postupcima pribavljanja saglasnosti na ¢lanove Uprave Berze, uCestvuje u izradi izvestaja o
poslovanju Berze koji se dostavljaju Komisiji za hartije od vrednosti i stara se o izveStavanju
Komisije za hartije od vrednosti o nastupanju okolnosti na osnovu kojih Komisija povlaci
saglasnost na izbor ¢lana Uprave Berze;

Vodi dosijee ¢clanova Uprave Berze koji sadrze: svu dokumentaciju u vezi sa njihovim izborom i
imenovanjem za ¢lana Uprave Berze i pribavljanje saglasnosti Komisije za hartije od vrednosti
na njihovo imenovanje; ugovore koje je ¢lan Uprave Berze zakljucio sa Berzom; izjave i dr;
Obavlja protokolarne i druge poslove u vezi sa obavljanjem poslova iz delokruga Uprave Berze;
Obavlja poslove u okviru medunarodne saradnje Berze i poslove realizacije poslovnih dogadaja
u organizaciji Berze;

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvr$Snom direktoru.
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7.3. INTERNI KONTROLOR

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje, ekonomskog ili pravnog usmerenja,

Radno iskustvo: 5 godina radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja, poZeljno
dozvola za obavljanje poslova brokera,

Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

9.

10.

Prati uskladenost poslovanja i na¢ina rada zaposlenih Berze i organizacionih jedinica Berze, kao
i svih okolnosti i ¢injenica koje su bitne za utvrdivanje i pracenje rizika kojima je Berza u svom
poslovanju izloZena, a narocCito postovanje i primenu propisa i akata Berze u radu zaposlenih
Berze,

. Vrsi kontinuiranu analizu i evaluaciju svih aspekata poslovanja berze i njenih organizacionih

jedinica, ukljucujudi i prac¢enje poslovnih procesa, internih pravila i propisa kako bi se osiguralo
da su u skladu sa relevantnim zakonima i standardima,

. Analizira potencijalne slabosti u poslovnim procesima i sistemima kako bi se identifikovali

potencijalni izvori rizika,

. ObavesStavaiizraduje izvesStaje za potrebe izvrSnog direktora o svim ¢injenicama konstatovanim

u postupku unutras$nje kontrole koje su bitne za utvrdivanje i pracenje rizika kojima je Berza u
svom poslovanju izloZena, te eventualnim uoCenim greSkama, nepravilnostima i
nezakonitostima zaposlenih, sa predlogom mera i postupaka za njihovo otklanjanje i
sprecCavanje,

. KoordiniSe aktivnosti na dostavi izveStaja i podataka koji ¢ine propisanu sadrZinu mesecnih

izveStaja i na osnovu njih izraduje mesecne izveStaje o poslovanju koji dostavlja Komisiji za
hartije od vrednosti u skladu sa propisima,

KontroliSe protok dokumentacije i podataka izmedu organizacionih jedinica i njihovu
medusobnu komunikaciju izvrsnom direktoru mere i postupke za unapredenje politika i procesa
na Berzi,

Vodi azurne i potpune evidencije o investicionim racunima zaposlenih i ¢lanova njihove
porodice, kao i evidenciju njihovih licnih transakcija i izrecenih zabrana zakljuCenja licnih
transakcija saglasno propisanim pravilima,

Koordinira rad ogranizacionih jedinica Berze na izradi godisnjeg izveStaja poslovanja sa
finansijskim izveStajem za prethodnu poslovnu godinu i plana poslovne politike sa finansijskim
planom za narednu godinu poslovanja i priprema njihove finalne verzije za usvajanje,

Obavlja poslove pracenja toka trgovanja, sa ovlas¢enjem pristupa trgovackom sistemu,

Obavlja i druge poslove srodne poslovima unutra$nje kontrole, kao i druge poslove po nalogu
izvrSnog direktora u okviru svoje struke.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru
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7.4. INTERNIREVIZOR

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, ekonomskog ili pravnog usmerenja

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja, poZeljno dozvola za obavljanje
poslova brokera, poZeljna licenca internog revizora u javnom sektoru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.
2.
3.

© N e

Vrsi reviziju sistema poslovanja

Izraduje godisnji plan revizije

Sprovodi revizorske procedure, ukljuCujuci i identifikovanje i definisanje predmeta revizije,
razvijanjem kriterijuma, pregleda i analiza dokaza i dokumentovanje procesa i procedura
predmeta revizije;

Daje preporuke u pogledu poboljsanja poslovanja Berze,

Pruza savete rukovodstvu i zaposlenima

Prati uskladenost poslovanja i nac¢ina rada zaposlenih Berze i organizacionih jedinica Berze,
SaopStava rezultate interne revizije izvrSnom direktoru

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrSnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru
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7.5. POSLOVNI SEKRETAR

Uslovi:

Stepen obrazovanja: srednje obrazovanje

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

®©

10.

11.
12.
13.

Obavlja poslove organizacije, administracije i staranja o dnevnim aktivnostima i kalendaru
aktivnosti izvrSnog direktora (sastanci, putovanja, pisana i telefonska komunikacija i sl.),
Priprema informacije, materijale i druga dokumenta vezana za komunikaciju izvr$nog direktora
sa organizacijama i institucijama, kao i partnerima u zemlji i inostranstvu,

Odgovoran je za organizovanje internih i eksternih sastanaka izvrsnog direktora i pripremu
materijala za iste, ukljucuju¢i i korespodentske poslove za izvrSnog direktora,

Obavlja poslove prijema i otvaranja posSte i drugih materijala, vodi odgovarajuce upisnike, vodi
racuna o pravilnoj upotrebi poverenih mu pecata i Stambilja i odgovara za njihovu upotrebu, te
organizuje poslove interne i eksterne distribucije posiljki Berze,

Obavlja poslove vodenja i aZuriranja podataka aplikacije adresa poslovnih klijenata Berze i
odgovoran je za tatnost podataka baze aplikacije,

Vodi kancelarijsko i arhivsko poslovanje i stara se o pravilnoj primeni akata Berze o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju,

Obavlja poslove evidentiranja, skeniranja i obeleZavanja rokova ¢uvanja dokumentacije Berze i
odgovoran je za potpunost i tacnost evidentiranih dokumenata u aplikativnom reSenju Berze za
arhiviranje dokumenata,

Vodi zapisnike i evidencije sastanaka Berze, te obavlja poslove prijema stranaka Berze,
Organizuje sluzbena putovanja zaposlenih Berze u zemljii inostranstvu (seminara i savetovanja)
i u tu svrhu vodi knjigu evidencije, izraduje odluke i dokumentaciju potrebnu za organizaciju
prevoza i smestaja zaposlenog na sluzbenom putu,

Obavlja poslove vodenja evidencije biblioteCkog fonda i antikvarijata Berze, kao i poslove
izdavanja jedinica biblioteckog fonda i stara se o urednom vracanju istih u bibliotecki fond,
Obavlja poslove na pripremi sastanaka, sednica i drugih skupova u organizaciji Berze,

Vodi evidenciju prisustva zaposlenih i o podacima iz iste obavestava sluzbe Berze,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru.
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7.6. DIREKTOR SEKTORA ZA FINANSIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 5 godina radnog staZa na finansijskim, racunovodstvenim poslovimaili srodnim
poslovima,

Posebni uslovi i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja,

Broj izvrsSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Obavlja poslove knjigovodstvenih i operativno racunovodstvenih i finansijskih poslova Berze u
okviru sektora, vrsi raspored poslova i predmeta u okviru sektora i kontroliSe njihovo izvrSenje,
te prati primenu propisa iz delokruga rada sektora.

Odgovara za ispravnost obracuna i fakturisanja usluga i proizvoda Berze u skladu sa Zakonom.
Clan je sistema unutrasnje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema bliZe uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutrasnja organizacija
Berze,

Obavlja poslove fakturisanja korisnicima usluga i proizvoda Berze, te poslove operativnih
evidencija obaveza i potrazivanja poverioca i dobavljaca,

Vodi zakonom propisane poreske evidencije i utvrduje iznos poreza za placanje,

Samostalno potpisuje racunovodstvene isprave i dokumenta u skladu sa aktom Berze kojim se
ureduje racunovodstvo i rac¢unovodstvene politike Berze,

Ucestvuje u izradi akata Berze kojima se propisuju ra¢unovodstvene procedure i odgovoran je
za primenu i redovno azuriranje racunovodstvenih procedura koje omogucavaju blagovremeno
dostavljanje finansijskih izvestaja, a koji odrazavaju istinit i veran prikaz finansijske situacije
Berze i koji su u skladu sa vaze¢im rac¢unovodstvenim standardima i pravilima,

Organizuje, stara se i uCestvuje u izradi periodi¢nih i godiSnjih obracuna Berze na nacin i u
rokovima utvrdenim propisima i odgovora za njihovu izradu i tacnost, kao i u izradi finansijskog
plana Berze Cije izvrSenje prati,

Obezbeduje podatke o finansijskom poloZaju, uspesnosti i promenama u finansijskom polozaju
za interne i eksterne korisnike i obavlja poslove izrade stalnih i povremenih izve$taja iz domena
finansija i racunovodstva za potrebe Berze,

Ucestvuje u izradi izveStaja o poslovanju Berze koji se dostavljaju Komisiji za hartije od
vrednosti i stara se o izveStavanju Komisije za hartije od vrednosti o promenama na kapitalu
Berze u skladu sa propisima, kao i o eventualnoj nemoguénosti izmirenja dospelih novcanih
obaveza Berze,

Vrsi kontrolu novcéanog poslovanja i prati propise iz oblasti poreske politike,

Ulestvuje u izradi materijala, programskih zahteva i projekata iz domena finansija i
racunovodstva i informati¢kog povezivanja sa trgovackim sistemom,

Stara se i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova sektora, u
skladu sa propisima i aktima Berze, te u skladu sa propisima predlaZe donoSenje i promenu
akata Berze koji reguliSu datu materiju, kao i mere za unapredenje vodenja i arhiviranja
dokumentacije,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrsnom direktoru.
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7.7. STRUCNI SARADNIK ZA FINANSIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje, ekonomskog usmerenja

Radno iskustvo: 3 godina radnog staZa na finansijskim i knjigovodstvenim poslovima,
Posebni uslovi i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja,

Broj izvrsilaca 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

W e

O ©oN

11.

12.

Obavlja poslove fakturisanja korisnicima usluga i proizvoda Berze,

Ureduje kretanje finansijskih isprava i utvrduje rokove za njihovo dostavljanje na dalju obradu,
Vodi evidenciju primljenih izdatih faktura i stara se o naplati,

Obavlja poslove elektronskog i fizickog arhiviranja dokumenata iz domena poslova svog radnog
mesta i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije,

Obavlja obrac¢un naknada troskova za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu,

AZurira podatke u odgovaraju¢im bazama Berze,

Obavlja poslove pracenja, proucavanja i primene finansijskih i fiskalnih propisa,

Obavlja poslove evidentiranja i obrade knjigovodstvene dokumentacije,

Ucestvuje u izradi finansijskih i statistickih izveStaja u skladu sa propisima,

. Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godi$njih racuna i drugih izvestaja iz domena delokruga

poslova sektora,

Obavlja poslove elektronskog i fizickog arhiviranja dokumenata iz domena poslova svog radnog
mesta i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za finansijske i
racunovodstvene poslove.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.8. SARADNIK ZA POSLOVE FINANSIJSKE OPERATIVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: srednje obrazovanje,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa na racunovodstvenim ili finansijskim poslovima,
Posebno znanje i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.

Obavlja poslove finansijske operative koji ukljucuju zakonsku i racunsku kontrolu dokumenata
koja sluZi kao osnova za pla¢anje obaveza Berze i vodi racuna o rokovima dospeca, vodenje
dnevnika blagajne, te obrac¢un poreza,

Obavlja poslove obracuna, kontrole i evidencije zarada i drugih primanja i naknada, poreza i
doprinosa, obracuna akontacija koje se ispla¢uju zaposlenima Berze, popunjava zakonom
propisane obrasce i podnosi ih nadleZnim drzavnim organima, podnosi zahteve za refundaciju
nadleznim fondovima i stara se o usaglasavanju stanja i obaveza i potrazivanja od Fondova,
Obavlja poslove obracuna i isplate stvarnih troSkova sa putovanja u zemlji i inostranstvu, kao i
poslove obracuna i isplate po ugovorima,

Obavlja poslove sastavljanja i dostave nadleZnoj poreskoj upravi poreskih prijava i drugih
propisanih evidencija,

Obavlja poslove deviznog platnog prometa, blagajnicke poslove i vodi knjigu blagajne sa
celokupnim prometom gotovine,

Vodi zakonom propisane poreske evidencije, kao i evidencije ulaznih faktura,

Evidentira uplate klijenata Berze po svim osnovima i evidencije uskladuje sa finansijskim
knjigovodstvom

Saraduje i koordinira sa ostalim organizacionim jedinicama Berze na usaglasavanju dokumenata
i izvrSenih pladanja naknada po podnetim zahtevima Berzi i u postupcima prinudnog
ostvarivanja i obezbedenja potrazivanja Berze,

Sprovodi kontrolu racunovodstvenih isprava sa aspekta potpunosti, istinitosti, tacnosti,
zakonitosti, osnova za placanje i valute placanja,

Obavlja poslove elektronskog i fizickog arhiviranja dokumenata iz domena poslova svog radnog
mesta i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za finansijske i
racunovodstvene poslove.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.9. SARADNIK ZA KNJIGOVODSTVENE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: srednje obrazovanje,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa na racunovodstvenim i/ili finansijskim poslovima,
Posebno znanje i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

o u

Vrsi kontiranje kompletne dokumentacije blagajne, izvoda i internih naloga i vodi materijalno
knjigovodstvo za potrosni materijal, sitan inventar i osnovna sredstva,

KnjiZi promene u glavnoj knjizi i analitickim evidencijama i usaglasava analiti¢ka stanja sa
glavnom knjigom,

Obezbeduje ta¢nost i blagovremenost vodenja poslovnih knjiga (glavna i pomoéne knjige),

Vrsi obra¢un amortizacije osnovnih sredstava, vrsi pripremu za godis$nji popis imovine Berze,
kao i poslove u vezi rashodovanja,

Obavlja poslove usaglasavanje obaveza i potrazivanja sa poveriocima i dobavljacima,

Izraduje mesecne finansijske izvestaje i statisticke izveStaje u skladu sa propisima,

Obavlja poslove na izradi periodi¢nih i godisnjih racuna, te drugih izvestaja koji se izraduju iz
domena delokruga poslova ovog sektora,

Obavlja poslove elektronskog i fizickog arhiviranja dokumenata iz domena poslova svog radnog
mesta i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za finansijske i
racunovodstvene poslove.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.10. DIREKTOR SEKTORA POSLOVNIH OPERACIJA (PO)

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 5 godina radnog iskustva na poslovima sa hartijama od vrednosti,
Posebno znanje i ispiti: dozvola za obavljanje poslova brokera, znanje engleskog jezika,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

=W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Organizuje i rukovodi radom sektora PO, kontroliSe izvrSenje poslova iz domena sektora PO,
prati i analizira primenu propisa iz delokruga rada i predlaze potrebne mere za unapredenje
rada sektora,

Clan je sistema unutra$nje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema bliZe uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutrasnja organizacija
Berze,

Nadzire operacije ukljucenja hartija od vrednosti na utvrdene trZiSne segmente,

Nadzire operacije prijema, nadzora i kontrole nad poslovanjem ¢lanova Berze u vezi sa
poslovima koje obavljaju na Berzi i preduzimanja mera propisanih aktima Berze,

Ucestvuje u postavljanju i kontroli procedura iz oblasti operacija trgovanja hartijama od
vrednosti i nadzora i kontrole poslovnog procesa,

Organizuje izveStavanje Komisije za hartije od vrednosti o poslovima iz domena rada svog
sektora i dostavljanje propisanih izvesStaja u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisimaiu
propisanim rokovima,

Nadzire poslove izveStavanja javnosti o radu Berze preko internet stranice Berze,

Priprema izveStaje i analize o realizaciji poslovnih operacija i predlaze IzvrSnom direktoru
promene za unapredenje rada poslovnih operacija u smislu racionalizacije i osavremenjavanja
sistema za trgovanje,

Ucestvuje u izradi i realizaciji projekata unapredenja rada poslovnih operacija Berze i to u delu
trgovanja, nadzora, edukacije obrade informacija i izveStavanja,

Ucestvuje u izradi materijala, programskih zahteva i projekata trgovackog sistema, kao i
pomo¢nih aplikacija iz oblasti poslova sektora PO,

DefiniSe standarde i standardne izveStaje o poslovanju Berze u saradnji sa ostalim
organizacionim jedinicama Berze,

Ucestvuje u poslovima koji osiguravaju uskladenost poslovanja Berze sa usvojenim zakonima i
podzakonskim aktima, uputstvima, standardima, preporukama i drugim normama koje se
odnose na poslove iz domena poslova sektora,

Stara se i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova sektora
PO, u skladu sa propisima i aktima Berze, te u skladu sa propisima predlaze donoSenje i promenu
akata Berze koji reguliSu datu materiju, kao i mere za unapredenje vodenja i arhiviranja
dokumentacije, te dokumentacionih tokova,

Stara se o poStovanju i unapredenju mera zastite poverljivosti informacija i podataka i odgovara
za uredno vodenje, arhiviranje i zaStitu od neovla$éenog pristupa podacima iz domena poslova
svog radnog mesta i sektora PO, u skladu sa propisima i aktima Berze, te u skladu sa propisima
predlaze donoSenje i promenu akata Berze koji reguliSu datu materiju, kao i mere za
unapredenje vodenja i arhiviranja dokumentacije, te dokumentacionih tokova,

Prati reSenja i dostignuca iz oblasti poslovnih operacija berzi u svetu, te predlaze IzvrSnom
direktoru njihovu primenu,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrSnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru.
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7.11. RUKOVODILAC ODELJENJA ZA NADZOR TRZISTA

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva na poslovima sa hartijama od vrednosti,
Posebno znanje i ispiti: dozvola za obavljanje poslova brokera, znanje engleskog jezika,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.

12.

Organizacija i vodenje svakodnevnih operacija Odeljenja, uklju¢ujuéi raspodelu zaduzenja medu
Clanovima tima, te kontrolu izvrSenju dnevnih procedura, postupaka i ostalih aktivnosti u
poslovima nadzora trzista,

Obavlja poslove nadzora i kontrole nad trgovanjem na Berzi sa ovlas¢enjem koji su u smislu
Pravila poslovanja Berze odredeni za "berzanskog kontrolora“, te sprovodi postupke i
preduzima mere u cilju otkrivanja i sprecavanja zloupotreba na trzistu u skladu sa aktima Berze,
Nadgledanje trgovackih aktivnosti na berzi radi identifikacije nepravilnosti, neuskladenosti s
propisima i potencijalnih rizika te preduzimanje odgovarajucih akcija u skladu s internim
pravilima i propisima Berze.

Pracenje i analiziranje trZiSnih trendova, kretanja cena i volumena trgovanja radi identifikacije
potencijalnih anomalija ili neobicnih aktivnosti na trzistu.

Saradnja s regulatornim organima i drugim relevantnim institucijama radi razmene informacija
i koordinacije aktivnosti u cilju o¢uvanja stabilnosti i transparentnosti trzista.

Priprema redovnih izveStaja o aktivnostima odeljenja za nadzor trzista, ukljuc¢uju¢i analizu
rezultata nadzora i preporuke za unapredenje procesa nadzora i integriteta trzista.
Ucestvovanje u obuci ¢lanova odeljenja za nadzor trZiSta radi osiguranja adekvatnih vestina i
znanja potrebnih za obavljanje poslova nadzora.

Pracenje novih tehnologija i trendova u oblasti nadzora trzi$ta radi kontinuiranog unapredenja
procesa nadzora i prilagodavanja promenama na trzistu.

Rad na razvoju i implementaciji sistema za automatsko otkrivanje nepravilnosti i manipulacija
na trzistu radi efikasnijeg nadzora.

Inicira i ucestvuje u realizaciji projekata razvoja aplikativnih modula trgovackog sistema, te
izradi specifikacije zahteva za razvoj informacionih resenja iz domena poslova odeljenja,

Stara se o poStovanju i unapredenju mera zastite poverljivosti informacija i podataka dostupnih
zaposlenima u Odeljenju,

Obavljanje i drugih poslova u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora poslovnih
operacija.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.12. BERZANSKI KONTROLOR - SPECIJALISTA ZA NADZOR TRZISTA I POSLOVNI

Uslovi:

RAZV

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva na poslovima sa hartijama od vrednosti,

Posebno znanje i ispiti: dozvola za obavljanje poslova brokera, znanje engleskog jezika,
poznavanje MS Windows okruzenja,

Drugi uslovi: ispunjenost uslova propisanih opStim aktom Berze za izdavanje dozvole za
trgovanje,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

1) P
1.

7.

ravilu i priori :
Obavlja poslove, sa ovlaS¢enjem koji su u smislu Pravila poslovanja Berze odredeni za
"berzanskog kontrolora, te izvrSava dnevne procedure, postupke i ostale aktivnosti u poslovima
nadzora i kontrole trzista, te nadzire tok i red na berzanskom sastanku i sprovodi postupke i
preduzima mere u cilju otkrivanja i sprecavanja zloupotreba na trzistu u skladu sa aktima Berze
o ¢emu izraduje redovne i vanredne izveStaje o izvrSenom nadzoru i kontroli koje dostavlja
direktoru sektora PO i Izvr$Snom direktoru,
Vrsi pripremu trgovanja hartijama od vrednosti i efektuiranje poslovnih aktivnosti drugih
organizacionih jedinica Berze u trgovackom sistemu, te vrsi kontinuirani poslovni nadzor nad
radom trgovackog sistema, ¢lanova Berze, ispostavljenih naloga za trgovanje, statusom hartija
od vrednosti uklju¢enih na trZista Berze, kako na osnovu podataka u realnom vremenu, tako i na
osnovu istorijskih podataka,
Obavestava Komisiju za hartije od vrednosti o merama preduzetim u nadzoru ¢lanova Berze u
okviru svojih ovlasc¢enja, te priprema korespondenciju i dokumentaciju iz delokruga poslova
nadzora trzista, koja se, na zahtev, dostavlja nadleZznim drzavnim organima,
Priprema specifikaciju zahteva za izradu tehnicke, projektne i korisnicke dokumentacije, te
razvoj informacionih reSenja iz delokruga rada svojih poslova,
Ucestvuje u poslovima razvoja aplikativnih modula, definisanja softvera i opreme, kao i
poslovima testiranja aplikativnih resenja,
Obavlja poslove identifikacije i analizira uzroke nastalih problema u funkcionisanju aplikativnih
modula u eksploataciji, te uc€estvuje u poslovima na njihovom otklanjanju i unapredenju
softverske arhitekture aplikativnih modula,
Ucestvuje u izradi korisnickog uputstva i definiSe dokumentaciju za administraciju aplikativnog
softvera i primenu procedura,

(2) Ostali poslovi:

1.

5.
6.

Obavlja poslove obrade zahteva c¢lanova Berze i dokumentacionu pripremu odluke Berze po
datom zahtevu, te efektuiranje poslovnih aktivnosti u vezi sa donetom odlukom u trgovackom
sistemu i vodi dokumentarni i elektronski registar o ¢lanovima Berze i ovlas¢enim brokerima u
trgovackom sistemu,

Obavlja poslove obuke brokera ¢lanova Berze za rad u trgovackom sistemu,

Ucestvuje u poslovima obrade zahteva i priprema izvestaja o trziSnim podacima, kao i druge
izvestaje i potvrde koje Berza izraduje po zahtevu korisnika,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zaStite poverljivosti informacija i
podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zaStitu od neovla$éenog pristupa
izveStajima i dokumentaci iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u skladu sa
propisima i aktima Berze, obraduje zahteve i priprema izvestaje o trZiSnim podacima kao i druge
izvesStaje i potvrde koje Berza izraduje po zahtevu korisnika,

Aktivno ucestvuje u planiranju i sprovodenju edukativnih aktivnosti koje sprovodi Berza,
Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu rukovodioca odeljenja za nadzor trZista.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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7.13. BERZANSKI KONTROLOR - SPECIJALISTA ZA NADZOR TRZISTA |

Uslovi:

IZVESTAVANIE

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva na poslovima sa hartijama od vrednosti,

Posebno znanje i ispiti: dozvola za obavljanje poslova brokera, znanje engleskog jezika,
poznavanje MS Windows okruzenja,

Drugi uslovi: ispunjenost uslova propisanih opStim aktom Berze za izdavanje dozvole za
trgovanje,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

(1) Po pravilu i prioritetu:

1.

Obavlja poslove, sa ovlas¢enjem koji su u smislu Pravila poslovanja Berze odredeni za "berzanskog
kontrolora, te izvrSava dnevne procedure, postupke i ostale aktivnosti u poslovima nadzora i
kontrole trzista, te nadzire tok i red na berzanskom sastanku i sprovodi postupke i preduzima
mere u cilju otkrivanja i sprecavanja zloupotreba na trzistu u skladu sa aktima Berze o ¢emu
izraduje redovne i vanredne izvestaje o izvrSenom nadzoru i kontroli koje dostavlja direktoru
sektora PO i IzvrSnom direktoru,

Vrsi pripremu trgovanja hartijama od vrednosti i efektuiranje poslovnih aktivnosti drugih
organizacionih jedinica Berze u trgovackom sistemu , te vrsi kontinuirani poslovni nadzor nad
radom trgovackog sistema, clanova Berze, ispostavljenih naloga za trgovanje, statusom hartija
od vrednosti ukljucenih na trzista Berze, kako na osnovu podataka u realnom vremenu, tako i
na osnovu istorijskih podataka,

ObaveStava Komisiju za hartije od vrednosti o merama preduzetim u nadzoru ¢lanova Berze u
okviru svojih ovla$c¢enja, te priprema korespondenciju i dokumentaciju iz delokruga poslova
nadzora trzista, koja se, na zahtev, dostavlja nadleZnim drzavnim organima,

(2) Ostali poslovi:

1.

3.

Izraduje dnevne i nedeljne izveStaje o trgovanju, kao i dnevne izveStaje o izvrSenim
transakcijama, u sadrzini, formi i rokovima utvrdenim propisima i iste dostavlja nadleznim
organima,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zastite poverljivosti informacija i
podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zastitu od neovlaSéenog pristupa
podacima, izveStajima i dokumentaciji iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u
skladu sa propisima i aktima Berze,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu rukovodioca odeljenja za nadzor trzista.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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7.14. BERZANSKI KONTROLOR - SPECIJALISTA ZA NADZOR TRZISTA, IZDAVALACA

I LISTING

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 2 godine radnog staZa na poslovima finansijskog trzista,

Posebno znanje i ispiti: dozvola za obavljanje poslova brokera, znanje engleskog jezika,
poznavanje MS Windows okruzenja,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

(1) Po pravilu i prioritetu:

1.

10.

11.
12.

Obavlja poslove, sa ovlas¢enjem koji su u smislu Pravila poslovanja Berze odredeni za
"berzanskog kontrolora, te izvrSava dnevne procedure, postupke i ostale aktivnosti u poslovima
nadzora i kontrole trzista, te nadzire tok i red na berzanskom sastanku i sprovodi postupke i
preduzima mere u cilju otkrivanja i spre€avanja zloupotreba na trZiStu u skladu sa aktima Berze
o ¢emu izraduje redovne i vanredne izvestaje o izvrSenom nadzoru i kontroli koje dostavlja
rukovodiocu odeljenja,

Vrsi pripremu trgovanja hartijama od vrednosti i efektuiranje poslovnih aktivnosti drugih
organizacionih jedinica Berze u trgova¢kom sistemu , te vrsi kontinuirani poslovni nadzor nad
radom trgovackog sistema, clanova Berze, ispostavljenih naloga za trgovanje, statusom hartija od
vrednosti ukljucenih na trzista Berze, kako na osnovu podataka u realnom vremenu, tako i na
osnovu istorijskih podataka,

Obavlja poslove nadzora akata i dokumentacije u postupku ukljucenja, listiranja i isklju¢enja hartija
od vrednosti sa trzista Berze, te utvrduje predloge akata koje Berza donosi u tim postupcima;
Obavlja poslove nadzora nad izveStavanjem izdavalaca, te administrira aplikaciju za objavljivanje
korporativnih izvestaja;

Ucestvuje u organizacionoj i tehnickoj pripremi trgovanja hartijama od vrednosti, te privremenim
obustavama trgovanja i isklju¢enju hartija od vrednosti sa trzista Berze;

Obavlja poslove kreiranja i upravljanja indeksima, te izracunava trziSne pokazatelje na osnovu
podataka iz trgovanja hartijama od vrednosti na trzistima Berze,

Obavlja poslove obrade zahteva ¢lanova Berze i dokumentacionu pripremu odluke Berze po datom
zahtevu, te efektuiranje poslovnih aktivnosti u vezi sa donetom odlukom u trgovackom sistemu i
vodi dokumentarni i elektronski registar o ¢lanovima Berze i ovlaséenim brokerima u trgovackom
sistemu,

Objavljuje na internet stranici Berze izvestaje o trgovanju, obavestenja i informacija koje izdavaoci i
¢lanovi, u skladu sa propisima i aktima Berze, dostavljaju Berzi, kao i korporativne izvestaje
izdavalaca,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zaStite poverljivosti podataka i
informacija, te odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zastitu od neovla$¢enog pristupa podacima,
izvesStajima i dokumentaciji iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u skladu sa propisima
i aktima Berze,

Vrsi poslove izvestavanja Komisije za hartije od vrednosti o uklju¢enju hartija od vrednosti na trzisSne
segmente Berze i odbijanju uklju¢enja hartija od vrednosti na regulisano trziste, odnosno MTP Belex,
privremenoj obustavi trgovanja hartijama od vrednosti ukljucenih na regulisano trziste, odnosno
MTP Belex,

Vrsi poslove komunikacije sa izdavaocima i poslove korespodencije iz delokruga poverenih poslova,
Obavlja poslove elektronskog i fizickog arhiviranja dostavljenih izvestaja, obavesStenja i informacija
izdavalaca, kao i dokumentacije izdavalaca Cije su hartije od vrednosti ukljucene na trzista Berze i
odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova svog radnog mesta,

(2) Ostali poslovi:

1.

2.

[zraduje izveStaje sa podacima i pokazateljima o trgovanju hartijama od vrednosti na trziStima
Berze, u formi i sadrzini propisanoj podzakonskim aktima i aktima Berze, te stara se o dostavi
izveStaja koje Berza izraduje i dostavlja Komisiji za hartije od vrednosti u vezi sa trgovanjem
hartijama od vrednosti,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu rukovodioca odeljenja za nadzor trzista.
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Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.

7.15. SARADNIK ZA NADZOR IZDAVALACA 1 LISTING

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 1 godine radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja, pozeljno
dozvola za obavljanje poslova brokera

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

ow

8.
9.

10.

Pracenje i provera akata i dokumenata u vezi s ukljuc¢enjem, listiranjem i iskljuenjem hartija od
vrednosti na trZistu Berze.

Administracija sistema za objavljivanje izveStaja i pracenje izveStavanja izdavalaca hartija od
vrednosti.

UcesS¢e u pripremi organizacionih i tehnickih aspekata trgovanja hartijama od vrednosti, kao i
privremenih obustava trgovanja.

Kreiranje i upravljanje indeksima, te izraCunavanje trzisnih pokazatelja na osnovu podataka o
trgovanju.

Obrada zahteva ¢lanova berze i priprema odgovaraju¢e dokumentacije za odluke Berze.
Komunikacija s izdavaocima, vodenje korespondencije i arhiviranje dokumentacije.

Ucestvovanje u pripremi izvestaja za komisiju za hartije od vrednosti o ukljucenju i iskljucenju
hartija od vrednosti sa trzista Berze.

Obavljanje poslova nadzora i kontrole nad trgovanjem hartijama od vrednosti na Berzi.

Izrada izveStaja o trgovanju, nadzor i druge aktivnosti u skladu sa zahtevima rukovodioca odeljenja
za nadzor trZzista.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu rukovodioca odeljenja za nadzor trzista.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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7.16. RUKOVODILAC ODELJEN]JA ZA ANALIZU I RAZVO] TRZISTA I MEDUNARODNU

Uslovi:

SARADNJU

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godina radnog iskustva na poslovima sa hartijama od vrednosti,

Posebno znanje i ispiti: poZeljno dozvola za obavljanje poslova brokera, znanje engleskog jezika,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.
2.

8.
9.

10.
11.

Planira, koordinira i nadgleda sve aktivnosti Odeljenja.

Vodi tim stru¢njaka zaduZenih za analizu trziSta, identifikuje trendove i prilike za unapredenje
poslovanja u skladu sa medunarodnim ekonomskim kretanjima.

Razvija i primenjuje strategije za Sirenje poslovanja na medunarodnom nivou, ukljucujuéi
istraZivanje i identifikaciju potencijalnih partnera i trzista.

Pregovara i uspostavlja partnerske odnose sa medunarodnim institucijama, organizacijama i
kompanijama radi ostvarivanja ciljeva odeljenja i Sirenja uticaja Berze na globalnom trzistu.

Prati i analizira medunarodne ekonomske i politicke trendove kako bi identifikovao moguce rizike i
prilike za poslovanje Berze.

Priprema izveStaje, analize i prezentacije za rukovodstvo Berze i druge relevantne institucije u vezi
sa analizom trziSta i medunarodnom saradnjom.

Upravlja projektima vezanim za medunarodnu saradnju, obezbeduje resurse i prati napredak
projekata kako bi se osiguralo postizanje ciljeva u zadatim rokovima.

Sprovodi istraZivanja trzista radi identifikacije novih proizvoda, usluga i ciljnih trZiSta za Berzu.
Saraduje sa drugim odeljenjima Berze radi integrisanja medunarodnih inicijativa u celokupnu
strategiju poslovanja.

Podstice razvoj zaposlenih u odeljenju kroz mentorstvo, obuke i profesionalni razvo;j.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora poslovnih operacija.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.17. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVNE OPERACIJE I SERVISE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa na poslovima finansijskog trzista,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja, poZeljno
dozvola za obavljanje poslova brokera,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

Obavlja poslove opSte i detaljne analize finansijskog trziSta u Srbiji, regionu i svetu, poslove
komparativne analize, izraduje odgovarajuce izveStaje i prezentacije, te obavlja poslove
komunikacije iz delokruga poverenih poslova,

[zraduje izveStaje sa podacima i pokazateljima o trgovanju hartijama od vrednosti na trziStima
Berze, u formi i sadrzini propisanoj podzakonskim aktima i aktima Berze, te stara se o dostavi
izveStaja koje Berza izraduje i dostavlja Komisiji za hartije od vrednosti u vezi sa trgovanjem
hartijama od vrednosti,

Obavlja sve poslove u vezi sa data feed servisom, realizacijom ugovorenih poslova sa
profesionalnim distributerima berzanskih podataka i c¢lanovima Berze, kao i poslove
administriranja naloga i distribucije svih ostalih podataka licenciranim korisnicima servisa
Berze,

Obavlja poslove obrade zahteva ¢lanova Berze i dokumentacionu pripremu odluke Berze po
datom zahtevu, te efektuiranje poslovnih aktivnosti u vezi sa donetom odlukom u trgovackom
sistemu i vodi dokumentarni i elektronski registar o ¢lanovima Berze i ovlas¢enim brokerima u
trgovackom sistemu,

Objavljuje na internet stranici Berze izveStaje o trgovanju, obaveStenja i informacija koje
izdavaoci i ¢lanovi, u skladu sa propisima i aktima Berze, dostavljaju Berzi, kao i korporativne
izveStaje izdavalaca, te akta statutarnih organa i tela Berze,

Izraduje specifikacije zahteva novih proizvoda i usluga i komunicira ih sa drugim
organizacionim jedinicama Berze u kontekstu tehnicko-tehnoloSke implementacije zahteva i
stara se o implementaciji testiranih reSenja,

Obavlja druge poslove u okviru svoje struke po nalogu rukovodioca odeljenja za analizu i razvoj
trziSta i medunarodnu saradnju.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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7.18. STRUCNI SARADNIK ZA ANALIZU I RAZVO]

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa na poslovima finansijskog trzista,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja i
koriScenje statistickih softverskih alata, poZeljno dozvola za obavljanje poslova brokera,
Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.

Obavlja poslove kreiranja indeksa po trziStima Berze i po vrstama hartija od vrednosti, te
izraCunava trziSne pokazatelje na osnovu podataka iz trgovanja hartijama od vrednosti na
trziStima Berze,

Analizira moguénosti uvodenja novih vrsta hartija od vrednosti na trziSta Berze i predlaze
projekte koji za cilj imaju razvoj i implementaciju novih trZi$nih proizvodalzraduje specifikacije
zahteva novih proizvoda i usluga i komunikacija sa drugim organizacionim jedinicama Berze u
kontekstu tehnicko-tehnoloSke implementacije zahteva,

Priprema specifikaciju zahteva za izradu tehnicke, projektne i korisnicke dokumentacije, te
razvoj informacionih reSenja iz delokruga rada svojih poslova,

Ucestvuje u poslovima razvoja aplikativnih modula, definisanja softvera i opreme, kao i
poslovima testiranja aplikativnih reSenja,

Obavlja poslove identifikacije i analizira uzroke nastalih problema u funkcionisanju aplikativnih
modula u eksploataciji, te ucestvuje u poslovima na njihovom otklanjanju i unapredenju
softverske arhitekture aplikativnih modula,

Ucestvuje u izradi korisnickog uputstva i definiSe dokumentaciju za administraciju aplikativnog
softvera i primenu procedura,

Ucestvuje u poslovima promocije procesa prikupljanja kapitala na trzistu, analizira i vrsi odabir
pravnih i fizickih lica kojima Berza moze ponuditi svoje usluge i predlaze nacine za unapredenje
poslovnog rezultata Berze u smislu unapredenja poslovnih procesa koji rezultiraju pove¢anjem
operativne dobiti Berze,

Izraduje izveStaje sa podacima i pokazateljima o trgovanju hartijama od vrednosti na trziStima
Berze, u formi i sadrzini propisanoj podzakonskim aktima i aktima Berze, te stara se o dostavi
izveStaja koje Berza izraduje i dostavlja Komisiji za hartije od vrednosti u vezi sa trgovanjem
hartijama od vrednosti,

Objavljuje na internet stranici Berze izveStaje o trgovanju, obaveStenja i informacija koje
izdavaoci i ¢lanovi, u skladu sa propisima i aktima Berze, dostavljaju Berzi, kao i korporativne
izvesStaje izdavalaca,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zastite poverljivosti informacija i
podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zaStitu od neovlas¢enog pristupa
podacima, izveStajima i dokumentaciji iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u
skladu sa propisima i aktima Berze,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu rukovodioca odeljenja za analizu i razvoj
trziSta i medunarodnu saradnju.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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Uslo

7.19. SARADNIK ZA MEDUNARODNU SARADNJU

vi:
Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,
Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa,
Posebno znanje i ispiti: aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

8.

9.

Pruza podrsku u sprovodenju aktivnosti vezanih za medunarodnu saradnju i komunikaciju Berze
sa medunarodnim partnerima, organizacijama i institucijama,

Pomaze u pripremi i koordinaciji sastanaka, konferencija, seminara i drugih dogadaja vezanih za
medunarodnu saradnju,

. UCestvuje u istrazivanju potencijalnih partnera i prati aktuelne trendove i deSavanja u

medunarodnom ekonomskom okruzenju,
Priprema izves$taje, prezentacije i druge komunikacione materijale za medunarodne susrete i
dogadaje,

. Komunicira i odrzava kontakte sa medunarodnim partnerima putem elektronske poste, telefona

i li¢nih sastanaka,

Prati i analizira medunarodne ekonomske i politicke trendove kako bi identifikovao moguce
prilike i izazove za poslovanje Berze na globalnom nivou,

Ucestvuje u pripremi i sprovodenju projekata medunarodne saradnje, obezbeduje potrebne
informacije i resurse za njihovu realizaciju,

Sprovodi istrazivanja trzista radi identifikacije potencijalnih trZista i partnera za Berzu u
inostranstvu,

Prati relevantne zakonske i regulatorne okvire vezane za medunarodnu saradnju i poslovanje
Berze,

10. Ucestvuje u timskim sastancima i doprinosi razvoju strategija za unapredenje medunarodne

saradnje Berze,

11. Obavlja druge zadatke u skladu sa potrebama odeljenja ili po nalogu rukovodioca odeljenja za

analizu i razvoj trziSta i medunarodnu saradnju.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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7.20. SARADNIK ZA POSLOVNE OPERACIJE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko ili viSe obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje MS Windows okruZenja
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

Za

Obavlja manje sloZene operacije u vezi sa uklju¢enjem i iskljucenjem hartija od vrednosti sa
trzista Berze, kao i manje sloZene operacije u vezi sa nadzorom nad izdavaocima,

IzvrSava sve poslove u vezi sa prijemom i objavom korporativnih izvestaja na internet stranici
Berze,

Ucestvuje u poslovima u vezi sa ¢lanstvom na Berzi, kao i poslovima saradnje sa medijima i
marketinga Berze, promocije i razvoja odnosa Berze sa javno$¢u i obavlja druge marketinSke
poslove Berze,

Ucestvuje u izradi izvestaja koji se dostavljaju Komisiji za hartije od vrednosti o poslovima iz
domena poslovnih operacija,

Ucestvuje u poslovima na realizaciji projekata unapredenja rada poslovnih operacija Berze i to
u delu trgovanja, obrade informacija i izveStavanja,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu rukovodioca odeljenja za analizu i razvoj
trzisSta i medunarodnu saradnju.

svoj rad odgovara rukovodiocu odeljenja.
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7.21. DIREKTOR SEKTORA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnicki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 5 godina radnog staza na poslovima iz domena informacionih tehnologija,
Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Organizuje, rukovodi i koordinira radom Sektora i vrSi raspodelu poslova i zadataka na
odgovorne izvrSioce odeljenja u Sektoru IT i kontroliSe njihovo izvrSenje,

Clan je sistema unutrasnje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema bliZe uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutrasnja organizacija
Berze,

Planira, organizuje, prati, koordinira i kontroliSe realizaciju IKT projekata, kao i aktivnosti na
razvoju, unapredenju i odrzavanju informacionog sistema Berze,

Organizuje i stara se o urednom i operativnom funkcionisanju Informacionog sistema Berze i
odgovara za funkcionalnost, efikasnost i sigurnost u skladu sa zahtevima poslovnog sistema
Berze,

Organizuje, koordinira i nadzire aktivnosti na implementaciji sloZenih IKT proizvoda i reSenja,
aplikativnog i sistemskog softvera, kao i drugih tehnoloskih resenja koja su deo informacionog
sistema Berze,

Razvija, predlaZze i ucestvuje u sprovodenju strategije razvoja informacionih tehnologija, u
skladu sa poslovnim ciljevima, regulatornim zahtevima i potrebama Berze,

Obezbeduje, organizuje i kontroliSe primenu mera informacione bezbednosti, zastite podataka
i uskladenosti informacionog sistema sa relevantnim zakonima, standardima, internim aktima i
procedurama iz delokruga rada Sektora,

Identifikuje potrebe za novim tehnologijama, predlaze reSenja za unapredenje i optimizaciju
poslovnih procesa i inicira mere za povecéanje efikasnosti, pouzdanosti i bezbednosti
informacionog sistema Berze,

Kontrolise uslove i nacin kori§¢enja informacionog sistema i njegovih delova od strane
zaposlenih, korisnika, ¢lanova Berze, eksternih institucija i drugih ovlaséenih lica, i stara se o
posStovanju mera i postupaka zastite poverljivosti podataka Berze,

Ucestvuje u planiranju potreba, pripremi tehnickih zahteva, predloga nabavki, ugovora, licenci,
servisa i usluga iz oblasti informacionih tehnologija,

Koordinira saradnju Sektora sa eksternim dobavlja¢ima, izvodacima, tehnickom podrskom,
Clanovima Berze, regulatornim i drugim institucijama, u delu koji se odnosi na informacioni
sistem, IKT servise i tehnicku podrsku poslovnim procesima Berze,

Priprema izveStaje, analize, informacije i predloge mera iz delokruga rada Sektora,

Stara se i odgovara za uredno vodenje, cuvanje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova
Sektora, u skladu sa propisima, internim procedurama i aktima Berze,

PredlaZe mere za unapredenje organizacije rada Sektora, stru¢nog razvoja zaposlenih,
upravljanja IKT rizicima, kontinuiteta poslovanja i informacione bezbednosti,

Saradnja sa ostalim sektorima u cilju realizacije poslovnih ciljeva Berze,

Obavlja i druge poslove iz delokruga rada Sektora po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrsnom direktoru.
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7.22. SPECIJALISTA ZA SERVERSKE SISTEME, VIRTUELIZACIJU I SISTEMSKE

Uslovi:

SERVISE

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnicki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 3 godine radnog staza na informatickim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Obavlja poslove koji su u funkciji obezbedenja uslova za rad informacionog sistema Berze, sto
ukljucuje pracenje performansi sistema i reSavanje tehni¢kih problema sistemskog softvera,
bezbednosti sistema i sistemske zasStite podataka, kao i nadgledanja celokupnog informacionog
sistema Berze,

Obavlja poslove identifikacije i reSavanje tehnickih problema u realnom vremenu,

Obavljanje komunikacije sa zaposlenima i eksternim izvodac¢ima iz poslova sektora, kako bi se
osigurala uskladenost tehnickih reSenja sa poslovnim ciljevima Berze,

Obavljanje komunikacije sa zaposlenima i eksternim izvodacima iz poslova sektora, kako bi se

osigurala uskladenost tehnickih reSenja sa poslovnim ciljevima Berze,

Obavlja poslove monitoringa serverske infrastrukture Berze (analiza i nadgledanje, pouzdanost
i bezbednost rada), sa staranjem u cilju redovnog aZuriranja softvera i hardvera kako bi se
osigurala sigurnost i efikasnost, ukljucujuéi naprednu administraciju, virtuelizaciju, optimizaciju
resursa i menadZment u virtualnom okruZzenju koje koristi Berza,

Ucestvuje u izradi predloga mera za odrzZavanje aplikacija i optimizaciju njihovog rada,
Administrira korisnicke servise i bezbednosne sisteme, uklju¢uju¢i Microsoft portal, Active
Directory, Mail servere i antivirusnu zastitu,

Dizajnira, implementira, odrZava i nadzire sve komponente IKT infrastrukture, ukljucujuci
servere, mrezne uredaje, skladista podataka, bezZi¢ne mreze, VPN i druge sistemske resurse,
[zraduje plan testiranja za oporavak u slucaju kvara ili gubitka podataka i predlaZe mere za brz
oporavak (disaster recovery), upravlja procedurama za izradu rezervnih kopija (backup-a),
Obavlja poslove upravljanja odrzavanjem sistema, ukljuujuci aZzuriranja, otklanjanje problema,
unapredenja, modernizaciju i optimizaciju sistemskih reSenja uz primenu metoda
automatizacije sistemskih zadataka i skriptovanja,

Administrira sadrZaj web sajta Berze, kao i odrZzavanje web platformi na Linux operativnim
sistemima, ukljucujuéi upravljanje servisima, konfiguraciju web servera, analizu logova i
bezbednosno azuriranje aplikativnog okruZenja,

Stara se i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova sektora, u
skladu sa propisima, te izvrSava i nadzire celokupne i parcijalne bekape,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zastite poverljivosti informacija i
podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zaStitu od neovlas¢enog pristupa
izveStajima i dokumentaciji iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u skladu sa
propisima i aktima Berze,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za informacione
tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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Uslovi:

7.23. MREZNI INZENJER

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnic¢ki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 1 godina radnog staza na informatickim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

10.

11.

12.

15.

16.

17.

18.

19.

Obavlja poslove koji su u funkciji obezbedenja uslova za rad mreZe, mreznog softvera,
telekomunikacione opreme i telekomunikacionih servisa Berze,

Odrzava mreznu i drugu telekomunikacionu opremu, telekomunikacione servise i pratece
mrezne komponente u informacionom sistemu Berze,

Otklanja uo¢ene nedostatke, nepravilnosti i incidente u radu mreZne opreme, mreznog softvera,
telekomunikacionih servisa i druge IT opreme povezane sa mreZznom infrastrukturom Berze,
Vrsi kontinuirani nadzor rada mreze, mrezne opreme, mreznih servisa, telekomunikacionih
linkova, performansi i raspolozivih resursa mreze koriS¢enjem alata za monitoring,

Prati i analizira mrezne logove, ukljucujuci sistemske zapise i druge relevantne izvore dogadaja,
u cilju rane detekcije nepravilnosti u funkcionisanju mreZne infrastrukture i potencijalnih
bezbednosnih pretnji,

KonfiguriSe, administrira i odrzava rutere, sviCeve, firewall uredaje, kontrolere, pristupne tacke
i drugu mreZnu opremu,

Ucestvuje u implementaciji, odrzavanju i kontroli bezbednosnih politika na firewall uredajima i
drugim mreZnim bezbednosnim komponentama,

KonfiguriSe i odrzava bezbedan udaljeni pristup informacionim resursima Berze, ukljucujuci
[Psec VPN, SSL VPN i druge oblike zasticenog udaljenog pristupa za zaposlene i druge ovlas¢ene
korisnike,

Sprovodi mere kontrole pristupa mreznoj i serverskoj infrastrukturi i uCestvuje u zastiti
mreznih uredaja, servera i servisa od neovla$¢enog pristupa, u skladu sa propisima i aktima
Berze,

Implementira, konfiguriSe i odrzava mreZne protokole, protokole rutiranja, segmentaciju mreze,
adresne Seme i druga podesavanja neophodna za stabilan i bezbedan rad mreZne infrastrukture,
Vrsi instalaciju, konfiguraciju, testiranje i pusStanje u rad mrezne opreme, telekomunikacionih
servisa i pratecih mreZnih resenja, ukljuc¢ujudi internet linkove, WiFi i druge mreZne service,
Pruza stru¢nu podrsku organizacionim jedinicama Berze, clanovima Berze i drugim ovlas¢enim
korisnicima u vezi sa radom mrezZne infrastrukture, racunarskih mreza i povezivanjem na IKT
servise Berze,

Vrsiizradu, cuvanje i proveru rezervnih kopija konfiguracija mreznih uredaja i primenjuje ih, po
potrebi, u postupku otklanjanja incidentnih dogadaja i ponovnog uspostavljanja rada mrezne
infrastrukture;Stara se i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena
poslova sektora, u skladu sa propisima, te izvrsava i nadzire celokupne i parcijalne bekape,
Aktivno ucestvuje u uspostavljanju, redovnom testiranju i odrzavanju mrezZne infrastrukture na
sekundarnoj, odnosno Disaster Recovery lokaciji Berze, radi obezbedivanja kontinuiteta
poslovanja,

Izraduje i aZurira interne procedure, uputstva za rad, tehnicke izveStaje i izveStaje o
incidentima koji se odnose na mreznu infrastrukturu, raCunarske mreze i
telekomunikacione service,

Ucestvuje u projektima modernizacije mreZzne infrastrukture, migracije postojecih
sistema na nove tehnologije, virtualizacije mreZnih servisa i integracije mreZne
infrastrukture sa novim IKT reSenjima, u skladu sa potrebama Berze,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zaStite poverljivosti
informacija i podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zaStitu od
neovlaséenog pristupa izveStajima i dokumentaciji iz domena poslova svog radnog
mesta i odeljenja, u skladu sa propisima i aktima Berze,
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20. Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za informacione
tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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Uslovi:

7.24. SPECIJALISTA MREZNI INZENIER

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnic¢ki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 3 godina radnog staza na informatickim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Projektuje, planira i ucestvuje u razvoju mrezne infrastrukture Berze u skladu sa poslovnim,
bezbednosnim, tehni¢kim i regulatornim zahtevima,

DefiniSe mreznu arhitekturu, tehnicke standarde i smernice za implementaciju, odrzavanje,
dokumentovanje i unapredenje mreznih sistema,

Projektuje, predlaZe i ulestvuje u implementaciji mreZnih reSenja zasnovanih na visokoj
raspolozivosti, redundansi, otpornosti na otkaze i bezbednoj razmeni podataka,

Projektuje, implementira i unapreduje Disaster Recovery i Business Continuity reSenja iz
domena mrezne infrastrukture, radi obezbedivanja kontinuiteta poslovanja Berze,

Planira kapacitete mreZne infrastrukture, analizira potrebe za proSirenjem i modernizacijom i
predlaZe tehnicka reSenja za dalji razvoj mreZnih i telekomunikacionih sistema,

DefiniSe, unapreduje i ucestvuje u sprovodenju bezbednosne arhitekture mreze, bezbednosnih
politika, pravila kontrole pristupa i mera zastite mreznih resursa,

Projektuje, implementira i unapreduje napredna bezbednosna reSenja za zaStitu mreZnih
uredaja, komunikacionih linkova, mreznih servisa i drugih informacionih resursa Berze,
Analizira mrezne performanse, telekomunikacioni saobracaj, bezbednosne dogadaje, incidente
i rizike, i predlaZze mere za unapredenje rada mreZe, povecanje raspolozivosti i podizanje nivoa
informacione bezbednosti,

Resava najsloZenije probleme i incidente u radu mreZne infrastrukture, telekomunikacionih
servisa, mreznih uredaja, sistema udaljenog pristupa i drugih mreznih komponenti,

Upravlja i koordinira aktivnosti na implementaciji novih mreZznih tehnologija, servisa i
infrastrukturnih projekata iz domena mreZne i telekomunikacione infrastrukture,

Planira i koordinira migracije mreznih sistema na nove tehnologije, platforme i arhitekture, uz
procenu rizika, pripremu plana migracije i kontrolu realizacije aktivnosti,

Ucestvuje u izradi tehnickih specifikacija, stru¢noj evaluaciji tehnickih resenja, izboru mrezne i
telekomunikacione opreme, softvera, licenci, servisa i usluga iz oblasti mreZne infrastrukture,
DefiniSe standarde konfiguracije, dokumentovanja, azuriranja i odrzavanja mreZne
infrastrukture, ukljucujuci rutere, sviceve, firewall uredaje, VPN sisteme, bezicne mreZe i druge
mrezne komponente,

Ucestvuje u planiranju, projektovanju i unapredenju lokalnih, udaljenih, beZzi¢nih i zasti¢enih
mreznih arhitektura, ukljucuju¢i LAN, WAN, WLAN, VPN i druge telekomunikacione sisteme,
Saraduje i koordinira aktivnosti sa telekomunikacionim operatorima, internet servis
provajderima, dobavlja¢ima opreme, eksternim partnerima i tehnickom podrSkom u vezi sa
razvojem, odrzavanjem i unapredenjem mreZne infrastrukture,

Ucestvuje u pripremi strucnih analiza, tehnickih izvestaja, studija izvodljivosti, predloga mera i
preporuka za unapredenje informaciono-komunikacione infrastrukture Berze,

Prati razvoj mreZnih, telekomunikacionih i bezbednosnih tehnologija i predlaZze strateSke
pravce razvoja mreZne infrastrukture Berze,

Pruza strucnu pomo¢, konsultacije i mentorstvo zaposlenima koji obavljaju poslove
administracije, odrzavanja i nadzora mreZzne infrastrukture, kao i ucestvuje u izradi internih
procedura, standarda, uputstava i politika iz oblasti mreZne infrastrukture, telekomunikacionih
servisa i informacione bezbednosti,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zastite poverljivosti informacija i
podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zaStitu od neovlas¢enog pristupa
izveStajima i dokumentaciji iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u skladu sa
propisima i aktima Berze,
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20. Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za informacione
tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.25 SPECIJALISTA ZA INFORMACIONU BEZBEDNOST

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnic¢ki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa na poslovima iz domena informacionih tehnologija,
Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.

12.

13.

Ucestvuje u uspostavljanju, razvoju, primeni i unapredenju sistema upravljanja informacionom
bezbednosc¢u, IKT rizicima i kontinuitetom poslovanja Informaciono-komunikacionog sistema
Berze;

Identifikuje, analizira, procenjuje i prati IKT rizike koji mogu uticati na poverljivost, integritet,
raspolozivost i pouzdanost informacionih sistema, podataka i poslovnih procesa Berze;

Ucestvuje u izradi i redovnom azuriranju registra informacionih resursa, registra IKT rizika,
registra bezbednosnih incidenata i evidencije korektivnih i preventivnih mera;

PredlaZe metodologije, kriterijume i postupke za procenu IKT rizika, procenu uticaja na
poslovanje i utvrdivanje prioriteta za postupanje sa identifikovanim rizicima;

Prati realizaciju mera za smanjenje, prihvatanje, prenos ili izbegavanje IKT rizika i izveStava
direktora Sektora o njihovom statusu, rokovima, odgovornim licima i preostalom nivou rizika;

Ucestvuje u proceni ranjivosti informacionih sistema, aplikacija, mreZzne i serverske
infrastrukture, baza podataka, komunikacionih kanala i drugih informacionih resursa Berze;

Prati bezbednosne dogadaje, upozorenja, indikatore ugrozenosti i druge relevantne informacije
koje mogu ukazivati na neovlas¢en pristup, zloupotrebu, ranjivost ili drugi bezbednosni
incident;

Koordinira evidentiranje, klasifikaciju, analizu i reSavanje incidenata informacione bezbednosti,
kao i aktivnosti na ogranicavanju posledica, oporavku sistema i sprecavanju ponavljanja
incidenata;

Ucestvuje u analizi uzroka bezbednosnih incidenata, priprema izvestaje o incidentima i predlaze
korektivne i preventivne mere za unapredenje zasStite informacionih sistema i podataka;

[zraduje, predlaze i redovno azurira politike, pravilnike, procedure, standarde, uputstva i druge
interne akte iz oblasti informacione bezbednosti, upravljanja IKT rizicima, reagovanja na
incidente i kontinuiteta poslovanja;

Prati primenu usvojenih politika, procedura, standarda i bezbednosnih mera i predlaze
aktivnosti za otklanjanje utvrdenih neusaglaSenosti i unapredenje sistema internih kontrola;

Prati relevantne zakone, podzakonske akte, regulatorne zahteve, standarde, preporuke i dobre
prakse iz oblasti informacione bezbednosti, IKT rizika, zaStite podataka i kontinuiteta
poslovanja i procenjuje njihov uticaj na poslovanje Berze;

Ucestvuje u pripremi odgovora, dokumentacije, evidencija i dokaza potrebnih za potrebe
regulatornog nadzora, interne i eksterne revizije, procene uskladenosti i drugih kontrolnih
postupaka;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ucestvuje u proceni bezbednosnih i IKT rizika prilikom uvodenja novih informacionih sistema,
aplikacija, infrastrukturnih resenja, servisa, dobavljac¢a i znac¢ajnih promena u informacionom
sistemu Berze;

UcCestvuje u definisanju i praenju primene mera zaStite podataka, upravljanja rezervnim
kopijama, ¢uvanja evidencija, bezbednog prenosa podataka i zaStite poverljivih informacija
Berze;

Planira i sprovodi aktivnosti podizanja svesti zaposlenih o informacionoj bezbednosti,
ukljuc€uju¢i pripremu obuka, uputstava, obaveStenja i preporuka za bezbedno koriSéenje
informacionih sistema i podataka;

Priprema periodi¢ne i vanredne izveStaje, analize, pokazatelje i predloge mera iz oblasti
informacione bezbednosti, IKT rizika, bezbednosnih incidenata, regulatorne uskladenosti i
kontinuiteta poslovanja;

Vodi i redovno aZurira dokumentaciju iz domena informacionih bezbednosti, IKT rizika,
bezbednosnih incidenata, kontrola, testiranja kontinuiteta poslovanja i sprovedenih korektivnih
i preventivnih mera;

Saraduje sa zaposlenima u Sektoru za informacione tehnologije, drugim organizacionim
jedinicama Berze, regulatornim telima, eksternim revizorima, dobavljac¢ima, izvodacCima i
drugim relevantnim licima u poslovima iz svog delokruga;

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zastite poverljivosti informacija i
podataka, kao i za uredno vodenje, arhiviranje i zastitu od neovlas¢enog pristupa dokumentaciji
iz domena svog radnog mesta, u skladu sa propisima i aktima Berze;

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke i delokruga rada Sektora po nalogu direktora
Sektora za informacione tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru Sektora za informacione tehnologije.
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7.25. SISTEM ADMINISTRATOR

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnicki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 1 godina radnog staza na informatickim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

Obavlja poslove administriranja informacionog sistema, Sto ukljucuje startovanje i zaustavljanje
svih aplikacija, monitoring sistema (nadzor i svih komponenti i protoka podataka na svim
linijama itd.) i razmenu podataka sa Centralnim registrom i ¢lanovima Berze, izrada izveStaja
(redovnih i vanrednih),

Obavlja poslove instalacije, odrZzavanja i skladiStenja informaticke opreme kao i poslove
instalacije softvera na IT opremi u mrezi Berze, dijagnostike rada mreze, opreme i softvera,
odrzavanja mreZne i komunikacione opreme i otklanjanja uocenih nedostataka na opremi i
softveru, kao i redovno servisiranje mreZne infrastrukture, otklanjanja uo¢enih incidenata na IT
opremi i softveru u mrezi Berze i problema u radu,

Obavlja poslove primene i ¢uvanja licencnog softvera, kao i poslove odrzavanja softvera na svim
uredajima, evidentiranja opreme i softvera,

Sprovodi procedure za redovno i vanredno arhiviranje, arhiviranje podataka kod vanrednih
obrada i/ili obrada rizicnih po integritet podataka, i vodi dnevnik arhiviranja i koriS¢enja
arhivskih podataka,

Izvrsava i nadzire celokupne i parcijalne bekape, te prema utvrdenoj dinamici osvezava medije
arhivskim podacima i stara se o svim podacima koji se cuvaju nezavisno od sistema i platforme,
kao i skladiStu i mestu cuvanja arhivskih dokumenata i medija,

Stara se o poStovanju i odgovara za pravilnu primenu mera zastite poverljivosti informacija i
podataka i odgovara za uredno vodenje, arhiviranje i zastitu od neovlaSéenog pristupa
izveStajima i dokumentaci iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, u skladu sa
propisima i aktima Berze,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za informacione
tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.26. INZEN]JER TEHNICKE PODRSKE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnicki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 2 godine radnog staza na informatickim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: Znanje engleskog jezika,

Broj izvrsSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka

1.

11.

12.

13.

Obavlja poslove administriranja informacionog sistema, Sto ukljucuje startovanje i zaustavljanje
svih aplikacija, monitoring sistema i razmenu podataka sa Centralnim registrom i ¢lanovima
Berze, izrada izvestaja (redovnih i vanrednih),

Obavlja poslove instalacije, odrZzavanja i skladiStenja informaticke opreme kao i poslove
instalacije softvera na IT opremi u mreZi Berze, dijagnostike rada mreZe, opreme i softvera,
odrzavanja mrezne i komunikacione opreme i otklanjanja uocenih nedostataka na opremi i
softveru, otklanjanja uocenih incidenata na IT opremi i softveru u mreZzi Berze i problema u radu,
Obavlja poslove instalacije IKT uredaja, kabliranja i oznacavanja, kao i instalacije sistemskog i
drugog softvera,

Obavlja poslove pruzanja tehnicke podrske zaposlenima u Berzi,

Obavlja poslove odrZavanja softvera na svim uredajima, evidentiranja opreme i softvera,
Upravlja korisnickim pravima pristupa kako bi osigurao adekvatan nivo sigurnosti i privatnosti
podataka,

Izraduje detaljnu dokumentaciju o IT infrastrukturi, ukljuc¢uju¢i arhitekturu sistema,
konfiguracije mreznih uredaja, procedure oporavka od havarija, kao i inventar hardverske i
softverske opreme,

Dokumentuje arhitekturu sistema, konfiguracije mreZznih uredaja, instalirane aplikacije,
sigurnosne politike i procedure radi lakSeg odrzavanja i administracije,

Redovno azurira dokumentaciju kako bi se osigurala ta¢nost i pristupnost informacija,

. Implementira firewall-ove, antivirusne programe i druge sigurnosne reSenja radi zastite IT

sistema,

Kreiranje rezervnih kopija na medijumima prema utvrdenoj dinamici i osvezava medije
arhivskim podacima,

Prati pretnje i ranjivosti sistema, identifikuje sigurnosne propuste i primenjuje odgovarajuce
sigurnosne mere radi minimizacije rizika od napada,

Obavlja i druge zadatke u okviru delokruga rada sektora po nalogu direktora sektora za
informacione tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.

38|strana



PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI POSLOVA I RADNIH ZADATAKA 01/1br.2134/26

7.27. PROJEKTANT - SPECIJALISTA ZA BAZE PODATAKA

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnicki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 3 godine radnog staza na informatickim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: Znanje engleskog jezika,

Broj izvrsSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

11.

Obavlja poslove instalacija i konfiguracije baze podataka trgovackog sistema, te poslove
podesavanja, odrzavanja i nadgledanja performansi baza podataka,

Obavlja poslove dijagnostike i otklanjanja problema u funkcionisanju trgovackog sistema,
Priprema i definiSe standarde i procedura u radu i razvoju informacionog sistema i nadzire
njihovu primenu i analizira podsisteme iz svog delokruga,

Obavlja poslove projektovanja, realizacije, testiranja, isporuke i odrzavanja berzanskih
poslovnih aplikacija i uc¢estvuje u kreiranju tehnickog dela projektne dokumentacije,

Obavlja poslove izrada tehnoloskih uputstava, tehnicke i korisni¢cke dokumentacije i vrsi obuku
korisnika za ovladavanje i primenu razvijenih informatickih resenja,

Kodira i izraduje procedure i pravila kodiranja i dokumentovanja na bazi usvojenih standarda i
ulestvuje u kreiranju modela podataka, formi, izveStaja i organizaciji baze podataka,

Obavlja poslove aZurne izrade i ¢uvanja dokumentacije o svim kreiranim definisanim kodovima
realizovanih projektnih reSenja,

Vrsi tehnicku pripremu mesecnih izvestaja i podataka o poslovanju koji ¢ine njihovu propisanu
sadrzinu, u skladu sa propisima kojima je uredeno izveStavanje Komisije za hartije od
vrednosti.

Stara se i odgovara za posStovanje mera i postupaka zastite poverljivosti informacija i podataka
Berze, te pristup podacima iz domena poslova svog radnog mesta i odeljenja, koji su saglasno
propisima i aktima Berze utvrdeni za poslovnu tajnu,

Stara se i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova radnog
mesta, u skladu sa propisima, aktima Berze i ovim Pravilnikom, te u skladu sa propisima
predlaze donoSenje i promenu akata Berze koji reguliSu datu materiju, kao i mere za
unapredenje vodenja i arhiviranja dokumentacije, te dokumentacionih tokova,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za informacione
tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.28. SPECIJALISTA ZA ANALIZU POSLOVNIH ZAHTEVA

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, elektrotehnic¢ki fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, fakultet organizacionih nauka ili drugi fakultet iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija ili inZenjerskih nauka;

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa na poslovima razvoja i/ili odrZavanja softvera i/ili
modelovanja poslovnih procesa,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika,

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

10.

[zrada specifikacije novih aplikativnih reSenja prema zahtevima korisnika, u€estvuje u izradi
studija izvodljivosti, projektne dokumentacije i definisanju metodologije i potrebnih resursa za
njihovu realizaciju,

DefiniSe i unapreduje metodologiju za prikupljanje, analizu, validaciju i dokumentovanje
poslovnih zahteva korisnika, kao i standarde za izradu funkcionalne, korisnicke i druge pratece
dokumentacije u procesu razvoja informacionih sistema i pratec¢ih aplikacija,

Analizara postojece aplikativno i produkciono okruzenje, poslovne procese i tokove podataka,
identifikuje mogu¢nosti za optimizaciju procesa, unapredenje funkcionalnosti sistema i
povecanje efikasnosti rada korisnika,

Analizira poslovne zahteve korisnika i specifikacije aplikativnih resenja, priprema predloge za
nadogradnju i/ili promenu funkcionalnosti aplikacija, ucestvuje u proveri i testiranju ispravki i
izmena u aplikativnim reSenjima,

Obavlja i stara se o sprovodenju aktivnosti na testiranju novih aplikativnih softvera (instalacija
aplikativnog softvera zajedno sa dokumentacijom u testnom i produkcionom okruzenju,
testiranje u svim fazama implementacije prema definisanim planovima i scenarijima testiranja
i procedurama za analizu dobijenih rezultata, praéenje tehnickih problema tokom
implementacije, preporuke i redovne izveStaje o statusu projekta),

Obavlja funkcionalno i integraciono testiranje programskih modula, procedura i njihovih
medusobnih zavisnosti, evidentira uofene nepravilnosti, proverava izvrSene ispravke i
dokumentuje rezultate testiranja u skladu sa definisanim planovima, scenarijima i
procedurama.

Proaktivno nadgleda rad aplikacija u produkcionom okruzenju, analizira incidente, identifikuje
uzroke problema, predlaze i koordinira sprovodenje korektivnih i preventivnih mera radi
povecanja raspolozivosti, stabilnosti i performansi sistema,

KontroliSe pripremu podataka za procesuiranja, evidentira uo¢ene poruke u toku procesiranja
i obezbeduje izvrSenje procesa,

Kontrolise redovne aktivnosti na produkciji, prati razmenu podataka sa eksternim
institucijama i arhivira preuzete podatke,

Stara se i odgovara za uredno vodenje i arhiviranje dokumentacije iz domena poslova radnog
mesta,

Obavlja i druge poslove iz delokruga rada Sektora po nalogu direktora sektora za informacione
tehnologije.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.29. DIREKTOR SEKTORA ZA EDUKACIJU

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, poZeljno ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 5 godina radnog staza, , poZeljno iz oblasti finansija ili edukacija o finansijama,
Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, prednost nosiocima stranih i domacih zvanja i
licenci iz finansija i srodnih oblasti (CFA, FRM, CAIA, CIPM, ACCA i sli¢no, kao i licenci za
obavljanje poslova brokera, investicionog savetnika i portfolio menadZzera koje izdaje Komisija
za hartije od vrednosti Republike Srbije), poZeljno poznavanje tehnologija u finansijama
(Fintech, ukljucujudi AI),

Dodatno: poZeljno iskustvo u nau¢no-istraZivatkom radu iz oblasti finansija.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

v

N

9.

10.
11.
12.

Kreira i implementira strategije koje ¢e podrzati ciljeve Berze u edukaciji investitora,
finansijskih stru¢njaka i Sire javnosti.

Clan je sistema unutrasnje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema bliZe uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutrasnja organizacija
Berze.

Razvija strategije i planove za edukativne programe.

Koordinira izradu edukativnih materijala i organizuje dogadaje kao Sto su konferencije,
seminari, radionice i obuke.

Po potrebi ucestvuje u kreiranju edukativnih materijala i sprovodenju edukativnih programa.
Gradi partnerstva sa obrazovnim i drugim institucijama radi integracije finansijske edukacije u
Skolski i univerzitetski sistem, kao i privrede u celini.

Vrsi analizu efikasnosti edukativnih programa.

Prikuplja povratne informacije od investitora i drugih zainteresovanih strana radi
kontinuiranog unapredenja strategija, taktika i programa.

Saraduje sa drugim sektorima unutar Berze kako bi se osigurala koherentnost i sinhronizacija
aktivnosti.

Pruza podrsku ostalim sektorima u kreiranju edukativnih materijala prema potrebi.

Rukovodi timom zaduZenim za edukaciju.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru
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7.30. STRUCNI SARADNIK ZA EDUKACIJU

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, poZeljno ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa, poZeljno iz oblasti finansija ili edukacija o finansijama,
Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, prednost nosiocima stranih i domacih zvanja i
licenci iz finansija i srodnih oblasti (CFA, FRM, CAIA, CIPM, ACCA...ilicenci za obavljanje poslova
brokera, investicionog savetnika i portfolio menadzera koje izdaje Komisija za hartije od
vrednosti Republike Srbije) ili ucesnicima programa za sticanje istih, poZeljno poznavanje
tehnologija u finansijama (Fintech, ukljucuju¢i Al),

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

9.

Promovise finansijsku pismenost i razumevanje finansijskih trzista medu investitorima i Siroj
javnosti.

Ucestvuje u kreiranju i razvoju edukativnih programa za investitore, finansijske stru¢njake i
javnost u cilju boljeg razumevanja rada Berze.

Priprema edukativne materijale kao $to su broSure, vodici, prezentacije i online kurs materijali
kako bi podrzao edukativne programe.

Planira i sprovodi konferencije, seminare, radionice, webinare i druge dogadaje.

Razvija saradnju sa obrazovnim i drugim institucijama radi integracije finansijske edukacije u
Skolski i univerzitetski sistem, kao i privrede u celini.

Ucestvuje u sprovodenju edukativnih programa Berze i drugim povezanim aktivnostima.

Prati rezultate edukativnih programa i dogadaja kako bi procenio njihovu efikasnost i
identifikovao moguéa poboljsanja.

Saraduje sa ostalim c¢lanovima tima i drugim sektorima Berze kako bi se osigurala koordinacija
i uskladenost aktivnosti.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.31. SARADNIK ZA EDUKACIJU

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa, poZeljno iz oblasti finansija ili edukacija o finansijama,
Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poZeljno poznavanje tehnologija u finansijama
(Fintech, ukljucujudi AI),

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.
2.
3.

v

Priprema materijale, npr. brosure i prezentacije za edukativne programe.

Planira i realizuje konferencije, seminare, radionice i druge obrazovne dogadaje.

Saraduje sa Skolama, univerzitetima i drugim institucijama radi promocije finansijske
pismenosti.

Ucestvuje u obukama koje organizuje Berza i drugim povezanim aktivnostima.

Prati rezultate edukativnih programa kako bi se poboljsala njihova efikasnost.

Saraduje sa ostalim ¢lanovima tima i drugim sektorima Berze kako bi se osigurala koordinacija
i uskladenost aktivnosti.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.32. DIREKTOR SEKTORA ZA PROMOCIJU I PR

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, poZeljno ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 5 godine radnog staZa, poZeljno iz oblasti medija i marketinga,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje digitalnog i social media
marketinga,

Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

11.
12.
13.
14.

Kreira i implementira strategije koje ¢e podrZati ciljeve Berze u promociji usluga i odrZavanju
pozitivne slike Berze u javnosti,

Clan je sistema unutra$nje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema bliZe uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutrasnja organizacija
Berze,

Planira i sprovodi promotivne aktivnosti kako bi se povecala vidljivost i privukla paznja
investitora i drugih zainteresovanih strana.

Razvija strategije saradnje sa medijima, kao i marketinske strategije i kampanje za promociju
Berze i njenih usluga.

Odrzava i razvija odnose sa medijima, investitorima i drugim relevantnim akterima.

Kreira i distribuira informacije o Berzi putem razlic¢itih medija i kanala komunikacije.

Odgovara na upite medija i javnosti i reSava eventualne krizne situacije.

Priprema i distribuira razlicite materijale za javnost kao Sto su saopStenja za medije, bilteni,
¢lanci i intervjui.

Vrsi analizu efikasnosti promotivnih aktivnosti i PR kampanja.

. Saraduje sa drugim sektorima unutar Berze kako bi se osigurala koherentnost i sinhronizacija

aktivnosti.

Pruza podrsku ostalim sektorima u komunikacijskim strategijama prema potrebi.
PredlaZe preduzimanje mera vezanih za medijske objave koje uticu na reputaciju Berze.
Rukovodi timom zaduZenim za promociju i odnose s javnoscu.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru
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7.33. STRUCNI SARADNIK ZA PROMOCIJU I PR

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje, poZeljno ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godine radnog staZa, poZeljno iz oblasti medija i marketinga,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje digitalnog i social media
marketinga,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

12.

13.
14.

15.

Razvija kreativne i informativne promotivne materijale: letke, broSure, prezentacije, i druge
marketinSke materijale.

PruZa podrsku u izradi materijala za javnost kao $to su bilteni, ¢lanci, intervjui i drugi PR
materijali.

Sprovodi istrazivanja i analize kako bi se identifikovale prilike za promociju i poboljsanje
reputacije berze.

Ucestvuje u organizaciji promotivnih dogadaja: seminara, radionica, konferencija i drugih javnih
dogadaja.

Koordinira logistiku dogadaja ukljucujuéi rezervaciju prostora, pozivnice, tehnicku podrsku i
druge detalje.

OdrZava odnose s medijima i odgovara na upite novinara.

Priprema saopStenja za medije i drugi materijal za distribuciju novinarima.

Upravlja drustvenim medijskim nalozima berze i redovno objavljuje relevantne sadrzZaje.

Prati angazman na druStvenim mreZama i sprovodi kampanje digitalnog marketinga radi
promocije berze.

. Pratiianalizira rezultate promotivnih aktivnosti i dogadaja kako bi se ocenila njihova efikasnost.
. Prikuplja povratne informacije od ciljnih grupa i predlaZe unapredenja u promotivnim

strategijama.

Saraduje sa ostalim c¢lanovima tima za promociju i PR kako bi se osigurala koordinacija i
sinhronizacija aktivnosti.

Prima instrukcije i podrsku od nadredenih u sprovodenju promotivnih inicijativa.

Prati objave vezane za Berzu u Stampanim i elektronskim medijima, na druStvenim mrezama i
sastavlja izveStaje o medijskim objavama i drustvenim mreZama,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.34. SARADNIK ZA PROMOCIJU I PR

Uslovi:

visoko obrazovanje, poZeljno ekonomskog usmerenja,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa, poZeljno iz oblasti medija i marketinga,

Posebno znanje i ispiti: znanje engleskog jezika, poznavanje digitalnog i social media
marketinga,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

BN

NG

Kreira informativne materijale poput letaka, brosura i prezentacija.

Sprovodi promotivne dogadaje poput seminara i konferencija.

Odrzava kontakte s medijima, priprema saopStenja za medije i odgovara na upite novinara.
Ucestvuje u upravljanju drustvenim medijskim nalozima, objavljuje relevantne sadrzaje i
sprovodi digitalne marketinSke kampanje.

PomaZe u izradi materijala za javnost poput biltena, ¢lanaka i intervjua.

Prati rezultate promotivnih aktivnosti i predlaze unapredenja.

Radi u koordinaciji s ostalim ¢lanovima tima za promociju i PR.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.35. DIREKTOR SEKTORA ZA PRAVNE I OPSTE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje pravnog usmerenja,
Radno iskustvo: 5 godina radnog staZa na pravnim poslovima,
Posebno znanje i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

12.
13.

Organizuje i rukovodi radom poslova iz delokruga sektora,

Clan je sistema unutra$nje kontrole poslovanja Berze i adekvatnog upravljanja rizicima i obavlja
poslove ovog sistema blize uredene pravilnikom Berze kojim se reguliSe unutra$nja organizacija
Berze,

Obavlja normativne poslove izrade opstih akata Berze,

Ucestvuje u izradi tumacenja akata Berze,

Predlaze donosSenje i promenu akata Berze,

Izraduje odluke za potrebe Berze,

Ucestvuje u pripremi sednica i materijala za Nadzorni odbor Berze i SkupsStinu Berze,

Obavlja normativne poslove iz oblasti radnih odnosa Berze,

Preventivno pregleda i daje miSljenja na pravna akta koja prima ili izdaje Berza iz svoje
nadlezZnosti,

. Priprema predloge sporazuma i ugovora koje zakljucuje Berza,
. Priprema predloge i podneske u postupcima prinudnog ostvarivanja i obezbedenja potrazivanja,

Berze, kao i prijave potrazivanja i podneske u postupcima sanacije, stecaja ili likvidacije,
Saraduje sa pravnim zastupnicima Berze angaZovanim po ugovoru,
Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu izvrsnog direktora.

Za svoj rad odgovara izvrSnom direktoru.
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7.36. STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje pravnog usmerenja,

Radno iskustvo: 3 godina radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: poznavanje engleskog jezika i MS Windows okruZenja,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.
2.

vl

6.
7

8.
9.
10.
11.

12.
13.

14.
15.

Ucestvuje u izradi ostalih izvesStaja i korespondencije iz nadleznosti sektora,

Ucestvuje u izradi odluka i akata Skupstine, obavlja poslove vezane za pripremu sednice, slanje
neophodnog materijala, obaveStenja nadleznih organa u vezi odrzavanja sednice Skupstine, te
vodi evidenciju o akcionarima, prispelim punomod¢jima/glasackim listi¢ima, priprema izveStaje
strucnih sluzbi u vezi odrzavanja sednice Skupstine,

Stara se o dostavljanju materijala za sednice Nadzornog odbora kao i o blagovremenosti
dostavljanja istog,

Ucestvuje u izradi godiSnjeg izvestaja,

Obavlja korespodentske poslove sa inostranim berzama i drugim institucijama finansijskog
trziSta u inostranstvu, priprema na engleskom jeziku informacije, materijale i druga dokumenta
iz domena sektora,

Obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa,

Obavlja poslove iz oblasti bezbednosti na radu, zaStite od poZara i zdravstvenog osiguranja
zaposlenih Berze,

Obavlja poslove promene registrovanih podataka o Berzi u registru za privredne subjekte i
Centralnom registru hartija od vrednosti,

Ucestvuje u izradi pravnih akata koja izdaje Berza iz svoje nadleZnosti,

Obavlja poslove u pogledu zahteva za informacije od javnog znacaja,

Ucestvuje u izradi akata iz oblasti zastite podataka o li¢nosti i stara se o njihovoj primeni na
nivou Berze,

Preduzima poslove strucne analize i pripreme akata i materijala za Disciplinsku komisiju,
Preduzima poslove pruzanja pravnih saveta i sugestija organizacionih jedinica Berze i pruzanja
pravnih saveta i pomo¢i zaposlenima kojima je u obradi predmeta potrebna pravna pomo¢ u
okviru poslova iz svoje nadleZnosti,

Vodi evidencije o sudskim postupcima ¢iji je uCesnik Berza,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za pravne i opste
poslove.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.37. SARADNIK ZA KADROVSKE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: visoko obrazovanje pravnog usmerenja,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa,

Posebno znanje i ispiti: poznavanje engleskog jezika i MS Windows okruZenja,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

Pruza podrsku u pravnim i kadrovskim poslovima kroz administrativne zadatke, komunikaciju
sa zaposlenima i obradu dokumentacije.

PomaZe u pripremi i organizaciji pravne i kadrovske dokumentacije, poput ugovora, radnih
pravila i drugih relevantnih materijala.

Komunicira sa zaposlenima radi pruzanja informacija i podrske u vezi sa pravnim i kadrovskim
pitanjima.

Vodi evidenciju o zaposlenima, kao i dokumentaciju u vezi sa pravnim slucajevima i
procedurama.

Vrsi istrazivanja i prikuplja relevantne informacije u vezi sa pravnim pitanjima ili kadrovskim
procedurama po potrebi.

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za pravne i opSte
poslove.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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7.38. SARADNIK ZA OPSTE I TEHNICKE POSLOVE

Uslovi:

Stepen obrazovanja: srednje obrazovanje,

Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa na opStim poslovima,

Posebno znanje i ispiti: poznavanje MS Windows okruZenja, vozacka dozvola za ,B“ kategoriju,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Opis poslova i radnih zadataka:

1.

2.

Obavlja manipulativne poslove, poslove dopreme i otpreme materijala i druge poste za koje je
potrebna hitna ili li¢na dostava,

Izdaje na upotrebu kancelarijski materijal, vodi evidenciju njegove potrosnje i predlaZe
neposrednom rukovodiocu potrebu za njenom nabavkom,

Neposredno kontroliSe preuzimanje nabavljene robe od dobavljaca i kontrolise kvalitet i
kvantitet preuzete robe,

Vrsi prijem i evidentiranje inventara i celokupne opreme Berze (izuzev informacione opreme) i
stara se o njihovoj nabavci. Izdaje na koriS¢enje zaposlenima Berze kancelarijski materijal i vodi
knjigu evidencije utroska kancelarijskog materijala, kao i knjigu reversa,

U slucaju kvara i ostecenja u poslovnom prostoru Berze, kao i kancelarijske opreme i inventara
Berze, obezbeduje njihovu opravku izuzev u slucaju kada je kvar ili oSte¢enje takvo da je
neophodno angaZovati stru¢no lice c¢iju potrebu angaZovanja predlaZze neposrednom
rukovodiocu,

Obavlja poslove iz domena arhivskog poslovanja: preuzima od organizacionih jedinica Berze
registratorski materijal, vrsi proveru da li je isti u skladu sa aktom Berze kojim se ureduje
arhivsko poslovanje, kompletan, uredan i neoSte¢en radi njegovog arhiviranja u arhivi Berze,
obavlja poslove evidentiranja, skeniranja i obelezavanja rokova ¢uvanja dokumentacije i stara
se 0 smeStaju i ¢uvanju arhivske grade Berze, izdaje arhivirani registraturski materijal na
koriscenje, uz revers i fonda i stara se o urednom vracanju istog u arhiv Berze, vodi knjigu
arhivske grade Berze, kao i evidenciju izlu¢enog arhivskog materijala,

Nadzire odrzavanje voznog parka Berze i obavlja poslove vozaca putni¢kog vozila, odgovara za
tehnicku ispravnost i pravilno koriS¢enje vozila koje mu je dato na upotrebu, prati rokove za
registraciju vozila i prikuplja dokumentaciju neophodnu za registraciju vozila (tehnicki pregled
i sl.), prati rokove i priprema dokumentaciju neophodnu za osiguranje vozila, stara se o
redovnom odrZavanju vozila, odgovara za bezbednost lica koje vozi, vodi evidenciju o
obavljenim voZnjama i popunjava odgovarajuce naloge,

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu direktora sektora za pravne i opSte
poslove.

Za svoj rad odgovara direktoru sektora.
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8. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj tabli Berze.

Clan 21.
U skladu sa ovim Pravilnikom, zaposlenima kod kojih postoji potreba ¢e se ponuditi zaklju¢enje aneksa
ugovora o radu u skladu sa Kolektivnim ugovorom koji se primenjuje na Berzi, u roku od mesec dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZzi Pravilnik o sistematizaciji poslova i radnih

zadataka Beogradske berze broj: 01/1 br. 146/25 sa izmenama i dopunama 01/1 br. 2029/26.

BEOGRADSKA BERZA A.D. BEOGRAD

Lazo Ostoji¢, izvrsni direktor
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