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Na osnovu €lana 59. stav (2) tacka c) Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZzbene novine
Kantona Sarajevo®, br. 36/22), ¢lana 60. stav (1) tacka s), a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4)
Statuta Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa odredbama ¢lana 11. stav (1), ¢lana 86. stav (6),
Clana 88, ¢lana 91, stav (4),¢lana 108. i ¢lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu,
na Prijedlog Vijec¢a Univerziteta u Sarajevu - Pedagoskog fakulteta, broj: 23-01-1410/24 od 18.
7.2024. godine, uz prethodno Misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu,
broj: 0105-8716-2/24 od 19. 9. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na 31.
redovnoj sjednici odrZanoj 12. 11. 2024. godine, donio

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
UNIVERZITETA U SARAJEVU - PEDAGOSKOG FAKULTETA

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu —
Pedagoskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) bliZe se ureduju: unutra$nja organizacija
Pedagoskog fakulteta i podorganizacionih jedinica Fakulteta (u daljem tekstu: Fakultet),
sistematizacija radnih mjesta s posebnim uvjetima za obavljanje poslova i zadataka, te druga
pitanja od znacaja za rad i funkcioniranje Fakulteta s ciljem da se izvrsi funkcionalna integracija
ekonomsko-finansijskih, administrativno-pravnih, studijsko-analiti¢kih, informaciono-
dokumentacionih i drugih poslova koji se obavljaju na Fakultetu i njegovim podorganizacionim
jedinicama.

Clan 2.
(Gramaticka terminologija)
Izrazi koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u muskom rodu su neutralni i odnose se i na
muski i na Zenski spol.

Clan 3.
(Osnovni pojmovi)

U ovom Pravilniku u upotrebi su pojmovi sa sljede¢im znalenjem:

a) posloedavac — Univerzitet, kojeg u pravnom prometu predstavlja rektor/dekan;

b) radnik — lice koje je s Univerzitetom/Elanicom zakljuéilo ugovor o radu ili se nalazi u
radnom odnosu s Univerzitetom/¢lanicom na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika;

c) Fakultet — <¢lanica Univerziteta koja obavlja nastavnu, mnaucno-nastavnu i
naucnoistraZzivatku djelatnost u oblasti jedne ili viSe srodnih, odnosno medusobno
povezanih nau¢nih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti koje proizlaze iz
prirode osnovne djelatnosti Fakulteta u skladu sa zakonom i Statutom Univerziteta u
Sarajevu;

d) dekan — organ rukovodenja kojeg bira Vijece Fakulteta tajnim glasanjem nakon provedene
procedure javnog konkursa u skladu s propisima o visokom obrazovanju i
naucnoistrazivackoj djelatnosti i ima prava i obaveze utvrdene zakonom i Statutom;

e) prodekani — lica izabrana iz reda akademskog osoblja u zvanju redovnog profesora,
vanrednog profesora i docenta koja su u radnom odnosu u punom radnom vremenu na
Fakultetu;

f) Vijeée —najvise stru¢no tijelo Fakulteta, ¢ije su nadleZnosti utvrdene zakonom i Statutom;



g) podorganizacione jedinice Fakulteta — unutrasnji dijelovi Fakulteta putem kojih Fakultet
obavlja djelatnost u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Zakonom o naucénoistrazivackoj djelatnosti Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u
Sarajevu;

h) Dekanat — ured dekana putem kojeg se organizira rad i rukovodi radom Fakulteta;

1) radno mjesto — skup poslova i zadataka predvidenih Pravilnikom o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta;

J) radnmi dan — svaki dan izuzev subote i nedjelje, osim ukoliko je Pravilnikom drukgije
utvrdeno;

k) odsjek je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi obavljanja djelatnosti
visokog obrazovanja i nauke i umjetnosti u jednom ili viSe srodnih mati¢nih nauénih ili
umjetniCkih polja ili podrudja; odsjek u unutrasnjoj strukturi moZe imati vise katedri;

1) Centar za edukaciju, razvoj i istraXivanje — CERIS — podorganizaciona jedinica
Fakulteta u kojoj se obavlja nau¢noistrazivatka i stru¢na djelatnost.

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Unutra$nja organizacija Fakulteta odraz je djelatnosti koju Fakultet obavlja neposredno i
putem svojih podorganizacionih jedinica i slubi.

(2) Unutra$nja organizacija Fakulteta temelji se na nadelima: racionalizacije, funkcionalnosti,
vertikalne i horizontalne povezanosti, te harmonizacije osnovnih elemenata unutrasnje
organizacije i fleksibilnosti.

(3) Unutradnja organizacija Fakulteta zasniva se na grupiranju istih ili srodnih funkcionalno
povezanih poslova i zadataka u okviru ¢lanice i podorganizacionim jedinicama Fakulteta
u skladu sa zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

(4) Unutra$nja organizacija Fakulteta ureduje se Pravilnikom o radu i Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu i
Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta, u skladu
sa zakonom i Statutom.

Clan 5.
(Fakultet kao ¢lanica)
Fakultet je Clanica Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Univerzitet) koja obavlja nastavnu,
naucno-nastavnu i nau¢noistraZivacku djelatnost i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti
koje proizlaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta.

Clan 6.
(Djelatnost Fakulteta)

Djelatnost Fakulteta utvrdena je Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Zakonom o nau¢noistraZivatkoj djelatnosti Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u
Sarajevu.

DIO DRUGI - TIJELA FAKULTETA, RUKOVODENJE, NACIN RADA

Clan 7.
(Tijela Fakulteta)
Tijela Fakulteta su:
a) Vijece,
b) dekan,

¢) druga strucna i savjetodavna tijela.
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Clan 8.
(Vijece Fakulteta)
Vijece je najvise struéno tijelo Univerziteta u Sarajevu — Pedagoskog fakulteta koje &ini:
a) akademsko osoblje u zvanju docenta, vanrednog profesora i redovnog profesora koje je
u radnom odnosu na Fakultetu u punom radnom vremenu;
b) najmanje po jedan predstavnik asistenata i visih asistenata koji je u radnom odnosu na
Fakultetu u punom radnom vremenu;
¢) predstavnik stru¢nog nenastavnog osoblja;
d) student prodekan i najmanje po jedan predstavnik studenata svih ciklusa studija na
Fakultetu.
Predstavnike iz stava (1) tatka b) ovog ¢lana svojom odlukom imenuje Vijeée prije podetka
studijske godine na prijedlog asistenata, visih asistenata koji su u punom radnom odnosu
na Fakultetu.
Predstavnika iz stava (1) tatka c) ovog ¢lana svojom odlukom imenuje Vijece prije podetka
studijske godine na prijedlog stru¢nog nenastavnog osoblja koje je u radnom odnosu na
Fakultetu.
Mandat ¢lana Vijeéa Fakulteta iz reda predstavnika struénog nenastavnog osoblja traje
dvije godine, s moguéno$éu jos jednog uzastopnog izbora.
Predstavnike studenata iz stava (1) tatka d) bira Vije€e studenata na prijedlog Asocijacije
studenata Fakulteta na nadin i pod uvjetima utvrdenim propisima o studentskom
organiziranju.
Mandat ¢lanova Vije¢a Fakulteta iz reda studenata traje jednu godinu, s moguénoséu jos
jednog uzastopnog izbora.
Nadleznosti Vijeéa utvrdene su Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom Univerziteta i Poslovnikom o radu Vijeda Fakulteta.
Dekan Fakulteta saziva i predsjedava sjednicama Vijea. U sluCaju odsutnosti ili
sprijeCenosti dekana, sjednicu saziva i njom predsjedava Jedan od prodekana kojeg ovlasti
dekan.
Poslovnikom o radu Vijeéa bliZe se ureduje nadin rada i odluc¢ivanja Vije¢a Fakulteta.

Clan 9.

(Dekan Fakulteta)
Dekan je organ rukovodenja kojeg bira Vijeée Fakulteta tajnim glasanjem nakon provedene
procedure javnog konkursa u skladu s propisima o visokom obrazovanju i ima prava i
obaveze utvrdene zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
Uvjeti za obavljanje duznosti dekana, nacin izbora, mandatni period, prava i duZnosti,
te odgovornost utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Statutom
Univerziteta i ovim Pravilnikom.
Za svoj rad dekan odgovara Vijeéu Fakulteta, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Clan 10.
(Druga strucna i savjetodavna tijela)

Druga stru¢na i savjetodavna tijela Fakulteta su:

a)
b)
¢
d)
e
j)
g)

Vijeéa odsjeka

Vijece doktorskog studija/treceg ciklusa studija
Eti¢ki odbor

Odbor za osiguranje kvaliteta

Odbor za normativna pitanja

Izdavacki savjet

Kolegij dekana
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Stalne i povremene komisije

Clan 11.
(Vijece doktorskog studija/treceg ciklusa studija)

Vijece doktorskog studija je stru¢no tijelo Fakulteta koje rukovodi treé¢im ciklusom studija
u skladu sa zakonom, Statutom i Pravilima studiranja za treéi ciklus studija na Univerzitetu
u Sarajevu — doktorski studij i odgovorno je za njegovo nesmetano funkcioniranje.
Poslovnikom o radu Vijeéa doktorskog studija/treéeg ciklusa studija blize se ureduje
sastav, nadleZnosti, na¢in rada i odlu¢ivanja Vijeéa doktorsko g studija/treeg ciklusa
studija.

Clan 12.

(Eticki odbor)
Eticki odbor je stru¢no i savjetodavno tijelo Vijeéa Fakulteta koje imenuje Vijeée na period
od Cetiri godine s moguénoséu reizbora.
Najmanje jedan ¢lan Etickog odbora mora biti iz reda studenata.
Sastav ¢lanova Eti¢kog odbora odraZavat ¢e ravnopravnu zastupljenost spolova.
Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Eti¢kim kodeksom Univerziteta u
Sarajevu i Poslovnikom o radu Eti¢kog odbora blize se ureduje broj ¢lanova, nadleZnosti,
nacin rada i odlu¢ivanja Eti¢kog odbora.
Eticki kodeks Univerziteta u Sarajevu, Zakon o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Zakon o radu i Pravilnik o radu Univerziteta u Sarajevu i Poslovnik o radu Eti¢kog odbora
ureduju rad Eti¢kog odbora.

Clan 13.

(Odbor za osiguranje kvaliteta)
Odbor za osiguranje kvaliteta je sastavni dio integralnog sistema organizacije osiguranja
kvalitete na Univerzitetu s posebnostima koje proizlaze iz specifiCnosti obrazovnog i
nauc¢noistraZivackog rada Fakulteta.
Na Fakultetu u skladu s Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom na
Univerzitetu u Sarajevu imenuje se Odbor za osiguranje kvaliteta.
Sastav, mandat, nadleznost, na¢in rada i odlugivanja Odbora za osiguranje kvaliteta utvrden
je Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom Univerziteta u Sarajevu i
Poslovnikom o radu Odbora za osiguranje kvaliteta.

Clan 14.

(Odbor za normativna pitanja)
Odbor za normativna pitanja je stuéno i savietodavno tijelo Fakulteta.
Odbor za normativna pitanja u svom djelokrugu rada obavlja sljedeée aktivnosti:
a) prati primjenu i daje mi§ljenje o opéim aktima Fakulteta,
b) inicira donoSenje odgovarajuéih opéih akata Fakulteta,
¢) daje miSljenje o uskladenosti akata sa zakonom i Statutom,
d) obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu tijela Fakulteta,
e) za svoj rad odgovara Vijeéu Fakulteta i dekanu.
Sastav, mandat i na¢in rada definisani su Poslovnikom o radu Odbora za normativna pitanja
Fakulteta.



o

pr

-
- Clan 15.
/ (Izdavacki savjet)
~ (1) Izdavagki savjet je struéno i savjetodavno tijelo Fakulteta.
(2) Izdavacki savjet ima nadleznost da obavlja sljedece poslove i zadatke:
a) prima i razmatra zahtjeve s prijedlo gom za objavljivanje nastavno-nau¢nih izdanja
Fakulteta,
b) daje saglasnost za predloZene recenzente,
c) traZi eventualnu nadopunu dostavljenih prateéih dokumenata i rukopisa od predlagaca,
d) vrsi uvid u materijale odredenih rukopisa, te o istom izvjestava Vijeée Fakulteta,
e) dostavlja Vijecu Fakulteta ocjenu izdanja na usvajanje,
f) predlaZe dekanu plan i opéu politiku izdavacke djelatnosti Fakulteta,
g) predlaZe urednistvo Casopisa Fakulteta,
h) obavlja i ostale zadatke u okviru izdavatke djelatnosti,
1) za svoj rad odgovara Vijeéu Fakulteta i dekanu.
(3) Nacin izbora, mandat i sastav Izdavacko g savjeta definisani su Poslovnikom o radu
Izdavackog savjeta Fakulteta.
Clan 16.
(Kolegij)
(1) Kolegij dekana je savjetodavno tijelo Fakulteta.
(2) Kolegij dekana ¢ine dekan, prodekani i sekretar Fakulteta.
(3) Statutom Univerziteta u Sarajevu i Poslovnikom o radu Kolegija dekana bliZe se ureduju
nadleznosti i na¢in rada Kolegija dekana.

Clan 17.
(Stalne i povremene komisije)

(1) Vijece ili dekan u okviru svoje nadleznosti imenuju stalne i povremene komisije za

izvrSavanje poslova i zadataka na Fakultetu.
(2) Komisije su stru¢na i savjetodavna tijela Vijeca 1 dekana.
(3) Stalne komisije na Fakultetu su:

a) Komisija za priznavanje inostranih visokogkolskih kvalifikacija,

b) Komisija za ekvivalenciju poloZenih ispita,

¢) Komisija za ekvivalenciju ranije stedenih titula, odnosno nau¢nih i stru¢nih zvanja

Univerziteta u Sarajevu,

d) Komisije za upis studenata (I, I i III ciklus studija),

) Komisija za disciplinsku odgovornost studenata,

f) Komisija za disciplinsku odgovornost zaposlenika F. akulteta,

2) Komisija za javne nabavke,

h) Komisija za popis stalnih sredstava i sitnog inventara.
(4) Povremene komisije Fakulteta formiraju se prema potrebama rada Fakulteta.
(5) Imenovanje i na¢in rada komisija vrsit ée se u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima,
Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.
(6) Clanove komisija Fakulteta imenuje Vijeée i dekan na nadin utvrden Statutom i drugim
aktima Univerziteta i Fakulteta.
(7) Rad stalnih komisija ureduje se Poslovnikom o radu.
(8) Rad povremenih komisija ureduje se odlukama o imenovanju i djelokrugu rada u skladu sa
zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta i Fakulteta.
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Clan 18.

(Rukovodenje na Fakultetu)
Dekan je organ rukovodenja Fakultetom.
Upravu Fakulteta ¢ine dekan, Sest prodekana, ukljudujuéi i studenta prodekana i sekretar
Fakulteta, a u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
1 Statuta Univerziteta u Sarajevu.
Dekanu u radu pomazu prodekani, sekretar, rukovodioci podorganizacionih jedinica,
Sefovi sluZbi, struéna i savjetodavna tijela Fakulteta.

Poslove rukovodenja sluzbama vrie $efovi sluzbi.
Clan 19.
(Dekan Fakulteta)

Fakultetom rukovodi dekan u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
1 Statutom Univerziteta u Sarajevu.
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Clan 20.

(Prodekani)
Fakultet ima Sest prodekana ukljutujuéi i studenta prodekana.
Prodekane bira, imenuje i razrjesava Vije¢e Fakulteta na prijedlog dekana.
Mandat prodekana traje Getiri godine i prati mandat dekana.
Mandat studenta prodekana traje jednu godinu uz mogucnost jo§ jednog uzastopnog
mandata.
Za svoj rad prodekan odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Clan 21.
(Djelokrug rada prodekana za nastavu i studentska pitanja)

Prodekan za nastavu i studentska pitanja obavlja sljedeée poslove:

a) predlaZe mjere za unapredenje nastavnog procesa,

b) rukovodi i koordinira aktivnosti u vezi s nastavom i predlaZe kalendar aktivnosti
organizacije i realizacije studijskih programa na Fakultetu u akademskoj godini u
koordinaciji s odsjecima,

¢) ulestvuje u izradi izvjestaja o realizaciji nastavno-nauc¢nog procesa i prolaznosti
studenata u tekuéoj akademskoj godini,

d) rukovodi i koordinira pripreme za upis studenata u prvu godinu studija,

€) aktivno saraduje sa studentskim organizacijama Fakulteta o pitanju podizanja
studentskog standarda na Univerzitetu,

f) ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

) prati rad sjednica Vijeéa Fakulteta,

h) mijenja dekana u njegovom odsustvu,

i) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i Vijeca.

Uvjeti za imenovanje: u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i

Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Broj izvrSilaca: jedan

Clan 22.
(Djelokrug rada prodekana za naucnoistrazivacki rad)
Prodekan za nauénoistrazivacki rad obavlja sljedeée poslove:
a) prati i koordinira realizaciju nauénoistraZivackih te istraZiva¢ko-razvojnih projekata
koje realizira Fakultet,
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b) rukovodi i koordinira aktivnostima utvrdivanja strategije razvoja naucnoistrazivackog
rada Fakulteta,

¢) prati implementaciju strategije razvoja naucnoistraZivatkog rada Fakulteta,

d) koordinira prijavljivanjem na nau¢noistrazivacke te istraziva¢ko-razvojne projekte,

¢) rukovodi procesom evaluacije realizacije naudnoistrazivadkih projekata i
naucnoistraZivackih postignuéa akademskog i nau¢noistraZivackog osoblja,

f) prati stanje u vezi s nau¢noistraZivadkom infrastrukturom Fakulteta i predlaZe aktivnosti
za njeno poboljsanje,

g) predlaZe mjere za stimuliranje mladih istraZivaca,

h) predlaZe mjere i aktivnosti u pogledu unapredenja nauénoistrazivatkog kadra,

1) uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta, prati rad sjednica Vije¢a Fakulteta,

j) koordinira pripremu dnevnog reda za sjednice Vije¢a Fakulteta i vodi rad sjednica
Vijeda doktorskog studija,

k) mijenja dekana u njegovom odsustvu,

J) obavljai druge poslove prema nalogu dekana i Vijeéa.

Uvjeti za imenovanje: u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i

Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu.

Broj izvr§ilaca: jedan.

Clan 23.
(Djelokrug rada prodekana za finansije)

Prodekan za finansije obavlja sljedeée poslove:

a) priprema i prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta,

b) osigurava usagla$enost budZetskih zahtjeva Fakulteta s budZetskim instrukcijama i
usaglaSenost izvjeStaja o finansijskom poslovanju s Pravilnikom o finansijskom
izvjestavanju i godiSnjem obradunu budzeta u F ederaciji BiH,

¢) dekanu predlaZe mjere za unapredenje finansijskog poslovanja,

d) uestvuje u izradi plana javnih nabavki Fakulteta,

e) uestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

f) prati rad sjednica Vijeca Fakulteta,

g) daje pismeno misljenje i preporuku dekanu za dono3enje finansijskih odluka,

h) mijenja dekana u njegovom odsustvu,

1) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i Vijeca.

Uvjeti za imenovanje: u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i

Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu.

Broj izvr§ilaca: jedan

Clan 24.
(Djelokrug rada prodekana za medunarodnu saradnju)

Prodekan za medunarodnu saradnju obavlja sljedeée poslove:

a) preduzima aktivnosti na uspostavljanju saradnje s inostranim univerzitetima i drugim
inostranim institucijama koje djeluju u oblasti visoko g obrazovanja u skladu s
nadleZnostima Fakulteta,

b) oblikuje, osigurava uvjete i koordinira aktivnosti na stvaranju uvjeta za udestvovanje u
medunarodnim obrazovnim programima, projektima i inicijativama, kao i programima,
projektima i inicijativama mobilnosti studenata, akademsko g i drugog osoblja, te
saraduje s prodekanima i tijelima relevantnim za implementaciju mobilnosti,

¢) prati realizaciju zaklju¢enih dokumenata o saradnji,
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d) ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u segmentu medunarodnih aktivnosti,

e) prati rad sjednica Vijeéa Fakulteta,

f) prati i predlaZe usvajanje potrebnih akata za implementaciju dostupnih medunarodnih
obrazovnih programa,

g) kontinuirano radi na jatanju medunarodne vidljivosti Fakulteta i predstavlja Fakultet
u inostranstvu,

h) mijenja dekana u njegovom odsustvu,

i) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i Vijeda.

Uvjeti za imenovanje: u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,

Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu.

Broj izvrsilaca: jedan

Clan 25.
(Djelokrug rada prodekana za kvalitet)
Prodekan za osiguranje kvaliteta obavlja sljedece poslove:
a) koordinira rad Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta u saradnji s Odborom za
upravljanje kvalitetom Univerziteta,
b) uestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta,
¢) organizira seminare i edukaciju ¢lanova Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta,
d) prati propise iz domena upravljanja kvalitetom i predlaze nadin i dinamiku
u implementaciji istih na Fakultetu,
e) uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,
f) prati rad sjednica Vijeéa Fakulteta,
g mijenja dekana u njegovom odsustvu,
h) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i Vijeca.
Uvjeti za imenovanje: u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i
Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu.
Broj izvrsilaca: jedan
Clan 26.
(Student prodekan)

Student prodekan obavlja sljedece poslove:

a) predlaZe mjere za unapredenje studentskog standarda i prati stanje u toj oblasti,

b) koordinira rad predstavnika studenata u skladu sa Statutom Studentskog parlamenta
Univerziteta u Sarajevu i matiénog vijeéa studenata,

¢) uestvuje u radu i odlu¢ivanju Vijeéa studenata prodekana,

d) obavlja i druge poslove koji se odnose na studentska pitanja na na¢in utvrden zakonom
i Statutom.

Studenta prodekana bira i razrjeSava Vijece studenata, odnosno Asocijacija Fakulteta, koja

Je sastavni dio Studentskog parlamenta.

Mandat studenta prodekana traje godinu dana.
Broj izvr§ilaca: jedan
Clan 27.
(Sekretar)

Sekretar pomaZe u radu dekanu i prodekanima u osiguravanju uvjeta za zakonito
poslovanje i rad Fakulteta.

10



©)

“)

)

(M
)

©)
(4)

Sekretar Fakulteta koordinira i upravlja stru¢nim poslovima Fakulteta, koordinira radom s
generalnim sekretarom Univerziteta u cilju unapredenja i postizanja vedeg stepena
funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.

Sekretar Fakulteta daje stru¢no misljenje u pisanoj formi o uskladenosti prijedloga opéih
1 pojedinaénih akata, o kojima odlucuju tijela Fakulteta, sa zakonom, podzakonskim
1 opéim aktima Univerziteta i Fakulteta, te drugim relevantnim propisima.

Sekretar ucestvuje u radu Kolegija sekretara na nivou Univerziteta s ciljem unapredenja
i postizanja viSeg stepena uskladenosti pravnih i organizacijskih procesa &lanica
Univerziteta, harmonizacije, vertikalne i horizontalne povezanosti, te unifikacijerada u
okviru Univerziteta.

Za svoj rad sekretar odgovara dekanu Fakulteta, a u slu¢aju odsustva dekana ovlastenom
prodekanu.

Clan 28.

(Rukovodilac podorganizacione Jedinice)
Radom podorganizacione jedinice unutar Fakulteta rukovodi rukovodilac.
Rukovodioca podorganizacione jedinice odsjeka (Sef odsjeka) imenuje Vijeée Fakulteta na
prijedlog matinog odsjeka iz reda nastavnog osoblja u zvanju redovnog profesora,
vanrednog profesora i docenta na mandatni period od 4 godine. Sef odsjeka za svoj rad
odgovara mati¢nom odsjeku i dekanu.
Mandat Sefa odsjeka prati mandat dekana.
Rukovodioca podorganizacione jedinice Centar za razvoj, edukaciju i istraZivanje ~CERIS,
na prijedlog dekana, imenuje Vijeée Fakulteta iz reda akademskog osoblja na mandatni
period od &etiri godine. Mandat rukovodioca Centra za razvoj, edukaciju 1 istraZivanje —
CERIS prati mandat dekana Fakulteta. Rukovodilac Centra za svoj rad odgovara Vijeéu
Fakulteta.

DIO TRECI - ORGANIZACIJA RADA

M

@

Clan 29.
(Organizacija rada)
Organizacija rada na Fakultetu uredena je s cilijem osiguranja i unapredenja funkcionalne
integracije na Univerzitetu putem povezivanja i obavljanja svih utvrdenih djelatnosti u
podrugju visokog obrazovanja.
Organizacija rada na Fakultetu odrazava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih,
nastavnih, stru¢nih i drugih poslova u izvriavanju obaveza utvrdenih Zakonom o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo, Zakonom o nauc¢noistraZivackoj djelatnosti Kantona
Sarajevo, Statutom Univerziteta u Sarajevu i drugim opéim aktima Univerziteta i Fakulteta.

Clan 30.
(Organizacija Fakulteta)

Fakultet ¢ine:

a) Dekanat,

b) podorganizacione jedinice,
c) stru¢ne sluzbe.

(M

Clan 31.
(Dekanat)

Putem Dekanata organizira se rad i rukovodi radom Fakulteta.
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U okviru Dekanata putem struénih sluzbi obavljaju se stru¢ni, administrativno-tehnicki i
pomoc¢no-tehni¢ki poslovi.

Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti Dekanat osigurava uvjete za zakonito,
blagovremeno i ispravno izvr$avanje duznosti i ovlastenja dekana i prodekana, te drugih
tijela Fakulteta.

Clan 32.

(Podorganizacione jedinice Fakulteta)
Na Fakultetu kao podorganizacione jedinice u kojima se obavlja nastavna,
naucnoistrazivacka i stru¢na djelatnost djeluju:
a) Odsjek za predskolski odgoj,
b) Odsjek za razrednu nastavu,
¢) Odsjek za kulturu Zivljenja i tehnicki odgoj,
d) Odsjek za edukaciju i rehabilitaciju,
e) Centar za razvoj, edukaciju i istraZivanje — CERIS.
Djelokrug rada i nadleznosti podorganizacionih jedinica Fakulteta utvrdene su Zakonom 0
visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti
Kantona Sarajevo, Statutom Univerziteta u Sarajevu i ovim Pravilnikom.

Clan 33.

(Odsjeci)
Odsjek je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi obavljanja djelatnosti
visokog obrazovanja, nauke i umjetnosti u jednom ili viSe srodnih mati¢nih naucnih ili
umjetnickih polja ili podrugja. Odsjek u unutradnjoj strukturi moZe imati vise katedri.

NadleZnosti odsjeka i u realizaciji nastavno-naucnog i nastavno-umjetni¢kog rada su:

a) predlaganje anga’mana akademskog osoblja u cilju realizacije plana pokrivenosti
nastave,

b) organizacija i izvodenje nastavno-nau¢nog ili nastavno-umjetni¢kog rada definiranog
nastavnim planom i programom na studijskim programima, kao i organizacija
naucnoistraZivatkog i umjetnickoistraZivadkog rada,

¢) organizacija i izvodenje prakti¢ne nastave,

d) priprema i predlaganje studijskih programa i nastavnih predmeta i njihovo
permanentno usavriavanje,

€) pracenje realizacije utvrdenih nastavnih programa i nastavnih predmeta,

f) praéenje rada i uspjeha studenata i predlaganje mjera za njihovo poboljsanje,

g) predlaganje nauénog i struénog usavriavanja i napredovanja akademskog osoblja,

h) predlaganje objavljivanja konkursa za izbor u akademska i nauénoistra¥ivadka Zvanja,
kao i sastava komisija za izbor,

1) predlaganje angaZiranja naudnih i struénih lica i umjetnika za obavljanje
eksperimentalne i praktine nastave, kao i za realizaciju nauénoistraZivatkog,
umjetniCko-istraZivackog i struénog rada,

J) uskladivanje programa nauénoistraZivagkog, umjetni¢ko-istrazivackog i umjetnitkog
rada s potrebama nastavno-nauénih ili umjetni¢kih disciplina zastupljenih u okviru
odsjeka odnosno katedre,

k) poticanje i uvodenje studenata u naucnoistrazivacki, umjetnic¢ko-istrazivagki,
umjetnicki i struéni rad,

1) organiziranje nau¢nih skupova iz djelokruga rada odsjeka i katedre te osiguravanje
ucesca akademskog osoblja na skupovima ove vrste u zemlji 1 inostranstvu,

m) utvrdivanje prijedloga Sefa odsjeka,

n) rjeSavanje tekuéih organizacionih i struénih pitanja u okviru odsjeka,
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0) uspostavljanje registra studijskih programa koji se samostalno ili u saradnji s drugim
odsjecima Fakulteta realiziraju na odsjeku i koji &ine dio registra studijskih programa
koje uspostavlja rektor Univerziteta u Sarajevu u skladu sa zakonom.

(2) Univerzitet donosi smjernice vezane za rad odsjeka. Na odsjecima se realizira nastavni,
nau¢no-nastavni i nauénoistraZivatki rad iz mati¢nih nauénih oblasti, polja ili podrugja
Fakulteta na prvom, drugom i treéem ciklusu studija, a u skladu s odlukom Senata Univerziteta
u Sarajevu.
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Organizacija rada odsjeka, nadin izbora i odgovornost za rad Sefa odsjeka definirana je
Statutom Univerziteta u Sarajevu, Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu,
Poslovnikom o radu odsjeka Fakulteta i ovim Pravilnikom.

Odsjekom rukovodi sef odsjeka, koji za svoj rad odgovara odsjeku i dekanu.

Clan 34.

(Centar za razvoj, edukaciju i istraZivanje — CERIS)
Centar za razvoj, edukaciju i istra¥ivanje — CERIS (u daljem tekstu: CERIS)
podorganizaciona je jedinica Fakulteta koja je osnovana u cilju sto kvalitetnijeg i stru¢nijeg
organiziranja i realizacije programa cjelozivotnog ucenja i necikli¢nih vidova obrazovanja
u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Zakonom o obrazovanju
odraslih.
Djelatnost i organizacija CERIS-a definisana je Pravilnikom o radu CERIS-a i ovim
Pravilnikom.
U okviru djelatnosti CERIS-a odvijaju se sljedece aktivnosti:
a) odgojno-obrazovne i nau¢ne aktivnosti i djelatnosti;
b) razli¢ite projektne aktivnosti;
¢) izdavacgka djelatnost;
d) ugovorne aktivnosti;
e) ostale aktivnosti i djelatnosti koje podlijezu zakonskim sankcijama i nadzoru
odgovarajucih tijela i institucija KS-a, a koje se odvijaju stalno ili privremeno u sklopu
CERIS-a;
f) komisijski poslovi;
g) upravni poslovi;
1) finansijsko poslovanje;
J) konkursne procedure;
k) kadrovski i saradni¢ki angaZmani;
1) certifikacija polaznika;
m) javne nabavke.
CERIS-om rukovodi i upravlja direktor CERIS-a.
Mandat direktora CERIS-a traje &etiri godine i prati mandat dekana.
Rukovodilac CERIS-a za svoj rad odgovara Vijeéu Fakulteta.

Clan 35.
(Strucne sluzbe)

Na Fakultetu, vodeé¢i raduna o osiguranju pune funkcionalne integracije ekonomsko-
analititkih,  stru¢no-pravnih, stru¢no-operativnih, informaciono-dokumentacionih,
administrativno-tehnickih i drugih poslova koji se obavljaju na Fakultetu, uspostavljaju se
sljedeée stru¢ne sluzbe:
a) Studentska sluZba,
a) SluZba za ratunovodstvo i finansije,
b) Sluzba za pravne i administrativne poslove,
c) SluZba za nastavu i medunarodnu saradnju,
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d) Sluzba za kvalitet i nau¢noistraZivacki rad,

e) Sluzba za opée poslove i javne nabavke,

f) Bibliote¢ko-informatitka sluzba.

Zasnivanje radnog odnosa nenastavnog osoblja vriit ée se u skladu s pozitivnim zakonskim
propisima koji ureduju ovu oblast.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA
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Clan 36.

(Sistematizacija radnih mjesta)
U skladu s ovim Pravilnikom, na Fakultetu su radna mjesta sistematizirana u okviru srodnih
organizacionih dijelova, stru¢nih sluzbi i podorganizacionih jedinica.
Sistematizacija poslova i radnih mjesta odreduje se prema unutra$njoj organizaciji
Fakulteta s obzirom na skup srodnih poslova odnosno radnih zadataka koji se obavljaju u
okviru djelatnosti Fakulteta.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
a) naziv radnog mjesta,
b) opis poslova koji se obavljaju na radnom mjestu,
¢) posebni uvjeti koje treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
d) broj izvrsilaca.

Clan 37.

(Radno mjesto)
Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje
pojedini radnik obavlja i za koje zakljuuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je
rasporeden u toku rada.
Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz podorganizacione jedinice Fakulteta i
stru¢ne sluzbe, uvazavajuéi odredbe Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Zakona o nau¢noistraZivatkoj djelatnosti Kantona Sarajevo, Statuta Univerziteta u
Sarajevu, ovog Pravilnika i Kolektivnog ugovora za djelatnost visokog obrazovanja i nauke
Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni ugovor).
Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela po nalogu rukovodioca.
Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom osnova su za:
a) prijem osoblja u radni odnos,
b) raspored na radna mjesta,
¢) utvrdivanje place osoblja.

Clan 38.
(Odgovornost)
Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:
a) stru¢nost u obavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima struke,
b) blagovremeno i efikasno izvriavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao i
blagovremeno i efikasno izvr§avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi
rukovodilac,
c) obavljanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleZnih tijela Univerziteta,
d) Cuvanje sredstava za rad kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduZen.
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Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i
obaveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje organizacionog dijela
za koji su zaduZeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna
tajna Univerziteta.

Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja
poslove svog radnog mjesta i upravi Fakulteta.

Clan 39.

(Sistematizirana radna mjesta akademskog/naucnoistrazivackog osoblja)
Radna mjesta akademskog/naucnoistraZivadkog osoblja na Fakultetu sistematizirana su na
sljedeéi nacin:
a) redovni profesor (nau¢ni savjetnik),
b) vanredni profesor (vi$i naudni saradnik),
¢) docent (naucni saradnik),
d) visi asistent (s doktoratom), stru¢ni savjetnik, lektor,
e) visi asistent, visi struéni saradnik,
f) asistent, struéni saradnik.
Koeficijenti za obradun osnovne plaée osoblja iz stava (1) ovog ¢lana utvrduju se
Kolektivnim ugovorom.
Uvjeti za izbor akademsko g/naucnoistraZivackog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju i Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, te Statutom Univerziteta i
drugim relevantnim opéim aktima Univerziteta kojima se regulira ova oblast.

Clan 40.

(Sistematizirana radna mjesta nenastavnog osoblja)
Radna mjesta nenastavnog osoblja sistematizirana su na sljedeci nadin:
a) sekretar Fakulteta,
b) Sef struéne sluzbe,
¢) struéni saradnik za obavljanje IKT poslova,
d) visi struéni saradnik,
e) strucni saradnik, bibliotekar, samostalni visi laborant,
f) visi samostalni referent, visi laborant,
g) samostalni referent,
h) visi referent, laborant, knjiZni¢ar,
i) referent,
j) pomocéni radnik,
k) nekvalificirani radnik.
Koeficijenti za obradun osnovne plaée osoblja iz stava (1) ovog ¢lana utvrduju se
Kolektivnim ugovorom.
Uvjeti za prijem u radni odnos osoblja iz stava (1) ovog ¢lana utvrdeni su Zakonom o radu
i ovim Pravilnikom.

Clan 41.

(Sistematizirana radna mjesta u podorganizacionoj jedinici — odsjeci)
U okviru podorganizacione jedinice odsjeka sistematizirana su radna mjesta na sljededi
nacin:
a) redovni profesor,
b) vanredni profesor,
¢) docent,
d) visi asistent (s doktoratom),
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e) visi asistent,

f) asistent.

Za svoj rad nastavnik je odgovoran dekanu i Vijecu Fakulteta.

Za svoj rad saradnik je odgovoran predmetnom nastavniku, Sefu odsjeka, prodekanu za
nastavu i studentska pitanja, dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Uvjeti za izbor i zasnivanje radnog odnosa propisani su Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta.

Broj i struktura saradni¢kog i nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja utvrduje se u skladu
sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i
programa, vrste studija, dinami¢kog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjezbama i drugim oblicima
nastavnog optere¢enja u toku jedne studijske godine.

Clan 42.
(ZaduZenja/poslovi akademskog osoblja u okviru 40-satne radne sedmice)

Osnovno zaduZenje nastavnika i saradnika u okviru 40-satne radne sedmice je realizacija

nastave za studijske programe na prvom i drugom ciklusu studija, odnosno integriranom

studiju koji predstavljaju javne prihode Budzeta Kantona Sarajevo u skladu s odredbama

Clana 25, stav (2) tatka a), b) i c) Zakona.

Poslovi pripreme i izvodenja nastave u okviru 40-satne radne sedmice nastavnika na prvom

1 drugom ciklusu studija, odnosno integriranom studiju obuhvataju:

a) organizacija i realizacija predavanja i vjeZbi na prvom i drugom ciklusu studija, odnosno
integriranom studiju,

b) priprema i realizacija razli¢itih oblika provjere znanja i vjestina,

¢) unos ocjena u sistem eUNSA/ISSS Univerziteta, kao i dostavljanje rezultata odrZanih
ispita u potpisanoj printanoj formi studentskoj sluzbi &lanice,

d) redovne konsultacije sa studentima,

e) rad na izradi i osavremenjivanju studijskih programa,

f) organizovanje pojedinatnog i zajednickog nau¢nog rada sa studentima,

g) aktivan rad i mentorstvo u izradi zavr$nih radova prvog i drugog ciklusa, odnosno
integriranog studija,

h) ucesce u radu komisija za odobravanje, ocjenu ili odbranu magistarskog rada,

1) uceSce u radu komisija u izbor u akademska Zvanja,

J) uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,

k) saradnja sa saradnicima u toku ostvarivanja svih oblika nastave,

1) uceSée u radu odsjeka i vijeéa, te drugih struénih organa Clanice,

m) ucesée u radu komisija za prijemni ispit i komisija za upis na prvi i drugi ciklus studija,
odnosno integrrani studij prvog i drugog ciklusa,

n) uéesce u radu komisija vezanih za realizaciju prvog i drugog ciklusa studija, odnosno
integriranom studija na ¢lanici Univerziteta,

0) obavljanje i drugih poslova nastavnika utvrdenih zakonom, opéim aktima
Univerziteta/Glanice po nalogu dekana &lanice.

Poslovi pripreme i izvodenja vjeZbi u okviru 40-satne radne sedmice na prvom i drugom

ciklusu studija, odnosno integriranom studiju saradnika obuhvataju:

a) organizaciju i realizaciju vjeZbi na prvom i drugom ciklusu studija, odnosno
integriranom studiju,

b) pripremu i realizaciju razli&itih oblika provjere znanja,

¢) redovne konsultacije sa studentima,

d) rad na izradi i osavremenjivanju studijskih programa,

¢) uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,
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f) saradnju sa studentima u toku realizacije svih oblika nastave,

g) uCestvovanje u razli¢itim programima struénog obrazovanja i usavriavanja,

h) uceSce u radu odsjeka i vijeéa, te drugih strugnih organa ¢lanice,

1) uced¢e u radu komisija vezanih za realizaciju prvog i drugog ciklusa studija, odnosno
integriranom studiju prvog i drugog ciklusa na &lanici Univerziteta,

j) obavljanje i drugih poslova saradnika utvrdenih zakonom, opéim aktima
Univerziteta/Clanice po nalogu dekana &lanice.

(4) U okviru nau¢noistrazivatkog rada koji je u okviru 40-satne radne sedmice zastupljen sa
20 sati nastavnici i saradnici zaposleni na Univerzitetu obavezni su aktivno se baviti
naucnoistrazivackim radom, koji posebno podrazumijeva:

a) pripremanje, publiciranje i izlaganje nauénih, struénih radova, saopcenja i izvjestaja u
nauénim i stru¢nim &asopisima, na domaéim i medunarodnim nauénim i struénim
skupovima,

b) pisanje i publiciranje praktikuma, kataloga, prirucnika i drugih materijala za potrebe
studenata, a vezanih za realizaciju i podizanje kvalitete nastavno-nau¢nog procesa na
prvom i drugom ciklusu studija, odnosno integriranom studiju,

¢) pracenje domace i strane literature,

d) stalno struéno i nau¢no usavriavanje,

e) aktivnosti koje doprinose razvoju nauke na Univerzitetw/Slanici i Siroj drustvenoj
zajednici.

Clan 43.
(Zaduzenja nenastavnog osoblja u okviru 40-satne radne sedmice)

(1) U okviru 40-satne radne sedmice osnovno zaduZenje nenastavnog osoblja
Univerziteta/Clanice odnosi se na efikasno izvrSavanje poslova i zadataka u okviru
organizacionog dijela kojem odredeno radno mijesto pripada u skladu s ovim Pravilnikom.
(2) U optere¢enje nenastavnog osoblja na godidnjem nivou, a za koje se obradunava i isplacuje
osnovna plac¢a na Univerzitetu u okviru 40-satne radne sedmice, ne ulazi rad na realizaciji
medunarodnih i domacih nauénoistraZivackih, umjetniCko-istraZivackih i stru¢nih projekata,
intelektualnih, stru¢nih i drugih usluga i aktivnosti.
(3) Ovim Pravilnikom bliZe se ureduju obaveze nenastavno g osoblja Univerziteta u okviru 40-
satne radne sedmice.

Clan 44.
(Sistematizirana radna mjesta u podorganizacionoj jedinici Centar za razvoj, edukaciju i
istaZivanje — CERIS)
(1) U okviru podorganizacione jedinice CERIS sistematizirana su radna mjesta
naucnoistrazivackog osoblja na sljedeéi nadin:
a) naucni savjetnik (nauéno zvanje),
b) visi nau¢ni saradnik (nau¢no zvanje),
¢) naucni saradnik (nau¢no zvanje),
d) stru¢ni savjetnik (istraZivacko zvanje),
e) Vidi stru¢ni saradnik (istrazivatko zvanje),
f) stru¢ni saradnik (istraZivatko zvanje),
g) dekan Fakulteta,
h) direktor CERIS-a,
i) voditelji projektnih aktivnosti,
j) sekretar CERIS-a,
k) prodekani i efovi vijeéa odsjeka Fakulteta,
1) andragoski savjetnik.
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) Uvjeti za izbor i zasnivanje radnog odnosa propisani su zakonom i Statutom Univerziteta.

(3) Broj i struktura nau¢noistrazivaékog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o naucnoistraZivatkoj djelatnosti Kantona Sarajevo, dinami¢kim planom
raspisivanja konkursa za izbor, potrebama CERIS-a i drugim op¢im aktima koji ureduju
ovu oblast.

4

>
>
>
>

PODORGANIZACIONA JEDINICA: Odsjek

RADNO MIJESTO: nastavnik (redovni profesor, vanredni profesor, docent)

Odsjek za predskolski odgoj

Odsjek za razrednu nastavu

Odsjek za kulturu Zivljenja i tehnicki odgoj
Odsjek za edukaciju i rehabilitaciju

POSEBNI UVJETI

Stru¢na sprema

Diploma osnovnog studija, master/magistar nauka i doktorat
odgovarajuce struke,

Uvjeti propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
i Statutom Univerziteta u Sarajevu

Radno iskustvo

U skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
1 Statutom Univerziteta u Sarajevu

Znanja

Dodatna specifiéna | U skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo

1 Statutom Univerziteta u Sarajevu

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

izvodi nastavu po nastavnom planu i prema sadrZajima utvrdenim nastavnim
programom,;

priprema i izvodi nastavu, vjeZbe i ispite prema unaprijed utvrdenom rasporedu;
poletkom semestra informira studente o ciljevima, sadrZaju i metodama realizacije
nastave iz nastavnog predmeta, kao i metodamai kriterijima pra¢enja njihovog rada,
provjere znanja i ocjenjivanja;

vodi evidenciju o odrZanoj nastavi, vjeZbama i prisustvu studenata;

u propisanim obrascima unosi podatke o aktivnostima i provjeri znanja studenata u
toku semestra;

drzi konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju
savladavanja nastavno-nauénih znanja i provjere znanja odreduje i dodatne
konsultacije;

organizira i izvodi nauénoistrazivacki rad;

preporucuje dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za koji su izabrani;
radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanje za izvodenje vjeZbi;
po odrZanim ispitima Studentskoj sluzbi dostavlja rezultate o odrZanim ispitima
u printanoj i elektronskoj formi (printana forma mora biti potpisana);

unosi ocjene u e-unsa aplikacije;

predlaZe usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa;

predlaZe teme za zavrine radove po zahtjevu prodekana za nastavu i studentska
pitanja;

aktivno uéestvuje sa studentima kandidatima u definiranju naslova tema na drugom
1 treem ciklusu studija;

u obavezi je da mentoride magistarske i doktorske radove;

podnosi izvjedtaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog
roka;
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® ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor i reizbor nastavnika
i saradnika;

ucestvuje uradu komisija za ocjenu i odbranu magistarskih i doktorskih radnji;
ucestvuje u radu komisja za priznavanje inostranih visokogkolskih kvalifikacija;
ucestvuje u radu Vijeca i drugih stru¢nih organa Fakulteta i Univerziteta;

udestvuje u aktivnostima promocije Fakulteta;

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, opéim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu dekana Fakulteta.

PODORGANIZACIONA JEDINICA: ODSJEK
» Odsjek za predskolski odgoj
» Odsjek za razrednu nastavu
» Odsjek za kulturu Zivljenja i tehnicki odgoj
» Odsjek za edukaciju i rehabilitaciju
RADNO MIJESTO: saradnik (vii asistent s doktoratom, visi asistent, asistent)

POSEBNI UVJETI | KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema

Diploma osnovnog studija, master/magistar nauka, doktorat (za vise
asistente s doktoratom) odgovarajuée struke

Uvjeti propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i
Statutom Univerziteta u Sarajevu

Radno iskustvo

U skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
i Statutom Univerziteta u Sarajevu

Dodatna
specifiéna znanja

U skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
i Statutom Univerziteta u Sarajevu

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

* vrsi pripreme i izvodi vjeZbe pod stru¢nim nadzorom nastavnika;

® pomaZe nastavniku u pripremi nau¢no-nastavnog procesa;

* ulestvuje u odrZavanju pismenog i praktidnog dijela ispita u svim ispitnim terminima
u skladu s nastavnim programom;

e obavlja konsultacije sa studentima;

® radi na svom stru¢nom usavrSavanju radi pripremanja za samostalan nastavni
1 naunoistraZivacki rad u svrhu stjecanja viseg nau¢nog stepena;

® ucestvuje u radu komisija i stru¢nih organa Fakulteta;

® obavljaidruge poslove u skladu sa zakonom, opéim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu predmetnog nastavnika, dekana i prodekana za nastavu i studentska pitanja. Za
svoj rad odgovara predmetnom nastavniku.

RADNO MJESTO — SEKRETAR FAKULTETA - 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Strucna sprema

VSS/240-300 ECTS
bodova IzraZene stru¢ne organizacijske sposobnosti
Zavr$en pravni fakultet
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&
;Ka’dno iskustvo iskustva na istim ili

5 godina radnog

sli¢nim poslovima

Poznavanje rada na

Dodatna specifi¢na . : .
Znanja rafunaru i poznavanje
engleskog jezika
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi, koordinira i nadzire rad stru¢nih sluzbi F akulteta;

prati i primjenjuje propise od zna¢aja za rad Fakulteta i njegovih organa;

priprema i izraduje opce normativne akte Fakulteta i poduzima odgovarajuée mjere
za njthovu primjenu;

saraduje i koordinira obavljanje poslova iz svog djelokruga rada s tijelima
Univerziteta u skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta u cilju
postizanja pune funkcionalne integracije Univerziteta;

Cuva i upotrebljava veliki pedat Fakulteta i odgovara za njegovu upotrebu;
prisustvuje sjednicama Vijeéa i Kolegija Fakulteta i daje strudna misljenja o
izvr$enju odluka;

brine o ispravnosti procedura i odluka koje se donose na struénim i rukovodnim
organima;

ucestvuje u pripremi odluka, ugovora, rjesenja i drugih pojedina¢nih akata u vezi s
angaziranjem i radnim odnosima akademskog i nenastavnog osoblja Fakulteta;
uCestvuje u rjeSavanju pitanja odnosa s nadlenim ministarstvom i drugim
institucijama vlasti;

ucestvuje u pravnim i drugim oblicima komunikacije i saradnje s visokogkolskim
i drugim ustanovama i organizacijama;

koordinira procesima raspisivanja konkursa vezano za izbore u akademska zvanja
i pruZanje pravne i savjetodavne pomodéi u vezi s tim;

koordinira i kontroli¥e konkursnu proceduru za prijem nenastavnog osoblja;
organizira konsultativne sastanke sa zaposlenicima i drugim angaZiranim osobama
radi informiranja o pravima i obavezama na radu i u vezi s radom;

prima studente radi rjeSavanja otvorenih pitanja;

zastupa Fakultet pred nadleznim organima i tijelima po ovlastenju dekana;

saraduje i uskladuje aktivnosti s generalnim sekretarom Univerziteta;

provodi mjere i aktivnosti Univerziteta/generalnog sekretara u cilju realizacije
principa koordinacije i jedinstva procesa rada;

obavlja i druge poslove predvidene zakonom, aktima Univerziteta i Fakulteta i po
nalogu dekana Fakulteta;

za svoj rad odgovara dekanu.

SLUZBA: Sluzba za pravne i administrativne poslove
RADNO MIJESTO: SEF SLUZBE ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE —

1 izvrSilac
POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
VSS/240-300
Stru¢na sprema IZECTS bodova' IzraZene struéne organizacijske sposobnosti
avrien pravni
fakultet

20



Radno iskustvo

5 godina radnog
iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima

Dodatna specifi¢na | radunaru,
Znanja

Poznavanje rada na

poznavanje
engleskog jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi SluZzbom za pravne i administrativne poslove;

uCestvuje u izradi pravnih akata zajedno sa sekretarom Fakulteta;

priprema analize, informacije i sl. u vezi s radno-pravnim statusom radnika;
izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izvr§avanje odluka organa Fakulteta,
normativno ureduje procedure s ciljem unapredenja procesnog sistema;

ucestvuje u rjesavanju studentskih pitanja i rjeSavanju pojedinagnih zahtjeva;
obavlja poslove pripreme upisa u sudski registar;

vodi, Guva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o radnicima;

vodi pravne poslove u vezi sa statusom studenata, disciplinske i materijalne
odgovornosti i sl.;

prati izborne periode akademskog osoblja u skladu sa Zakonom o visokom
obrazovanju i Statutom Univerziteta u Sarajevu;

priprema i provodi konkursnu proceduru za prijem akademskog i nenastavnog
osoblja;

priprema ugovore o radu zaposlenih;

priprema odluke organa upravljanja;

prati zakonske i druge propise vezane za djelatnost Fakulteta i pruza struénu pomod¢
iz oblasti prava i primjene zakona dekanu, prodekanima i $efovima odsjeka;

vodi poslove upravnog postupka, izradu i obradu podnesaka, priprema odluke organa
upravljanja;

ucestvuje u izradi plana rada i finansijskog plana Fakulteta;

uCestvuje u izradi plana i izvje3taja javnih nabavki;

obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana;

za svoj rad odgovara sekretaru i dekanu.

SLUZBA: Sluzba za pravne i administrativne poslove

RADNO MIJESTO: VISI STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE
POSLOVE — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
Struéna sprema VS8/240-300 ECTS bodova
P Zavr$en pravni fakultet

Radno iskustvo 4 g'od3n_e r‘avd nog 1skustYa na . . . .

istim ili slinim poslovima | IzraZene stru¢ne organizacijske sposobnosti
Dodatna Poznavanje rada na
specifi¢na raunaru, poznavanje
znanja engleskog jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

izraduje sve odluke i rjeSenja iz oblasti radnih odnosa;
obavlja poslove u vezi s pripremama sjednica Kolegija i Vijeéa Fakulteta;
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pomaZze u kompletiranju materijala za sjednice Vije¢a Fakulteta i drugih struénih organa;
vodi zapisnike o radu tijela Fakulteta;

vodi zapisnike sa sjednica Izdavatkog savjeta;

ucestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Vijeéa F akulteta;

priprema i objavljuje obavezne sadrZaje na web-stranici Fakulteta u skladu s Uredbom o
vrsti 1 postupku objavljivanja propisa i javnosti rada organa uprave, javnih preduzeca, javnih
ustanova i pravnih lica ¢iji je osniva¢ Kanton Sarajevo;

provjerava ispravnost zahtjeva i priloga za priznavanje inostranih diploma;

piSe odluke i rjeSenja o priznavanju inostranih diploma;

priprema odluke za sjednice Izdavatkog savjeta o davanju saglasnosti za objavljivanje
publikacija gdje je Fakultet izdavag;

vodi postupak dobivanja CIP-a, ISBN-a i ISSN-a kod nadleznih organa za pojedina¢na
izdanja Fakulteta;

pomaZe u kompletiranju materijala za sjednice Vije¢a Fakulteta i drugih struénih organa;
radi na poslovima objavljivanja konkursa akademskog i nenastavnog osoblja;

vodi evidenciju o obavezama Fakulteta prema drugim organima i organizacijama;

odlaZe i ¢uva svu dokumentaciju koja se odnosi na rad Dekanata, dekana i Kolegija
Dekanata;

ucestvuje u pripremanju podataka za izvjetaje Zavodu za statistiku, Univerzitetu,
Ministarstvu za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo i drugim organima;
vodi knjigu angaZovanog osoblja po ugovoru o djelu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i $efa Sluzbe;

za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

SLUZBA: SluZba za pravne i administrativne poslove

RADNO MIJESTO: STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE
POSLOVE — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema bodova

VSS8/240-300 ECTS

ZavrSen pravni fakultet

Radno iskustvo iskustva na istim ili IzraZene stru¢ne organizacijske sposobnosti

1 godina radnog

sli¢nim poslovima

Dodatna
specifi¢na znanja

Poznavanje rada na
raCunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove u skladu sa Zakonom o visokom
obrazovanju i Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju;

saziva komisije i tijela koje formira dekan Fakulteta i &lanovi Dekanata Fakulteta;
dostavlja akte odgovornim osobama i pripadajuéim sluzbama;

vodi mati¢ne knjige i dosjee zaposlenika;

priprema plan koriStenja godi$njih odmora;

vodi evidenciju o koristenju godi¥njih odmora, bolovanja, placenog i neplaéenog
odsustva i o odlasku u penziju;

podnosi prijave i odjave radnika penzionom i zdravstvenom fondu;

vodi i aZurira elektronsku bazu podataka radnika Fakulteta;

formira i vodi registraturnu i arhivsku gradu i brine o uvjetima Suvanja;
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obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i $efa Sluzbe;
za svoj rad odgovara Sefu SluZbe.

SLUZBA: Sluzba za pravne i administrativne poslove
RADNO MJESTO: SAMOSTALNI REFERENT - 1 izvriilac

POSEBNI UVIJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema

SSS/IV stepen,
zavreno obrazovanje
odgovarajuceg
usmjerenja u odnosu
na djelokrug rada
sluzbe

Radno iskustvo

1 godina radnog IzraZene stru¢ne organizacijske sposobnosti

iskustva na istim ili
sliénim poslovima

Dodatna
specifiéna znanja

Poznavanje rada na
raCunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vodi sluzbenu korespondenciju za potrebe dekana i prodekana;

uspostavlja telefonske kontakte, prima pozive, prenosi poruke i sli¢no za potrebe
dekana i prodekana;

prima i protokolise sluZbenu postu za Fakultet i radnike te signira nakon pregleda od
strane dekana;

vrsi pregled, slaganje i uvezivanje materijala;

v13i fotokopiranje materijala;

obavlja sve poslove vezane za arhiviranje;

vodi azurne arhivske knjige primljene poste, kao i interne dostavne knjige;

brine se o materijalima odloZenim u arhivu Fakulteta i brine se o njenoj preglednosti,
te izdaje na revers dokumente iz arhive po nalogu radnika i stru¢nih sluzbi,
uz saglasnost dekana;

vodi djelovodni protokol Fakulteta i zavodi akte i predmete Fakulteta prije njihovog
otpremanja;

visi otpremanje poste zavodenjem u propisane knjige za otpremu poste, njihovog
pakovanja te njihovo adresiranje;

prati propise kojima se regulide na&in vodenja arhivske grade 1 postupa po istim, te
Cuva arhivsku gradu;

obavlja poslove prijema i obrade materijala za Dekanat Fakulteta;

dostavlja akte odgovornim osobama i pripadajuéim sluzbama poste;

ugovara razgovore dekana s radnicima Fakulteta i ostalim strankama;

vodi zapisnike sa sjednica Kolegija;

vodi kalendar sjednica i sastanaka dekana, Dekanata i obavjestava pozvane;

vodi evidencije adresa s telefonskim brojevima pravnih i fizickih lica;

obavlja telefonske pozive i rezervacije po pitanju putnih naloga;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i $efa Sluzbe;

za svoj rad odgovara $efu Sluzbe.
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SLUZBA: Sluzba za pravne i administrativne poslove
RADNO MJESTO: STRUCNI SARADNIK ZA INFORMACIONO-
KOMUNIKACIISKE I TEHNICKE (IKT) POSLOVE - 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
. VSS/240-300 ECTS

Stru¢na sprema

bodova

. 1 godina radnog ZavrSen fakultet

Radno iSkustvo |y ustva na istimili | drustvenibvhumanistickihytehnickih nauke,

sli¢nim poslovima izraZene komunikacijske sposobnosti,
Dodatna Poznavanje rada na izraZene digitalne i informati¢ke kompetencije
specifi¢na znanja racunaru i Poz'navanj ©

engleskog jezika

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

predlaZe razvoj (nadogradnju) IKT sistema na Fakultetu;

provodi mjere i potrebne aktivnosti na realizaciji plana razvoja IKT sistema;
organizira administriranje, nadgledanje i odrZavanje mreZne strukture,
implementaciju, organizaciju, optimiziranje performansi, te sredivanje nastalih
mreZnih/sistemskih problema;

vrsi tehni¢ki nadzor nad informati¢kom opremom u upotrebi na Fakultetu i daje
prijedloge za njeno obnavljanje i unapredenje; vodi administraciju sistema koja se
odnosi na upravljanje radunarskim resursima servera, radnih stanica i korisnickih
raCunara, te softverskih sistema;

vrsi administriranje servera baza podataka i mreZnih servisa (email, web, content
filtering itd.), prati servisiranje tehnitke opreme na Fakultetu i predlaZze mjere za
otklanjanje odredenih slabosti u radu;

pruZa neposrednu podriku radnicima i sluZbama Fakulteta u smislu administracije
radunara;

svakodnevno nadzire/provjerava ispravnost i funkcionalnost informatidke opreme i
odgovoran je za tekude odrZavanje, ispravnost i funkcionalnost, tehnicke,
komunikacijske i informatitke opreme i softverskih programa u u¢ionicama,
salama za nastavu, laboratorijama i kabinetima, te drugim prostorijama Fakulteta, te
po potrebi ili zahtjevu korisnika obavlja njihovu popravku i dovodenje u ispravno
stanje;

odrzava ostalu opremu koja se koristi pri izvodenju nastave u prostorijama (salama,
ucionicama, laboratorijama) za prakti¢no izvodenje nastave;

trajno prati rad pojedinih dijelova informacione mree Fakulteta, te predlaZe mjere
za njeno odrzavanje i unapredenje;

priprema i realizira sve tehni¢ke i druge strucne pretpostavke za uspostavljanje,
odrZavanje i unapredenje sluZbene internet-stranice Fakulteta;

pruZa pomo¢ u definiranju sadrZajnog i vizualnog izgleda internet-stranice Fakulteta;
pruZa podrsku ovla3tenim radnicima pri objavljivanju sadrZaja na internet-stranici;
vodi racuna o sigurnosti sistema;

vodi brigu o sigurnosnim kopijama podataka servera (stru¢nih sluzbi);

vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka i pruza podrSku korisnicima prilikom
rada na mreZi;

koordinira i provodi poslove antivirusne zastite raunara;

sudjeluje u stru¢nim poslovima u podrugju planiranja, razvoja, odrZavanja i
sigurnosti raunarsko-komunikacijske infrastrukture;
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koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju informacijskih
sistema;

koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponaSanja
korisnika informacijske infrastrukture;

redovno saraduje s drugim stru¢nim sluzbama i pruza neophodnu strué¢nu i
tehni¢ku pomoc i podriku za realizaciju poslova i zadataka od znacaja za nastavni i
radni proces kao §to su sigurnost opreme i softverskih programa;

implementira nove informacijske tehnologije;

vrsi nadogradnju sistema i softverskih paketa novim verzijama ili tekuéim verzijama
s otklonjenim nedostacima;

provodi uobi¢ajene procedure testiranja, instalacije i aZuriranja i otvaranje raduna;
sudjeluje u intervencijama otklanjanja kvarova;

instalira, podeSava, odrZava i servisira lokalnu mreZu, korisni¢ke radunare i
mrezne kartice;

prikljucuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira novu opremu i mreZne uredaje;
vodi dokumentaciju o IKT sistemima, instaliranoj opremi, softveru i obavljenim
radovima;

radi na otklanjanju jednostavnijih kvarova i zamjeni djelova;

priprema prijedloge nabavke informati¢ke opreme, softverskih programa i
drugih usluga potrebnih za nastavni i naucnoistraZivadki proces u okviru rada
cjelokupnog informacionog sistema;

ucestvuje u radu komisije za javne nabavke tehnike opreme, predlaZe specifikaciju
1 tehniCke parametre za onaj dio ugovora koji se odnosi na nabavku opreme,
programa i usluga u domenu informacionih tehnologija;

obavlja i druge poslove iz domena informacijskog sistema;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, sekretara i Sefa Sluzbe;

za svoj rad odgovara $efu SluZbe.

SLUZBA: Studentska sluzba ;
RADNO MIESTO: SEF STUDENTSKE SLUZBE - 1 izvriilac

POSEBNI USLOVI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema Zavrsen fakultet

VSS/240-300 ECTS
bodova

drustvenog/humanisti¢
kog smjera

Radno iskustvo

IzraZene organizacijske i komunikacijske

> godina radnog sposobnosti

iskustva na istim ili
sliénim poslovima

Dodatna
specifiéna znanja

Poznavanje rada na
raCunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
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rukovodi i organizira rad SluZbe;

pokrece inicijative i daje prijedloge za unapredenje rada Sluzbe;

odgovara za realizaciju poslovnih zaduZenja i radnu disciplinu SluZbe;

kontroliSe i obraduje dokumentaciju za upis studenata;

nadgleda i koordinira proceduru za ispis studenata;

vodi mati¢ne knjige studenata koji su zavrsili I, II i ITI ciklus studija, kao i mati¢ne
knjige studenata koji su stekli diplomu po starom sistemu studija, vodi registar
upisanih i diplomiranih studentata;

neposredno saraduje sa studentima i predlaZe rjeSavanje pojedinadnih prava i
obaveza (molbe, Zalbe, nastavak studija, ispis, kolizioni predmeti, prijenos ispita,
mirovanje studija, nastavak studija, pladanje skolarine);

daje potrebne informacije studentima;

priprema materijale, informacije i izvjestaje (vezane za rad SluZbe) koje dostavlja na
zahtjev dekana Fakulteta, prodekana, sekretara, Vijeéa Fakulteta i Univerziteta u
Sarajevu;

priprema i dostavlja izvjeStaje o broju upisanih studenata Dekanatu i raznim
institucijama (Ministarstvo za nauku, obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo, Zavod
za statistiku Federacije BiH, Zavod za zapo§ljavanje KS);

daje informacije ovlastenim organima i agencijama prilikom provjere diploma;
potpisuje studentska uvjerenja i potvrde koje se izdaju za strane organizacije
1 institucije;

ovjerava nastavni plan i program koji se izdaje studentima radi priznavanja ispita ili
nostrifikacije diploma;

radi na poslovima uvodenja i primjene eUNSA na Fakultetu;

kontrolide uplate 8kolarina i o tome podnosi izvjestaj dekanu Fakulteta;

koordinira konkursnu proceduru oko prijema i upisa novih studenata;

direktno koordinira s UTIC-om oko §tampanja diploma;

radi na organizaciji zajednitke promocije diploma na UNSA;

saraduje sa SluZbom za rad sa strancima pri Ministarstvu sigurnosti BiH oko
regulisanja boravka stranih studenata;

saraduje s odgovarajuéim sluzbama Univerziteta;

odgovoran je za zakonitost rada SluZbe;

radi i druge poslove po zahtjevu dekana Fakulteta, prodekana i sekretara Fakulteta;
za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i prodekanima.

SLUZBA: Studentska sluba _
RADNO MJESTO: VISI STRUCNI SARADNIK ZA STUDENTSKA PITANJA — 2
izvrSioca

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema | ZavrSen fakultet

VSS/240-300 ECTS
bodova

drustvenog/humanisti¢

k . IzraZene komunikacijske sposobnosti
0g smjera

Radno iskustvo

4 godine radnog
iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima
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Dodatna
specifi¢na znanja

Poznavanje rada na
racunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

radi na izradi i aZuriranju eUNSA baze podataka studenata;

neposredno saraduje s nastavnim osobljem i studentima na realizaciji poslova
vezanih za studente;

vodi propisane evidencije i izraduje informacije i izvjestaje;

obavlia sve administrativne poslove vezane za studente (bivSe, sadasnje i
potencijalne studente);

vrsi obradu indeksa i otvara fizi¢ki dosje za svakog upisanog studenta (upis i ovjera
godine/semestra);

priprema svu potrebnu dokumentaciju za ispis studenata s Fakulteta;

ucestvuje u konkursnoj proceduri prijema i upisa studenata;

uCestvuje u izradi izvjeStaja o uspjehu studenta, o uspjehu studiranja i drugih
izvjeStaja na zahtjev Univerziteta, Zavoda za statistiku i drugih institucija;

daje informacije za sve studente;

izdaje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o diplomiranju;

vrsi zavr$nu obradu studentskog dosjea prije izdavanja diplome i vodenje poslova
oko promocije diploma;

priprema dokumentaciju dosjea za arhiviranje;

prima dokumente za prijem i upis studenata;

vodi mati¢ne knjige i registre upisanih studenata;

priprema svu prateéu dokumentaciju za prijavu i odbranu diplomskih i magistarskih
— zavr$nih radova (odluke, protokoli, rjeSenja, zapisnici);

realizira zakljucke donesene na Vijeéu Fakulteta i vije¢ima odsjeka za nastavni
proces I iII ciklusa studija;

vodi mati¢ne knjige postdiplomaca, magistranata, doktoranata;

vodi studente zavr$enog prvog, drugog i treCeg ciklusa studija;

radi kli3ee za diplomirane studente po starom nastavnom planu i programu studija;
priprema kliSee za Stampanje diploma;

radi na unosu podataka studenata u eUNSA sistem;

raspisuje ispitne rokove na eUNSA prema rasporedu ispitnih rokova koji dobiva od
prodekana za nastavu i studentska pitanja;

ulaZe prijave poloZenih ispita u dosjee studenata;

vodi evidenciju o uplatama studenata;

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana F akulteta, prodekana i Sefa Studentske
sluzbe;

za svoj rad odgovara Sefu Studentske sluzbe.

SLUZBA: Studentska sluZba
RADNO MJESTO: STRUCNI SARADNIK ZA STUDENTSKA PITANJA — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema

VSS-VSS/180-240
ECTS bodova
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ZavrSen fakultet IzraZene organizacijske i komunikacijske
drustvenog/humanisti¢ | sposobnosti
kog smjera

Radno iskustvo iskustva na istim ili

1 godina radnog

sli¢nim poslovima

Dodatna
specifi¢na znanja

Poznavanje rada na
radunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vi8i prijem i evidenciju upisa studenata po godinama;

vr§i provjere studentskih dosjea;

arhivira studentsku dokumentaciju;

sortira studentske prijave zavr$nih i popravnih ispita;

priprema dokumentaciju za potpis indeksa,

zaprimanje dokumentacije za upis i ovjeru semestra;

priprema i organizira odbrane zavrinih radova na II ciklusu;

vodi evidenciju o svim potrebnim obrascima za odbranu zavrino g rada do njihovog
arhiviranja i vodi zapisnike s odbrana;

prati uplate Skolarina;

elektronski informira nastavnike o datumima i sastavima komisija za zavrine radove
na II ciklusu studija;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i $efa SluZbe;

za svoj rad odgovara Sefu SluZbe.

SLUZBA: BIBLIOTECKO-INFORMATICKA SLUZBA ]
RADNO MJESTO: SEF BIBLIOTECKO-INFORMATICKE SLUZBE — 1 izvriilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema | fakultet — Odsjek za

VSS/240-300 ECTS
bodova
ZavrSen Filozofski

komparativnu
knjiZzevnost i
bibliotekarstvo Uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za

Radno iskustvo

5 godina radnog bibliotekara,
iskustva na istim ili izraZene organizacijske i komunikacijske
sliénim poslovima sposobnosti

Dodatna sistemu
specifina znanja | Poznavanje rada na

Licenca za rad u
informacijskom

radunaru i poznavanje
engleskog jezika

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Bibliote¢ke sluzbe;
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Biblioteke, ukljuujuéi izradu strateskih dokumenata;
prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrugja bibliotekarstva;
* sudjeluje u organizaciji, struénoj obradi (klasifikacija i katalogizacija) bibliotecke
grade i razvoju bibliote¢kih zbirki;
® organizira usmjeravanje bibliotetke grade u fondove (lokacije) Biblioteke i daje
uputstva za stru¢ni smjestaj bibliotecke grade;
vodi brigu o izbalansiranosti fondova Biblioteke;
organizira i ostvaruje uvid u stanje o€uvanosti bibliotedke grade i predlaZe mjere
zastite od propadanja i rasipanja;
ucestvuje u organizaciji izdavacke djelatnosti na F akultetu;
neposredno saraduje s odsjecima i akademskim osobljem;
ucestvuje u otpisu i reviziji knjiznog fonda;
radi na kontinuiranoj aktualizaciji baza podataka;
vodi medubibliotetku saradnju i poslovnu saradnju s drugim srodnim bibliotekama
1 instutucijama u skladu s ovladtenjima;
obavlja redakciju kataloga;
koordinira narudzbe za periodiku i elektronske baze podataka;
izraduje godisnje finansijske planove Biblioteke te se brine za njihovo provodenje;
prati izdavacku produkciju, posjecuje sajmove, te predlaze nabavnu politiku;
realizira nabavku bibliote¢ke grade;
ucestvuje u radu Komisije za Biblioteku;
priprema izvjeStaje o radu Biblioteke;
rukovodi, planira i organizira permanentnu edukaciju i struno usavriavanje
uposlenika Biblioteke;
organizira, koordinira, nadzire i uCestvuje u provodenju informacijskog
opismenjavanja korisnika Biblioteke;
razvija nove i unapreduje postojeée informacijske usluge u Biblioteci;
radi na projektima unapredenja bibliotetke i nauénoistrazivadke djelatnosti;
planira i koordinira izradu repozitorija Fakulteta;
radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta;
za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Fakulteta.

/ ® obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podru¢ju upravljanja i planiranja razvoja

® O o @ o o o

SLUZBA: BIBLIOTECKO-INFORMATICKA SLUZBA
RADNO MJESTO: KNJIZNICAR — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
SSS/IV, zavr§eno
obrazovanje
Stru¢na sprema odgovarajueg Uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za

usmjerenja u odnosu na | knj 1Zniara, izrazene komunikacijske
djelokrug rada sluzbe u sposobnosti
kojoj obavlja poslove

Radno iskustvo

Dodatna Povznavange rada na .

specifina znanja radunaru i poznavanje
engleskog jezika
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OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

® viSi upis/ispis korisnika u Biblioteku;
vodi inventar monografskih, serijskih publikacija i sve ostale grade bibliotekog

materijala;

vodi ¢itaonicu;

pomagalima;

sluzbe;

® za svoj rad odgovara 3efu Bibliotetko-informatitke sluzbe.

daje informacije o bibliote&koj gradi/fondu;

na osnovu ispunjenih reversa priprema knjige, publikacije za izdavanje;
zaduZuje/razduzuje korisnike knjigama, te ulaZe knjige na police;

vodi urednu evidenciju o zaduZenjima, rokovima i vra¢anjima;

vrsi reklamaciju/opozivanje prekoradenih rokova kod korisnika i izdavada;
daje prijedloge za nabavku knjizne grade;

vodi kontinuiranu evidenciju deziderata;

ucestvuje u raznim vrstama promocija publikacija;

ucestvuje u izradi dopunskih informativnih sredstava;

izraduje mjesetne izvjestaje o radu;

ucestvuje u otpisu biblioteke grade;

radi na izradi potrebnih kartoteka;

upucuje korisnike u sluXenju katalozima i ostalim informativno-bibliote¢kim

vi8i popis bibliotetke grade;
ucestvuje u otpisu i reviziji bibliotetkog fonda;
* obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i gefa Bibliotecko-informaticke

SLUZBA: BIBLIOTECKO-INFORMATICKA SLUZBA
RADNO MJESTO: STRUCNI SARADNIK ZA BIBLIOTECKO-INFORMATICKE

POSLOVE — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
y V8S/240-300 ECTS
Struéna sprema bodova
. 1 godina radnog ZavrSen fakultet
RadnoIskustvo |4 i ustva na istim ili | droStvenih/humanisticiihytehnicki nauka,
sli¢nim poslovima izraZene komunikacijske sposobnosti,
Dodatna Povmavan'je rada na ' digitalne i informatitke kompetencije
specificna znanja radunaru i poznavanje
P engleskog jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

digitalizacija bibliotetke grade;
odrZavanje i administriranje repozitorija zavr§nih radova Univerziteta u Sarajevu —
Pedagoskog fakulteta (master, magistarski, doktorski radovi),

* digitalizacija izdavacke djelatnosti Pedagoskog fakulteta;

* digitalizacija i unos metapodataka zavr$nih radova Univerziteta u Sarajevu —
Pedagoskog fakulteta;

e digitalizacija i unos metapodataka serijskih publikacija (Sasopisi i zbornici)
Univerziteta u Sarajevu — Pedagoskog fakulteta;

* _digitalizacija i unos metapodataka izdavadke djelatnosti;
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administriranje i odrZavanje web-stranice;

administriranje i odrzavanje web-stranice Biblioteke;
administriranje i unos metapodataka za relevantne baze podataka;
provjere publikacija (&lanci, knjige, zavrsni radovi) na plagijarizam;
revizija biblioteCke grade;

popis bibliote¢ke grade;

otpis bibliotecke grade;

uCestvuje u pripremi nauénoistraZivackih projekata;

obavlja i druge poslove po zahtjevu $efa Sluzbe i dekana Fakulteta;
za svoj rad odgovara Sefu Bibliote¢ko-informaticke sluzbe.

SLUZBA: SluZba za ra¢unovodstvo i finansije
RADNO MJESTO: SEF SLUZBE ZA RACUNOVODSTVO I FINANSIJE — 1 izvrSilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema bodova iz oblasti

VSS/240-300 ECTS

ekonomije

Radno iskustvo

5 godina radnog Certifikat za samostalnog ratunovodu,
iskustva na istim ili izraZene organizacijske i komunikacijske
sliénim poslovima sposobnosti

Dodatna
specifiéna znanja

Poznavanje rada na
radunaru, poznavanje
engleskog jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

koordinira i organizira rad Sluzbe;

organizira i uskladuje cjelokupno finansijsko-radunovodstveno poslovanje Fakulteta
u skladu sa zakonskim propisima;

prati i vodi rauna o primjeni finansijskih i radunovodstvenih propisa;

pomaZe u izradi finansijskih planova Fakulteta;

pomaze u izradi analiza i informacija o poslovanju Fakulteta;

odgovara za ispravno vodenje poslovnih knjiga, sastavljanje i prezentaciju
finansijskih izvjestaja &iji je supotpisnik;

realizira odluke dekana iz domena finansijskog i materijalnog poslovanja u skladu
sa zakonskim propisima;

prati priliv i utroSak sredstava Fakulteta po svim vidovima prihoda i rashoda;

vr8i kontrolu svih analiti¢kih i sinteti¢kih naloga za knjiZenje;

vrsi knjiZenja u skladu sa zakonom i ra%unovodstvenim standardima;

sastavlja periodiéne obradune i zavrine radune Fakulteta;

sastavlja godisnje finansijske planove i izvjestaje Fakulteta;

po potrebi radi sa sluzbama inspekcije finansijskog poslovanja, s poslovnom
bankom i drugima koji vr$e kontrolu finansijskog poslovanja, o &emu prije podetka
rada obavjestava dekana Fakulteta;

radi s angaZovanim revizorskim kuéama ili ovlastenim revizorima;

vsi kontrolu obratuna i isplate plaéa i naknada, naknada po ugovorima o djelu,
propisanih doprinosa i poreza u vezi s platama i naknadama, poreza na dodatnu
vrijednost, te drugih oblika javnih prihoda;
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priprema ili uestvuje u izradi prijedloga internih normativnih akata Fakulteta iz
oblasti ratunovodstva i finansijskog poslovanja Fakulteta;

kontira cjelokupnu finansijsku dokumentaciju;

prisustvuje seminarima iz oblasti finansijskog i ra¢unovodstveno g poslovanja;

visi izradu potrebnih analiza i informacija za potrebe rukovodstva F akulteta;

prati pravilno vodenje knjigovodstva prema raCunovodstvenim kodeksima i
nacelima;

sreduje knjigovodstvenu dokumentaciju i brine se o pravilnom odlaganju;

knjiZi cjelokupnu finansijsku dokumentaciju — unos podataka hronoloskim redom u
radunar;

uskladuje analiticku i sinteticku evidenciju;

ucestvuje u izradi finansijskih planova projekata F akulteta,

vr§i pripremu za inventuru i revalorizaciju osnovnih sredstava;

prati obaveze izvjestavanja Univerziteta u Sarajevu i saraduje s nadleZznim sluzbama
u Rektoratu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara F akulteta;

za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i prodekanu za finansije.

SLUZBA: SluZba za radunovodstvo i finansije }
RADNO MJESTO: VISI STRUCNI SARADNIK ZA RACUNOVODSTVO I
FINANSIJE — 2 izvriioca

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
VSS/240-300 ECTS
< bodova iz oblasti
Stru¢na sprema ekonomije
Radno iskustvo 4 godine rac?n(?g B IzraZene organizacij ske i komunikacijske
iskustva na istim ili sposobnosti
sliénim poslovima
Dodatna Povznavan'Je rada na '
. .| raCunaru i poznavanje
specifi¢na znanja engleskog jezika
OPIS POSLOVA I ZADATAKA
* udestvuje i izradi plana priliva i odliva nov&anih sredstava Fakulteta;
* prati rokove dospijeta potraZivanja i obaveza, te izmirenje ostalih obaveza po

vaZeéim propisima;

kontroli$e formalnu ispravnost i dokumentiranost naloga i faktura za plaéanje;
sreduje finansijsku dokumentaciju i brine se o njenom pravilnom odlaganju;
prisustvuje seminarima iz oblasti finansijskog poslovanja;

radi blagajnicke poslove prema zakonskim odbredbama;

piSe naloge za naplatu i isplatu;

obracunava i vr§i doznaku plaéa i ostalih primanja radnika na tekuée radune;
obraCunava i isplatuje autorske honorare i ugovore o djelu;

vodi sve evidencije u vezi s blagajnickim poslovanjem;

vrsi administrativno-tehnitke poslove s poslovnom bankom u vezi s pladanjem;
piSe virmanske naloge za plaéanja po svim osnovama;

32



prati izvode transakcijskog raduna;

placa racune kod poslovne banke;

izdaje izlazne fakture;

elektronski popunjava podatke (mjese¢no) o isplaenim plaéama — obrazac MIP
1023 — prijava Poreskoj upravi;

vodi evidenciju i knjiZi kredite za sve zaposlene;

elektronski unosi podatke i prijave o svim isplatama (ugovora o djelu, autorskih
honorara i isplate za strance) vezanih s poreskom ispostavom,;

piSe izvjetaje za uposlenike GIP o ispla¢enim pla¢ama;

piSe godisnje izvjestaje AUG za uposlene i spoljne saradnike;

administrativno prati otplate po kreditima i drugim administrativnim zabranama;
vodi knjigu KIF-a i KUF-a;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara, prodekana za finansije i Sefa
SluZbe za radunovodstvo i finansije;

za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

SLUZBA: Sluzba za racunovodstvo i finansije
RADNO MIJESTO: VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I
FINANSIJE — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema

SSS/IV stepen,
zavr$eno obrazovanje
odgovarajuceg
usmjerenja u odnosu
na djelokrug rada
sluzbe IzraZene komunikacijske sposobnosti

Radno iskustvo

3 godine radnog
iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima

Dodatna Poznavanje rada na
specifina znanja | radunaru

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

vodi poslove blagajne;

vodi poslove likvidature;

knjiZi ulazne, izlazne fakture i izvode;

izraduje izlazne fakture;

vodi evidencije o plaama i materijalnim pravima radnika;

obavlja obradunsko poslovanje u vezi s naknadama vanjskih saradnika;

priprema potrebnu dokumentaciju za placanje obaveza;

vodi evidenciju osnovnih sredstava s obradunom amortizacije i revalorizacije;
odlaZe za &uvanje sve knjigovodstvene dokumente i poslovne knjige u skladu sa
zakonskim propisima;

sastavlja izvjestaje za GIP o isplacenim placama i naknadama;

priprema naloge za placanje prema dobavljagima i iste dostavlja na pladanje;
kontaktira dobavljage izvr§ioce usluga u cilju razrjeSavanja eventualnih nejasnoéa
u vezi s finansijskom dokumentacijom;

unosi podatke za potrebe informacionog sistema finansijskog upravljanja putem
trezora, vodi knjige i sve poslove za KIF i KUF;
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* izraduje porezne obrasce;

* vodi poslove vezane za stalna sredstva (knjiZenje, obratun, amortizacija, rashodi i
inventure, fakture);

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara, prodekana za finansije i efa
SluZbe za raunovodstvo i finansije;

® za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

SLUZBA: Sluzba za nastavu i medunarodnu saradnju
RADNO MIESTO: SEF SLUZBE ZA NASTAVU I MEDUNARODNU SARADNIJU - 1
izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

VSS/240-300 ECTS
bodova

Stru¢na sprema ZavrSen fakultet
dru$tvenog/humanist
i¢kog smjera

IzraZene organizacijske i komunikacijske

> godina radnog sposobnosti

Radno iskustvo iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima

Poznavanje rada na
raCunaru i engleskog
jezika

Dodatna
specifi¢na znanja

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

® daje stru¢no misljenje vezano za rad SluZbe i organizira rad sSuzbe;
daje prijedloge i misljenja za rjeSavanje pitanja u okviru planiranja i izvodenja
nastavnog procesa, posebno o administrativno-struénom dijelu koji se odnosi na
nastavne planove i programe;
prati zakonske i podzakonske akte u domenu nastave i medunarodne saradnje;
saraduje s prodekanima, sekretarom Fakulteta, predstavnicima vije¢a odsjeka o svim
pitanjima koji se odnose na administrativno-stru¢nu materiju vezanu za planiranje i
izvodenje nastave na Fakultetu;

® prati realizaciju medunarodne saradnje na Fakultetu;
nadzire poslove u vezi s organizacijom i unapredenjem nastavnog procesa iz
administrativno-struénog domena i djelokruga rada Slurbe za nastavu i
medunarodnu saradnju;

e realizira postupak angamana spoljnih saradnika za nastavni proces (pribavlja
zakonski obaveznu dokumentaciju i sL);

® sacinjava dopise i ugovore o djelu vezano za angaZzman spoljnih saradnika;
priprema i izraduje odluke o davanju saglasnosti za angaZman na drugim
visokoSkolskim ustanovama za nastavnike i saradnike koji su u radnom odnosu na
Fakultetu;

* koordinira poslove unutar Sluzbe vezane za planiranje i izradu rasporeda nastave i
ispita na odsjecima;

® prati prikupljanje relevantnih podataka iz domena nastave i njihovo dostavljanje
nadleZnima;

* koordinira aktivnosti u realizaciji profesionalne prakse;
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* priprema materijale za sjednice Vijeéa Fakulteta u elektronskoj i/ili printanoj formi
i priprema kona¢ni tekst odredenih odluka iz domena nastavnog procesa i
medunarodne saradnje;

* saraduje s drugim stru¢nim slu¥bama u okviru Dekanata i u vezi s pitanjima koja se
odnose na administrativno-pravne i struéne poslove iz domena nastave, te po potrebi
iz svog djelokruga rada i odgovornosti saraduje sa Sefovima tih slubi pri izradi
odgovarajucih dopisa, prijedloga odluka i 1jeSenja iz domena nastavnog procesa i
medunarodne saradnje;

® nadzire poslove unutar Slubekoji se tiu pracenja kontrole kvaliteta u nastavnom
procesu zajedno sa Sefom SluZbe za kvalitet i nauénoistrazivacku djelatnost;

* sudjeluje u stru¥nom usavrSavanju na seminarima i sastancima u cilju unapredenja
rada Sluzbe;

® saraduje sa sluZbama Univerziteta u Sarajevu na obavljanju poslova i zadataka iz
svog djelokruga rada;

® vrsi kontrolu izrade rasporeda za nastavu i vjezbe za I i I ciklus studija za redovnu,
vanrednu i konsultativnu nastavu;

® usaradnji s prodekanom za nastavu i studentska pitanja i sekretarom udestvuje u
izradi akademskog kalendara Fakulteta;
ucestvuje u izradi internih akata u domenu nastave i medunarodne saradnje;

¢ daje informacije studentima o studentskoj mobilnosti i brine o realizaciji aktivnosti
0 ovim pitanjima;
ucestvuje o realizaciji eksterne evaluacije studijskih programa;

® ulestvuje u aktivnostima vezanim za akreditaciju i uvodenje odgovarajuéih
standarda u djelokrugu rada Sluzbe;
izraduje sporazume o saradnji s drugim obrazovnim institucijama;

® vodi evidenciju o radnicima Fakulteta te priprema informacije o stanju iz oblasti
ljudskih resursa;

e direktno saraduje sa Sluzbom za opée poslove Univerziteta;

ucestvuje u pripremi objavljivanja konkursa za upis na postdiplomski i doktorski

studij, prijema dokumenata, prijemnih ispita;

ucestvuje u pripremi dnevnog reda za sjednicu Vijeca doktorskog studija;

vodi zapisnike i realizira odluke sa sjednica Vijeca doktorskog studija;

realizira zakljucke i odluke Vije¢a Fakulteta u domenu doktorskog studija;

priprema odbrane doktorskih radova (protokol, odluke);

priprema materijala za sjednice Grupacije humanisti¢kih nauka i Senata

Univerziteta, te prati realizaciju odluka Senata Univerziteta u domenu doktorskog

studija;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornih prodekana i sekretara;

® za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

SLUZBA: Sluzba za nastavu i medunarodnu saradnju
RADNO MIJESTO: VISI STRUCNI SARADNIK ZA NASTAVU I MEDUNARODNU
SARADNIJU - 2 izvrSioca

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

IzraZene organizacijske i komunikacijske

Struéna sprema VSS/240-300 ECTS :
sposobnosti

bodova
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ZavrSen fakultet
druStvenog/humanisti¢
kog smjera

Radno iskustvo

4 godine radnog
iskustva na istim ili
sli¢énim poslovima

Dodatna
specifi¢na znanja

Poznavanje rada na
raCunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

administrativno organizira, koordinira i prati realizaciju nastave;

obraduje zahtjeve studenata uz prethodno obradene zahtjeve od strane Sefa SluZbe i
visih stru¢nih saradnika Studentske sluZbe upucene odsjecima i pronalazi rjeSenja
zajedno sa Sefom SluZbe za nastavu i medunarodnu saradnju i $efom Studentske
sluzbe, te prodekanom za nastavu i studentska pitanja;

priprema plan realizacije nastave/optereéenja (predavanja, seminari, vjezbe i
konsultacije) nastavnika i saradnika za odredenu studijsku godinu, te nakon sjednica
usaglaSava s rasporedom i iste dostavlja Sefu SluZbe za nastavu i medunarodnu
saradnju u cilju pripreme za Vijece;

izraduje shematski (zbirni) prikaz pokrivenosti nastave nakon usvajanja na Vijeéu
Fakulteta i dostavlja ga dekanu i prodekanu za nastavu i studentska pitanja;

na web-stranicu i oglasnu plogu dostavlja za oglaSavanje sve obavijesti vezano za
pomjeranje, odgadanje i nadoknadu predavanja, vjezbi i ispita;

na web-stranicu i oglasnu ploéu dostavlja za oglasavanje sve obavijesti vezane za
nastavu i medunarodnu saradnju;

radi na poslovima objavljivanja konkursa, obavijesti i sl. u domenu nastave
i medunarodne saradnje;

saziva komisije i tijela koje formira dekan Fakulteta i Vije¢e Fakulteta u domenu
nastave i medunarodne saradnje;

odlaZe i ¢uva svu dokumentaciju koja se odnosi na rad Sluzbe;

ucestvuje u organizaciji prakse u saradnji s prodekanom za nastavu i studentska
pitanja, odgovornim nastavnicima i odgojno-obrazovnim ustanovama;

prosljeduje dokumente, akte i informacije Univerziteta odgovarajuéim referatima,
sluzbama i odgovornim osobama Fakulteta u domenu nastave i medunarodne
saradnje;

kontaktira druge fakultete na Univerzitetu u Sarajevu i druge visokogkolske ustanove
u zemlji i inostranstvu u vezi s angaZmanom nastavnika s tih fakulteta ili njihovim
sudjelovanjem u komisijama;

informira zainteresovane odlazne i dolazne studente, akademsko i neakademsko
osoblje za prijavu na konkurs i pruZanje struéne pomoc¢i u prikupljanju potrebne
dokumentacije u skladu s objavljenim konkursima za mobilnost;

zaprima i obraduje podnesene prijave na konkurse za mobilnost odlaznih i dolaznih
studenata, akademskog i nenastavnog osoblja i konkurse za razli¢ite oblike
stipendiranja;

priprema i izdaje razne vrste potvrda i rj eSenja za odlazne i dolazne studente u okviru
mobilnosti;

vodi bazu podataka o medunarodnoj saradnji akademskog, nenastavnog osoblja
i studenata i redovno je aZurira;
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® u saradnji sa Sluzbom za medunarodnu saradnju Univerziteta u Sarajevu udestvuje
u organizaciji dana dobrodoslice za dolazne studente na mobilnosti;

¢ kontinuirano prati i komunicira sa studentima prije mobilnosti, u toku mobilnosti i
nakon mobilnosti;

* redovno aZurira informacije vezane za kalendar aktivnosti i deSavanja na Fakultetu
na web-stranici Fakulteta;

® zaprima materijale vezane za rad nastavnika i saradnika Fakulteta u drugim
visokoSkolskim ustanovama izvan Univerziteta u Sarajevu;

* vrdi zavodenje i dostavljanje akata i predmeta preko interne dostavne knjige za
potrebe SluZbe;

* priprema zaviSene akte za odlaganje po vrstama u skladu s Pravilnikom o
kancelarijskom poslovanju u djelokrugu rada Sluzbe;

® priprema evidencione obrasce za nastavu, vjezbe i izborne predmete, evidenciju i
ostale izvjeStaje o odrzanoj nastavi i vjezbama uredno arhivira;

® viSi zavrSnu obradu studentskog dosjea prije izdavanja diplome i saraduje s
nastavnicima, te semestralno prati postojanje prijava za svaki poloZeni ispit na
doktorskom studiju;

® unosi podatke u mati¢ne knjige studenata i knjige diplomiranih studenata za

doktorski studij;

obavjeStava komisije i doktorante o terminima odbrana doktorskih disertacija;

utvrduje raspored predavanja na doktorskom studiju;

ucestvuje u izradi rasporeda ispita za doktorski studij;

vodi dosjee studenata doktorskog studija;

obavlja administrativne poslove za odsjeke;

ucestvuje u provodenju interne i eksterne evaluacije Fakulteta;

obavlja aktivnosti u realizaciji profesionalne prakse i vodi dokumentaciju za svaki

vid profesionalne prakse;

vodi zapisnike na odbranama diplomskih i zavrinih radova;

* daje informacije studentima o studentskoj mobilnosti i brine o realizaciji aktivnosti
u vezi s ovim pitanjima i stipendijama;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i $efa Sluzbe; za svoj rad
odgovara $efu SluZbe.

® & o @ o ¢ o

SLUZBA: SluZba za nastavu i medunarodnu saradnju
RADNO MJESTO: STRUCNI SARADNIK ZA NASTAVU — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

VSS-VSS/180-240
ECTS bodova
ZavrSen fakultet
drustvenog/humanisti¢
kog smjera

Stru¢na sprema

IzraZene organizacijske i komunikacijske

I godina radnog sposobnosti

Radno iskustvo iskustva na istim ili
sliénim poslovima
Poznavanje rada na
radunaru i engleskog
jezika

Dodatna
specifi¢na znanja
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA

¢ vrSi obradu podataka za izradu rasporeda nastave I i II ciklusa studija;
* usaradnji s prodekanom za nastavu i studentska pitanja nastavnicima i saradnicima
izraduje rasporede za nastavu za I i II ciklus studija za sve oblike studija;

® usaradnji s prodekanom za nastavu i studentska pitanja izraduje rasporede ispitnih
rokova za zavi$ne i popravne rokove i dodatni ispitni termin (septembarski) u toku
akademske godine na Ii II ciklusu studija za sve oblike studija;

* radi na objedinjavanju, praéenju i uskladivanju termina za ispite za I i II ciklus
studija,
pruZa informacije vezane za nastavu, elektronski dostavlja raspored i ispitne termine
nastavnicima i saradnicima;
na web-stranicu i oglasnu plou dostavlja za oglasavanje sve obavijesti vezano za
pomjeranje, odgadanje i nadoknadu predavanja, vjezbi i ispita;

¢ izraduje raspored semestralnih kabinetskih konsultacija nastavnika i saradnika;
izraduje obrasce s podacima iz plana realizacije nastave za tekucu studijsku godinu;

* saraduje sa Sefom SluZbe za opée poslove i javne nabavke u vezi s organizacijom
prostora u svrhu nastave;

* prikuplja literaturu i bodovnu listu za sve nastavne predmete i objavljuje je na web-
stranici u skladu sa zakonskim propisima;

* obavlja poslove sekretara odsjeka Fakulteta, te u dogovoru sa Sefovima odsjeka
priprema dnevni red i materijale za sjednice vije¢a odsjeka i vodi zapisnike;
u saradnji s Sefom odsjeka pise izvjestaje o radu odsjeka;
arhivira mjese¢ne i druge izvjestaje nastavnika i vodi evidenciju o njima;
tehniCki i elektronski obraduje materijale, silabuse, spiskove literature i druge
materijale koji se objavljuju na web-stranici Fakulteta;

* izraduje obrasce potrebne za nastavni proces;
prati i arhivira odluke nadlenih tijela u domenu nastavno g procesa,
obavlja aktivnosti u realizaciji profesionalne prakse i vodi dokumentaciju za svaki
vid profesionalne prakse;

¢ ucestvuje u realizaciji odluka za unapredenje kvaliteta nastave;

* sudjeluje u izradi informacijskih paketa, vodi¢a, brofura i sl u kojima se daju
informacije o Fakultetu;
radi poslove za promociju Fakulteta;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara, prodekana i Sefa SluZbe;

® za svoj rad odgovara 3efu SluZbe.

SLUZBA: Sluzba za nastavu i medunarodnu saradnju
RADNO MJESTO: LABORANT - nenastavno osoblje — 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

SSS/IV stepen
hemijskog usmjerenja | IzraZene komunikacijske sposobnosti

1 godina radnog

Stru¢na sprema

Radno iskustvo ;1% stva na istim il
sli¢nim poslovima
Dodatna specifiéna | Poznavanje rada na
Znanja racunaru
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA

osigurava tehni¢ke uvjete u realizaciji prakti¢ne i teoretske nastave;

osigurava tehni¢ke uvjete za provedbu teorijskih provjera zvanja;

organizira sve pripreme prakti¢nog dijela ispita prema uputstvima predmetnog
nastavnika;

pruZa pomo¢ predmetnim nastavnicima i saradnicima pri izvodenju prakti¢ne
nastave;

pruZa struénu laboratorijsku i drugu pomoé nastavnicima i saradnicima
u nau¢noistraZivackom i stru¢nom radu;

higijenski odrzava laboratorijsku opremu i sredstva za rad;

obavlja nadzor nad higijenom i &istoéom radnog mjesta i sredstava za rad za potrebe
nastavno-nau¢nog i nauénoistrazivackog rada;

u saradnji s predmetnim nastavnicima vodi brigu o nabavci potrebnih hemikalija,
pribora, opreme i potrosnog materijala za potrebe nastavnog procesa i odrZava
magacin hemikalija;

vodi evidencije inventara, raznih eksperata o nau¢nom i struénom radu;

odrzava zbirku uéila i nastavnih sredstava;

vodi administrativne poslove za potrebe Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima predmetnog nastavnika i saradnika,
Sefa odsjeka, prodekana za nastavu i studentska pitanja, sekretara, Sefa Sluzbe i
dekana;

za svoj rad odgovara $efu SluZbe.

SLUZBA: Sluzba za kvalitet i nau¢noistraziva¢ki rad
RADNO MJESTO: SEF SLUZBE ZA KVALITET I NAUCNOISTRAZIVACKI RAD —
1 izvrdilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema ZavrSen fakultet

VSS/240-300 ECTS
bodova

dru$tvenog/humanisti¢
kog smjera

Radno iskustvo

IzraZene organizacijske i komunikacijske

> godina radnog sposobnosti

iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima

Dodatna specifi¢na

Znanja

Poznavanje rada na
raCunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

administrativno-stru¢ni poslovi: organiziranje, koordiniranje i realizacija procesa
osiguranja i unapredenja kvaliteta na Fakultetu;

pruza administrativnu podr$ku Odboru za osiguranje kvaliteta pri saradnji s
Odborom za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu;

saraduje sa Sluzbom za osiguranje kvaliteta Univerziteta;

pruZa podrsku Odboru za osiguranje kvaliteta pri izradi izvjestaja o radu odbora koji
se podnose jednom godisnje Odboru za upravljanje kvalitetom;
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® azurira informacioni sistem Univerziteta - aplikativne baze podataka
(podacima o osoblju, resursima, objavljenim radovima, projektima, knjigama i dr.);

* saraduje s prodekanom za naudnoistraZivadki rad u pogledu realizacije svih pitanja
koja se odnose na administrativno-strune poslove za planiranje i izvodenje
naucnoistraZivatkog rada Fakulteta;

® vrSi obradu podataka radi analize uspjeSnosti studiranja i identifikacije uzroka
nekvalitetnog i neefikasnog nastavnog procesa;

¢ kontinuirano se educira i redovno pohada seminare i savjetovanja iz domena
osiguranja kvaliteta;

® osigurava urednost i dostupnost svih dokumenata, zapisnika i izvj eStaja Sluzbe;

® pruZa administrativnu podrsku u procesu studentske evaluacije rada akademskog
osoblja i uspjenosti realizacije nastavnih planova i programa;
obraduje podatke prikupljene radi analize uspjeSnosti naudnoistrazivadkog rada;
piSe izvjestaje za web-stranicu organizacione jedinice o odrZanim aktivnostima, te
iste prosljeduje i Rektoratu Univerziteta radi oglaSavanja na web-stranici
Univerziteta;

¢ priprema podatke za izradu godiSnjeg izvjestaja o radu dekana u skladu s datim
nadleznostima;

¢ odrZava, unapreduje i redovno kontaktira s Alumni asocijacijom Fakulteta;
ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta po funkciji kao Clan;
pruZa podrsku studentima pri realizaciji karijernih ciljeva kroz saradnju i
komunikaciju sa studentima, te Alumni asocijacijom Fakulteta i obavlja sve
administrativne poslove vezane za planiranje i podrsku studentima u razvoju karijere
po nalogu prodekana za kvalitet i predsjedavajuéeg Odbora za osiguranje kvaliteta;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornih prodekana i sekretara;

® za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

SLUZBA: Sluzba za kvvalitet i gau‘c’noistraiivaéki rad
RADNO MJESTQ: VISI STRUCNI SARADNIK ZA KVALITET 1
NAUCNOISTRAZIVACKI RAD - 2 izvriioca

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE

VS§S/240-300 ECTS
bodova

Stru¢na sprema ZavrSen fakultet
druStvenog/humanisti¢
kog smjera

2 godine radnog IzraZene organizacijske i komunikacijske

Radno iskustvo iskustva na istim ili sposobnosti
slicnim poslovima
Dodatna specifi¢na Povznavan:] ¢ rada na
. racunaru i engleskog
znanja .
jezika
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

* ucestvuje u pripremi i realizaciji programskih aktivnosti na nau¢noistraZivackim
projektima po nalogu nastavnog osoblja — voditelja nauénoistraziva¢kog projekta;

® pruZa informacije i pomoé akademskom osoblju u pripremi dokumentacije u skladu
s odredbama konkursa i javnih poziva za prijave;
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aZurira evidencije prijavljenih nauénoistrazivadkih projekata i prati realizaciju
projektnih aktivnosti;

s voditeljima nauénoistrazivadkih projekata osigurava dokumentaciju za potrebe
pravdanja i podnoSenja izvjestaja o realizaciji projektnih aktivnosti;

uCestvuje u organiziranju i realiziranju konferencija, nau¢nih skupova, okruglih
stolova, ljetnih $kola i sl.;

vodi evidenciju nau¢noistraZivagkih projekata u kojima je uGesnik Fakultet;

prati objavljivanje konkursa o nau&noistraZivatkim projektima i o tome obavijestava
dekana, prodekane i akademsko osoblje;

ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta i svih zadataka iz nadleznosti
Odbora;

priprema materijale potrebne za rad sjednica Odbora za osiguranje kvaliteta;

vrsi statistitku obradu podataka studentske evaluacije akademskog osoblja;

obavlja sve druge poslove po nalogu dekana, resornih prodekana i $efa Sluzbe;

za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

SLUZBA: Sluzba za opce poslove i javne nabavke
RADNO MJESTO: SEF SLUZBE ZA OPCE POSLOVE I JAVNE NABAVKE
FAKULTETA - 1 izvrsilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIE

Stru¢na sprema

VS§8/240-300 ECTS
bodova iz oblasti
tehnickog/drustvenog
smjera

Radno iskustvo

5 godina radnog IzraZene organizacijske i komunikacijske
iskustva na istim ili sposobnosti
sli¢nim poslovima

Dodatna
specifiéna znanja

Poznavanje rada na
racunaru i engleskog
jezika

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

koordinira i organizira rad Sluzbe i obavlja stru¢no-operativne poslove iz djelokruga
rada SluZbe;

ucestvuje u rjeSavanju problema rasporeda i koriStenja kabineta i kancelarijskih
prostora;

ucestvuje u izradi internih normativnih akata vezanih za djelokrug rada Sluzbe;
vodi brigu o objektima i predlaze mjere za njihovo osiguranje;

vodi evidenciju o sanitaciji i deratizaciji objekata;

brine o objektima Fakulteta i ostalim stalnim sredstvima;

predlaZe i po odobrenju dekana organizira aktivnosti na uredenju prostora zgrada
Fakulteta;

planira i predlaZe aktivnosti na struénom usavrSavanju radnika za tehniko
odrZavanje objekata;

vi8i raspored po smjenama u okviru SluZbe za opce poslove i javne nabavke — &uvara
1 higijeni¢ara, kontrolie i usmjerava njihov rad;

prima pismena trebovanja za nabavku i izdavanje sredstava i materijala;

ucestvuje u izradi plana javnih nabavki;
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* ulestvuje u izradi izvjestaja o finansijskom poslovanju u domenu Jjavnih nabavki;

® celektronski izvjestava Agenciju za javne nabavke BiH o nabavkama do 1.000,00
KM;
* ucestvuje u izradi plana javnih nabavki;

® pomaZe Komisiji za javne nabavke u pisanju javnih poziva za javne nabavke;

* obavlja elektronsku komunikaciju s Agencijom za javne nabavke;

* prati realizaciju zakljudenih ugovora o javnim nabavkama;

® obavlja poslove u vezi s rukovanjem kotlovnicom za centralno grijanje (tekude
odrZavanje i pravovremeno aktiviranje postrojenja);

* obavlja poslove opsluZivanja, odrZavanja i rukovanja kotlovima niskog pritiska
manjih kapaciteta, kao i postrojenja centralnog grijanja radnog natpritiska do 0,5
bara i temperature vode do 110 °C;

* vrdi nabavku i vodi brigu o smj eStaju odgovarajudeg goriva za rad kotlovnice;

* obavlja korespodenciju i saradnju s nadleznim institucijama Centra za gasnu tehniku

i Termoenergetskom inspekcijom;
* organizira poslove zastite na radu;

¢ u svom radu neposredno saraduje sa Sefom Sluzbe za ra¢unovodstvo i finansije
te prodekanom za finansije;

® obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za finansije i sekretara;
® za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

SLUZBA: Sluzba za opée poslove i javne nabavke
RADNO MJESTO: VISI STRUCNI SARADNIK ZA OPCE POSLOVE I JAVNE
NABAVKE - 1 izvriilac

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
VSS/240-300 ECTS
Stru¢na sprema bodova iz oblasti
tehni¢kog smjera
4 godine radnog
iskustva na istim ili
sliénim poslovima
Poznavanje rada na
radunaru i engleskog
jezika

Radno iskustvo IzraZene organizacijske i komunikacijske

sposobnosti

Dodatna
specifiéna znanja

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA
® prati zakonske i podzakonske akte i njihove izmjene u djelokrugu rada Sluzbe;
* ucestvuje u izradi plana javnih nabavki;
® provodi procedure nabavke roba i usluga u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
BiH;
* priprema nacrt odluka o pokretanju postupka javne nabavke roba ili usluga;

¢ izraduje tendersku dokumentaciju i tehnitke specifikacije u skladu sa Zakonom
0 javnim nabavkama BiH i ostalim podzakonskim aktima;

® priprema tekstove javnog oglasavanja za vr§enje nabavki;
® _priprema nacrt odluka o dodjeli ugovora s najpovoljnijim ponudatem;
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* dostavlja obavjeStenja o do

propisanom roku;

* kontaktira Agenciju za javne nabavke, kojoj dostavlja izvjestaje o provedenim
postupcima, kao i s Uredom za razmatranje Zalbi;
* vrsi zaduZivanje i skladiStenje robe koja se nabavlja;

* vodi knjigu osnovnih sredstava;

® vrSi kontrolu evidencije o dolasku i odlasku radnika s posla;

® vodi brigu o zgradama Fakulteta i predlaze mjere njihove zastite i odrzavanja;

* vodi ra¢una o koristenju kabineta i kancelarijskih prostora;

® vodi brigu o sanitaciji i deratizaciji objekata i ostalim sanitarnim, za$titnim

dijeljenim ugovorima u ,,SluZbeni glasnik BiH*“ u

1zdravstveno-preventivnim mjerama na radu;

* ucestvuje i provodi organizaciju rada, smjena i rasporedivanju osoblja unutar Sluzbe;

* izraduje plan i programe mjera zatite na radu;

® organizira obudavanje radnika iz oblasti zatite na radu, pruZanja prve pomoéi i

zadtite od poZara;

* vodi brigu o zastiti i zdravlju radnika u okviru rada Fakulteta;

¢ provodi poslove zastite na radu;

® nadzire odrZavanje &istoée u radnom prostoru i oko njega;

® prati i koordinira aktivnosti

* obavlja i druge poslove po nalo

Sluzbe;

* _za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

vezano za komunalne usluge (grijanje,
vodosnabdijevanje, snabdijevanje elektri¢nom energijom, odvoz smeéa i dr.);

gu dekana, prodekana za finansije, sekretara i Sefa

SLUZBA: Sluzba za opce poslove i javne nabavke

RADNO MJESTO: REFERENT — PORTIR — 4 izvrsioca

POSEBNI UVJETI

KOMPETENCIJE

Stru¢na sprema

SSS/III stepen,
zavrSeno obrazovanje
odgovarajuceg
usmjerenja u odnosu
na djelokrug rada
sluzbe

Radno iskustvo

sistemom

Dodatna
specifiéna znanja

Sposobnost za
obavljanje poslova
Cuvara

IzraZene komunikacijske sposobnosti i
osposobljenost za rukovanje protivpoZarnim

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

* vodi evidenciju o dolasku i odlasku radnika Fakulteta i svih stranaka koje ulaze

iizlaze iz prostora Fakulteta;

* prima i preusmjerava telefonske pozive postujuci kulturu komunikacije;
® vodi knjigu deZurstva i redovno biljeZi sve pojave i promjene;
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obilazi objekat u toku no¢i, kontrolira ulaze u objekat i dvoriste;

u  slufaju potrebe o odredenim problemima  obavjeStava nadleZne
organe 1 neposrednog rukovodioca;

u noénim satima posebno kontrolie mokre Cvorove, elektroinstalacije i uredaje,
prozore i drugo radi spre¢avanja poplave, poZara i nastanka Stete zbog vremenskih
nepogoda;

vodi ra¢una da se ne stvara guzva kod ulaska i izlaska studenata s Fakulteta;

vodi raguna o kretanju i pravilima ponasanja studenata, zaposlenih i ostalih stranaka
u prostorijama Fakulteta;

prijavljuje osobe koje stvaraju nered i poduzima mjere da se takvi udalje iz zgrade
Fakulteta;

u sluCaju elementarne nepogode, poZara i poplave obavjestava vatrogasnu shizbu
1 druge organe, kao i rukovodioce Fakulteta;

preuzima, ¢uva i izdaje kljudeve ucionica, amfiteatara i drugih prostorija Fakulteta;

preuzima i raznosi sve vrste posiljki izmedu podoorganizacionih jedinica i Fakulteta
iizvan Fakulteta;

u sluaju poZara pristupa aktiviranju protivpoZarnih aparata;

daje odgovarajuée informacije i uputstva strankama postujuéi kulturu komunikacije;
prima potu prispjelu poslije radnog vremena i u neradne dane;

radi na odrZavanju objekata po nalogu $efa SluZbe;

obavlja i druge poslove po nalogu $efa SluZbe, sekretara i dekana;

za svoj rad odgovara $efu SluZbe.

SLUZBA: Sluba za opée poslove i javne nabavke
RADNO MJESTO: REFERENT - 2 izvriioca

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJIE
SSS/III stepen,
zavreno obrazovanje
Stru¢na sprema odg(.)varag uceg
usmjerenja u odnosu . o ..
na djelokrug rada IzraZene komunikacijske sposobnosti i
sluzbe osposobljenost za rukovanje protivpoZarnim
Radno iskustvo sistemom
Dodatna
specifi¢na znanja
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vodi evidenciju o dolasku i odlasku radnika F akulteta;

vodi knjigu deZurstva i redovno biljeZi sve pojave i promjene;

daje informacije u vezi s razmjeStajem zaposlenih po kancelarijama i vremenu
prijema stranaka;

uspostavlja komunikacijske veze izmedu korisnika, internih gradskih i
medugradskih telefonskih linija;

vodi evidenciju o obavljanju medugradskih telefonskih linija;

javlja se na pozive svih telefonskih linija koje se obavljaju putem centrale;
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preuzima i raznosi sve vrste posiljki izmedu podorganizacionih jedinica Fakulteta
iizvan Fakulteta;

stara se o ispravnosti uredaja i blagovremeno informise neposrednog rukovodioca
o eventualnim kvarovima;

daje odgovarajuée informacije i uputstva strankama postujuci kulturu komunikacije;
vodi ra¢una o kretanju i pravilima ponaSanja studenata, zaposlenih i ostalih stranaka
u prostorijama Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu 3efa SluZbe za opée poslove i javne nabavke,
sekretara i dekana;

za svoj rad odgovara Sefu SluZbe za opée poslove i javne nabavke.

SLUZBA: Sluzba za opée poslove i javne nabavke )
RADNO MJESTO: POMOCNI RADNIK NA ODRZAVANIJU CISTOCE — 7 izvrsilaca

POSEBNI UVJETI KOMPETENCIJE
Stru¢na sprema | OS/KV
Radno iskustvo
Dodatna

specifi¢na znanja

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vodi brigu o higijeni radnog prostora i sredstava rada;

vodi brigu o odrZavanju, provj etravanju, uredivanju prostora Fakulteta, kao i
vanjskog pripadajuéeg prostora;

posebno vodi brigu o &istoéi sanitarnih ¢vorova, hodnika i stepenista i vise puta
dnevno ih odrZava;

obavlja generalno &i$éenje svih prostorija Fakulteta u toku cijele kalendarske godine;
po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju elektri¢ne i
vodovodne instalacije u prostorijama Fakulteta;

prijavljuje uoene kvarove, nedostatke i nastalu $tetu na uredajima u prostoru
Fakulteta;

brine se o odrZavanju kuénog reda u prostorijama Fakulteta;

po potrebi vrsi otpremu i podizanje poste unutar i izvan Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu efa Sluzbe, sekretara i dekana;

za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

Odbori i stalne komisije Fakulteta imenovani do stup
sa radom do isteka mandata.

DIO PETI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 45.
(Primjena relevantnih propisa)

Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se odredbe relevantnih zakona
i drugih propisa, kolektivnog ugovora, Statuta Univerziteta u Sarajevu, Pravilnika o radu
Univerziteta u Sarajevu i odredbe drugih opéih akata Univerziteta.

Clan 46.
(Rad odbora i komisija)

anja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju
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Clan 47.
(Stecena prava)

Radnici koji su zasnovali radni odnos na neodredeno/odredeno vrijeme imaju pravo da zadrZe
isti status u pogledu trajanja radnog odnosa.

Clan 48.
(Radnici zatedeni na radu na Fakultetu)

Lica sa zavr§enom srednjom stru¢nom spremom (stari kvalifikacioni okvir), zateGena na
poslovima za koja je ovim Pravilnikom predviden visi stepen struCne spreme, a imaju vise od
10 (deset) godina radnog iskustva u obavljanju poslova i zadataka radnog mjesta, nastavljaju
rad na tim poslovima.

Clan 49.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku odredenom za njegovo
donosenje.

Clan 50.
(Prestanak vaZenja ranijih opéih akta F. akulteta)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj
organizacijimi sistematizaciji radnih mjesta Pedagoskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu broj:
02-18-18-1/21/21 od 20. 05. 2021. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Pedagoskog
fakulteta broj:02-46-5-1/23 od 19.12.2023. godine.

Clan 51.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na internetskim stranicama
Univerziteta u Sarajevu - Pedagoskog fakulteta i Univerziteta u Sarajevu.

Broj: 02-32-7-1/24
Sarajevo, 12. 11. 2024. godine

af Ramadanovié
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