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Na osnovu &lana 59. stav (2) tatka b) Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo“, broj 36/22), ¢lana 60. Statuta Univerziteta u Sarajevu, ¢lana 37. stav 1
Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu, oslonom na Odluku Upravnog
odbora Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2-4/24 od 30. 01. 2024. godine, uz prethodno
misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105- 11841-3/24 od
22.11. 2024. godine, na prijedlog Vijeéa Univerziteta u Sarajevu — Sumarskog fakulteta, broj:
01/6-4731/24 od 07. 11. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na svojoj 32.
redovnoj sjednici, odrzanoj dana 10. 12. 2024. godine, donio

ODLUKU

1
Donosi se Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Sumarskom fakultetu, utvrden Odlukom Vijeca Univerziteta u Sarajevu —
Sumarskog fakulteta, broj: 01/6-4731/24 od 07. 11. 2024. godine.

i |
Pravilnik iz tacke I ove Odluke &ini sastavni dio ove Odluke.

III
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

PREDSJEDNIK
\ UPMW\\IOG ODBORA

Dostaviti:
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\Nd osnovu &lana 59.stav (2) tataka c) Zakona o visokom obrazovanju (,.Sluzbene novine

" Kantona Sarajevo* broj 26/22) ¢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), Clana 86. stav 6),
¢lana 88, ¢lana 91, stav (4). ¢lana 108. i ¢lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu,
na Prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Sumarskog fakulteta, broj: 01/6- 4731/24 od dana
07.11.2024. godine, uz prethodno Misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u
sarajevu, broj: 0105-11841-3/24 od dana 22. 11. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u
Sarajevu je na 32. redovnoj sjednici odrZanoj 10. 12. 2024. godine, donio

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA
UNIVERZITETU U SARAJEVU — SUMARSKOM FAKULTETU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet)

(1) Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Sumarskom fakultetu (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se: unutraSnja
organizacija Univerziteta u Sarajevu — Sumarskog fakulteta (u daljem tekstu: Fakultet),
nadin rada, organizaciona struktura, rukovodne funkcije, sistematizacija radnih mjesta s
opisom poslova i posebnim uvjetima za obavljanje poslova i zadataka, broj izvrSioca i
druga pitanja od znafaja za rad i funkcionisanje Fakulteta, s ciljem da se izvrSi
funkcionalna integracija: nau¢noistrazivagkih, nau¢nonastavnih, ekonomsko-finansijskih,
administrativno-pravnih, studijsko-analitickih, informaciono-dokumentacionih i drugih
poslova koji se obavljaju na Univerzitetu u Sarajevu (u daljem tekstu: Univerzitet) i
Fakultetu.

(2) Popunjavanje sistematiziranih radnih mjesta u zaj edni¢kim sluzbama Univerziteta vrsit ¢e
se unutra§njom preraspodjelom, odnosno angazmanom postojecih radnika koji obavljaju
poslove na &lanicama i koji ispunjavaju uvjete propisane ovim Pravilnikom pri ¢emu Ce se
primjenjivati odredbe Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja
na podruéju Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Standardi i normativi) kojima se za
pojedine vrste poslova normira broj radnika na nivou visoko§kolske ustanove.

(3) Prijem radnika na Fakultet viSit ¢e se na osnovu provedenog javnog konkursa i uz
prethodno pribavljenu saglasnost Vlade Kantona Sarajevo.

(4) Odredbe ovog Pravilnika odnose se na sve radnike koji su zakljuéili ugovor o radu s
Univerzitetom/Fakultetom na odredeno ili neodredeno vrijeme, s punim ili nepunim

radnim vremenom.

Clan 2.

(Osnovni pojmovi)
(1) U ovom pravilniku su u upotrebi pojmovi sa slj edeéim znacenjem:



poslodavac - Univerzitet, kojeg u pravnom prometu predstavlja rektor/dekan/direktor,

. radnik - lice koje je sa Univerzitetom/Fakultetom zaklju¢ilo ugovor o radu ili se nalazi

u radnom odnosu sa Univerzitetom/Fakultetom na dan stupanja na snagu ovog

Pravilnika,
&lanica — Fakultet kao sastavnica Univerziteta,

. radno mjesto — skup poslova i zadataka predvidenih pravilnikom o organizaciji rada i

sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta/Fakulteta,

podorganizaciona jedinica - sastavnica Univerziteta definisana zakonom i Statutom,
odnosno unutra$nji dio Fakulteta,

nastavno osoblje — akademsko osoblje Fakulteta koje ima izbor u neko od
nautnonastavnih zvanja na Univerzitetu u skladu s propisima iz oblasti visokog

obrazovanja,
naudnoistraziva&ko osoblje — osoblje Fakulteta koje ima izbor u neko od istrazivackih

ili nau&nih zvanja na Univerzitetu/Fakultetu u skladu s propisima iz nau¢noistrazivacke

djelatnosti, i

. nenastavno osoblje — osoblje koje obavlja stru¢ne, administrativno-tehni¢ke, pomo¢no-

tehnitke i druge poslove utvrdene ovim Pravilnikom i opéim propisima o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu.

Clan 3.

(Rodna ravnopravnost)

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose

se jednako na muski i Zenski rod.

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)

(1) Djelatnost Fakulteta te nadleZnost njegovih tijela utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju (u daljem tekstu: ZVO), Zakonom o nau¢noistrazivackoj djelatnosti (u daljem
tekstu: ZNIR), Statutom Univerziteta (u daljem tekstu: Statut) te drugim zakonima 1
podzakonskim aktima.

Osnovna djelatnost Fakulteta je visoko obrazovanje koje se realizuje organiziranjem i
izvodenjem nastavnog, nau¢nonastavnog i nauénoistrazivackog procesa kroz:

)

a.

b.

Prvi ciklus studija koji vodi do akademskog zvanja Baccalaureus/Baccalaurea
Sumarstva ili Baccalaureus/Baccalaurea hortikulture,

Drugi ciklus obrazovanja koji vodi do akademskog zvanja Magistar/Magistra
Sumarstva, Magistar/Magistra Sumarske politike i ekonomike ili Magistar/Magistra
hortikulture,

Treéi ciklus obrazovanja koji vodi do akademskog zvanja Doktor/Doktorica
biotehni¢kih nauka iz oblasti Sumarstva ili Doktor/Doktorica biotehni¢kih nauka iz
oblasti hortikulture, i

Necikli¢ne vidove obrazovanja u oblasti umarstva, hortikulture i srodnih biotehnickih

nauka.



Jo

Naucnoistrazivacki i struéni rad, kao temelj za kvalitet visokog obrazovanja, Fakultet
realizuje kroz fundamentalna, aplikativna, razvojna i ekspertna istrazivanja te pruZanje
stru¢nih usluga u oblasti Sumarstva, hortikulture i srodnih biotehni¢kih nauka.

DIO DRUGI — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA FAKULETA
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Clan 5.

(Unutrasnja organizacija)
Unutrasnja organizacija Fakulteta temelji se na nacelima: racionalizacije, ekonomi¢nosti,
funkcionalnosti, vertikalne i horizontalne povezanosti, u svrhu efektivnog i efikasnog
provodenja programskih i ciljeva ostalih aktivnosti iz okvira djelatnosti Fakulteta, odnosno
vrienja poslova utvrdenih zakonom i Statutom.
Unutrainja organizacija Fakulteta i sistematizacija radnih mjesta u okviru Fakulteta
ureduje se u skladu sa zakonom, Statutom, Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu (u
daljem tekstu: Pravilnik UNSA) i ovim Pravilnikom.
Unutra§njom organizacijom i na¢inom rada Fakultet osigurava zakonito, stru¢no, efektivno
i efikasno obavljanje poslova iz svoje djelatnosti.
Radi obavljanja djelatnosti Fakultet je organiziran putem tijela Fakulteta 1
podorganizacionih jedinica.

Clan 6.

(Tijela Fakulteta)
Tijela Fakulteta su:
Vijece,
Dekan,
Kolegij,
Vijece doktorskih studija,
Eti¢ki odbor,
Odbor za osiguranje kvaliteta,
g. Ostala stru¢na i savjetodavna tijela.
Vijece je najvise stru¢no tijelo Fakulteta. NadleZnosti Vijeéa i njegov sastav utvrdeni su
Statutom. Nacin rada Vijeéa definisan je Poslovnikom o radu Vijeca.
Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta u skladu sa zakonom i Statutom.
Kolegij je stru¢no i savjetodavno tijelo &iji sastav, nadleznost i na¢in rada su utvrdeni

o o o

opé¢im aktima Fakulteta.

Vijeée doktorskih studija je stru¢no tijelo putem kojeg se rjeSavaju pitanja koja se odnose
na organizaciju i tok studiranja na tre¢em ciklusu studija. Imenuje ga Vijeée a njegov
sastav, nadleznosti i nagin rada utvrdeni su Pravilima studiranja za treci ciklus studija na
Univerzitetu i opéim aktima Fakulteta.

Eticki odbor je struéno i savjetodavno tijelo za opca pitanja koja se odnose na eti¢nost
ponasanja, prakse i nauénoistrazivatke aktivnosti, te borbu protiv plagijarizma. Sastav,
nadleZnost i natin rada odbora utvrdeni su opéim aktima Fakulteta.



(7

1)
@

€)

“4)

)

Odbor za osiguranje kvaliteta je struéno i savjetodavno tijelo koje prati primjenu pravila i
procedura realizacije nastavnih planova i programa studija, te predlaze mjere za njihovo
unapredenje. Sastav, nadleznost i nacin rada odbora utvrdeni su op¢im aktima Fakulteta.

Clan 7.

(Podorganizacione jedinice Fakulteta)
U sastavu Fakulteta djeluju sljede¢e podorganizacione jedinice: odsjeci, katedre, nastavni
objekti i dekanat.
Odsjek je podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se obavlja djelatnost visokog
obrazovanja u jednom ili viSe srodnih mati¢nih polja. U okviru Sumarskog fakulteta
postoje dva odsjeka:
a. Odsjek Sumarstvo i
b. Odsjek Hortikultura.
Katedra je osnovna mati¢na podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se realizira
nastavni, nau¢nonastavni i nau¢noistrazivacki rad iz mati¢nih i srodnih nau¢nih oblasti.
Clanovi katedre su: nastavnici, visi asistenti i asistenti srodnih nauénonastavnih predmeta
(disciplina), te stru¢no osoblje — laboranti i struéni saradnici. Na Fakultetu postoje sljedece
katedre:
a. Katedra za ekologiju $uma i urbanog zelenila,
Katedra za ekonomiku, politiku i organizaciju Sumarstva i urbanog zelenila,
Katedra za iskoristavanje $uma, projektovanje i gradenje u Sumarstvu i hortikulturi,
Katedra za uredivanje Suma i urbanog zelenila,
Katedra za uzgajanje $Suma i urbanog zelenila i
f. Katedra za zastitu Suma i urbanog zelenila i lovno gospodarenje.
U okviru katedri djeluju centri putem kojih se obavlja naudnoistrazivaka 1 struCna
djelatnost, samostalno ili u saradnji s vanjskim saradnicima i samostalnim istrazivaCima
koji su angaZirani na realizaciji odgovaraju¢ih zadataka po projektima.

o oo o

Nastavni objekti: ,,Arboretum® na Slatini, ,,Cavle® na Velikom Polju na Igmanu,
,Alpinetum® na Trebeviéu sluZe za izvodenje praktine nastave i nau¢noistrazivackog

rada.
Dekanat je podorganizaciona jedinica Fakulteta u okviru koje se obavljaju: rukovodni,

pravni, upravno-izvrsni, finansijsko-materijalni, opsti i drugi poslovi radi ostvarivanje
uvjeta za obavljanje djelatnosti Fakulteta. Obavljanjem poslova iz svoje nadleZnosti radnici
dekanata osiguravaju uvjete za zakonito, blagovremeno i ispravno izvr§avanje duznosti i
ovlagtenja dekana i prodekana, te drugih tijela Fakulteta.
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Clan 10.

(Dekan)
Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta u skladu sa zakonom i
Statutom.
Dekan predsjedava sjednicama Vijeca i Kolegija Fakulteta.
Uvijeti za obavljanje duZnosti dekana, nacin izbora, djelokrug rada te prava i duznosti
dekana utvrdeni su ZVO i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
Mandat dekana traje Getiri godine s moguénoséu jos jednog uzastopnog izbora.
Dekanu u radu pomaZu prodekani, sekretar, student-prodekan, te strucna i savjetodavna
tijela Fakulteta.
Za svoj rad dekan je odgovaran Vijecu, Rektoru i Upravnom odboru Univerziteta, na
naéin i pod uvjetima utvrdenim ZVO i Statutom.
Dekan je odgovoran za postivanje zakona i izvr3avanje odluka vije¢a, univerzitetskih
tijela i nadleZnih organa vlasti u skladu sa zakonom i Statutom.
Za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti dekan ima pravo na funkcionalni dodatak.

Clan 11.

(Prodekani)
Fakultet ima tri prodekana i studenta-prodekana.
Prodekan za nastavu, prodekan za naugnoistrazivacki rad i finansije i prodekan za
medunarodnu saradnju obavljaju poslove iz svoje nadleznosti kao i druge poslove
utvrdene vaZeéim normativnim aktima.
Broj prodekana i nagin izbora su utvrdeni Statutom Univerziteta.
Prodekane bira, imenuje i razrje3ava Vijeée na prijedlog dekana.
Mandat prodekana traje Setiri godine i prati mandat dekana.
Studenta prodekana imenuje Vijece na prijedlog Studentske organizacije Fakulteta.
Mandat studenta-prodekana traje jednu godinu, uz moguénost jos jednog uzastopnog
mandata.
Svoje aktivnosti prodekani koordiniraju s aktivnostima resornih prorektora Univerziteta

u Sarajevu.
Za svoj rad prodekan je odgovoran dekanu i Vijecu.

(10) Za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti prodekan ima pravo na funkcionalni dodatak.

Clan 12.

(Prodekan za nastavu)

Prodekan za nastavu obavlja sljedece poslove:

rukovodi odsjecima na Fakultetu,

organizira, razvija i unapreduje nastavni proces na Fakultetu,

prati realizaciju nastavnih planova i programa,

predlaZe mjere za unapredenje nastavnog procesa,

koordinira aktivnosti u vezi s nastavom i predlaZe kalendar aktivnosti i realizacije
studijskih programa u akademskoj godini,

priprema izvjestaj o realizaciji nastavnih planova i programa,



priprema izvjestaj o prolaznosti studenata u tekucoj akademskoj godini,

koordinira pripreme za upis studenata,
aktivno saraduje sa studentskim organizacijama o pitanju podizanja studentskog

standarda
udestvuje u izradi izvjestaja o radu fakulteta i
koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica Vijeca.

Clan 13.

(Prodekan za nauénoistraZivacki rad i finansije)

Prodekan za nau¢noistrazivacki rad i finansije obavlja sljedece poslove:

rukovodi nastavnim objektima Fakulteta,

organizira, razvija i unapreduje nau¢noistrazivacki i stru¢ni rad na Fakultetu,
prati i koordinira realizaciju nau¢noistraZivackih i stru¢nih projekata,
koordinira izradu strategije razvoja nauénoistrazivackog i stru¢nog rada,

prati implementaciju strategije razvoja nau¢noistraZivatkog rada,

koordinira podnoSenje prijava za nau¢noistrazivacke i stru¢ne projekte,

prati stanje u vezi s nau¢noistraZivadkom infrastrukturom i predlaze aktivnosti za njeno
poboljsanje,

predlaZe mjere za stimuliranje mladih istraZivaca,

predlaZe mjere i aktivnosti u pogledu unapredenja nau¢noistraZzivackog kadra,
prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta,

predlaZe mjere za unapredenje finansijskog poslovanja,

udestvuje u izradi plana javnih nabavki i investicija Fakulteta,

udestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta i

koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica Vijeca.

Clan 14.

(Prodekan za medunarodnu saradnju)

Prodekan za medunarodnu saradnju obavlja sljedece poslove:

predsjedava sjednicama Vijeéa doktorskih studija,

organizira, razvija i unapreduje medunarodnu saradnju Fakulteta s drugim institucijama,
uspostavlja saradnju s inozemnim univerzitetima i institucijama koje djeluju u oblasti
visokog obrazovanja i nauke,

koordinira udesée u programima i projektima mobilnosti studenata, akademskog i drugog
osoblja,

prati realizaciju zaklju¢enih dokumenata o saradnji,

kontinuirano radi na ja¢anju medunarodne vidljivosti Fakulteta i Univerziteta,

udestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta, i

priprema i predsjedava sjednicama Vije¢a doktorskih studija.

Clan 15.
(Student-prodekan)

Student prodekan obavlja sljedece poslove:
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udestvuje u radu Vijeca Fakulteta,

predlaZe mjere za unapredenje studentskog standarda i prati stanje u toj oblasti,
koordinira rad predstavnika studenata,

udestvuje u radu i odlu¢ivanju vije¢a studenata-prodekana i

obavlja i druge poslove koji se odnose na studentska pitanja na nadin utvrden zakonom i

Statutom.

Clan 16.

(Sekretar Fakulteta)
Sekretar Fakulteta koordinira i rukovodi radom sluzbi u okviru dekanata, koordinira rad
s generalnim sekretarom Univerziteta u cilju unapredenja i postizanja veéeg stepena
funkcionalne integracije i ostvarivanje procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.
Sekretar pomaZe u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uvjeta za zakonito
poslovanje Fakulteta.
Sekretar je odgovoran za zakonito provodenje i izvrSenje odluka, zaklju¢aka i drugih
akata tijela Fakulteta i u tom smislu daje u pisanoj formi stru¢no misljenje u odnosu na
njihovu zakonsku uskladenost.
Za svoj rad sekretar je odgovoran dekanu.

Clan 17.

(Sef katedre)
Sefa katedre imenuje Vijeée na prijedlog ¢lanova katedre.
Sef katedre obavlja sljedeée poslove:
- organizira, razvija i unapreduje rad katedre,
- prati realizaciju nastavnih planova i programa za predmete koji pripadaju katedri,
- poti¢e uvodenje student-demonstratora u realizaciji nastavnog procesa,
- organizira nauéne i struéne skupove iz djelokruga rada katedre,
- predlaZe izmjene studijskih programa za nastavne predmete katedre,
- predlaZe nau¢no i struéno usavravanje i napredovanje akademskog osoblja,
- predlaZe objavljivanje konkursa za izbor u akademska i nauénoistrazivacka zvanja,
- predlaZe Vijeéu sastav komisije za pripremanje prijedloga za izbor u akademska
zvanja,
- predlaZe Vijeéu sastav komisije za ocjenu i odbranu zavr$nih radova,
- predlaZe potrebne zamjene i angaZmane akademskog osoblja izvan Fakulteta,
- rjesava tekuéa organizaciona i stru¢na pitanja u okviru katedre i
- organizira i predsjedava sjednicama katedre o ¢emu vodi sluzbenu evidenciju.
Sef katedre je za svoj rad odgovoran dekanu.
Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti Sefovi katedri imaju pravo na funkcionalni

dodatak.



DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA
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Clan 18.

(Radno mjesto)
Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje
pojedini radnik obavlja i za koje zakljuéuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je
rasporeden u toku rada.
Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz unutraSnje podorganizacione
jedinice, uvaZavajuéi odredbe zakona, Statuta, Pravilnika UNSA, ovog Pravilnika i
Kolektivnog ugovora za djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu.

Clan 19.

(Odgovornost)

Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:

- struénost u obavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima
struke,

- blagovremeno izvriavanje teku¢ih poslova na svom radnom mjestu, kao i
blagovremeno izvriavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,

- obavljanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, opStim aktima i
odlukama nadleZnih tijela Fakulteta, i

- &uvanje sredstava za rad kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koja je
zaduZen.

Za svoj rad radnik je neposredno odgovoran rukovodiocu podorganizacione jedinice

Fakulteta u kojoj obavlja poslove svog radnog mjesta.

Rukovodioci podorganizacione jedinice Fakulteta za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih

je izabralo odnosno imenovalo.

Na rukovodnim mjestima, pored odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i

obaveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje, kao i za

dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna Fakulteta.

Svi radnici Fakulteta su za svoj rad odgovorni dekanu Fakulteta.

Clan 20.

(Radna mjesta na Fakultetu)
Blize odredbe o radnim mjestima na Fakultetu se, uvazavajuci odredbe zakona, Statuta,
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu i Kolektivnog ugovora, utvrduju ovim Pravilnikom.
Na radnom mjestu na Fakultetu radnik moZe zasnovati radni odnos na odredeno i
neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom i nepunim radnim vremenom, na nacin
i pod uvjetima utvrdenim zakonom.
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NAUCNONASTAVNI I SARADNICKI POSLOVI
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Clan 21.

(Sistematizirana radna mjesta akademskog osoblja)
Akademsko osoblje obavlja nauénonastavne i nauénoistrazivatke poslove.
Radna mjesta akademskog osoblja sistematizirana su po nau¢nonastavnim zvanjima u
skladu sa ZVO i Statutom.
Uvjeti za izbor akademskog osoblja utvrdeni su ZVO, Statutom i drugim relevantnim
opéim aktima Univerziteta kojima se regulira ova oblast.
Broj i struktura akademskog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se na osnovu
iskazanih potreba na studijskim programima i Standarda i normativa.
Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju nau¢nonastavni poslovi vezuju se za naucne
oblasti odnosno nastavne predmete odgovarajuéih studijskih programa koji se realizuju
na Fakultetu.
Radnici koji obavljaju nau¢nonastavne i saradni¢ke poslove, izuzev akademskog
osoblja u zvanju redovnog profesora, zasnivaju radni odnos na zakonom odredeni
vremenski period, u pravilu, s punim radnim vremenom.
Za izvodenje nauénonastavnih i saradni¢kih poslova, svaki nastavni predmet u okviru
nau¢nih oblasti ima odgovornog nastavnika i saradnika.

Clan 22.

(Poslovi nastavnika)
Naucnonastavne poslove obavljaju nastavnici izabrani u naudnonastavna zvanja, i to:
redovni profesor, vanredni profesor i docent na odgovarajuéoj nauénoj oblasti ili grupi
predmeta.
Poslovi radnika iz stava (1) ovog ¢lana u okviru 40 satne radne sedmice su:
- organizuje i realizuje predavanja i vjezbe na prvom, drugom i tre¢em ciklusu studija,
- vodi evidencije vezane za pracenje rada studenata,
- priprema i realizuje provjere znanja i vjestina studenata,
- vr$i unos ocjena u sistem eUNSA i dostavlja rezultate odrZanih ispita u potpisanoj
printanoj formi,
- odrzava redovne konsultacije sa studentima,
- organizuje pojedinalni i zajednicki nau¢ni rad sa studentima,
- aktivno radi i pruZza mentorske usluge u izradi zavr$nih radova,
- uestvuje u izradi i osavremenjivanju studijskih programa,
- uvodi inovacije u nastavi i studijskim programima,
- udestvuje u radu komisija za odobravanje, ocjenu i odbranu zavr$nih radova,
- udestvuje u radu komisija za izbor u akademska zvanja,
- saraduje sa saradnicima pri realizaciji svih oblika nastave,
- udestvuje u radu katedre, odsjeka i vijeca, te drugih struénih organa Fakulteta,
- udestvuje u radu komisija za prijemni ispit i upis studenata,
- udestvuje u radu komisija vezanih za realizaciju prvog, drugog i treceg ciklusa

studija,
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priprema materijale i udZbenike za obavezne i izborne predmete iz relevantne naucne
oblasti,

priprema i publikuje nauéne, stru¢ne i druge publikacije,

prezentuje nau¢ne i stru¢ne radove na domacim i medunarodnim nauénim i stru¢nim
skupovima,

uestvuje u organizaciji nauénih, stru¢nih i drugih skupova,

prati relevantnu domacu i stranu literaturu,

stalno se stru¢no 1 nau¢no usavrsava,

doprinosi razvoju nauke na Univerzitetu, Fakultetu i &iroj drustvenoj zajednici, i
udestvuje u rukovodnim, struénim i drugim povjerenim poslovima Fakulteta.

Clan 23.

(Poslovi saradnika)

(1) Saradni¢ke poslove na Fakultetu obavlja akademsko osoblje izabrano u zvanja: visi

asistent s doktoratom, visi asistent i asistent.
(1) Poslovi radnika iz stava (1) ovog ¢lana u okviru 40 satne radne sedmice su:

organizuje i realizuje vjeZbe i druge prakti¢ne oblike nastave prvog i drugog ciklusa
studija pod nadzorom nastavnika,

pomaze odgovornom nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave, te svih vidova
provjera znanja i vjestina studenata,

realizuje konsultacije i druge oblike rada sa studentima,

vodi evidencije vezane za pra¢enje rada studenata,

udestvuje u pripremi materijala i udzbenika za obavezne i izborne predmete iz
relevantne naudne oblasti,

priprema i publikuje nauéne, stru¢ne i druge publikacije,

prezentuje nau¢ne i stru¢ne radove na domacim i medunarodnim nau¢nim i stru¢nim
skupovima,

uestvuje u organizaciji nau¢nih, stru¢nih i drugih skupova,

prati relevantnu domacu i stranu literaturu,

stalno se stru¢no i nau¢no usavrsava,

doprinosi razvoju nauke na Univerzitetu, Fakultetu i Siroj drustvenoj zajednici,
uestvuje u rukovodnim, struénim i drugim povjerenim poslovima Fakulteta 1
uestvuje u radu u stalnim i povremenim odborima i komisijama Fakulteta i

Univerziteta.

(2) Radnici iz stava (1) ovog ¢lana zasnivaju radni odnos na zakonom odredeni vremenski
period, u pravilu s punim radnim vremenom.

STRUCNO-TEHNICKI POSLOVI ZA PODRSKU U NASTAVI

Clan 24.

(Sistematizirana radna mjesta strucnog osoblja u nastavi)

(1) Struéno osoblje u nastavi ¢ine: struéni saradnici i laboranti.
(2) Broj stru¢nog osoblja utvrduje se na osnovu nastavnih planova i programa i Standarda.
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Strugno osoblje je za svoj rad odgovorno Sefu katedre i dekanu.

Clan 25.

(Opis poslova strucnog osoblja)

Zanimanja struénog osoblja su: visi struéni saradnik/stru¢éni saradnik u nastavi i
samostalni visi laborant.
Opisi poslova navedeni su prema nazivima radnih mjesta struénog osoblja.
a) Visi struéni saradnik/stru¢ni saradnik u nastavi

- samostalno realizira stru¢ne poslove iz oblasti za koju/koje je biran,

- pruza tehni¢ku pomo¢ u izvodenju nastave i vj ezbi,

- obavlja poslove tehni¢ke organizacije izvodenja terenske nastave, naucno-

istrazivadkih zadataka, nau¢nih i struénih skupova na katedri/katedrama,

- saraduje u izradi struénih i nauénih publikacija,

- odrzava i unapreduje zbirke i ucila, 1

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada katedre/katedri u skladu sa stru¢nom

spremom i radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:

Visi strucni _suradnik*: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Sumarski fakultet, poznavanje
engleskog jezika, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje Cetiri
godine na istim ili slicnim poslovima.

Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS, zavrSen Sumarski fakultet, probni rad
od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim

poslovima.
Broj izvr§ioca se utvrduje na osnovu studijskih programa i Standarda i normativa (*

napredovanje na radnom mjestu).

b) Samostalni visi laborant

- samostalno realizira struéne poslove iz oblasti za koju/koje je biran,

- pruza tehni¢ku pomo¢ u izvodenju nastave i vj ezbi,

- obavlja poslove tehnitke organizacije izvodenja terenske nastave, naucno-
istrazivatkih zadataka, nauénih i stru¢nih skupova na katedri,

- priprema i odrZava laboratorije i druge prostorije u kojima se realiziraju nastavne
aktivnosti i nau¢noistraZzivac¢ki rad,

- vodi raduna o ispravnosti i sigurnosti opreme i prostora laboratorija,

- pruza tehni¢ku pomo¢ u izvodenju laboratori] skih i stru¢nih poslova u realizaciji
nastave i nau¢noistrazivackih i stru¢nih projekata,

- tehni¢ki suraduje u realizaciji terenskih istrazivanja i ostalih pripadaju¢ih
aktivnosti,

- pruza tehni¢ku pomo¢ pri izradi zavr3nih radova na II i III ciklusu studija,

- saraduje u izradi stru¢nih i nauénih publikacija,

- odrzava i unapreduje zbirke i ucila, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada katedre/katedri u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom.
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Posebni uvjeti:
Samostalni visi laborant (biolog): VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavrSen

fakultet iz oblasti biologije, poznavanje engleskog jezika, probni rad od tri mjeseca,
radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.
Broj izvr§ioca se utvrduje na osnovu studijskih programa i Standarda i normativa.
Samostalni visi laborant (hemicar): VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavrsen
fakultet iz oblasti hemije, poznavanje engleskog jezika, probni rad od tri mjeseca, radno
iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvr$ioca se utvrduje na osnovu studijskih programa i Standarda i normativa.

NAUCNOISTRAZIVACKI POSLOVI

Clan 26.

(Sistematizirana radna mjesta naucnog i istraZivackog osoblja)

(1) Nauéno i istrazivatko osoblje ucestvuje u realizaciji nauénoistrazivatkog, istrazivacko-
razvojnog i dijelom nau¢nonastavnog rada na Fakultetu.

(2) Radna mjesta nauénog i istraZivackog osoblja sistematizirana su po nau¢nim i
istrazivackim zvanjima u skladu sa ZNIR.

(3) Uvijeti za izbor nauénog i istrazivackog osoblja utvrdeni su ZNIR i Statutom.

(4) Broj nau¢nog i istraZivatkog osoblja utvrduje se na osnovu potreba nauénoistrazivackog
i struénog rada na Fakultetu koje proizilaze iz projekata.

(5) Radnici iz stava (1) ovog ¢lana zasnivaju radni odnos na period dok traju potrebe za
njihovim radom, s punim ili nepunim radnim vremenom.

(6) Nauéno i istrazivatko osoblje je za svoj rad odgovorno Sefu katedre.

Clan 27.

(Opis poslova naucnog i istraZivackog osoblja)
(1) Nauéna zvanja osoblja su: nauéni saradnik, vi§i nauéni saradnik i nauéni savjetnik.
(2) Opisi poslova osoblja u nau¢nim zvanjima:
- predlaZe, kreira i realizira naucnoistraZivacke, razvojne, aplikativne i ostale projekte
na Institutu, priprema i publikuje nau¢ne, stru¢ne i druge publikacije,
- realizira edukacijske aktivnosti na Institutu,
- ulestvuje u radu komisija za izbor u nau¢na zvanja,
- prati relevantnu domacu i stranu literaturu,
- stalno se struéno i nau¢no usavrsava,
- doprinosi razvoju nauke na Univerzitetu, Fakultetu i $iroj drustvenoj zajednici,
- injcira i kreira saradnju s odgovarajuéim privrednim, drustvenim i privatnim
subjektima,
- kreira i realizira meduinstitucionalne i medunarodne saradnje, i
- udestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti.
(3) Istrazivacka zvanja osoblja su: stru¢ni savj etnik, vi$i struéni savjetnik i stru¢ni saradnik.
(4) Opisi poslova osoblja u istrazivatkim zvanjima:
- predlaZe, kreira i realizira istrazivacke, razvojne i struéne projekte na Institutu,
- priprema i publikuje nau¢ne, stru¢ne i druge publikacije,,
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- saraduje u realizaciji edukacijskih projekata i programa Instituta,

- prati relevantnu domacu i stranu literaturu,

- stalno se stru¢no i nau¢no usavrsava,

- doprinosi razvoju nauke na Univerzitetu, Fakultetu i §iroj drustvenoj zajednici,

- pruza podrsku u kreiranju i realizaciji meduinstitucionalne i medunarodne saradnje,

- pruza podrsku u kreiranju i realizaciji meduinstitucionalne i medunarodne saradnje,
i

- udestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti.

STRUCNI, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI I POMOCNO-TEHNICKI
POSLOVI

Clan 28.

(Sistematizirana radna mjesta strucnog, administrativno-tehnic¢kog i pomocno-tehnickog

(1)
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)

e))

osoblja)
Stru¢no, administrativno-tehni¢ko i pomoéno-tehnicko osoblje ine: sekretar, strucni
saradnici, referenti i pomo¢ni radnici - spremacice.
Broj stru¢nog, administrativno-tehnickog i pomoéno-tehni¢kog osoblja utvrduje se na
osnovu Standarda i normativa i opstih akata Fakulteta.
Struéno, administrativno-tehni¢ko i pomocno-tehnicko je za svoj rad neposredno

odgovorno sekretaru.

Clan 29.

(Opis poslova struénog, administrativno-tehnickog i pomoéno-tehnickog osoblja)
Radna mijesta struénog, administrativno-tehni¢kog i pomoéno-tehni¢kog osoblja su:
sekretar; Sef sluZbe za nastavu, studentska pitanja i sistem kvaliteta; Sef sluzbe za
bibliotetko-informati¢ku podrsku; Sef sluzbe za radunovodstvo, finansije i upravljanje
imovinom; Sef sluzbe za administrativne, tehnicke i poslove javnih nabavki, Sef sluZzbe
za nastavne objekte, te vidi struéni saradnik; stru¢ni saradnik; samostalni visi referent;
vidi referent; samostalni referent; referent (s naznakom radnog mjesta); i higijenicar.
Opisi poslova navedeni su prema radnim mjestima struénog, administrativno-tehnickog
i pomoéno-tehni¢kog osoblja.

NASTAVNI OBJEKTI

Sluzba za nastavne objekte

a) Sef sluzbe za nastavne objekte

- organizira i koordinira rad sluzbe,

- realizira stru¢ne poslove koji se odnose na funkcionisanje nastavnih objekata,

- realizira struéne poslove iz oblasti djelokruga rada Fakulteta,

- pruZa struénu pomo¢ u izvodenju nastave i vjezbi,

- obavlja struéne poslove organizacije izvodenja terenske nastave, naucno-
istrazivackih zadataka, nau¢nih i struénih skupova na nastavnim obj ektima,
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- koordinira rad uposlenih radnika na poslovima odrzavanja i unapredenja nastavnih
objekata,

- vodi evidenciju o organizovanim posjetama nastavnim objektima,

- vodi evidenciju o utrosku sredstava i odrZavanju opreme,

- pravovremeno obavjestava o svim vidovima Stete na objektima i prikuplja relevantne
podatke za podnogenje zahtjeva za naknadu Stete, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
155/240-300 ECTS. zavrsen Sumarski fakultet, poznavanje engleskog jezika, probni rad
od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina na istim ili slicnim
poslovima.
Broj izvrsioca: 1.
b) Visi struéni saradnik/struéni saradnik za nastavne objekte
- realizira strutne poslove koji se odnose na funkcionisanje nastavnih objekata,
- realizira strutne poslove iz oblasti djelokruga rada Fakulteta,
- pruZa struénu pomo¢ u izvodenju nastave i vj ezbi,
- obavlja struéne poslove organizacije izvodenja terenske nastave, naucno-
istrazivackih zadataka, nau¢nih i stru¢nih skupova na nastavnim objektima,
- koordinira rad uposlenih radnika na poslovima odrZavanja i unapredenja nastavnih
objekata,
- vodi evidenciju o organizovanim posjetama nastavnim objektima,
- vodi evidenciju o utrodku sredstava i odrZavanju opreme,
- pravovremeno obavjestava Sefa sluzbe o svim vidovima $tete na objektima i prikuplja
relevantne podatke za podno$enje zahtjeva za naknadu Stete, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi strucni_saradnik*: VS8S/240-300 ECTS, zavrsen Sumarski fakultet, poznavanje

engleskog jezika, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje Cetiri
godine na istim ili slicnim poslovima.

Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS, zavrSen Sumarski fakultet, probni rad
od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje Jjedne godine na istim ili slicnim

poslovima.
Broj izvr§ioca: 2 (*napredovanje na radnom mjestu).

¢) Visi samostalni referent/samostalni referent/visi referent za nastavne objekte
- realizira tehnitke poslove koji se odnose na funkcionisanje nastavnih objekata,
- realizira tehnitke poslove iz oblasti djelokruga rada Fakulteta,
- pruZa tehnitku pomo¢ u izvodenju nastave i vjezbi,
- pravovremeno obavjeStava Sefa sluzbe o svim vidovima $tete na objektima i prikuplja
relevantne podatke za podno3enje zahtjeva za naknadu stete, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom i

radnim iskustvom.
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Posebni uvjeti:
Visi samostalni referent*: SSS/IV stepen, zavr§ena srednja Sumarska Skola, probni rad od

tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje tri godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Samostalni referent®: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Sumarska Skola, probni rad od tri
mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.
Visi referent: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Sumarska Skola, probni rad od tri mjeseca.
Broj izvr§ioca: 3 (* napredovanje na radnom mjestu).

d) Referent obezbjedenja nastavnih objekata
- nadzire lica koja ulaze u nastavne objekte Fakulteta,
- vodi odgovarajuéu evidenciju o radnicima i posjetiocima,
- daje informacije posjetiocima nastavnih objekata,
- prima i &uva klju¢eve zgrada u nastavnim obj ektima,
- vr§i obilazak nastavnih objekata vodeéi ratuna da se ne nanosi Steta i otudenje
imovine,
- vodi brigu o redu i &isto¢i parking prostora, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
SSS/II stepen, zavriena $kola za srednje strucno obrazovanje, poloZen strucni ispit za

obavljanje poslova zastite, probni rad od tri mjeseca.
Broj izvrsioca: 2.
¢) Referent za imovinu nastavnih objekata
- vrdi poslove popravke i odrzavanja u nastavnim objektima Fakulteta (bravarski,
elektricarski, vodoinstalaterski, stolarski i sli¢ni poslovi),
- organizira i prati izvodenje ve¢ih zanatskih radova u nastavnim objektima Fakulteta
i oko njih, nadgleda i vri prijem radova,
- priprema nabavku materijalnih sredstava za odrZzavanje nastavnih objekata,
- brine se o ispravnosti opreme za zaStitu objekta od poZara i drugih elementarnih
nepogoda,
- prima i izdaje potro3ni materijal za odrZavanje,
- prijavljuje Sefu sluzbe uocene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,
- odrzava zelene povrsine oko zgrada nastavnih objekata, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluZbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
SSS/III stepen, zavrSena Skola za srednje strucno obrazovanje, vozacka dozvola B

kategorije, probni rad od tri mjeseca.
Broj izvrsioca: 1.
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DEKANAT

Sekretar

organizira i rukovodi pravnim, administrativno-op§tim poslovima i sistematizuje
poslove na nivou Fakulteta,

organizira sastanke s radnicima radi rjeSavanja pravnih i drugih stru¢nih pitanja iz svoje
nadleznosti,

prati i proudava zakone i druge propise,

obavlja poslove normativne djelatnosti,

obavlja poslove upravnog postupka i drugih sudskih poslova,

obavlja pravne poslove (statusne promjene, registracije, ugovori, pravna pomoc
struénim, upravnim i rukovodnim organima),

udestvuje u pripremi sjednica svih tijela Fakulteta,

daje stru¢na misljenja u skladu sa ZVO,

pruza pomoé¢ u radu tijelima Fakulteta u okvirima svoje nadleznosti,

priprema, provodi i nadzire raspisivanje konkursa za izbore u akademska 1
nauénoistraZivacka zvanja, i konkursa za prijem stru¢nog, administrativno g-tehni¢kog i
pomoc¢no-tehni¢kog osoblja,

priprema i izraduje odluke o davanju saglasnosti za angaZman na drugim
visokogkolskim ustanovama, nastavnika i saradnika koji su u radnom odnosu,

realizira postupak angaZmana spoljnih saradnika za nastavni proces,

satinjava ugovore o djelu vezano za angaZman spoljnih saradnika

nadzire izvrSenje odluka tijela Fakulteta, i

obavlja analiti¢ke poslove iz djelokruga poslova i zadataka pravne sluzbe.

Posebni uvjeti:

VSS/240 ECTS bodova, zavr§en Pravni fakultet, poznavanje rada na racunary, probni rad
od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina na istim ili slicnim
poslovima.

Broj izvriioca: 1.

SluZba za rad sa studentima, planiranje nastave i sistem kvaliteta

a) Sef sluzbe za rad sa studentima, planiranje nastave i sistem kvaliteta

- organizira i koordinira rad sluZbe u skladu sa zakonskim propisima,

- pruza usluge strankama studentske sluZbe,

- vrdi poslove vezane za rad studentske sluzbe (prepisi ocjena, uvjerenja o
diplomiranju, uvjerenja o magistriranju, rjeSenja o priznavanju ispita i sl.),

- vrdi poslove arhiviranja akata u studentske dosjee,

- vodi studentski protokol,

- upisuje studente,

- ovjerava semestre,

- vodi i &uva elektronske baze i mati¢ne knjige studenata,

- administrira poslove vezane za polaganje ispita, evidenciju poloZenih ispita L, IT1 I1I
ciklusa,

- sadinjava statisti¢ki izvjestaj i druge informacije vezane za studente,
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obavlja poslove vezane za status studenta: ispis, mirovanje, priznavanje polozenih
ispita, prekid studija, diplomiranje i sl.,

vodi sve zakonom i drugim opitim aktima propisane evidencije u studentskoj sluzbi,
prima, klasificira i provjerava dokumentaciju za upis studenata,

raspisuje i studente obavjestava o terminima ispitnih rokova,

kontroliSe personalne dosjee studenata prije odbrane zavr§nih radova,

priprema §tampanje diploma i promociju studenata svih ciklusa studija,

izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluZbe,

izraduje sve izvjeStaje iz domena rada studentske sluzbe na zahtjev relevantnih
institucija, '

arhivira dokumentaciju iz svoje nadleznosti, i

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
VSS/240-300 ECTS bodova, zavr§en fakultet druStvenih ili humanistickih nauka,

poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog Jjezika, probni rad od tri mjeseca,
radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina na istim ili slicnim poslovima.
Broj izvrsioca: 1.

b) Visi stru¢ni saradnik/stru¢ni saradnik za studentska pitanja i sistem kvaliteta

pruZa usluge strankama studentske sluzbe,

vr§i poslove vezane za rad studentske sluzbe (prepisi ocjena, uvjerenja o
diplomiranju, uvjerenja o magistriranju, rjeSenja o priznavanju ispita i sl.),

vrsi poslove arhiviranja akata u studentske dosjee,

vodi studentski protokol,

organizira, koordinira i realizira proces osiguranja i unapredenja kvaliteta rada,
pruza administrativnu  podrSku  Odboru  za upravljanje  kvalitetom na
Univerzitetu/Fakultetu,

pruza podrsku Odboru pri izradi izvjestaja o radu,

azurira informacioni sistem Univerziteta — aplikativnih baza podataka (podaci o
osoblju, resursima, projektima, knjigama i dr.),

obraduje podatke prikupljene radi analize kvaliteta,

pruza podriku procesu evaluacije rada naucnoistraZivackog osoblja i uspjesnosti
realizacije planova i programa,

obraduje podatke prikupljene radi analize uspjesnosti naucnoistrazivackog rada,
priprema izvjestaje za web-stranicu o osiguranju kvaliteta, i

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi strucni saradnik*: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenih nauka,

poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od
najmanje Cetiri godine na istim ili slicnim poslovima.
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Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavrsen fakultet drustvenih
nauka, poznavanje rada na rac¢unaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju
od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

¢) Visi struéni saradnik/struéni saradnik za nastavu i medunarodnu razmjenu

- obavlja analiti¢ke i struéno-operativne poslove iz dj elokruga rada Sluzbe

- obavlja administrativne poslove u oblasti mobilnosti studenata, nastavnika i
administrativnog osoblja

- prati i koordinira aktivnosti (u domenu sluzbe) za studente Fakulteta koji ucestvuju
u programima medunarodne razmjene/mobilnosti,

- evidentira odlazne i dolazne mobilnosti

- sadinjava potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,

- obavlja svu korespondenciju sa studentima neposredno (putem Saltera), putem e-mail
korespodencije i oglasne ploce,

- arhivira dokumentaciju iz nadleznosti sluzbe,

- vrii obradu statistickih podataka i udestvuje u izradi izvjeStaja iz djelokruga rada
sluZbe,

- vodi evidenciju o studentima stranim drZavljanima, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi strucni saradnik®: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrSen fakultet drustvenih nauka,

poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od
najmanje Cetiri godine na istim ili slicnim poslovima.
Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet drustvenih nauka,
poznavanje rada na racunary, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od
najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.
Broj izvrsioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

Sluzba za bibliote¢ko-informati¢ku podriku

a) Sef sluZbe za bibliotetko-informati¢ku podrsku

- organizira i koordinira rad sluzbe u skladu sa zakonskim propisima,

- pruZa usluge korisnicima biblioteke,

- inventari$e bibliote¢ku gradu,

- katalogizira bibliote¢ku gradu,

- priprema i razvrstava kataloSke listice,

- vodi propisane evidencija,

- evidentira posudbe bibliotecke grade,

- dezura u ¢itaonici,

- informira korisnike biblioteke o novo prispjeloj bibliotetkoj gradi i dostupnim
bazama podataka,

- vodi raduna i organizira uspostavu, odrZavanje, popunu i dostupnost podataka iz baze
podataka bibliotecke grade,
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udestvuje u radu Komisije za biblioteku,

nabavlja literaturu i struéno obraduje bibliotecku gradu,

vodi bibliotetki katalog po propisima bibliote¢kog poslovanja kao i vodenje
evidencije o kretanju bibliotetkog materijala,

priprema biltene prinova i bibliografije objavlj enih knjiga, nau¢nih i stru¢nih radova
uposlenika Fakulteta,

obavlja univerzalnu decimalnu klasifikaciju (UDK) radova pripremljenih za Stampu
u edicijama Fakulteta,

obavlja razmjenu publikacija s drugim bibliotekama,

saraduje s Univerzitetom, Bibliotekom univerziteta i Nacionalnom i univerzitetskom
bibliotekom, te vodi brigu o dostavi podataka i obaveznih primjeraka publikacija,
vodi raduna o odrzavanju i ispravnosti radunarske opreme u ¢itaonici biblioteke,
satinjava statisti¢ke izvjeStaje o bibliotetkoj gradi,

udestvuje u komisijama za popis biblioteCkog fonda, i

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom 1i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:

VSS/240-300 ECTS bodova, zavrSen fakultet odgovarajuce oblasti — smjer Bibliotekarstvo
ili Sumarski fakultet s poloZenim strucnim ispitom za obavljanje bibliotecke djelatnosti,
poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika, licenca za rad u sistemu
COBISS, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina na
istim ili sli¢cnim poslovima.

Broj izvr§ioca: 1.

b) Visi stru¢ni saradnik/struéni saradnik za IKT

svakodnevno nadzire ispravnost i funkcionalnost informati¢ke opreme u salama za
nastavu i laboratorijama, te drugim prostorijama na Fakultetu, po potrebi ili zahtjevu
korisnika organizira njihovu popravku,

vri tehni¢ki nadzor nad informati¢kom opremom u upotrebi na Fakultetu i daje
prijedloge za njeno obnavljanje i unapredenje,

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

redovno saraduje sa drugim struénim sluzbama i pruZa neophodnu stru¢nu i tehniCku
pomo¢ i podrsku za realizaciju poslova i zadataka od zna¢aja za nastavni i radni
proces, kao §to su sigurnost opreme i softverskih programa,

vodi administraciju sistema koja se odnosi na upravljanje raunarskim resursima
servera, radnih stanica i korisnickih racunara,

priprema i realizira sve tehni¢ke i druge stru¢ne pretpostavke za uspostavljanje,
odrzavanje i unapredenje sluzbene internet stranice Fakulteta,

radi na otklanjanju jednostavnijih kvarova i zamjeni dijelova,

vr§i nadogradnju sistema i softverskih paketa novim verzijama ili teku¢im verzijama
s otklonjenim nedostacima,
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- vrsi administriranje servera baza podataka i mreznih servisa (email, web, content
filtering, itd.), prati servisiranje tehni¢ke opreme na Fakultetu i predlaze mjere za
otklanjanje odredenih slabosti u radu,

- priprema prijedloge za nabavku informaticke opreme, softverskih programa i drugih
usluga potrebnih za nastavni i nau¢noistrazivacki proces u okviru rada cjelokupnog
informacionog sistema,

- predlaze specifikaciju i tehni¢ke parametre za nabavku opreme, programa i usluga u
domenu informacionih tehnologija,

- vrdi konfigurisanje nove opreme i mreZnih uredaja, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom 1

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi strucni saradnik*: VSS/240-300 ECTS, zavrSen fakultet odgovarajucih nauka - smjer

informatika, poznavanje engleskog jezika, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u
trajanju od najmanje Cetiri godine na istim ili slicnim poslovima.

Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS, zavrSen fakultet odgovarajucih nauka -
smjer informatika, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne
godine na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

¢) Visi samostalni referent/samostalni referent/visi referent za bibliote¢ko-informaticku
podrsku
- pruZa usluge korisnicima biblioteke,
- inventariSe bibliote¢ku gradu,
- priprema i razvrstava kataloske listice,
- vodi propisane evidencija,
- evidentira posudbe bibliotecke grade,
- dezura u ¢itaonici,
- sudjeluje u reviziji bibliotecke grade,
- obavlja poslove ¢lana Komisije za javne nabavke na Fakultetu, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluZbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi samostalni referent*: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog

usmjerenja, poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od
najmanje tri godine na istim ili slicnim poslovima.

Samostalni referent*: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja,
poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od ngjmanje
Jjedne godine na istim ili slicnim poslovima.

Visi referent: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja, poznavanje
rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca.

Broj izvrSioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).
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Sluzba za ra¢unovodstvo, finansije i upravljanje imovinom

a) Sef sluzbe za ratunovodstvo, finansije i upravljanje imovinom

organizira i koordinira rad sluzbe te cjelokupno radunovodstveno-finansijsko
poslovanje Fakulteta u skladu sa zakonskim propisima,

priprema i realizuje budzet,

izraduje finansijski plan,

vrii finansijsko izvjestavanje,

vréi upravljanje imovinom (materijalnom i nematerijalnom),

organizira, uskladuje i kontrolira radunovodstveno-finansijske, knjigovodstvene,
poslove likvidature, blagajnitke i ostale aktivnosti prema raunovodstvenim
kodeksima i nacelima,

kontrolira praéenje svih priliva i utroska sredstava i vrsi nadzor nad finansijskim
administriranjem (budZetiranje, finansijsko pracenje i izvjestavanje, isplate i dr.),
knjizi i uskladuje analiticke i sinteticke evidencije,

knjizi dokumentaciju u pomo¢nom programu,

kontrolige i dostavlja POC-u Univerziteta dokumentaciju za obraun plate,
priprema naloge za nabavku prema POC-u Univerziteta,

kontroliSe i unosi na stranicu Porezne uprave Federacije Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Porezna uprava) obrazac MIP i specifikacije 2001 1 2001 A,

unosi podatke i prijave o svim isplatama na stranicu Porezne uprave (ugovori o djelu,
autorski honorari i isplate za strance),

kontroliSe izvjestaje za radnike — GIP o ispla¢enim placama,

obradunava i sainjava AUG za radnike i spoljne saradnike i unosi ih na stranicu
Porezne uprave,

vr$i amortizaciju stalnih sredstava u knjigovodstvenom programu te predlaZe otpis i
rashodavanje nefunkcionalnih i neupotrebljivih stalnih sredstava,

priprema nacrt i udestvuje u izradi finansij skih izvjestaja, pokazatelja, planova,
analiza 1 uputstava iz oblasti i aktivnosti Fakulteta, te priprema i izraduje kvartalne,
polugodidnje i godisnje obraCune,

priprema i realizuje budZet Fakulteta u skladu sa zakonskim procedurama,

prati, popunjava u skladu s potrebama i proslj eduje prema POC-u obrasce Z 1,2,3 za
utrodak uplaéenih finansijskih sredstava,

prati sve pravne propise koji se odnose na finansije i stara se o njihovoj pravilnoj
primjeni,

prisustvuje seminarima iz oblasti finansijskog i ratunovodstvenog poslovanja,

vodi ratuna o poboljSanju rada, osavremenjavanju funkcija i naina provodenja
aktivnosti kroz razvoj sistema i procedura u zakonskim okvirima,

radi sa sluzbama kontrole, inspekcije i drugima koji vrde kontrolu finansijskog
poslovanja, o emu prije poetka rada obavjestava neposrednog rukovodioca, i
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom i

radnim iskustvom.
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Posebni uvjeti:

VSS/240-300 ECTS bodova, zavr§en Ekonomski fakultet, poznavanje rada na racunaru,
poloZen ispit za certificiranog racunovody, poznavanje engleskog jezika, probni rad od tri
mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsioca: 1.

b) Visi samostalni referent/samostalni referent/vi§i referent za raunovodstvene i
finansijske poslove

pruza podrsku pri upravljanju imovinom,

prati naplatu vlastitih prihoda,

priprema dokumentacije za povrat sredstava studenata,

vr§i pripremu dokumentacije za obrafun placa i popunjava tabele dostavljene od
strane POC-a Univerziteta,

vr$i obradu ulaznih faktura,

vrii obradu izlaznih faktura,

vri obradu i realizuje plaéanje trogkova sluzbenih putovanja,

vodi evidenciju o placenim fakturama,

vr$i obradu izvoda,

vrii obradu i realizuje ugovore o djelu,

realizuje pla¢anje doprinosa Fondu za profesionalnu rehabilitaciju invalidnih lica,
priprema dokumentaciju za refundaciju sredstava za pripravnike,

priprema dokumentaciju za refundaciju sredstava za bolovanje preko 42 dana,

vodi evidenciju o ugovorima o djelu,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima,

vodi evidenciju o realizaciji projekata i ugovora,

razvrstava prispjelu knjigovodstvenu dokumentaciju,

prati rokove dospije¢a potraZivanja i obaveza, te izmirenje ostalih obaveza po
vazeéim propisima,

provjerava formalnu ispravnost i dokumentiranost faktura za placanje,

vi&i unos stalnih sredstava i sitnog materijala u knjigovodstveni program
(dodjeljivanje inventurnog broja i dr.),

prati stanje postojeih stalnih sredstava (dodijeljen inventurni broj, premjestaj
stalnog sredstva, u svakom kabinetu zaduZenje stalnih sredstava i dr.),

izdaje reverse za stalna sredstva i sitni materijal radnicima,

izdaje popisne liste stalnih sredstava komisiji za popis,

sreduje finansijsku dokumentaciju i brine se o pravilnom odlaganju,

unosi podatke i prijave o svim isplatama (ugovori o djelu, autorski honorari i isplate
za strance),

vodi evidenciju otplate po kreditima i drugim administrativnim zabranama radnika,
vodi knjigu KIF-a 1 KUF-a,

evidentira sve uplate i isplate blagajne svaki dan i odgovara za stanje, 1

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluZzbe u skladu sa struénom spremom i

radnim iskustvom.
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Posebni uvjeti:

Visi samostalni referent™: SSS/IV stepen, zavrSena srednja ekonomska Skola, poznavanje
rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje tri
godine na istim ili slicnim poslovima.

Samostalni referent*: SSS/IV stepen, zavrSena srednja ekonomska Skola, poznavanje rada
na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine
na istim ili slicnim poslovima.

Visi referent: SSS/IV stepen, zavrSena srednja ekonomska Skola, poznavanje rada na
rac¢unaru, probni rad od tri mjeseca.

Broj izvrSioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

¢) Referent za imovinu

- vrdi popis i evidentiranje imovine u glavnoj zgradi Fakulteta,

- vi§i poslove popravke i odrzavanja u glavnoj zgradi Fakulteta (bravarski,
elektri¢arski, vodoinstalaterski, stolarski i sli¢ni poslovi),

- organizira i prati izvodenje vecih zanatskih radova u objektima Fakulteta i oko njih,
nadgleda i vr$i prijem radova,

- priprema nabavku materijalnih sredstava za odrzavanje objekata i vozila Fakulteta,

- brine se o ispravnosti opreme za zastitu objekta od poZara i drugih elementarnih
nepogoda,

- odrZava travnjak i zelene povriine oko zgrada u posjedu Fakulteta,

- prijavljuje Sekretaru uogene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,

- brine se o ispravnosti voznog parka,

- obavlja poslove vozaca sluzbenih vozila Fakulteta,

- obavlja poslove dostave izvan Fakulteta, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:

SSS/III stepen, zavriena Skola za srednje strucno obrazovanje, vozacka dozvola B
kategorije, probni rad od tri mjeseca.

Broj izvrsioca: 1.

Slu?ba za administrativne, tehnicke i opSte poslove

a) Sef sluzbe za administrativne, tehni¢ke i opste poslove

- organizira i rukovodi radom Sluzbe i obavlja administrativne, tehnicke i poslove javnih
nabavki iz djelokruga rada Sluzbe,

- pratii proudava opée propise o visokom obrazovanju i opée propise o radu, te druge propise
koji su u vezi sa djelatno$éu Univerziteta u Sarajevu Sumarskog fakulteta,

- predlaZe i uéestvuje u izradi novih te izmjeni i dopuni postojeéih propisa/akata, te dostavlja
ih na razmatranje nadleznim tijelima Fakulteta i Univerziteta;

- preduzima mjere za efikasniji rad Sluzbe,

- ugestvuje u pripremi i po potrebi izraduje ugovore i sporazume koje Fakultet zakljucuje sa
tre¢im licima;

- prati izborne periode akademskog osoblja i udestvuje u izradi Dinamickog plana

napredovanja;
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- priprema prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga rada Sluzbe;

- vrdi pregled svih materijala koji se upuéuju Senatu i Upravnom odboru;

- udestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Vijeca Fakulteta;

- pratj realizaciju odluka Vijeca Fakulteta, dekana, Senata, Upravnog odbora i rektora
Univerziteta koje se odnose na djelokrug rada Sluzbe;

- priprema za objavu konkurse/javne pozive koje raspisuje Fakultet;

- prati realizaciju donesenih opéih i pojedina¢nih akata;

- obavlja poslove ¢lana Komisije za javne nabavke na Fakultetu;

- udestvuje na seminarima, obukama i radionicama u vezi sa primjenom Zakona i drugih
propisa kojima su uredene javne nabavke;

- saraduje sa odgovaraju¢im sluzbama Univerziteta;

- odgovoran je za zakonitost rada sluzbe;

- predlaZe sekretaru Fakulteta plan stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja osoblja Fakulteta;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluZbe u skladu sa stru¢nom spremom i radnim

iskustvom.

Posebni uvjeti:
VSS/240-300 ECTS, zavrien Pravni fakultet, poznavanje engleskog jezika, probni rad od
tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje pet godina na istim ili slicnim
poslovima.
Broj izvr§ioca: 1.
b) Visi stru¢ni saradnik/stru¢ni saradnik za pravne, administrativne i opste poslove
- obavlja pravne, administrativne i opste poslove sluzbe,
- kompletira materijale za sjednice i distribuira ih,
- vodi zapisnik i sa¢injava nacrte pojedina¢nih odluka,
- objedinjava i arhivira dokumentaciju sa sjednica vije¢a i kolegija,
- pomaZe pri izradi rjeSenja i odluka u vezi s prijemom zaposlenika, rasporedivanjem
ili prestankom radnog odnosa,
- obavlja poslove &lana Komisije za javne nabavke na Fakultetu,
- pruza podrsku u pripremi i izradi odluka o davanju saglasnosti za angaZman na
drugim visokoskolskim ustanovama, nastavnika i saradnika koji su u radnom odnosu,
- priprema dopise vezano za angaZman spoljnih saradnika,
- priprema rjesenja za isplatu naknada za spoljne saradnike angaZovanim na temelju
ugovora o djelu ili rjeSenja, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi strucni saradnik*: VSS/240-300 ECTS, zavrien Pravni fakultet, poznavanje engleskog

Jjezika, probmi rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje Cetiri godine na
istim ili slicnim poslovima.

Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS, zavrSen Pravni fakultet, probni rad od
tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim

poslovima.
Broj izvr§ioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).
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¢) Visi struéni saradnik/struéni saradnik za promotivne poslove

organizira, instalira i nadzire rad s informati¢kim programima,

obucava radnike za rukovanje opremom i njeno ¢uvanje,

izraduje i odrZava web-stranicu,

priprema prelom knjiga i koordinira sa Stamparijom pratece aktivnosti,

saraduje s radnicima u rjeSavanju informati¢kih problema,

saraduje u svim projektima izdavacke djelatnosti u vezi s informati¢kom podr§kom,
izraduje projektne zadatke po nalogu dekana,

obavlja poslove ¢lana Komisije za javne nabavke na Fakultetu,

obavlja poslove stru¢njaka iz prakse u oblasti Lovno gospodarenje, po nalogu dekana
i uz prethodnu suglasnost Sefa katedre i Sefa sluzbe, i

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom 1i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi strucni saradnik®: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Sumarski fakultet, poznavanje

engleskog jezika, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje Cetiri
godine na istim ili slicnim poslovima.
Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS, zavrSen Sumarski fakultet, probni rad

od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim

poslovima.
Broj izvr§ioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

d) Visi struéni saradnik/struéni saradnik za poslove zaStite na radu

prati zakonsku i podzakonsku legislative iz oblasti zastite na radu i pokrece potrebne
aktivnosti u cilju uskladivanja rada Fakulteta s relevantnom legislativom;
identifikuje rizike i uéestvuje u izradi akta o procjeni rizika;

vr$i unutarnji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu;

pruZa struénu pomo¢ organizacionim jedinicama u provodenju i unapredenju
sigurnosti i zatite na radu;

prati i organizuje periodi¢ne preglede sredstava za rad, sredstava i opreme li¢ne
zaStite;

prati i organizuje periodi¢ne preglede hemijskih, fizickih i bioloskih Stetnosti i
mikroklime u radnom okoliSu;

priprema i organizuje osposobljavanje radnika za siguran rad, kao i izrada uputa za
siguran rad;

vrsi nadzor nad organizovanjem periodi¢nih ljekarskih pregleda radnika koji rade na
poslovima s povecanim rizikom, te analiza izvjestaja o obavljenim periodi¢nim
Jjekarskim pregledima;

savjetuje Upravu Fakulteta u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnolo§kog procesa
rada;

saraduje s ostalim relevantnim organizacionim jedinicama prilikom planiranja
izgradnje i rekonstrukeije objekata namijenjenih za rad;

saraduje sa sindikatom i povjerenikom za zaStitu na radu, u skladu sa Zakonom o

za§titi na radu;
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- vr$i nadzor nad procesima analize uzroka povreda na radu i profesionalnih bolesti i
predlaZe mjere za unapredenje sigurnosti i zastite zdravlja na radu,

- uspostavlja i vodi centralizirane evidencije o svim aspektima vezanim za zaStitu na
radu,

- izraduje mjeseéne izvjestaje iz oblasti zastite na radu, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:

Visi strucni saradnik™®: VSS/240-300 ECTS, zavrSen fakultet tehnickih ili prirodnih nauka,
poznavanje engleskog jezika, probnmi rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od
najmanje Cetiri godine na istim ili slicnim poslovima.

Strucni saradnik: VSS-VSS/minimalno 180 ECTS, zavrien fakultet tehnickih ili prirodnih
nauka, radno iskustvo u trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.
Broj izvrSioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

e) Visi samostalni referent/samostalni referent za protokol i arhivu
- zavodi akte u djelovodni protokol Fakulteta, zavodi akte u dostavnu knjigu za mjesto,
internu dostavnu knjigu i knjigu raCuna,
- protokolisanu po$tu predaje na signiranje i u ratunovodstvo Fakulteta,
- odlaze, ¢uva i brine o arhivi i vodi elektronski registar,
- izdaje dokumentaciju iz arhive i vodi evidenciju o istoj,
- zaduZuje sredstva za otpremu poste i ista razduzuje te vodi knjigu otpreme poste,
- priprema putne naloge i vodi evidenciju o istim,
- kopira akte manjeg obima za radnike i arhivu, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:

Visi samostalni referent*: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog
usmjerenja, poznavanje rada na racunary, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u
trajanju od najmanje tri godine na istim ili slicnim poslovima.

Samostalni referent®: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog
usmjerenja, poznavanje rada na racunary, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u
trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.

Visi referent: SSS/IV stepen, zavriena srednja Skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja,
poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca.

Broj izvrSioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).

f) Visi samostalni referent/samostalni referent za personalne poslove
- vodi administrativne poslove iz oblasti personalnih poslova i odgovarajucu
evidenciju, azurira i ¢uva dosjee radnika te vodi Zakonom propisanu mati¢nu
evidenciju radnika,
- priprema i obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa manje sloZenosti,
- vr§i prijavu i odjavu radnika u Poreskoj upravi FBiH i Zavodu zdravstvenog

osiguranja,
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- priprema ugovore o radu radnika i rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa, sa stalnim
uposlenicima i vanjskim saradnicima,

- priprema statisti¢ke izvjestaje iz Federalnog zavoda za statistiku (SV-60),

- vodi evidenciju placenih odsustava i na odobren zahtjev dekana pravi odluke, te vodi
evidenciju o obavljenim ljekarskim pregledima radnika,

- inicira plan godignjih odmora, vodi evidenciju godiSnjih odmora, te izdaje rjeSenja
za godiSnje odmore,

- prikuplja dnevne evidencije dolaska radnika na posao i odlaska s posla,

- izdaje putne naloge za sluZbena auta,

- prima postu za potpis, ovjeru i signiranje,

- vodi sluzbenu korespondenciju za potrebe dekana, prodekana i sekretara te
uspostavlja telefonske i druge kontakte, odgovara za preuzimanje poziva, poruka i
dr.,

- priprema dokumente manjeg obima po nalogu rukovodioca, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi samostalni referent™: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog

usmjerenja, poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u
trajanju od najmanje tri godine na istim ili slicnim poslovima.

Samostalni referent®: SSS/IV stepen, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog
usmjerenja, poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u
trajanju od najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.

Visi referent: SSS/IV stepen, zavr§ena srednja Skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja,
poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca.

Broj izvr§ioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu,).

g) Visi samostalni referent/samostalni referent za dostavu i umnozavanje dokumenata
- umnoZava materijale za potrebe Fakulteta,
- slaZe i uvezuje materijale,
- obavlja dostavne poslove u zgradi Fakulteta, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom.

Posebni uvjeti:
Visi samostalni referent*: SSS/IV, zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog

usmjerenja, poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u
trajanju od najmanje tri godine na istim ili slicnim poslovima.

Samostalni referent®: SSS/IV, zavr§ena srednja Skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja,
poznavanje rada na racunaru, probni rad od tri mjeseca, radno iskustvo u trajanju od
najmanje jedne godine na istim ili slicnim poslovima.

Visi referent: SSS/IV, zavriena srednja Skola druStvenog ili tehnickog usmjerenja,
poznavanje rada na racunary, probni rad od tri mjeseca.

Broj izvr§ioca: 1 (* napredovanje na radnom mjestu).
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h) Referent — Portir

- nadzire lica koja ulaze u objekte Fakulteta,

- vodi odgovarajuéu evidenciju o radnicima i posjetiocima,

- uspostavlja telefonske veze i daje informacije strankama,

- primai ¢uva kljugeve objekata i prostorija Fakulteta,

- vrdi obilazak objekata Fakulteta i posjeda na kojem se nalaze vode¢i rauna da se ne
nanosi Steta i otudenje imovine,

- vodi brigu o redu i ¢istoéi parking prostora, i

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom.

Posebni uvyjeti:
SSS/III stepen, zavrSena Skola za srednje strucno obrazovanje, poloZen strucni ispit za

obavljanje poslova zastite, probni rad od tri mjeseca.
Broj izvrsioca: 2.
i) Pomo¢ni radnik na odrZavanju higijene
- odrzava higijenu u objektima Fakulteta,
- prijavljuje $efu sluzbe uodene kvarove, nedostatke i nastalu $tetu u domenu svog

radnog mjesta, i
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa struénom spremom i
radnim iskustvom.
Posebni uvjeti:
OS/KV, probni rad od tri mjeseca.
Broj izvrsioca: 4.

DIO PETI — PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.

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

Clan 31.

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

Clan 32.
(Rad odbora i komisija)

Odbori i stalne komisije Fakulteta imenovani do stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju sa radom do isteka mandata.
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Clan 33.
(Radnici zateceni na radu na Fakultetu)

Lica sa zavrienom srednjom struénom spremom (stari kvalifikacioni okvir), zateCeni na
poslovima za koje je ovim Pravilnikom predviden vii stepen strune spreme, a imaju vise
od 10 (deset) godina radnog iskustva u obavljanju poslova i zadataka radnog mijesta,
nastavljaju rad na tim poslovima.

Clan 34.
(Uskladivanje stepena strucne spreme sa radnim mjestom)
Radnicima koji ne ispunjavanju posebne uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta koja su
obavljali do stupanja na snagu ovog Pravilnika ponudit ée se moguénost doskolovanja.

Clan 35.
(Zakljucivanje ugovora o radu)

(1) Fakultet ée ponuditi radniku zakljucivanje ugovora o radu, u skladu s ovim Pravilnikom.

(2) Radnik kojem Fakultet ne ponudi ugovor o radu iz stava 1. ovog ¢lana, ostaje u radnom
odnosu na neodredeno.

(3) Ugovor iz stava (1) ovog ¢lana ne moZe biti nepovoljniji od uvjeta pod kojima je radni
odnos zasnovan, odnosno pod kojima su bili uredeni radni odnosi u pogledu trajanja
radnog odnosa.

(4) Radnici koji su po ovom Pravilniku vezani za mandatni period poslove obavljaju do
isteka mandatnog perioda, a ako su zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme,
prestankom mandata ostaju u radnom odnosu.

(5) Ako radnik ne prihvati ponudu Fakulteta da zakljugi ugovor o radu u skladu sa stavom
(1) ovog ¢lana, prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o
radu na zaklju¢ivanje.

(6) Ako radnik prihvati ponudu Fakulteta, a smatra da ugovor koji mu je ponudio
poslodavac nije u skladu sa stavom (3) ovog ¢lana, moZe pred nadleznim sudom da
ospori valjanost ponude poslodavca u roku od 30 dana od dana prihvatanja ponude.

Clan 36.

(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nadin i po postupku za njegovo donoSenje.

Clan 37.

(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i obj aviti ée se na internet stranici Fakulteta.
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Clan 38.

(Prestanak vaZenja ranijih opéih akata)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Sumarskom
fakultetu, broj: 02-17-7-1/22 od 14. 7. 2022. godine.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Dr. sc.

Broj: 02-34-9-1/24
Datum, 10. 12. 2024. godine
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