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Ekonomski fakultet

PRAVILNIK
O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU U SARAJEVU -
EKONOMSKOM FAKULTETU

Sarajevo, decembar, 2023. godine



Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 26/16, 89/18.140/22),
¢lana 59. stav (2) tacka 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, uz konsultacije sa Sindikatom Univerziteta u Sarajevu i Misljenje Odbora za
normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu broj: 0105-11100-4/23 od 09. 11. 2023. godine, na prijedlog
Vijeéa Univerziteta u Sarajevu — Ekonomskog fakulteta, broj: 02-3042/23 od 26.06.2023. godine, Upravni
odbor Univerziteta u Sarajevu je, na 21. redovnoj sjednici odrZzanoj dana 19. 12. 2023. godine,
donioje

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU U SARAJEVU —
EKONOMSKOM FAKULTETU

Clan 1.
U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu —
Ekonomskom fakultetu, broj: 02-18-5-1/21 od 20. 0S. 2021. godine (dalje u tekstu: Pravilnik) ¢lan 6. stav
(4) mijenja se i sada glasi:

”(4) Upravu Fakulteta ¢ine dekan i do Sest prodekana, ukljucujuéi i studenta-prodekana, u skladu sa
odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu, kako
slijedi:

- Dekan,

- Prodekan za nastavu,

- Prodekan za finansije,

- Prodekan za NIR i projekte,

- Prodekan za medunarodnu saradnju i odnose s poslovnom zajednicom.”

Clan 2.
U Pravilniku ¢lan 11. stav (2) mijenja se i sada glasi:

”(2) Poslove iz prethodnog stava obavljaju radnici u okviru radnog mjesta ili povjerene duznosti u
centrima Fakulteta, kako slijedi:

. Centar za menadZment i informacione tehnologije (MIT Centar),

. Centar za podrsku DL studiju,

. Centar za medunarodnu saradnju (CMS),

. Centar za istrazivanje i edukaciju/Centar izvrsnosti za istrazivanje i evaluaciju politika,

. Centar za razvoj karijere studenata (CRKS),

. Centar za preduzetnistvo i upravljanje znanjem (CPUZ),

. Centar za islamsku ekonomiju, bankarstvo i finansije (CIEBF),
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8. Centar za poslovno pravo,
9. Centar za transfer tehnologija (Technology Transfer Office)/Centar za podr§ku poduzetnicama
10. Centar za forenzi¢no ra¢unovodstvo.”



Clan 3.
U Pravilniku se mijenja i dopunjuje Organizaciona Sema EFSA, tako da sada izgleda:

ORGANIZACIONA SEMA EFSA

— Sekretar Fakulteta
— Intemi revizor
VIJECE EFSA
Ured za odnose s
[ javnodtu
— DEKAN Sekretar Vije¢a EFSA
L Ured za kvalitet
B Prodekan za medunarodnu
Poslovna akademija Prodekan za nastavu Prodekan za finansije Prodekan za NIR i projekte saradnju i odnose 8
poslovnom zajednicom
| Programi kontinuiranog — L1 Sluzba ekonomsko finansijske | [—{ BiblloteCko-Informacioni cenfar | L—  Centar za razvoj karijere
uEenia fLLL) Katedre (9 katedr) e (BIC) y g
Programi periodiénog utenja - —
{seminay prat; coillixan) | S'”Z?;;f,i’;i,-?na;m Sluzba za pravne | personaine| [ Sluzba za lzdavacku djelamost | ] " gggﬁjmmnu
posiove
Centar za islamsku ekonemiju, MIT Centar, Centar za Centar za edukaciju i .
bankarstvol finansie podréky DL studiiu, Sluzba listrazivarje T | Nz g
za IS Fakulteta

— Centar za posiowno pravo

Centar za transfer
tehnologija/Centar za podriku
poduzetnicama

Centar za preduzetn|$tvo i
upravijanje znanjem

= Centar za forenzitno
ratunovodstvo




Clan 4.

U Pravilniku ¢lan 21. mijenja se, na na¢in da se dopunjuje Tabelami pregled radnih mjesta i funkcija, kako

slijedi:

Raniji naziv radnog mjesta i opis poslova: ,,Prodekan za nastavu i medunarodnu saradnju“ mijenja se i

sada glasi:

Prodekan za nastavu

- Nastavnik najmanje u zvanju
docenta

- Radni odnos na Fakultetu sa
punim radnim vremenom

- Rukovodi i koordinira nastavnim procesom

- Inicira aktivnosti i procedure za odvijanje nastavnog
procesa

- Inicira aktivnosti i procedure vezane za status
studenata 11 II ciklusa studija i normativna pitanja

- Koordinira rad studenata I i II ciklusa studija i
normativna pitanja

- Vodi brigu o odrzavanju ispita, o podnesenim
izvjestajima nastavnika i saradnika, te predlaze mjere
za unapredenje i pobolj$anje rada i statusa studenata i
izradi normativnih akata

- Izraduje plan i obezbjeduje stru¢nu praksu studenata

- Vodi brigu o radu studentskih tijela i organizacija

- Ucestvuje u pripremi normativnih akata vezanih za
nastavni proces

- Ucestvuje u pripremi normativnih akata vezanih za
nastavni proces

- Odlucuje o pravima i obavezama studenata

- Uc€estvuje u pripremi sjednica Vijeca

- Koordinira rad katedri u cilju uspje$nog odvijanja
nastavnog procesa i medunarodne saradnje

- Koordinira rad vijeéa I i II ciklusa studija, odsjeka,
smjerova i studijskih odbora medunarodne saradnje

- Koordinira radom stru¢nih sluzbi, ureda i centara iz
domena svoje nadleZnosti

- Koordinira medunarodne konferencije

- Brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost
poduzetih radnji i predlozenih akata iz domena svojih
nadleznosti

- Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom
Univerziteta, drugim opéim aktima Univerziteta
odnosno Fakulteta i po ovlastenju dekana

Broj izvrSilaca

1

Raniji naziv radnog mjesta i opis poslova: ,,Prodekan za nau¢no-istrazivacki rad, doktorski studij i
projekte’ mijenja se i sada glasi:

Prodekan za NIR i projekte

- Nastavnik najmanje u zvanju
docenta

- Radni odnos na Fakultetu sa
punim radnim vremenom

- Rukovodi i koordinira naucno - istrazivackim radom i
projektima

- Organiziruje provodenje programa nau¢no -
istrazivacke razmjene, organizaciju studijskih boravaka
nastavnika Fakulteta u sklopu naucno - istrazivackog
rada i projekata

- Razvija aktivnosti vezane za naucno - istraZivacki rad
i projekte




- Organizuje aktivnosti na objavljivanju nau¢nih radova
nastavnika Fakulteta

- Koordinira rad i izdavanje Casopisa (Zbomik i SEE
Zurnal)

- Ucestvuje u pripremi normativnih akata vezanih za
nauéno - istraZivacki rad i projekte

- Predlaze mjere za provodenje usvojenih planova
vezanih za bibliotecku i izdavacku djelatnost

- Koordinira radom stru¢nih sluzbi, ureda i centara iz
domena svoje nadleZnosti

- Prikuplja podatke za razlidite vrste izvjestaja koje
zatrazi Univerzitet i nadleZno ministarstvo i sl.

- Brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost
poduzetih radnji i predloZenih akata iz domena svoje
nadleZnosti

- Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom
Univerziteta, drugim opcéim aktima Univerziteta
odnosno Fakulteta i po ovlastenju dekana

Broj izvrsilaca

1

Raniji naziv radnog mjesta i opis poslova: ,,Prodekan za studentska i normativna pitanja“ mijenja se i

sada glasi:

Prodekan za medunarodnu
saradnju i odnose s poslovnom

zajednicom

- Nastavnik najmanje u zvanju
docenta

- Radni odnos na Fakultetu sa
punim radnim vremenom

- Inicira aktivnosti i procedure medunarodne saradnje i
saradnje sa poslovnom zajednicom

- Razvija medunarodnu saradnju i odnose s partnerskim
institucijama u zemlji i inostranstvu, kao i akterima iz
domena poslovne zajednice, te u tom smislu priprema
prijedloge i oblike saradnje

- Brine o mobilnosti studenata

- Koordinira radom stru¢nih sluzbi, ureda i centara iz
domena svoje nadleznosti

- Brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost
poduzetih radnji i predloZenih akata iz domena svojih
nadleznosti

- Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom
Univerziteta, drugim opéim aktima Univerziteta
odnosno Fakulteta i po ovlastenju dekana

Broj izvrsilaca

1

U dijelu Pravilnika kojim se ureduje kategorija vezana za ,, AKADEMSKO OSOBLJE" ista se mijenja i

sada glasi:

AKADEMSKO OSOBLJE

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Nastavnici (docent, vanredni profesor,
redovni profesor)

Opéti uslovi:

Utvrdeni Zakonom o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom Univerziteta u Sarajevu,
Okvimog zakona o visokom
obrazovanju u Bosni i Hercegovini

- Izvodi nastavu po nastavnom
planu i programu

- Priprema i izvodi nastavu, vjezbe
i ispite prema unaprijed utvrdenom
rasporedu

- Pocetkom semestra
studente o ciljevima, sadrzaju i

informise




Posebni uslovi:
Doktor nauka iz oblasti za koju se
vr$i izbor

metodama realizacije nastave iz
nastavnog predmeta, kao i
metodama i kriterijima pracenja
njihovog rada, provjere znanja i
ocjenjivanja

- Vodi evidenciju o odrZanoj
nastavi i 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-
naucnih znanja i provjere znanja,
odreduje i dodatne konsultacije

- Organizira i izvodi
naucnoistraZivacki rad

- Preporucuje dostupne udzbenike i
priruénike za nastavni predmet za
koji je izabran

- Radi sa saradnicima u cilju

njihove edukacije i
osposobljavanje za  izvodenje
vjezbi

- Po odrzanim ispitima studentskoj
sluzbi  dostavlja rezultate o
odrZzanim ispitima u printanoj i
elektronskoj formi

- Unosi ocjene u ISSS aplikacije

- Predlaze usavrSavanje nastavnog
plana i programa

- Prije pocetka akademske godine
na web stranici  Fakulteta
objavljuje  spiskove = mogudih
master tema;

- Aktivno uéestvuje sa studentima-
kandidatima u definisanju naslova
tema zavr$nih radova

- U obavezi je da mentoriSe radove
I, 11i III ciklusa studija

- Podnosi izvjestaj o prolaznosti na
svom nastavnom predmetu nakon
svakog ispitnog roka

- Ucestvuje u radu komisija za
pripremanje prijedloga za izbor i
reizbor nastavnika i saradnika

- Uctestvuje u radu komisija za
ocjenu i odbranu magistarskih i
radova I, IT i III ciklusa studija

- UCestvuje u radu komisija za
priznavanje inostranih
visokoskolskih kvalifikacija

- Ugestvuje u radu vijeéa i drugih
tijela Fakulteta i Univerziteta




- Obavlja i druge poslove utvrdene
Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo, op¢im aktima
Fakulteta i Univerziteta po nalogu
dekana Fakulteta i prodekana

Broj:

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

sa doktoratom)

Saradnik (asistent, vi$i asistent, vi$i asistent

Opsti i posebni uslovi: utvrdeni - Vr8i pripreme i izvodi vjezbe

Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo, Statutom
Univerziteta u Sarajevu, Okvirnim
zakonom o visokom obrazovanju u
Bosni i Hercegovini

pod struénim nadzorom
nastavnika

- Pomaze nastavniku u pripremi
nau¢no-nastavnog procesa

- Ugestvuje u odrzavanju

pismenog dijela ispita u svim
ispitnim terminima u skladu sa
nastavnim programom

- Vodi evidenciju o odrZanim
vjezbama i prisustvu studenata

- Obavlja konsultacije sa
studentima

- Radi na svom struénom
usavr$avanju radi pripremanja za
samostalan nastavni i
naucnoistrazivacki rad u svrhu
sticanja vi$eg nauénog stepena

- Ucestvuje u radu komisija i tijela
Fakulteta

- Obavljai druge poslove u skladu
sa Zakonom, op$tim aktima
Fakulteta i Univerziteta po nalogu
predmetnog nastavnika, dekana i
prodekana za nastavu.

Broj: Broj i struktura saradni¢kog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu
nastavnog plana i programa, vrste studija, dinamickog plana i programa za
raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja, broja studenta na
predavanjima, vjezbama i drugim oblicima nastavnog opterecenja u toku
jedne studijske godine

Dosadasnji naziv radnog mjesta ,,Poslovni katedarski Sef** mijenja se u novi naziv radnog mjesta i sada
glasi: ,,Sekretar Vije¢a EFSA®.



SLUZBA ZA RAD SA STUDENTIMA I PLANIRANJE NASTAVE

Dosadasnji opsti i posebi uslovi utvrdeni za radno mjesto ,,Sef Sluzbe za rad sa studentima i planiranje
nastave“ mijenjaju se i sada glase:

Sluzba za rad sa

studentima i planiranje | Opsti i posebni uslovi Opis poslova
nastave
Sef sluzbe za rad sa | - VSS/240-300 ECTS bodova Osnovna odgovornost:
studentima i planiranje | - Fakultet drustvenih nauka - Odgovornost za administrativne aktivnosti
nastave - Radno iskustvo na istim ili sli¢cnim Sluzbe
poslovima, 5 godina Kljuéni zadaci:
- Poznavanje zakona i normativnih - Koordinira rad Sluzbe za rad sa studentima i
akata planiranje nastave za I i II ciklus studija (EFSA
- Komunikacijske vjestine master programi, zajednicki i medunarodni
programi)

- Vr$i prijem i upis studenata po raspisanom

konkursu i unos u ISSS bazu

Izraduje dosjea i kartone za upisane studente

- Vodi matiéne knjige upisanih studenata

- Radi na izradi i aktuealizaciji baze podataka
studenata

- Neposredno saraduje sa studentima i nastavnim
osobljem na pripremi i realizaciji aktivnosti

- Vodi propisane evidencije i knjige evidencija
aktivnih i ispisanih studenata

- Izraduje potrebnu dokumentaciju i vrsi
dostavljanje iste

- Radi na obradi i pripremi dokumenata za odbranu
zavr$nog rada

- Radi na pripremi dosijea i dokumentacije za
promociju svrienih studenata

- Vodi matiéne knjige diplomanata i magistranata

- Izvriava poslove vezane za vijeCe, komisije,
katedre i institucije van Fakulteta

- Vr$i pokretanje procedure za akademsko
priznavanje

- Vr§i sve struéno - administrativne poslove

vezane za pripremu i realizaciju nastavnog

procesa i poslove vezane za studente

Arhiviranje dokumentacije u dosijea

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca 1




Za radno mjesto ,,Visi struéni saradnik za rad sa studentima i planiranje nastave* mijenjaju se opsti i
posebni uslovi i dopunjuje opis poslova i sada glasi:

Sluzba za rad sa
studentima i planiranje
nastave

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Visi struéni saradnik za
rad sa studentima i
planiranje nastave

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Fakultet drustvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim
poslovima, 4 godine

- Poznavanje zakona i normativnih
akata

- Komunikacijske vjestine

- Vrsi upis studenata po raspisanom konkursu i
unos u ISSS bazu

- Izraduje dosjea i kartone za upisane studente

- Radi na izradi i aktualizaciji baze podataka
studenata

- Vodi mati¢ne knjige

- Neposredno saraduje sa studentima i nastavnim
osobljem na pripremi i realizaciji aktivnosti

- Vodi propisane evidencije i knjige evidencija
- lIzraduje potrebnu dokumentaciju i
dostavljanje iste

- Radi na obradi i pripremi dokumenata za odbranu
zavr$nog rada

- Radi na pripremi dosijea i dokumentacije za
promociju svr$enih studenata

- Vr$i sve administrativne poslove vezane za
studente

- Vr§i pokretanje procedure za akademsko
priznavanje

- IzvrSava poslove vezane za vijeCe, komisije,
katedre i institucije van Fakulteta

- Vrsi sve struéno - administrativne poslove vezane
za pripremu i realizaciju nastavnog procesa i
poslove vezane za studente

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

vrsi

Broj izvrsilaca

Za radno mjesto ,,Vi$i samostalni referent za rad sa studentima i planiranje nastave mijenjaju se opsti i
posebni uslovi i dopunjuje opis poslova i sada glasi:

Sluzba za rad sa
studentima i planiranje
nastave

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Visi samostalni referent
za rad sa studentima i
planiranje nastave

V$S/180 ECTS bodova

- Fakultet drustvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili sliénim
poslovima, 1 godina

- Poznavanje zakona i normativnih
akata

- Komunikacijske vjestine

Osnovna odgovornost:
- Odgovornost za administrativne aktivnosti
Sluzbe
Klju¢ni zadaci:
- Vrsi upis studenata u vise godine studija i unos
u ISSS bazu
- Radi na izradi i aktuealizaciji baze podataka
studenata
- Vodi propisane evidencije i knjige evidencija
aktivnih i ispisanih studenata




- Izraduje potrebnu dokumentaciju i vrsi
dostavljanje iste

- Vodi mati¢ne knjige diplomanata i
magistranata

- Izvr§ava poslove vezane za vijece, komisije,
katedre i institucije van Fakulteta

- V18i pokretanje procedure za akademsko
priznavanje

- Vr§i sve stru¢no - administrativne poslove
vezane za pripremu i realizaciju nastavnog
procesa i poslove vezane za studente

- Arhiviranje dokumentacije u dosijea

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

Za radno mjesto ,,Samostalni referent za rad sa studentima i planiranje nastave* mijenja se broj izvr§ilaca,
opsti 1 posebni uslovi i sada glasi:

Sluzba za rad sa
studentima i planiranje
nastave

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Samostalni referent za rad
sa studentima i planiranje
nastave

- SSS, IV stepen stru¢ne spreme

- Radno iskustvo na istim ili sli¢cnim
poslovima, 2 godine

- Poznavanje zakona i normativnih
akata

- Komunikacijske vjestine

- Vrsi upis studenata po raspisanom konkursu

- Izraduje dosjea i kartone za upisane studente

- Vodi matiéne knjige

- Vodi propisane evidencije i knjige evidencija

- Neposredno saraduje sa studentima i nastavnim
osobljem na pripremi i realizaciji aktivnosti

- Vrsi sve administrativne poslove vezane za
pripremu i realizaciju nastavnog procesa i poslove
vezane za studente

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

2

SLUZBA BIBLIOTEKE (BIBLIOTECKO INFORMACIONI CENTAR - BIC)

Za radno mjesto ,,Sef Sluzbe biblioteke (BIC)*“ dopunjuje se opis poslova i sada glasi:

Sluzba biblioteke

Bibliotekarsto ili I/II ciklus studija iz
oblasti informacijskih nauka

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim
poslovima, 5 godina

::;_::_l:‘t::::;i I — Opsti i posebni uslovi Opis poslova

BIC)

Sef Sluzbe - VSS/240-300 ECTS bodova - Rukovodi, organizuje i koordinira rad Sluzbe
biblioteke (BIC) -Filozofski fakultet, smjer | biblioteke

- Prati, prou¢ava i primjenjuje zakonske i druge propise
iz podrucja bibliotekarstva

- Sudjeluje u organizaciji, struénoj obradi bibliotecke
grade i razvoju biblioteckih zbirki
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- PoloZen struéni ispit za obavljanja
bibliotecke djelatnosti

- Licenca za rad u biblioteckom
sistemu COBISS ili iskustvo na
implementaciji biblioteckih softvera

- Aktivno znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- Neposredno saraduje sa katedrama, nastavnim

osobljem i studentima

- Radi na stalnoj aktualizaciji baza podataka

- Vodi medubibliotecku saradnju i poslovnu saradnju

sa drugim srodnim bibliotekama i institucijama u

skladu sa ovlastenjima

- Obavlja redakciju kataloga

- Izraduje godisnje, finansijske i druge planove rada

biblioteke, te brine za njihovo provodenje

- Vodi brign o permamentnom usavriavanju
uposlenika Biblioteke

- Prati izdavacku produkciju i predlaze nabavnu

politiku

- Koordinira i prati rad E-library

- Organizra, koordinira, nadzire i po potrebi sudjeluje

u provodenju programa edukacije korisnika

- Koordinacija administrativnih poslova vezano za

casopise Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu Komisije za

biblioteku, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

1

Za radno mjesto ,,Visi struéni saradnik — bibliotekar dopunjuje se opis poslova i sada glasi:

Sluzba biblioteke
(bibliote¢ko-
informacioni centar -
BIC)

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Visi struéni saradnik -
bibliotekar

- VS§S/240-300 ECTS bodova

- Filozofski fakultet, smjer
Biblitekarstvo ili Fakultet drustvenih
nauka

- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim
poslovima, 4 godine

- PoloZen struéni ispit za obavljanje
bibliote¢ke djelatnosti

- Licenca za rad u biblioteckom
sistemu COBISS ili iskustvo na
implementaciji biblioteckih softvera

- Poznavanje najmanje jednog stranog
jezika

- Poznavanje rada na raunaru

- Radi katalogizaciju monografskih i serijskih

publikacija po  medunarodnim  biblioteckim
standardima

- Struéno obraduje bibliotecku gradu (predmetna,
sadrZajna i analiticka)

- Radi u sistemu kooperativne katalogizacije

- Odlaze kataloske listic¢e u kataloge biblioteke

- Priprema biltene prinova

- Ucestvuje u otpisu, inventuri i revizji knjiznog fonda
- Prati edicije izdavackih kuca i predlaze nabavku
knjiga

- PomazZe na stalnoj aktualizaciji baza podataka

- Priprema pomotivne aktivnosti i sadrzaje

- Ucestvuje u svim aktivnostima biblioteke

- Administrativni poslovi vezano za ¢asopise fakulteta
- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

1
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Za radno mjesto ,,Visi referent — knjiznic¢ar*

cen e

dopunjuje se opis poslova i sada glasi:

SluZba biblioteke
(bibliotecko-
informacioni centar —
BIC)

Opéti i posebni uslovi

Opis poslova

Visi referent - knjiznic¢ar

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera, Ekonomska
$kola ili srednja strukovna skola

- Polozen strucni ispit za obavljanje
bibliotecke djelatnosti

- Radno iskustvo na istim ili sliénim
poslovima, 2 godine

- Licenca za rad u biblioteckom
sistemu COBISS (Fond i Pozajmica) ili
iskustvo implementaciji
biblioteckih softvera

- Poznavanje engleskog jezika

na

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- Upis ¢lanova i upoznavanje korisnika biblioteke sa
nacinom rada biblioteke

- Vodi evidenciju o izdavanju i vracanju knjiga
(tradicionalnu i on line)

- Priprema i slanje opomena i rauna za uplacene
zakasnine

- Preuzimanje poste i bibliotecke grade

- Obavlja poslove predakcesije i akcesije

- Vr8i unos bibliotetkog fonda u COBISS

- Radi povjerene poslove na aktualizaciji baza podataka
- Nadzire rad u ¢itaonici

- Pomaze na pripremi promotivnih aktivnosti

- Radi na otpisu, inventuri i revizija knjiznog fonda

- Administrativni poslovi vezano za ¢asopise fakulteta
- Ucestvuje u svirn aktivnostima biblioteke

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

2

SLUZBA ZA PRAVNE I PERSONALNE POSLOVE

Radno mjesto ,,Samostalni referent za personalne poslove i javne nabavke* (2 izvr$ioca) se brise.

Dodaje se radno mjesto ,,Samostalni referent za pravne, kadrovske i administrativne poslove (HR odjel)

— 1 izvrSilac i sada glasi:

administrativne poslove

strukovna $kola

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim
poslovima, 2 godine

- Poznavanje rada na ra¢unaru

SLUZBA ZA PRAVNE I OPSTI I POSEBNI USLOVI OPIS POSLOVA
PERSONALNE

POSLOVE

Samostalni referent za | - SSS/IV stepen obrazovanja - Obavlja struéno-operativne, administrativne i
pravne, kadrovske i |- Skola opéeg smjera ili srednja | informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga

radnih odnosa na Fakultetu

-Vodi matic¢ne knjige i evidencije zaposlenih i drugih
lica angaziranih po ugovoru o djelu na Fakultetu
-Vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju
o zaposlenicima,

-Podnosi prijave i odjave zaposlenika, penzionom i
zdravstvenom fondu

-Vodi i azurira elektronsku bazu podataka radnika
Fakulteta

-Vodi evidenciju o kori$tenju godi$njih odmora,
pladenog i neplacenog odsustva i odlaska u penziju
-Vodi evidenciju o izvrSenim zdravstvenim
pregledima

-Priprema i provodi proceduru raspisivanja konkursa

za izbor u zvanja,
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-Popunjava personalne podatke u obrascu M4 i druge
statistiCke obrasce — izvjeStaje vezano za ljudske
resurse

-Priprema odluke, ugovore o radu i ugovore o djelu
-Po potrebi vrsi provjeru formalne i materijalne
ispravnosti i vjerodostojnosti priloZenih
svjedo¢anstava, diploma, potvrda, uvjerenja i drugih
dokumenata koje prima od zaposlenih

-Obavlja i druge poslove po nalogu dekana fakulteta,
prodekana i Sefa sluzbe

Broj izvrsilaca

1

Dodaje se radno mjesto ,,Samostalni referent za poslove javnih nabavki“ — 1 izvrSilac, i sada glasi:

SLUZBA ZA PRAVNE
1 PERSONALNE
POSLOVE

OPSTI 1 POSEBNI USLOVI

OPIS POSLOVA

Samostalni referent za
poslove javnih nabavki

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera ili srednja
strukovna $kola

- Radno iskustvo na istim ili sliénim
poslovima, 2 godine

- Poznavanje rada na racunaru

- Ucestvuje u pripremi plana nabavki Fakulteta

- Obavlja struéno-operativne i administrativne
poslove u vezi sa javnim nabavkama na Fakultetu
- U saradnji sa sluzbama/centrima priprema i
objavljuje na propisan nacin plan nabavki u skladu
sa odobrenim sredstvima

- U skladu sa planom nabavki ili na inicijativu
sluzbi/centara priprema prijedloge odluka o
pokretanju postupka javnih nabavki,

- Vrsi zavr$nu kontrolu, obradu i pripremu
prijedloga tenderske dokumentacije koju je izradila
nadleZna sluzba/centar

- Vrsi objavu tendera i dostavlja tendersku
dokumentaciju na naéin propisan za konkretni
postupak javne nabavke,

- Obavlja korespondenciju sa ponuda¢ima,

- Ucestvuje u radu komisije za javne nabavke,
priprema prijedloge odluka o dodjeli ugovora u
formi i sadrzaju propisanim Zakonom, te vodi
evidenciju zakljucenih ugovora i okvimih
sporazuma

- U koordinaciji sa komisijom za javne nabavke
priprema odgovore na zahtjeve i Zalbe ponudaca,

- U slucaju spora, priprema dokumentaciju i daje
potrebne informacije licima ovlastenim za
zastupanje univerziteta

- Priprema odluke, ugovore o radu i ugovore o djelu
- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana
fakulteta, prodekana i $efa sluzbe

Broj izvrsilaca

1
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SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE

Za radno mjesto ,,Visi samostalni referent - tehnicki sekretar mijenja se opis poslova i sada glasi:

Sluiba za opste poslove

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Visi samostalni referent -
tehnicki sekretar u
dekanatu

- VSS/180 ECTS bodova

- Fakultet drustvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili slicnim
poslovima, 1 godina

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na rac¢unaru

- Vodi sluzbenu korespondenciju za potrebe dekana
i dekanata u cjelini;

- Obavlja administrativne poslove za dekana
Fakulteta;

- Stara se za blagovremeno i efikasno obavljanje
poslova i zadataka koji proizilaze iz rada dekana
Fakulteta i prodekana;

- Organizira obradu dokumentacije koju treba
arhivirati;

- Organizira protokolarne sastanke za potrebe
dekana i prodekana;

- Odlaze i ¢uva svu dokumentaciju koja se odnosi
na rad dekanata, dekana i kolegija dekanata;

- Uspostavlja telefonske kontakte, prima pozive,
prenosi poruke i slicno za potrebe dekana i
prodekana

- Obavlja protokolame poslove za potrebe dekana i
prodekana

- Vodi evidencije adresa s telefonskim brojevima
svih institucija i osoba s kojima Fakultet posluje i
saraduje

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

1

Za radno mjesto ,,Referent — recepcionar* mijenja se opis poslova i sada glasi:

SluZzba za opste poslove

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Referent - recepcionar

- SSS/II stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera ili srednja
strukovna $kola

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim
poslovima, 1 godina

- Vrsi kontrolu ulaska i izlaska iz zgrade lica koja
ne rade na Fakultetu;

- Vodi evidenciju o vremenu dolaska na posao i
odlaska sa posla, te izlaska u toku redovnog radnog
vremena i kontrolu sistema prolaza i obracuna
radnog vremena, video nadzora i vatro dojave, u
skladu sa pismenim uputstvom dekana

- Daje informacije strankama u pogledu razmjestaja
zaposlenih po kancelarijama i vremenu prijema
stranaka

- U slucaju potrebe, o odredenim problemima
obavjeStava nadlezne organe i neposrednog
rukovodioca;

-Vodi ra¢una da se ne stvara guzva kod ulaska i
izlaska studenata sa Fakulteta;

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

- U slu¢aju elementarne nepogode, poZara i poplave
obavjestava vatrogasnu sluzbi i druge organe, kao i
rukovodioce Fakulteta;
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- Preuzima, ¢uva i izdaje kljuéeve ucionica,
amfiteatara i drugih prostorija Fakulteta,

- U slucaju pozara pristupa aktiviranju
protupozamih aparata;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

4

Za radno mjesto ,,Referent — noéni ¢uvar za obezbjedenje objekata“ mijenja se opis poslova i sada glasi:

SluZba za opSte poslove

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Referent - noéni ¢uvar za
obezbjedenje objekta

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera ili srednja
strukovna $kola

- PolozZen ispit za fizi¢ko obezbjedenje
(certifikat)

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim
poslovima, 1 godina

- Obezbjeduje i fizicki osigurava zgradu i prostore
Fakulteta

- Vrsi redovan obilazak objekta i sve nedostatke
koje primjeti biljezi u svesku te obavjeStava
rukovodioca Sluzbe

- Kontrolise sve ulaze

- Kontrolise da li su zatvoreni prozori, vrata

- U sluéaju potrebe, o odredenim problemima
obavjestava nadlezne organe i neposrednog
rukovodioca;

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

- U slucaju elementarne nepogode, pozara i poplave
obavjestava vatrogasnu sluzbu i druge organe, kao
i rukovodioce Fakulteta;

- U noénim satima posebno kontrolise molee
¢vorove, elektro instalacije i uredaje, prozore i
drugo radi sprjecavanja poplave, poZara i nastanka
Stete zbog vremenskih nepogoda;

- Cuva i izdaje kljuéeve ugionica, amfiteatara i
drugih prostorija Fakulteta;
- U sluéaju pozZara
protupozarnih aparata;

- Odgovara za sredstva rada i opremu, kao i
imovinu objekta za vrijeme trajanja smjene

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

pristupa  aktiviranju

Broj izvrsilaca

4

Za radno mjesto ,,Nekvalifikovani radnik — higijeni¢ar mijenja se opis poslova i broj izvrSilaca i sada

glasi:

Sluzba za opste poslove

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

Nekvalifikovani radnik -
higijenicar

- NK, osmogodisnja skola
- Radno iskustvo na istim ili sliénim
poslovima, 1 godina

- Svakodnevno ¢isti i provjetrava radne prostorije i
odrZava inventar

- Odrzava $kolske table i oglasne table,

- Pere prozore,

-Zalijeva cvijece i druge biljke u prostorijama koje
odrzavaju;
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- Za vrijeme zimskog 1 ljetnog raspusta generalno
se Ciste sve prostorije;

- Vise puta dnevno odrzava ¢istoéu mokrih
¢vorova, stepenista i hodnika;

- Obavjestava nadredeno lice o uofenim
neispravnostima na inventaru, instalacijama,
sredstvima rada i opreme

- Po zavrSetku radnog vremena provjerava i
ostavlja u sigumom stanju prozore, vrata,
vodovodne i elektri¢ne instalacije

- Prema potrebi Cisti prostor oko objekta

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca 11

CENTRI

Dosadasnji naziv ,,CENTAR ZA ISTRAZIVANJE I EDUKACIJU“ mijenja se u novi naziv i sada glasi:
.CENTAR ZA ISTRAZIVANJE I EDUKACIJU/CENTAR IZVRSNOSTI ZA ISTRAZIVANIJE I
EVALUACIJU POLITIKA*

Naziv radnog mjesta ,,Rukovodilac Centra za iswazivanje i1 edukaciju“ mijenja se i sada glasi:
»Rukovodilac Centra za istrazivanje i edukaciju/Centra izvrsnosti za istrazivanje i evaluaciju politika“.

Naziv radnog mjesta ,, Visi struéni saradnik Centra za istrazivanje i edukaciju* mijenja se i sada glasi ,, Visi
struéni saradnik Centra za istrazivanje i edukacijw/Centra izvrsnosti za istrazivanje i evaluaciju politika*

U tabelarni pregled radnih mjesta i funkcija dodaje se Centar za forenzi¢no raéunovodstvo 1 sada glasi:

CENTAR ZA | OPSTIIPOSEBNI USLOVI OPIS POSLOVA
FORENZICNO
RACUNOVODSTVO
Rukovodilac  Centra  za | - Magistar/dr. nauka/300-480 | - Unapreduje nauku i struku forenzi¢nog
forenzi¢no ra¢unovodstvo ECTS bodova (nastavno osoblje | racunovodstva
kao dodatni angazman po nalogu) | - Izvodi sve vidove stru¢ne edukacije iz forenzi¢nog
ili nenastavno osoblje racunovodstva i srodnih disciplina iz
- Ekonomski fakultet oblasti raéunovodstva i revizije
- Profesionalni certifikati iz | - Izvodi modularne treninge za zaposlenike
oblasti racunovodstva i revizije kompanija i organizacija vezano za razvoj i
- Radno iskustvo od pet godina na | unapredenje vjestina i sposobnosti iz oblasti
istim ili sliénim poslovima raéunovodstva i revizije
- Radni odnos na Fakultetu sa pu | - Pruza razliite savjetodavne usluge poslovnoj
nim radnim vremenom zajednici
- Aktivno znanje engleskog jezika | - Organizuje seminare, radionice i treninge
- Poznavanje rada na rac¢unaru - Saraduje sa ostalim podorganizacionim jedinicama
Fakulteta
- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i
dekana
Broj izvrsilaca 1
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Clan 5.
U ostalom dijelu Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Ekonomskom fakultetu, broj: 02-18-5-1/21 od 20. 05. 2021. godine ostaje nepromijenjen i
u svemu se odgovarajuce primjenjuje.

Clan 6.
Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu danom donosenja i objavljuju se na internet stranici
i oglasnoj plo¢i Fakulteta

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Dr. sc. M@now’é

e

Broj: 02-46-2-1/23
Sarajevo, 19. 12. 2023. godine
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