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Vijece Ekonomskog fakulteta Univerzitetu u Sarajevu Univerziteta u Sarajevu je na sjednici odrZanoj
dana 12. 11. 2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta Ekonomskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu, zatim na sjednici odrZanoj dana 13. 04. 2021.
godine utvrdilo izmjene Prijedloga Pravilnika, a na osnovu &lana 160. stav (9) Zakona o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo* broj: 33/17, 35/20, 40/20), &lana 28.
stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3-1/18 od 14. 12. 2018, godine, ¢lana 9.
Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu od 19. 09. 2019. godine i &lana 32. i 33. Pravilnika
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-90/19 od 19.
09. 2019. godine.

Dopisom Univerziteta u Sarajevu broj: 0101-2665-19/21 od 17. 03. 2021. godine je dostavljeno Misljenje
Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo broj: 27-02-02-2897-4/21 od 10. 03.
2021. godine u odnosu na primjenu principa funkcionalne integracije Univerziteta u Sarajevu, te je data
instrukcija da se Prijedlog Pravilnika koriguje i na osnovu &lana 104. stav (2) tacka e) Statuta, putem
rektora, uputi Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu.

Na osnovu ¢lana 100. stav (3) Statuta Univerziteta, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je nakon
dobivanja prethodnog misljenja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo u
odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije broj: 27/02-02-2897-4/21 od 10. 03. 2021.
godine na 26. redovnoj sjednici, odrZanoj dana 20. 05. 2021. godine, donio

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE 5
Clan 1.
(Predmer)

(1) Pravilnikom o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Ekonomskog fakulteta u
Sarajevu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se: unutranja organizacija Ekonomskog fakulteta u
Sarajevu (u daljem tekstu: Fakultet), sistematizacija radnih mjesta sa posebnim uvjetima za obavljanje
poslova i zadataka, te druga pitanja od zna&aja za rad i funkcionisanje Fakulteta, sa ciljem da se izvrsi
funkcionalna integracija poslova koji se obavljaju na Fakultetu i njegovim podorganizacionim
jedinicama.

(2) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu, Ciji je rad i organizacija utvrdena ovim
Pravilnikom u skladu sa registrovanom djelatno$¢u za obavljanje nastavnog, nauénog, istraZivackog,
struénog rada i drugih dopunskih djelatnosti koje se obavljaju na Fakultetu.’

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija)

(1) UnutraSnja organizacija Fakulteta odraz je djelatnosti koju Fakultet obavlja neposredno i putem
svojih podorganizacionih jedinica i tijela.

(2) UnutraSnja organizacija Fakulteta temelji se na nadelima: racionalizacije, ekonomicnosti,
funkcionalnosti, vertikalne i horizontalne povezanosti, u svrhu efikasnog provodenja programskih
ciljeva i ostalih aktivnosti iz okvira djelatnosti Fakulteta i podorganizacionih jedinica, odnosno efikasno
vrienje poslova utvrdenih Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u
Sarajevu.

' Pojmovi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste Ii se u muikom ili Zenskom rodu,
obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.



(3) UnutraSnja organizacija Fakulteta i sistematizacija radnih mjesta u okviru Fakulteta i
podorganizacionih jedinica, ureduju se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom Univerziteta u Sarajevu, Jedinstvenim Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu i drugim
aktima.
Clan 3.
(Osnovni pojmovi)

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

a. Radnik je fizicko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu,

b. Poslodavac je pravno lice koje radniku daje pravo na posao na osnovu ugovora o radu,

c. Univerzitet je pravno lice sa statusom javne visokoSkolske ustanove koje obavlja djelatnost u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Zakonom o nau&noistraZivatkoj
djelatnosti, Statutom Univerziteta u Sarajevu i drugim zakonima,

d. Rektorat je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu u okviru kojeg se organizira rad
Univerziteta u Sarajevu,

e. Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu koja obavlja nastavnu i nauéno-
nastavnu 1 naucnoistraZzivacku djelatnost u oblasti jedne ili viSe srodnih, odnosno, medusobno
povezanih nau¢nih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti koje proizlaze iz
prirode osnovne djelatnosti Fakulteta,

f. Katedra, Poslovna akademija, stru¢na sluzba, ured i centar Jje podorganizaciona jedinica
Fakulteta putem koje Fakultet obavlja djelatnost u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u Sarajevu,

g Radno mjesto je skup funkcionalno povezanih poslova i zadataka koji se obavljaju u okviru
djelatnosti poslodavca.

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)

Djelatnost Fakulteta te nadleZnost tijela utvrdeni su odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA FAKULTETA

Clan 5.
(Organizacija Fakulteta)

(1) Fakultet u svom sastavu ima tijela u skladu sa odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu.

(2) Tijela Fakulteta su:

1. Dekan,

2. Vijece,

3. Vijece studija i druga stru¢na i savjetodavna tijela &ije je osnivanje, sastav i nadleZnost utvrdeno
odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu.

(3) Osnivanje, sastav i nadleZnost tijela Fakulteta utvrdeno Je odredbama Zakona o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu.

Clan 6.
(Dekanat)

(1) Putem dekanata odnosno uprave Fakulteta organizira se rad i rukovodi radom Fakulteta.



(2) U okviru dekanata, putem struénih sluZbi, obavljaju se stru¢ni, administrativno - tehnicki i pomocno
- tehnicki poslovi.

(3) Obavljanjem poslova iz svoje nadleZnosti dekanata osigurava uslove za zakonito, blagovremeno i
ispravno izvrSavanje duZnosti i ovlaStenja dekana i prodekana, te drugih tijela Fakulteta.

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

- Dekan,

- Prodekan za nastavu i medunarodnu saradnju,

- Prodekan za finansije,

- Prodekan za nauéno - istraZivacki rad, doktorski studij i projekte,
- Prodekan za studentska i normativna pitanja.

(5) Na prijedlog dekana, vijece Fakulteta moZc imenovati jo§ Jednog prodekana.

(6) Djelokrug rada, odgovornost, uvjeti za izbor, mandat i razrjeSenje dekana i prodekana utvrdeno je
odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu.

Clan 7.
(Podorganizacione jedinice)

(1) Fakultet u svom sastavu ima podorganizacione jedinice u skladu sa odredbama Zakona o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo i Statuta Univerziteta u Sarajevu.

(2) Podorganizacione jedinice Fakulteta su:
1. Katedra,

2. Poslovna akademija,

3. Struéne sluZbe i uredi,

4. Centri.

Clan 8.
(Katedre)

(1) Katedra je osnovna matiéna podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se realizira nastavni,
nau¢no - nastavni i nauénoistraZivacki rad iz mati¢nih, nau¢nih oblasti koje pripadaju Fakultetu.

(2) NadleZnosti Katedri su regulisane Statutom Univerziteta u Sarajevu.
(3) Akademsko osoblje Fakulteta razvrstano je po katedrama, a prema pripadajuéoj oblasti.

(4) Fakultet ima slijedeée katedre:

Katedra za ekonomsku teoriju i politiku,

Katedra za finansije,

Katedra za kvantitativhu ekonomiju,

Katedra za marketing,

Katedra za menadZment i informacione tehnologije,
Katedra za menadZment i organizaciju,

Katedra za mikroekonomiju,

Katedra za poslovno pravo,

Katedra za ra¢unovodstvo i reviziju.
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(5) Unutar pojedine katedre moZe biti organizovana jedna ili vi§e oblasti.
(6) Osnivanje novih ili ukidanje postojecih Katedri vr3i se u skladu sa Statutom Univerziteta u Sarajevu.

(7) Rukovodioca i zamjenika rukovodioca, te sekretara Katedri imenuje vijeée Fakulteta na prijedlog
dekana Fakulteta, a prethodno prijedlog za imenovanje Katedra dostavlja dekanu Fakulteta.

(8) Imenovani se biraju iz reda redovnih, vanrednih ili docenata na period od &etiri godine, sa
ograni¢enjem na dva uzastopna mandata.

Clan 9.
(Poslovna akademija)

U cilju stru¢nog usavrSavanja polaznika za potrebe poslovnih procesa putem Poslovne akademije,
organizuje se necikli¢no obrazovanje, cjeloZivotno uCenje i posebni namjenski programi za potrebe
trZiSta (tailor made programi). Za obavljeno stru¢no usavr¥avanje, polaznici dobivaju odgovarajuce

certifikate.

Clan 10.
(Strucne sluzbe i uredi)

(1) U cilju obavljanja upravno - pravnih, finansijsko - raSunovodstvenih i drugih stru¢nih poslova za
potrebe podorganizacionih jedinica i Fakulteta, kao cjeline, radnici obavljaju organizaciono - povjerene
poslove i radne zadatke u struénim slubama i uredima.

(2) U skladu sa odredbama ovog Pravilnika poslovi iz prethodnog stava obavljaju- se u struénim
sluZzbama i uredima, kako slijedi:

1. SluZba za rad sa studentima i planiranje nastave,

2. SluZba biblioteke (Bibliotecki informacioni centar - BIC),

3. SluZba za ekonomsko - finansijske poslove,

4. SluZba za pravne i personalne poslove,

5. Sluzba za opste poslove,

6. SluZba za razvoj i odrzavanje informacionog sistema Fakulteta,
7. Sluzba za izdavagku djelatnost,

8. Ured za kvalitet,

9. Ured za odnose sa javno$éu (PR).

Clan 11.
(Centri)

(1) Centri Fakulteta obavljaju sve stru¢ne, administrativno - tehnicke, poslove podrike i druge poslove
koji se obavljaju u cilju ostvarenja uspjeSne djelatnosti Fakulteta, a u okviru definisane djelatnosti
pojedinog centra.

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

1. Centar za menadZment i informacione tehnologije (MIT Centar),
2. Centar za podrsku DL studiju,

3. Centar za medunarodnu saradnju (CMS),

4. Centar za istraZivanje i edukaciju,



5. Centar za razvoj karijere studenata (CRKS),

6. Centar za preduzetni§tvo i upravljanje znanje (CPUZ),

7. Centar za islamsku ekonomiju, bankarstvo i finansije (CIEBF),

8. Centar za poslovno pravo,

9. Centar za transfer tehnologija (Technology Transfer Office)/Centar za podriku poduzetnicama.
DIO TRECI - RUKOVODENJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 12.
(Rukovodenje na Fakultetu)

(1) Poslove rukovodenja na Fakultetu vrse: dekan, prodekani i rukovodioci podorganizacionih jedinica.
(2) Poslove rukovodenja struénim sluzbama vrse Sefovi stru&nih sluZbi.

Clan 13.
(Dekan)

(1) Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta u skladu sa Zakonom o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u Sarajevu.

(2) Uvjeti za obavljanje duZnosti dekana, nadin izbora, te prava i duZnosti utvrdeni su Zakonom o
visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u Sarajevu.

(3) Dekan obavlja poslove utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom
Univerziteta u Sarajevu.

(4) Mandat dekan traje Setiri godine.
(5) Dekanu u radu pomaZu prodekani, sekretar, te strutna i savjetodavna tijela Fakulteta.
(6) Za svoj rad dekan odgovara vijecu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu.

Clan 14. -
(Prodekani)

(1) Fakultet moZe imati do Sest prodekana ukljucujuéi i studenta prodekana.

(2) Prodekane bira, imenuje i razrjesava vijeée na prijedlog dekana.

(3) Mandat prodekana traje Setiri godine i prati mandat dekana.

(4) Mandat studenta - prodekana traje jednu godinu uz mogucnost jo§ jednog uzastopnog mandata.
(5) Za svoj rad prodekan odgovara dekanu i vijecu.

Clan 15.
(Sekretar Fakulteta)

(1) Sekretar pomaZe u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje
Fakulteta.
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(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i struénim poslovima sluZbi Fakulteta, koordinira rad
sa generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veceg stepena funkcionalne integracije i
ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta.
(3) Za svoj rad sekretar odgovara dekanu.
(4) Sekretara bira vijeée Fakulteta na prijedlog dekana.
(5) Za svoj rad sekretar odgovara dekanu i vijeéu Fakulteta.
Clan 16.
(Rukovodilac podorganizacione Jedinice)

(1) Radom podorganizacione jedinice unutar Fakulteta rukovodi rukovodilac.

(2) Rukovodioca podorganizacione Jedinice imenuje vijeée na prijedlog dekana, a prethodno prijedlog
za imenovanje podorganizaciona jedinica dostavlja dekanu Fakulteta.

(3) Rukovodilac podorganizacione jedinice za svoj rad odgovoran Je vijeéu Fakulteta.

v(vflan 17.
(Sef sluzbe)

(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluZbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan.

(3) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara dekanu.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACLJA RADNIH MJESTA

Clan 18.
(Sistematizacija radnih mjesta)

(1) U skladu sa ovim Pravilnikom, na Fakultetu su radna mjesta sistematizirana u okviru srodnih
podorganizacionih jedinica.

(2) Posao predstavlja integralni dio aktivnosti koje sadinjavaju zaokruZenu cjelinu, odnosno imaju
odredene funkcije i karakteristike, i to:

1. Naziv radnog mjesta,
2. Opsti i posebni uslovi,

3. Opis poslova.

Clan 19.
(Radno mjesto)

(1) Radno mjesto je skup istih ili sliénih sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zakljucuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je rasporeden u toku rada.
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(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji neophodna
potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada podorganizacione jedinice, po
nalogu rukovodioca.

Clan 20.
(Odgovornost)

(1) Na svakom radnom mjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:
a. struénost u obavljanju svojih poslova sa duZnom paznjom i u skladu sa pravilima struke,
b. blagovremeno izvriavanje tekuéih poslova na svom radnom mijestu, kao i blagovremeno
izvrSavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
c. obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i odlukama
nadleZnih tijela Fakulteta,
d. Cuvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduZen.

(2) Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i obaveza,
odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje podorganizacione jedinice za koji su
zaduZeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna Fakulteta.

(3) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu podorganizacione jedinice u kojem obavlja poslove
svog radnog mjesta.

(4) Rukovodioci podorganizacionih jedinica za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih izabralo, odnosno
imenovalo.

==\
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Clan 21.
(Tabelarni pregled radnih mjesta i funkcija)

Naziv radnog mjesta

Opsti i posebni uslovi

Opis poslova

UPRAVA FAKULTETA

Dekan

- Redovni, vanredni
profesor ili docent

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

- Rukovodi poslovanjem Fakulteta i
potpisuje sve akte koje izdaje Fakultet

- Zastupa Fakultet u pravnom prometu i ima
prava i obaveze utvridene zakonom i
odredbama Statuta Univerziteta u Sarajevu

- PredlaZe poslovnu politiku Fakulteta i
nalogodavac je za izvrSenje
budZeta/finansijskog plana na osnovu
pisanog ovlaStenja rektora Univerziteta u
skladu sa zakonom i Statutom Univerziteta u
Sarajevu

- RaspolaZze finansijskim sredstvima do
100.000,00 KM po pojedinanom nalogu u
okviru finansijskog plana

- PredlaZe opce akte Fakulteta

- Saziva i predsjedava sjednicama vijeca u
skladu sa opéim aktom Fakulteta

- Pokrece disciplinski postupak i donosi
odluku o izricanju disciplinske mjere u
prvom stepenu u skladu sa pravilnikom koji
donosi Senat Univerziteta u Sarajevu,

- PredlaZe pitanja koja se raspravljaju na
vijecu

- Odlucuje o pravima i obavezama iz radnog
odnosa u skladu sa zakonom, op¢im aktima
Univerziteta i aktima Fakulteta

- Obavlja poslove koje je iz svoje nadleZnosti
na njega prenio rektor

- Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
Statutom Univerziteta u Sarajevu 1 drugim
op¢im aktima Univerziteta i Fakulteta

Broj izvrsilaca

1

Prodekan za nastavu i
medunarodnu saradnju

- Nastavnik najmanje u
zvanju docenta

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

- Rukovodi i koordinira nastavnim procesom
i medunarodnom saradnjom

- Inicira aktivnosti i procedure za odvijanje
nastavnog procesa i medunarodne saradnje

- Razvija medunarodnu saradnju i odnose s
partnerskim  institucijama u zemlji i
inostranstvu, te u tom smislu priprema
prijedloge i oblike saradnje

- Ucestvuje u pripremi normativnih akata
vezanih za nastavni proces i medunarodnu
saradnju

- Uéestvuje u pripremi sjednica vijeca




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

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

- Koordinira radom struénih slubi, 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
op¢im  aktima  Univerziteta odnosno
Fakulteta i po ovlastenju dekana

Broj izvrSilaca

1

Prodekan za finansije

- Nastavnik najmanje u
zvanju docenta

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

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

- Priprema i stara se o izvrSenju akata i
odluka kojima se ostvaruje materijalno i
finansijsko poslovanje Fakulteta

- Prati realizaciju finansijskog plana

- UcCestvuje u pripremi normativnih akata
vezanih za finansijsko poslovanje Fakulteta

- Priprema izvjeStaje o radu i poslovanju
Fakulteta

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

- Obavlja 1 druge poslove utvrdene
Zakonom, Statutom Univerziteta, drugim
opéim  aktima  Univerziteta odnosno
Fakulteta i po ovlastenju dekana

Broj izvr§ilaca

1

Prodekan za nauéno -
istrazivac¢ki rad, doktorski
studij i projekte

- Nastavnik najmanje u
zvanju docenta

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

- Rukovodi i koordinira nauéno -
istraZivackim radom, doktorskim studijem i
projektima

- Organiziruje provodenje programa nauéno -
istraZivacke razmjene, organizaciju
studijskih boravaka nastavnika Fakulteta u
sklopu naufno - istraZivatkog rada,
doktorskog studija i projekata

- Razvija aktivnosti vezane za nauéno -
istraZivaCki rad, doktorski studij i projekte

- Koordinira rad vijeca trec¢eg ciklusa studija
- Organizuje objavljivanje nauénih radova u
priznatim medunarodnim ¢asopisima

- Koordinira rad i izdavanje &asopisa
(Zbornik i SEE Zurnal)

- Ulestvuje u pripremi normativnih akata
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vezanih za naubno - istraZivacki rad,
doktorski studij i projekte

- PredlaZe mjere za provodenje usvojenih
planova vezanih za bibliote¢ku i izdavacku
djelatnost

- Koordinira radom stru¢nih slu¥bi, 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

- Obavija i druge poslove utvrdene
Zakonom, Statutom Univerziteta, drugim
op¢im  aktima  Univerziteta  odnosno
Fakulteta i po ovlastenju dekana

Broj izvrSilaca

1

Prodekan za studentska i
normativna pitanja

- Nastavnik najmanje u
zvanju docenta

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim

vremenom

- Inicira aktivnosti i procedure vezane za
status studenata I i 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
poboljSanje rada i statusa studenata i izradi
normativnih akata

- Izraduje plan i obezbjeduje struénu praksu
studenata

- Vodi brigu o radu studentskih tijela i
organizacija

- Brine o mobilnosti studenata

- Ucestvuje u pripremi normativnih akata

- Odlucuje o pravima i obavezama studenata
- Koordinira radom stru¢nih slu?bi, 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
op¢im  aktima  Univerziteta odnosno
Fakulteta i po ovlaStenju dekana

Broj izvriilaca

1
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AKADEMSKO | Opsti i | Ugovor o Opis poslova Ugovor o djelu, ugovor o
JSOBLJE posebni angaZmanu autorskom djelu,
uslovi ugovor o nalogu i drugi
Vastavnici 1| - Minimalni Poslovi i zadaci Nastavnik Poslovi i zadaci vezani za:
saradnici u svim | vslovizaizboru | vezani za: - Izvodi nastavu po nastavnom planu | -  Svi povre'meni poslovi,
7vanjima nauépopas?avr.n_a -Nas@vm proces 1 programu ) _ | vezano za projekte domace i
i Zvanja 1 kriterij na I ciklusu studija, | - Priprema i izvodi nastavu, vjeZbe i | medunarodne, odnosno tzv.
za izbor u u saradnji sa ispite prema unaprijed utvrdenom | komercijalnu  nastavu, na
nau¢nonastavna | drugim rasporedu dodiplomskim i
zvanja, ovisno o | visokoSkolskim - Poletkom semestra informiSe | postdiplomskim  povremenim
zvanju, ustanovama studente o ciljevima, sadrzaju i | studijima (koji nisu redovma
predvideni su - Nastavni proces metodama realizacije nastave iz | nastava, a koji mogu postojati
odredbama: na II ciklusu studija | nastavnog predmeta, kao i metodama | ovisno o dovoljnom broju
- Okvirnog u saradnju drugim | i kriterijima pracenja njihovog rada, | prijava kandidata) koji se
zakona o visoko$kolskim provjere znanja i ocjenjivanja izvode u skladu sa odlukom
visokom ustanovama - Vodi evidenciju 0 odrZanoj nastavi i | Uprave Fakulteta koja se
obrazovanju u - Nastavni proces vjezbama i prisustvu studenata donosi za svaku akademsku
Bosni i na III ciklusu - U propisanim obrascima unosi | godinu
Hercegovini studija podatke o aktivnostima i provjeri | - Predavanja, ispiti i drugi
- Zakona o - Nastavni proces znanja studenata u toku semestra; poslovi vezano za komercijalnu
visokom na Projektu Ljetna | - DrZi konsultacije sa studentima po | nastavu iz prethodnog stava
obrazovanju §kola unaprijed utvrdenim terminima, a u | - Svi poslovi koji ispunjavaju
Kantona - UCeSée u cilju savladavanja nastavno-nauénih | uslove vezano za Zakon o
Sarajevo komisijama za znanja i provjere znanja, odreduje i | autorskom i srodnim pravima
- Statuta odbranu dodatne konsultacije - Drugi poslovi koji se placaju
Univerziteta u magistarskog rada, | - Organizira i izvodi | po osnovu ugovora o djelu,
Sarajevu zavrinog rada naucnoistrazivacki rad ugovora o autorskom djelu,

Bolonjski studij - IT
ciklus studija i
zavrinog rada II
ciklusa studija u
saradnji drugim
visokoskolskim
ustanovama

- UgeSée u
komisijama za
nostrifikaciju
diploma

- Ugesce u
komisijama za
izbor u zvanje
nastavnika i
saradnika

- UceSée u
komisijama
(sekretar)

- Uedée u
komisijama za
odbranu doktorske

- Preporucuje dostupne udZbenike i
priru¢nike 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 odrZanim
ispitima u printanoj i elektronskoj
formi

- Unosi ocjene u ISSS aplikacije

- PredlaZe usavravanje nastavnog
plana i programa

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

- Aktivno ucestvuje sa studentima-
kandidatima u definisanju naslova
tema zavrsnih radova

- U obavezi je da mentoriSe radove I,
Ii HI ciklusa studija

- Podnosi izvjeStaj o prolaznosti na

disertacije, pred - svom nastavnom predmetu nakon
bolonjski doktorski | svakog ispitnog roka

program - UCestvuje u radu komisija za
- UgeSce u pripremanje prijedloga za izbor i
komisijama za reizbor nastavnika i saradnika
odbranu doktorske | - Utestvuje u radu komisija za ocjenu
disertacije, i odbranu magistarskih i radova I, I i
Bolonjski studij - I ciklusa studija

I ciklus - Ucestvuje u radu komisja za
- Drugi poslovi koji | priznavanje inostranih
se placaju po visokoSkolskih kvalifikacija

osnovu - UCestvuje u radu vijeéa i drugih
ugovora o tijela Fakulteta i Univerziteta
angaZmanu - Obavlja i druge poslove utvrdene

ugovora o nalogu
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Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo, opéim aktima
Fakulteta i Univerziteta po nalogu
dekana Fakulteta i prodekana

Saradnik:

- V13i pripreme i izvodi vjeZbe pod
stru¢nim nadzorom nastavnika

- PomaZe nastavniku u pripremi
nauno-nastavnog procesa

- Utestvuje 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 stru¢nom
usavrSavanju radi pripremanja za
samostalan nastavni i
naucnoistraZivacki rad u svrhu
sticanja viSeg nauénog stepena

- Utestvuje u radu komisija i tijela
Fakulteta

- Obavlja i druge poslove u skladu sa
Zakonom, opstim aktima Fakulteta i
Univerziteta po nalogu predmetnog
nastavnika, dekana i prodekana za
nastavu

3roj izvrSilaca

Broj i struktura
saradnickog i nastavnog
osoblja odgovarajuceg
zvanja utvrduje se u
skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo, a na
osnovu nastavnog plana i
programa, vrste studija,
dinami¢kog  plana i
programa za raspisivanje
konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja
studenta na predavanjima,
vjeZbama 1 drugim
oblicima nastavnog
optereCenja u toku jedne
studijske godine

15
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POSLOVNA AKADEMIJA

Rukovodilac Poslovne
akademije

- Magistar/dr. nauka/300-
480 ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili nenastavno
osoblje

- Fakultet dru$tvenih nauka
- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sli¢nim

- Rukovodi i koordinira aktivnosti Poslovne
akademije

- U okviru prenesenih ovlastenja ugovara
aktivnosti  edukacije lica i realizacije
projekata

- V§i promociju aktivnosti Poslovne
akademije u saradnji sa PR-om Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

poslovima
- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom
- Aktivno Znanje
engleskog jezika
- Poznavanje rada na
raCunaru
Broj izvrSilaca 1
Visi stru¢ni saradnik za |- VSS/240-300 ECTS |- Obavlja struéne poslove za potrebe
engleski jezik bodova Poslovne akademije
- Filozofski fakultet, odsjek | - Organizuje izvodenje predavanja, seminara,
anglistika kurseva i treninga

- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 4

- Obavlja poslove prevodenja
- Obavlja i druge poslove po nalogu

godine direktora, prodekana i dekana
- Aktivno znanje engleskog
jezika
- Poznavanje rada na
radunaru
Broj izvrSilaca 2
Struéni saradnik - VS8S/240-300 ECTS | - Ucestvuje u izradi plana rada, odnosno
- sekretar posiovne bodova ili budZeta Poslovne akademije
akademije - VSS, 180 ECTS bodova | - Obavlja poslove naplate potraZivanja i prati
- Ekonomski ili Pravni | izvr§enje ugovora
fakultet - Obavlja administrativno - tehnitke poslove
- Radno iskustvo na istim | vezane za organizovanje seminara, kurseva i
ili slinim poslovima, 1 | drugih oblika edukacije
godina - Podnosi izvjeStaj direktoru Poslovne
- Znanje engleskog jezika | akademije
- Poznavanje rada na |- Kreira i kontinuirano dopunjava referentnu
radunaru listu projekata 1 aktivnosti Poslovne

akademije koja ¢e predstavljati sastavni dio
referentne liste Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

1

Sekretar Fakulteta

- VS§S/240-300
bodova

- Pravni fakultet

- Radno iskustvo na istim ili

ECTS

- PomaZe u radu dekanu i prodekanima u
obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje
Fakulteta

- Rukovodi administrativnim i struénim
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sliénim poslovima, 5 godina
- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na
raCunaru

poslovima sluzbi Fakulteta

- Koordinira rad sa generalnim sekretarom
u cilju unapredenja i postizanja veleg
stepena  funkcionalne  integracije i
ostvarivanja jedinstva procesa u okviru
Univerziteta i Fakulteta

- Za svoj rad odgovara dekanu, a u sluéaju
odsustva dekana ovlastenom prodekanu

- Odgovoran je za zakonito provodenje i
izviSenje odluka, zaklju¢aka i drugih akata
tijela Fakulteta i u tom smislu je obavezan
u pisanoj formi dati struéno misljenje u
odnosu na njihovu zakonsku uskladenost

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

Sef za internu reviziju

- VSS§/240-300 ECTS
bodova
- Ekonomski ili Pravni
fakultet

- Radno iskustvo na istim ili
sli¢nim poslovima, 5 godina
- Certifikat internog revizora
za javni sektor u Federaciji

BiH izdat od strane
Federanog ministarstva
finansija
- Poznavanje rada na
racunaru
- Poznavanje engleskog
jezika

- Da nije u sukobu interesa u
smislu odredbi Zakona o
internoj reviziji u javnom
sektoru u FBiH

- Izraduje godisnji plan revizije

- Provodi internu reviziju prema planu
revizije

- Izraduje izvjeStaje revizije i dostavlja iste
Upravi Fakulteta i vije¢u Fakulteta

- Daje preporuke i prati primjenu preporuka
iz prethodnih revizija

- KontroliSe sve obracune u Sluzbi za
ekonomsko - finansijske poslove, javne
nabavke 1 obrafune ostalih sluZbi, ureda i
centara

- Obavlja i vanrednu reviziju po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

Poslovni katedarski
Sef

- VSS/240-300
bodova

- Fakultet drustvenih nauka

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

- Poznavanje rada na
racunaru

ECTS

- Prati rad i koordinaciju katedri kao
maticnih struénih i nau¢nih jedinica

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

- Obavlja poslove vezane za vijeée

- Koordinira aktivnosti sa Univerzitetom i
ostalim jedinicama Fakulteta

- Prati zakonsku legislativu u oblasti
visokog obrazovanja

- Obavlja i druge poslove iz domena
nastave po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1
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SLUZBA ZA RAD SA STUDENTIMA I PLANIRANJE NASTAVE

Sef SluZbe za rad sa
studentima i
planiranje nastave

- V8§§8/240-300 ECTS bodova

- Fakultet drusStvenih nauka

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

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na ratunaru

- Rukovodi, organizuje i koordinira rad
Sluzbe za rad sa studentima i planiranje
nastave

- Neposredno saraduje sa nastavnim
osobljem oko poslova vezanih za nastavni
proces i studente

- Neposredno saraduje sa predstavnicima
studentskih organizacija

- Saraduje sa nadleZnim prodekanima i
rukovodiocima

- Organizuje i izraduje dokumentaciju
vezanu za studente

- Koordinira sve pripremne radnje i
aktivnosti vezano za promociju svrienih
studenata svih ciklusa studija

- Koordinira i realizira prijemni ispit za I i
II ciklus studija

- Koordinira saradnju sa Uredom za strance
0 pitanjima vezanim za regulisanje statusa
stranih studenata u saradnji sa CMS

- Vrsi nadzor nad implementacijom odluka
vezanih za nastavni process

- Kreira raspored nastave

- Koordinira  koriStenje  studentskog
informacionog sistema ISSS sa
Univerzitetskim tele - informati¢kim

centrom - UTIC
- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrsilaca

1

Visi struéni saradnik
za rad sa studentima i
planiranje nastave

- VS§S§/240-300 ECTS bodova

- Fakultet druStvenih nauka

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

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na raGunaru

- Vi8i upis studenata po raspisanom
konkursu i unos u ISSS bazu

- Izraduje dosjea i kartone za upisane
studente

- Radi na izradi i aktuealizaciji 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

- Izraduje potrebnu dokumentaciju i vrsi
dostavljanje iste

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

- Radi na pripremi dosijea i dokumentacije
za promociju svrSenih studenata

- Vr3i sve administrativne poslove vezane
za studente
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- Vr3i pokretanje procedure za akademsko
priznavanje

- IzviSava poslove vezane za vijece,
komisije, katedre i institucije van Fakulteta
- Vi§i 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

Broj izvrSilaca 3

Visi samostalni | V§S/180 ECTS bodova - Vr8i upis studenata po raspisanom
referent za rad sa | - Fakultet drustvenih nauka konkursu i unos u ISSS bazu

studentima i|- Radno iskustvo na istim ili | - Izraduje dosjea i kartone za upisane

planiranje nastave

sliénim poslovima, 1 godina
- Znanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na raunaru

studente

- Radi na izradi i aktuealizaciji 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

- 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 svrSenih studenata

- Vr18i sve administrativne poslove vezane
za studente

- Vrsi pokretanje procedure za akademsko
priznavanje

- IzvrSava poslove vezane za vijece,
komisije, katedre i institucije van Fakulteta
- Vi§i 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

Broj izvrSilaca

4

Samostalni  referent
za rad sa studentima i
planiranje nastave

- SSS/IV stepen obrazovanja
- Skola opéeg smjera
Ekonomska $kola

- Radno iskustvo na istim ili
slinim poslovima, 2 godine

- Poznavanje rada na ra¢unaru

ili

- VI3i upis studenata po raspisanom
konkursu

- Izraduje dosjea i kartone za upisane
studente

- Vodi mati¢ne knjige

- . Vodi propisane evidencije i knjige
evidencija

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

- Vr13i sve administrativne poslove vezane
za pripremu i realizaciju nastavnog procesa
1 poslove vezane za studente

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

Broj izvrSilaca

3

SLUZBA BIBLIOTEKE (BIBLIOTECKO INFORMA CIONI CENTAR - BIC)

Sef Sluzbe
biblioteke (BIC)

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Filozofski fakultet, smjer
Bibliotekarsto

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

- PoloZen struéni ispit za
obavljanja bibliote¢ke djelatnosti
- Licenca za rad u bibliotetkom
sistemu COBISS ili iskustvo na

implementaciji biblioteckih
softvera
- Aktivno znanje engleskog
jezika

- Poznavanje rada na rac¢unaru

- Rukovodi, organizuje i koordinira rad
Sluzbe biblioteke

- Prati, prouava i primjenjuje zakonske i
druge propise iz podruéja bibliotekarstva

- Sudjeluje u organizaciji, stru¢noj obradi
biblioteCke grade i razvoju biblioteckih zbirki
- 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 planove
biblioteke, te brine za njthovo provodenje

- Prati izdavacku produkciju i predlaze
nabavnu politiku

- Koordinira i prati rad E-library

- Obavlja i druge poslove po nalogu Komisije
za biblioteku, prodekana i dekana

Broj izvrilaca

1

Visi struéni saradnik
- bibliotekar

- VS5/240-300 ECTS bodova

- Filozofski fakultet, smjer
Biblitekarstvo ili Fakultet
druStvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 4 godine

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke djelatnosti
- Licenca za rad u bibliote¢kom
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 bibliotetkim
standardima ‘ '

- Stru¢no obraduje bibliote¢ku gradu
(predmetna, sadrZajna i analiti¢ka)

- Radi u sistemu kooperativne katalogizacije

- OdlaZe kataloske listice u kataloge
biblioteke

- Priprema biltene prinova

- UCestvuje u otpisu, inventuri i reviziji
knjiZznog fonda

- Prati edicije izdavackih kuéa i predlaze
nabavku knjiga

- PomaZe na stalnoj aktualizaciji baza
podataka

- Priprema pomotivne aktivnosti i sadrZaje

- UCestvuje u svim aktivnostima biblioteke

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

Broj izvrSilaca

1

Visi referent -
knjiZni¢ar

- SSS/IV stepen obrazovanja
- Skola  opéeg smjera,

- Upis ¢lanova i upoznavanje korisnika
biblioteke sa na¢inom rada biblioteke
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Ekonomska $kola ili
strukovna Skola

- PoloZen struéni ispit za
obavljanje bibliotecke djelatnosti
- Radno iskustvo na istim ili
sli¢nim poslovima, 2 godine

- Licenca za rad u bibliotekom

srednja

sistemu COBISS (Fond i
Pozajmica) ili iskustvo na
implementaciji biblioteckih
softvera

- Poznavanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na raCunaru

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

- Priprema i slanje opomena i rafuna za
upladene zakasnine

- Preuzimanje poste i bibliotecke grade

- Obavlja poslove predakcesije i akcesije

- V13i unos biblioteckog 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

- UCestvuje u svim aktivnostima biblioteke

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

Broj izvrSilaca

2

Referent Sluzbe

Biblioteke

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera,
Ekonomska $kola srednja
strukovna Skola

- Poznavanje rada na ra¢unaru

ili

- Donosi potrebnu bibliote¢ku gradu iz
magacina i vra¢a u isti

- Prenosi i odlaZe knjige, Casopise i novine

- Tehni¢ki obraduje novi bibliotecki materijal,
barkodiranje, signiranje, preventivna zatita
bibliotecke grade

- Obavlja poslove predakcesije i akcesije

- Preuzima postu i bibliotecku gradu

- Ucestvuje u razduZivanju knjiga i Casopisa

- Priprema za uvez Casopise i knjige i
popravlja manje ostecenu bibliotecku gradu

- Priprema za otpis oStecene knjige i Casopise
- Rad na otpisu, inventuri i revizija knjiZnog
fonda

- Nadzor rada u ¢itaonici

- Odlaze kataloSke listiée u mjesne kataloge
biblioteke

- UCestvuje u svim aktivnostima biblioteke

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

Broj izvrSilaca

1

SLUZBA ZA EKONOMSKO - FINANSIJSKE POSLOVE

Sef Sluzbe
za ekonomsko -
finansijske poslove

- V§5/240-300 ECTS bodova

- Ekonomski fakultet

- Zvanje samostalnog
ratunovode (certifikat)

- Radno iskustvo na istim ili

sli¢nim poslovima, 5 godina

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na raéunaru

- Rukovodi, organizuje i koordinira rad
Sluzbe za ekonomsko -

finansijske poslove

- Vr3i najsloZenije studijsko - analiticke
poslove koji se odnose na izvriavanje
zakona i drugih propisa, analiza i
informacija

- Kontrolira i wuskladuje prihode s
raunovodstvenom evidencijom i brine o
njihovom pravilnom knjiZenju, te obavlja
kontrolu i raspored trofkova na razini
Fakulteta

- Koordinira rad i izraduje godiSnji
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finansijski plan kao podlogu za godignji
budZet Fakulteta, kao i druge propratne
materijale i sluZbene zabiljeske

- Radi periodi€ne i godiSnje obradune,
statisti¢ke i druge sluZbene informacije

- Koordinira rad na funkcionisanju i
upravljanju jedinstvenim ra¢unom trezora i
glavne knjige trezora sa nadleZnim
Ministarstvom finansija

- Priprema redovne, periodi¢ne i druge
izvjestaje za potrebe organa Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

Visi strucni saradnik
- glavni ra¢unovoda

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Ekonomski fakultet

- Zvanje samostalnog
ra¢unovode (certifikat)

- Radno iskustvo na istim ili

sli€nim poslovima, 4 godine

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- IzvrSava, osigurava i prati finansijsko -
ralunovodstvene poslove u skladu sa
vaze€im propisima

- IzvrSava, osigurava, prati i unosi podatke
za informacioni sistem finansijskog
upravljanja putem trezora

- Izvr8ava, osigurava, prati i dostavlja
podatke u skladu procedurama izvienja
godi$njeg budZeta Fakulteta

- Ucestvuje u izradi finansijskih propisa iz
nadleZnosti i odgovornosti budZeta i
finansija

- KontroliSe, analizira i uskladuje sve
raCune glavne knjige

- Uskladuje konta glavne knjige s
analitiCkim evidencijama

- Ucestvuje u izradi financijskih planova

- Ucestvuje u izradi zavr$nog ra¢una
polugodiSnjih i  drugih  finansijskih
izvjeStaja

- Priprema dokumentaciju i evidenciju za
sastavljanje mjese€nih, periodi¢nih i
godiSnjih obrauna i drugih sluZbenih
izvjeStaja

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

Broj izvrSilaca

1

Visi struéni saradnik
za budZetske,
finansijsko -
raCunovodstvene,
blagajnicke poslove i
likvidaturu

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Ekonomski fakultet

- Zvanje cerificiranog
raCunovode ili revizora

- Radno iskustvo na istim ili

sli¢nim poslovima, 4 godine

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na raunaru

- Vi§i analizu, planiranje i izvjeStavanje o
svim finansijskim tokovima Fakulteta

- VriSi pradenje izvrSavanja budZeta i
finansijskih planova

- UCestvuje u izradi zavr¥nih raduna i
drugih temeljnih izvje3taja

- Priprema i unosi podatke za potrebe
informacionog  sistema  finansijskog
upravljanja putem trezora

- Osigurava i prati na¢in obraCuna i isplata
- Objedinjuje  blagajnitke i poslove
likvidature vezane za knjiZenje i unos
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podataka u raunovodstveni sistem

- Vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura

- Prati naplatu dugovanja i realizaciju po
osnovu zaklju¢enih ugovora

- V18i administrativno - tehni¢ke poslove
sa nadleZnim Ministarstvom finansija kao i
poslovnim bankama i licima u vezi sa
reklamacijama i uskladivanjem stanja sa
jedinstvenim rafunom trezora i drugim
depozitnim i transakcijskim raéunima

- Priprema dokumentaciju i evidenciju za
izradu mjese¢nih, periodiénih i zavrinih
obracuna

- Sreduje i odlaZe za duvanje sve
knjigovodstvene dokumente i poslovne
knjige u skladu sa zakonskim propisima

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

Broj izvrsilaca

1

Samostalni referent
za racunovostveno -
finansijske poslove

- SSS/IV stepen obrazovanja

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

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

- Poznavanje rada na radunaru

- lzvrSava poslove 1 zadatke iz oblasti
materijalno - finansijskog i robnog
poslovanja u skladu sa vaZe¢im propisima
- Vodi evidenciju osnovnih sredstava sa
obrafunom amortizacije i revalorizacije

- Vodi promet obrazaca i udZbenika
ckonomata Fakulteta

- Sudjeluje u procesu izrade finansijskog
plana Fakulteta vezanog za materijalno -
finansijske evidencije

- Prati i vodi analiti¢ku evidenciju stanja i
kontrolife  materijalnu i  formalnu
ispravnost  dokumentacije iz  oblasti
materijalno - finansijskih poslova

- Priprema naloge za placanje prema
dobavljacima i iste dostavlja na plaéanje

- Vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura

- Kontaktira dobavljace izvr§ioce usluga u
cilju razrjeSavanja eventualnih nejasnoéa u
vezi sa finansijskom dokumentacijom

- Unosi podatke za potrebe informacionog
sistema finansijskog upravljanja putem
trezora, posebno za izmirenje obaveza
prema dobavlja¢ima i drugim povjeriocima
- Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca SluZbe, prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

2

SLUZBA ZA PRAVNE I PERSONALNE POSLOVE

Sef Sluzbe
za pravne i
ersonalne poslove

- VSS/240-300 ECTS bodova
- Pravni fakultet
- Radno iskustvo na istim ili

- Rukovodi, organizuje i koordinira rad
SluZbe za pravne i personalne poslove
- Obavlja pravne poslove u sporovima pred
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sliénim poslovima, 5 godina
- Znanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na ra¢unaru

nadleZznim organima u okviru datih
ovlaStenja

- Prati propise vezane za djelatnost
Fakulteta i preduzima odgovarajuée mjere
za njihovo primjenjivanje

- Priprema i izraduje ope normativne akte
Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje
struna miSljenja u vezi sa izmjenama i
dopunama

- Obavlja strutne poslove za izradu
pojedina¢nih akata veéeg obima sloZenosti
vezano za radno - pravni status nastavnika,
saradnika i drugih radnika

- Priprema analize, informacije i sli¢no, u
vezi sa radno - pravnim statusom radnika

- Izraduje pojedinaCne akte koji se odnose
na izvrSavanje odluka organa Fakulteta

- Vodi pravne poslove u vezi sa statusom
studenata, disciplinske i materijalne
odgovornosti

- Obavlja strune poslove vezane za javne
nabavke

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvr§ilaca

1

Visi stru¢ni saradnik
Za pravne i
personalne poslove

- VS§5/240-300 ECTS bodova

- Pravni fakultet

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 4 godine

- Poznavanje rada na raCunaru

- Obavlja pravne poslove u sporovima pred
nadleZnim organima u okviru datih
ovlasStenja

- Prati propise vezane za djelatnost
Fakulteta i preduzima odgovarajuée mjere
za njihovo primjenjivanje

- Priprema i izraduje opée normativne akte
Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje
stru¢na miSljenja u vezi sa neophodnoséu
njihovih inovacija

- Obavlja struéne poslove za izradu
pojedinacnih akata veéeg obima sloZenosti
vezano za radno - pravni status nastavnika,
saradnika i drugih radnika

- Priprema analize, informacije i sliéno u
vezi radno - pravnog statusa radnika

- Izraduje pojedina¢ne akte koji se odnose
na izvrSavanje odluka organa Fakulteta

- Vodi pravne poslove u vezi statusa
studenata, disciplinske 1 materijalne
odgovornosti i sli¢no

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

Broj izvrSilaca

1

Samostalni  referent
za personalne poslove
1 javne nabavke

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola opteg smjera ili srednja
strukovna Skola

- Radno iskustvo na istim ili

- Obavlja personalne odnosno kadrovske
poslove manjeg obima sloZenosti (vodenje
personalnih dosijea)

- V13i prijavu i odjavu radnika
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sli¢nim poslovima, 2 godine
- Poznavanje rada na raunaru

- Vodi evidencije iz oblasti rada

- Izraduje pravne akata za potrebe SluZbe

- Obavlja sve administrativne poslove
sekretara komisije za javne nabavke

- Dostavlja IzvjeStaje u postupku javnih
nabavki

- Brine se o ¢uvanju dokumentacije

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

Broj izviSilaca

2

SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE

Sef Sluzbe
za opSte poslove

- VS§5/240-300 ECTS bodova

- Ekonomski ili Pravni fakultet

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

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na raéunaru

- Rukovodi, organizuje i koordinira rad
radnika SluZbe za opste poslove

- Organizuje poslove infrastrukturnog
odrzavanja objekata i rukovodi istim

- Organizuje  fizicko  obezbjedenje
poslovnih prostorija i poslova recepcije

- Organizuje poslove na odrZavanju &istoée
- Poslovi na organizaciji grijanja, tekuéeg
odrZavanja kotlovnice i mreZe grijanja

- Organizira tekue i investiciono
odrZavanje poslovnih objekata u skladu sa
odlukama ovla$¢enih organa Fakulteta

- Organizuje prijem i distribuciju poste

- Organizuje poslove zatite na radu

- Organizuje preventivne preglede vezane
za osnovnu i sekundarnu zastitu na radu
- Koordinira poslove  vezane
iznajmljivanje prostorija

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Za

Broj izvrilaca

1

Samostalni  referent
za prijem i
otpremu poSte

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola  opéeg smjera,
Ekonomska S$kola srednja
strukovna $kola

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 2 godine

- Certifikat o zavrSenoj obuci za
arhivskog tehnicara

- Poznavanje rada na ra¢unaru

ili

- Obavlja prijem poste od stranaka i kurira, |
otvara poStu i priprema je za signiranje

- V13i zavodenje akata

- Prima i razvrstava po$tu radi potpisa i
otpreme

- V13i otpremu poste kroz internu dostavnu
knjigu unutar Fakulteta

- Dostavlja povratnice referentima

- Odgovara za pravilnu primjenu pedata i
¢uva pecate

- Obavlja arhiviranje predmeta, sredivanje,
odlaganja i ¢uvanja arhivske i registraturne
grade

- UCestvuje u poslovima otpisivanja
arhivske grade svake godine u saradnji sa
predstavnicima nadleZnih sluzbi

- Obavlja poslove ¢uvanja arhivske grade i
predaje nadleZnom Arhivu

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

Broj izvrSilaca

1

Visi samostalni
referent - tehnicki
sekretar u
dekanatu

- VSS/180 ECTS bodova

- Fakultet drustvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 1 godina

- Znanje engleskog jazika

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- Vodi sluZzbenu korespondenciju za
potrebe dekana i prodekana

- Uspostavlja telefonske kontakte, prima
pozive, prenosi poruke i sli¢no za potrebe
dekana i prodekana

- Protokolarni poslovi za potrebe dekana i
prodekana

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

- Obavlja daktilografske poslove za
materijale

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

Broj izvriilaca

1

Referent -
recepcionar

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja
strukovna §kola

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

- Vrsi kontrolu ulaska i izlaska lica i stvari
u prostorima Fakulteta

- Vodi evidenciju o vremenu dolaska na
posao i odlaska sa posla, te izlaska u toku
redovnog radnog vremena i kontrolu
sistema prolaza i obraduna 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

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

Broj izvrSilaca

4

Referent - noéni
cuvar zZa
obezbjedenje objekta

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja
strukovna Skola '

- Polozen ispit za fizicko
obezbjedenje (certifikat)

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

- Obezbjeduje i fizicki osigurava zgradu i
prostore Fakulteta

- Vr8i redovan obilazak objekta i sve
nedostatke koje primjeti biljeZi u svesku te
obavjestava rukovodioca Sluzbe

- Kontroli$e sve ulaze

- KontroliSe da 1li su zatvoreni prozori,
vrata

- 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

Broj izvrSilaca

4

Referent za kurirske
poslove

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja
strukovna §kola

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 1 godina

- Preuzima poStu u PoSti i predaje je na
protokol

- Raznosi poStu unutar Fakulteta

- Preuzima izlaznu poStu sa protokola i
predaje je na naznaenu adresu, odnosno
na postu

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

Broj izvr$ilaca

1
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Visi
referent za
poslove
infrastrukturnog
odrZavanja

samostalni

- VSS/180 ECTS bodova

- Fakultet drustvenih nauka,
Skola opéeg smjera ili srednja
Skola maSinske struke

- SSS/IV stepen obrazovanja

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

- Poznavanje rada na raCunaru

- Koordinira i kontrolife rad radnika na
poslovima recepcionara, dnevnog ili
no¢nog obezbjedenja objekata, poslovima
tekuceg odrZavanja i poslovima ¢iséenja
prostorija

- Obavlja poslove iz oblasti kontrole za3tite
na radu i zastite od poZara, odnosno
sistema kontrole prolaza i obraduna radnog
vremena, video nadzora i vatro dojave i
izdaje naloge radnicima za obavljanje ovih
poslova

- Odgovoran je za tehnitku ispravnost
uredaja i ugradene opreme i stara se o
otklanjanju nedostataka

- Stara se o opremljenosti u¢ionica i drugih
prostorija u funkciji nastavnog procesa i
vodi propisane evidencije

- Stara se o nabavci sitnog i drugog
potroSnog  materijala  potrebnog za
infrastrukturno odrZavanje objekata

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

Broj izvrSilaca

1

Samostalni referent -
ekonom - prodavad

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola opceg smjera ili srednja
strukovna $kola

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

- Vi8i izradu Plana potreba nabavki
kancelarijskog i drugog materijala za
potrebe Fakulteta

- UsaglaSava stvama sa knjigovodstvenim
stanjem ckonomata i usko saraduje sa
referentom  za  radunovodstveno -
finansijsko poslovanje

- Obavlja poslove skladi$tenja, izdavanja i
evidencije potro$nog materijala i sitnog
inventara

- Dostavlja podatke za  potrebe
informacionog  sistema  finansijskog
upravljanja putem trezora i djelokruga
svoga rada

- Vodi materijalnu i finansijsku evidenciju
plana i utroska sredstava

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

Broj izvr§ilaca

1

Referent za pruZanje
usluga
fotokopiranja

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja
elektrotehnicka $kola

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

- Pruza usluge fotokopiranja i druge usluge
u fotokopirnici za potrebe Fakulteta i tre¢ih
lica

- Stara se o ispravnosti fotokopirnih
aparata, drugih maSina i1 redovnim
servisima istih

- Izdaje raCun za izvrSene usluge koje
pruZa tre¢im licima

- Vr13i evidencije fotokopiranja

- Naplacuje usluge tre¢im licima i predaje
pazar SluZbi
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- Radi na strojevima za rezanje i uvez
- Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca SluZbe, prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

Referent - rukovalac
telefonske centrale

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja
strukovna Skola

- Osposobljenost za poslove na
telefonskoj centrali

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 1 godina

- Rukuje telefonskom centralom

- Vr3i posredovanje u telefonskim vezama

- Vodi evidenciju o obavljenim telefonskim
razgovorima

- Stara se o pravilnoj upotrebi i odrZavanju
telefonske centrale

- Uspostavlja veze izmedu korisnika
internih, gradskih i medugradskih linija

- Vodi evidenciju o  obavljanju
medugradskih linija

- Javlja se na pozive svih linija koje se
obavljaju putem centrale

- Stara se o ispravnosti uredaja i
blagovremeno informira ovlaStena
nadredena lica o eventualnim te§koéama u
radu na telefonskoj centrali

- Obavlja 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca SluZbe, prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

Referent - rukovalac
grijanja

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera ili srednja
Skola masSinske struke

- PoloZen ispit za rukovaoca
grijanja (certifikat)

- Radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima, 1 godina

- Rukuje i opsluZuje sistem grijanja na
Fakultetu u sezoni grijanja

- Nadgleda i provjerava rad sistema za
grijanje, brine i odgovara za pravilno
funkcioniranje i koristenje

- Brine o rokovima redovnih servisa,
nadgleda rad servisera

- Samostalno otklanja nedostatke i kvarove
koji su u skladu sa uputama proizvodada
opreme za rukovanje i odrZavanje mogu
otkloniti bez ovlaStenog servisera

- Stara se o ispravnosti instalacija za
grijanje

- Vodi i ¢uva propisane evidencije o radu

sistema, kvarovima i  popravcima,
nedostacima prilikom nadgledanja,
rezultatima redovnih pregleda, kontrola i
ispitivanja

- Blagovremeno obavjestava rukovodioca
SluZbe o svim teskocama ukoliko nije u
mogucnosti da ih sam razrijesi

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

Broj izvrSilaca

3

Referent - domar

- SSS/III stepen obrazovanja

- Srednja Skola maSinske,
gradevinske, elektro ili drvne
struke

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

- Vi8i poslove tekuéeg odrZavanja
objekata, sredstava rada i opreme

- Brine se o otklanjanju kvarova na
objektima

- Evidentira nedostatke i preduzima mjere
za njihovo otklanjanje
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- Priprema sale za odrZavanje nastave i
sveCanosti

- Izraduje specifikaciju materijala
potrebnog za izvrSenje radova i popravki
uredaja i instalacija

- InformiSe rukovodioca SluZbe, ukoliko
nedostatke ne moZe sam otkloniti ili prijeti
opasnost oStecenja objekta ili nanoSenja
Stete li€no

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

Broj izvrsilaca

1

Nekvalifikovani
radnik - higijeniCar

- NK, osmogodisnja §kola
- Radno iskustvo na istim ili
sli¢nim poslovima, 1 godina

- Svakodnevno ¢isti i provjetrava radne
prostorije i odrZava inventar

- OdrZava Skolske table i oglasne table

- ViSe puta dnevno odrZava ¢istoéu mokrih
¢vorova, stepenista i hodnika

- ObavjeStava nadredeno lice o uolenim
neispravnostima na inventaru,
instalacijama, sredstvima rada i opreme

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

- Prema potrebi ¢isti prostor oko objekta

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

Broj izvrSilaca

10

SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANJE INFORMACIONOG SISTEMA FAKULTETA

Sef Sluzbe za razvoj i
odrZavanje IS
Fakulteta

- VSS8/240-300 ECTS bodova

- Elektrotehnicki ili Ekonomski
fakultet

- Radno iskustvo na istim ili
slinim poslovima, 5 godina

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na raGunaru

- Rukovodi, organizira i koordinira rad
Sluzbe

- Poduzima odgovaraju¢e mjere i pokreée
inicijative za unapredenje IS Fakulteta

- DTP

- Neposredno saraduje sa nastavnim
osobljem oko poslova vezanih za IS i
nastavni proces
- Odreduje
dokumentacije
- Izrada sigurnosne kopije podataka za
sluZbe Fakulteta

- Kreira WEB stranicu Fakulteta u saradnji
sa PR Uredom i radi na odrZavanju iste

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

nacine arhiviranja

Broj izvi§ilaca

1

Visi struéni saradnik
- sistem inZinjer

- VSS5/240-300 ECTS bodova

- Elektrotehnicki ili Ekonomski
fakultet

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

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na raGunaru

- UCestvuje u razvoju, implementaciji i
odrzavanju informacionog sistem Fakulteta
- Obavlja investiciono i tekude odrZavanje
informatic¢ke, komunikacione i tehnitke
opreme na Fakultetu

- DTP

- Ucestvuje u realizaciji radnih aktivnosti
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rada IS Fakulteta

- Odgovara za pravilnu funkcionalnost
opreme na Fakultetu

- Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora MIT Centra i rukovodioca Sluzbe

Broj izvrSilaca

1

Visi samostalni
referent za razvoj i
odrZavanje IS
Fakulteta

- VS§S/180 ECTS bodova

- Elektrotehni¢ki ili Ekonomski
fakultet

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

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na radunaru

- UCestvuje u razvoju, implementaciji i
odrZavanju informacionog sistema
Fakulteta

- Obavlja investiciono i tekuée odrZavanje
informati¢ke, komunikacione i tehnitke
opreme, te software - skih programa na
Fakultetu

-DTP

- Ucestvuje u realizaciji radnih aktivnosti
rada IS Fakulteta

- Odgovara za pravilnu funkcionalnost
opreme i software - a na Fakultetu

- Podrska radnicima i sluZzbama Fakulteta u
smislu administriranja, podrike pri radu i
nadogradnje

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

Broj izvrSilaca

2

Samostalni referent -
tehni¢ar na
odrZavanju IS
Fakulteta

- SSS/IV stepen obrazovanja
- Skola opéeg ili
elektrotehni¢kog smjera

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

- Poznavanje rada na radunaru

- Obavlja operativne poslove vezane za sve
ili pojedinaéne poslove Sluzbe

- Operativno opsluzuje tehnicke sisteme
Fakulteta

- Obavlja operativno odrZavanje tehnitkih
sisteme Fakulteta

-DTP

- OdrZava WEB stranicu Fakulteta i
objavljuje materijale na WEB stranici

- Asistira u realizaciji projekata

- PodrSka studentima u koriStenju ISSS
sistema

- Izrada i izdavanje kartica za studente

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

Broj izvrsilaca

1

SLUZBA ZA IZDAVACKU DJELATNOST

Visi samostalni referent | - VSS/180 ECTS bodova
Izdavacke djelatnosti

- Ekonomski fakultet
- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 1

godina

- Znanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na
raCunaru

- Saraduje sa autorima, lektorima,
Stamparijom i ostalim uéesnicima u
izdavanju publikacije

- Obavlja katalogizacije publikacije u
Nacionalnoj i Univerzitetskoj biblioteci
(obezbjedivanje CIP-a i ISBN broja)

- Priprema, marketing i prodaja publikacija
- Izraduje kalkulacije trofkova, cijene
koStanja i prodajne cijene knjige

- lzraduje odluke, ugovore i ostalu
dokumentaciju za  potrebe  Izdavadke
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djelatnosti

- Saraduje sa drugim izdavadima i autorima
(izrada ugovora o komisionoj prodaji knjiga,
po odobrenju dekana) ‘

- Saraduje sa drugim sluZbama Fakulteta

- Redovno aZurira cjenovnik i Web stranice
za potrebe Izdavacgke djelatnosti

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca 1

URED ZA KVALITET

Sef Ureda za kvalitet | - VSS/240-300 ECTS bodova - Pokreée redovne rasprave o kvaliteti i
- Fakultet drustvenih nauka Sirenju kulture kvalitete unutar Fakuleta i

- Licenca za medunarodnog | Sire akademske zajednice
menadZera kvalitete, internog, | - DefiniSe standarde kvalitete u odnosu na
eksternog auditora, kao i lead | postojeée standarde i normative i

auditora preporuke EHEA

- Radno iskustvo na istim ili | - Analizira i izvje§tava Upravu o ukupnom

slinim poslovima, 5 godina stanju sistema upravljanja kvalitetom

- Znanje engleskog jezika (SUK-a)

- Poznavanje rada na raunaru - Osigurava uspostavljanje i provodenje
sistema kvalitete i njegovo unapredenje na
Fakultetu

- Udestvuje u akreditacijskim procesima
- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvriilaca 1
Visi struéni saradnik | - VSS/240-300 ECTS bodova - Analizira i izvjeStava Upravu o ukupnom
- EOQ MenadZer | - Fakultet druitvenih nauka stanju sistema upravljanja kvalitetom
kvalitete u Uredu za | - Radno iskustvo na istim ili (SUK-a)
kvalitet sli€nim poslovima, 4 godine - Provodi plan unapredenja sistema
- Aktivno znanje engleskog | upravljanja kvalitete
jezika - UCestvuje u akreditacijskim procesima
- Poznavanje rada na radunaru - Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Ureda, prodekana i dekana )
Broj izvr§ilaca 1

URED ZA ODNOSE SA JAVNOSCU (PR)

Sef Ureda za odnose | - VSS/240-300 ECTS bodova - Aktivno komunicira sa svim interesno -
za javno$cu - Fakultet druStvenih nauka utjecajnim grupama
- Radno iskustvo na istim ili | - Prati sredstva javnog informisanja
sli¢nim poslovima, 5 godina - Ureduje cjelokupnu web stranicu
- Aktivno znanje engleskog | Fakulteta
Jjezika - Daje prijedloge dekanu i Upravi Fakulteta
- Poznavanje rada na raunaru za  unapredenje  komunikacija  sa

studentima, medijima, zaposlenim i drugim
grupama od vaZnosti za Fakultet

- Kreira i odrZava bazu podataka/kontakata
svih medija

- Odgovoran za realizaciju i organizaciju |
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svih dogadaja u organizaciji Fakulteta

- PiSe objave za medije i organizira
konferencije za medije

- OdrZzava kontakte i dobre odnose sa
sponzorima i donatorima

- ZaduZen je za promotivni materijal
Fakulteta

- PR Ured obnaSa i funkciju sekretara
Poslovnog savjeta Fakulteta

- Obavlja promotivne aktivnosti za sve
dogadaje u organizaciji Fakulteta

- Obavlja i druge poslove prema nalogu
prodekana i dekana

Broj izvr§ilaca

1

CENTAR ZA MENADZMENT I INFORMACIONE TEHN OLOGIJE (MIT CENTAR)

Rukovodilac MIT Centra

- Magistar/dr. nauka/300-

480 ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili nenastavno
osoblje

- Elektrotehnicki ili
Ekonomski fakultet

- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sli¢nim

poslovima

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

- Aktivno znanje
engleskog jezika

- Poznavanje rada na
radunaru

- PredlaZe i realizira poslovnu politiku,
finansijski i poslovni plan MIT Centra

- Ugovara poslove sa tre¢im licima u
okviru svojih nadleZnosti

- Koordinira rad MIT Centra u
okvirima Fakulteta

- Organizira radne aktivnosti u MIT
Centru

- Vrsi  izbor saradnika u okviru
projekata i drugih aktivnosti i utvrduje
osnove za njihovo stimuliranje u radu

- Definise prava, obaveze 1
odgovornosti angaZiranih saradnika u MIT
Centru

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

Visi struéni saradnik za
projekte

- VS5/240-300 ECTS
bodova

- Elektrotehni¢ki ili
Ekonomski fakultet

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

- Organizacijske
sposobnosti

- Znanje engleskog jezika
- Rad na radunaru

- Operativno realizira poslovnu
politiku, finansijski i poslovni plan MIT
Centra

- Koordinira i
aktivnosti

- Vodi administrativne poslove

- Priprema nacrte dokumenata

- U odsutnosti direktora, i od njega
dobijenim ovlastenjima, zamjenjuje direktora
- Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Centra, prodekana i dekana

realizuje  radne

Broj izvriilaca

1

Visi struéni saradnik

- VSS/240-300 ECTS
bodova

- Elektrotehnic¢ki
Ekonomski fakultet

- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 4

i

- Operativno realizira aktivnosti Centra

- Komunicira sa klijentima o operativnim
pitanjima za organiziranje i realiziranje
aktivnosti

- Asistira u realizaciji projekata i tekuéem
odrZavanju opreme
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tehnicki sekretar

| godine - Obavlja administrativne, tehni¢ke, DTP,
- Znanje engleskog jezika | operativne, arhivske i druge sli¢ne poslove
- Poznavanje rada na |- Obavlja i druge poslove po mnalogu
racunaru rukovodioca Centra, prodekana i dekana
Broj izvrSilaca 1
Samostalni  referent - | - SSS/IV stepen obrazovanja | - Obavlja administrativne, tehnicke, DTP,

- Skola opéeg smjera ili
Ekonomska $kola

- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 2

godine

- Znanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na
racunaru

operativne, arhivske i druge sli¢ne poslove
- Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Centra, prodekana i dekana

Broj izvriilaca

CENTAR ZA PODRSKU DL STUDIJU

Rukovodilac Centra za
podrsku DL studiju

- Magistar/dr. nauka/300-

480 ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman  po
nalogu) ili  nenastavno
osoblje

- Elektrotehnicki ili
Ekonomski fakultet

- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sli¢nim

- PredlaZe i realizira poslovnu politiku i
poslovni plan provodenja za DL studij

- OsmiSljava, kreira i organizuje aktivnosti

- Koordinira DL operatere

- Komunicira sa DL studentima, kao i
potencijalnim studentima Fakulteta

- Komunicira sa nastavnim osobljem o
pitanjima DL studija

- Radi na promociji DL studija

- Obavlja i druge poslove po nalogu

Programe
daljinu

uenja  na

poslovima prodekana i dekana
- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom
- Aktivno znanje engleskog
jezika
- Poznavanje rada na
raCunaru
Broj izvr§ilaca 1
Visi struCni saradnik za | -  VSS/240-300 ECTS | - Operativno realizira poslovnu politiku i

bodova

- Elektrotehnicki
Ekonomski fakultet

- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 4
godine

- Organizacijske
sposobnosti

- The Moodle Course
Creator Certificate
(MCCCO)

- Znanje engleskog jezika

- Rad na ra¢unaru

ili

poslovni plan DL studija

- Koordinira realizaciju radnih aktivnosti

- Ucestvuje u realizaciji projektnih

aktivnosti

- Vodi administrativne poslove

- Priprema nacrte dokumenata

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

Broj izvrSilaca

1

Visi struéni saradnik za
razvoj DL studija i on -

- VSS/240-300
bodova

ECTS

- Kontrolira rad coursware - a Fakulteta za

engleski jezik
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line programa

- Elektrotehnicki
Ekonomski fakultet

- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 4

ili

godine

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na
raCunaru

- Radi na razvoju unapredenja on - line
sadrZaja

- UCestvuje u realizaciji radnih aktivnosti

- Asistira u realizaciji projekata

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

Broj izvrSilaca

CENTAR ZA MEDUNARODNU SARADNJU (CMS)

Sef Centra
medunarodnu saradnju

Zza

- VSS/240-300 ECTS
bodova
- Fakultet dru$tvenih nauka

- Radno iskustvo na istim
ili sliénim poslovima, 5

- Predlaze dekanu planove rada Centra

- Organizuje seminare, radionice i treninge u
okviru ekspertize Centra
- Predlaze operativni
nastavnika i saradnika

plan razmjene

godina - U direktnoj saradnji sa dekanom Fakulteta
- Znanje engleskog jezika | stara se o ugovorima sa drugim
- Poznavanje rada na | univerzitetima/fakultetima
racunaru - Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana
Broj izvrsilaca 1
Struéni  saradnik za |-  VSS/240-300 ECTS | - Ucestvuje u izradi plana rada Centra
medunarodnu saradnju bodova ili - Realizuje operativni plan razmjene
- VSS, 180 ECTS bodova | nastavnika i saradnika
- Fakultet druStvenih nauka |- Obavlja sve administrativno - tehnicke

- Radno iskustvo na istim
ili slicnim poslovima, 1
godina

- Znanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na
racunaru

poslove za potrebe Centra

- U direktnoj saradnji sa nadle?nim
prodekanom Fakulteta stara se o izvrienju
ugovora sa drugim
univerzitetima/fakultetima

- Podnosi izvje$taj o svom radu

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

Broj izvriilaca

1

CENTAR ZA ISTRAZIVANJE 1 EDUKACIJU

Rukovodilac Centra za
istraZivanje i edukaciju

- Magistar/dr. nauka/300-
480 ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili  nenastavno
osoblje

- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sli¢nim

- Procjenjuje potrebe naudnoistraZivadkog
rada i edukacije nastavnog osoblja

- Koordinira i pruza
naucnoistraZivatkom radu i edukaciji
- Redovno informie nastavno osoblie o
mogucnostima nauénoistraZivatkog rada i
profesionalne edukacije

- Sudjeluje u izradi aplikacija na domade i
medunarodne projekte/konkurse/pozive

podrsku

poslovima - Organizuje i realizuje projekte i programe
- Radni odnos na Fakultetu | iz  oblasti naucnoistraZivatkog rada i
sa punim radnim | edukacije

vremenom - Priprema i radi na izradi razvojnih
- Aktivno znanje engleskog | dokumenata Fakulteta

jezika - Saraduje sa drugim institucijama i
- Poznavanje rada na | podorganizacionim jedinicama u skladu sa
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rac¢unaru

zahtjevima posla
- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

Visi  stru¢ni  saradnik
Centra za istraZivanje i
edukaciju

- VSS/ 240-300 ECTS
bodova

- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo na istim

ili sliénim poslovima, 4
godine

- Znanje engleskog jezika

- Poznavanje rada na
racunaru

- Operativno realizira aktivnosti Centra

- Obavlja sve administrativno - tehnitke
poslove za potrebe Centra

- Kontinuirano komunicira s nastavnicima i
saradnicima

- Kreira i odrZava bazu podataka o
nastavnom osoblju, njihovim referencama i
profesionalnim preferencijama

- PomaZe u prikupljanju podataka i iste
dostavlja Uredu za kvalitet i nadleZnim
Institucijama po razli¢itim kategorijama

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

Broj izvrsilaca

1

CENTAR ZA RAZVOJ KARIJERE STUDENATA (CRKS)

Rukovodilac Centra za
razvoj karijere studenata

- Magistar/dr. nauka/300-
480  ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili nenastavno
osoblje

- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sli¢nim

poslovima

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
viemenom

- Aktivno znanje engleskog
jezika

- Poznavanje rada na
racunaru

- PredlaZe dekanu planove rada Centra
- PredlaZe mjere za unapredenje i
poboljSanje razvoja studenata

- PomaZe u realizaciji plana razvoja
studenata
- PredlaZe operativni plan mobilnosti
studenata

- Provodi struénu praksu studenata

- Saraduje sa drugim institucijama i
podorganizacionim jedinicama u skladu sa
zahtjevima posla

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvriilaca

1

CENTAR ZA PREDUZETNISTVO I UPRAVLJANJE ZN ANJEM

Rukovodilac Centra za
preduzetniStvo i
upravljanje znanjem

- Magistar/dr. nauka/300-
480 ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili nenastavno
osoblje

- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sli¢nim

poslovima
- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

- Potie razvoj ideja za kreiranje novih
biznisa i unapredenja postojeéih biznisa

- Unapreduje preduzetni¢ku kulturu i
primjenjuje princip upravljanja znanjem u
okviru Fakulteta

- Educira i trenira studenate

- PodrZava i pomaZe studente koji imaju
ideje za razvoj novih biznisa

- PromoviSe znacaj preduzetniStva i start -
up biznisa

- Pru7a razliCite usluge poslovnoj zajednici
kroz prenoSenje znanja i ideja nastavnika,
saradnika i studenata kao i realizacije istih u
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- Aktivno znanje engleskog
jezika

- Poznavanje
raunaru

rada na

praksi

- Saraduje sa ostalim podorganizacionim
jedinicama Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca

1

CENTAR ZA ISLAMSKU EKONOMIJU, BANKARSTVO I FINANSIJE (CIEBF)

Rukovodilac Centra za
islamsku ekonomiju,
bankarstvo i finansije

- Magistar/dr. nauka/300-
480 ECTS bodova
(nastavno  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili nenastavno
osoblje

- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sliénim

poslovima

- Radni odnos na Fakultetu
-sa punim radnim
vremenom

- Aktivno znanje engleskog
jezika

- Poznavanje rada na
raunaru

- Koordinira saradnju
univerzitetima/fakultetima
- Koordinira poslove vezane za studente
odgovarajuceg ciklusa studija

- PredlaZe plan rada Centra

- PredlaZe plan angaimana i razmjene
nastavnika, saradnika i studenata

- Saraduje sa ostalim podorganizacionim
jedinicama Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

sa partnerskim

Broj izvrSilaca

CENTAR ZA POSLOVNO PRAVO

Rukovodilac Centra za
poslovno pravo

- Magistar/dr. nauka/300-
480 ECTS bodova
(nastavnho  osoblje  kao
dodatni  angaZman po
nalogu) ili  nenastavno
osoblje

- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo od pet
godina na istim ili sliénim

poslovima

- Radni odnos na Fakultetu
sa punim radnim
vremenom

- Aktivno znanje engleskog
jezika

- Poznavanje rada na
raCunaru

- Unapreduje nauku i struku iz oblasti |
poslovnog prava

- Izvodi sve vidove struéne edukacije iz
oblasti poslovnog prava i srodnih grana
prava

- Izvodi modulame treninge za zaposlenike
kompanija i organizacija vezano za razvoj i
unapredenje pravnih vjestina i sposobnosti

- PruZa razliCite savjetodavne usluge
poslovnoj zajednici

- Organizuje seminare, radionice i treninge

- Saraduje sa ostalim podorganizacionim
jedinicama Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu
prodekana i dekana

Broj izvrSilaca
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CENTAR ZA
TRANSFER
TEHNOLOGIJA
(TECHNOLOGY
TRANSFER
OFFICE)/CENTAR
ZA PODRSKU
PODUZETNICAMA

Rukovodilac Centra za | - Magistar/dr. nauka/300- | - Inicira saradnju nau¢nog procesa i poslovne
transfer 480 ECTS bodova | zajednice

tehnologija/Centra za | (nastavno  osoblje  kao | - Organizuje seminare, radionice,

podrsku poduzetnicama | dodatni  angaZman  po konferencije i druge dogadaje

nalogu) ili nenastavno | - PomaZe istraZivaima vezano za nove
osoblje izume (inovativne ideje, prototipi i s.)

- Fakultet druStvenih nauka | - PomaZe u pripremi projektnih aplikacija

- Radno iskustvo od pet | - PruZa informacije i podriku u podruéju
godina na istim ili sli¢nim | prava intelektualnog vlasnistva

poslovima - Pruza pomo¢ u uspostavi start-up timova
- Radni odnos na Fakultetu | i realizaciji njihove ideje
sa punim radnim | - Obavlja i druge poslove po nalogu
vremenom prodekana i dekana
- Aktivno znanje engleskog
jezika
- Poznavanje rada na
raCunaru
Broj izvr§ilaca 1

DIO PETI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
(Broj izvrSilaca iz reda nastavnog osoblja)

Broj izvrSilaca na poslovima nastavnika i saradnika u svim zvanjima utvrduje se na osnovu Standarda i
normativa za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru&ju Kantona Sarajevo.
Clan 23.

(Broj izvrsilaca iz reda nenastavnog osoblja)

(1) Broj izvrSilaca iz reda nenastavnog osoblja za obavljanje poslova u studentskim sluZbama,
bibliotekama i na poslovima odrZavanja &istoée utvrden ovim Pravilnika.

(2) Broj ostalih radnika utvrden ovim Pravilnikom.

(3) Dekan Fakulteta moZe vrsiti premjestaj radnika iz jedne sluzbe, ureda ili centra u drugu sluzbu, ured
ili centar u skladu sa odredbama Zakona o radu FBiH.

Clan 24.
(Izmjene, dopune i tumacenje Pravilnika)

(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nagin i po postupku kao i za njegovo donosenje.

(2) Za tumacenje odredaba ovog Pravilnika, nadleZno je vijeée Fakulteta.
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Clan 25.
(Prestanak primjene)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje primjena tabelarnog pregleda radnih mjesta sa opisom
poslova objavljen na Oglasnoj ploéi Fakulteta dana 14. 07. 2016. godine broj: 02-5208/16.

Clan 26.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

UPRAVNI ODB
PREDSJEDNI

Dr. sc. Mﬁrat R

\

Broj: 02-18-5-1/21
Sarajevo, 20. 05. 2021. godine

38



