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Na osnovu ¢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, oslonom na Odluku Upravnog
odbora Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2-4/24 od 30. 01. 2024. godine, uz prethodno
misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105-8716-2/24 od
19. 09. 2024. godine, na prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Ekonomskog fakulteta,
broj: 02-3285/24 od 11. 07. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na svojoj
31. redovnoj sjednici, odrzanoj dana 12. 11. 2024. godine,donio

ODLUKU

I
Doneosi se Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Ekonomskom fakultetu, broj: 02-3285/24 od 11. 07. 2024. godine.

II
Pravilnik iz tacke I ove Odluke ¢ini sastavni dio ove Odluke.

111
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti:

- Rektoru Univerziteta u Sarajevu
- Predsjedniku i ¢lanovima Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu
- Univerzitetu u Sarajevu — Ekonomskom fakultetu

- Generalnom sekretaru Univerziteta u Sarajevu

- U dokumentaciju Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu

- Internet stranica Univerziteta u Sarajevu

- Arhivi
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Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tacka c) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj 36/22), ¢lana 60. stav (1) tacka s), a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4) Statuta
Univerziteta u Sarajevu, a u skladu sa odredbama ¢lana 11. stav (1), ¢lana 86. stav (6), ¢lana 88,
Clana 91. stav (4), ¢lana 108. i ¢lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu, na prijedlog
Vijeca Univerziteta u Sarajevu — Ekonomskog fakulteta broj 02-3285/24. od 11.07.2024. godine, uz
prethodno Misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105-8716-2/24
od 19. 09. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na 31. redovnoj sjednici odrzanoj
12. 11. 2024. godine, donio

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
UNIVERZITETA U SARAJEVU - EKONOMSKOG FAKULTETA

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta)

(1) Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu
— Ekonomskog fakulteta (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se prava, obaveze i
odgovornosti na radu i u vezi sa radom akademskog, nauc¢no-istrazivackog i nenastavnog
osoblja na Univerzitetu u Sarajevu — Ekonomskom fakultetu (u daljem tekstu: Fakultet),
osnove unutradnje organizacije 1 sistematizacija radnih mjesta i drugi odnosi po osnovu rada
u skladu sa opéim propisima o radu, Statutom Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu:
Statut), vaze¢im Kolektivnim ugovorom i drugim opéim aktima Univerziteta u Sarajevu i
Fakulteta.

(2) Odredbe ovog Pravilnika odnose se na sve radnike Fakulteta: akademsko, nauc¢no-
istrazivacko 1 nenastavno osoblje koji su zakljucili ugovor o radu na odredeno ili
neodredeno vrijeme, s punim ili s nepunim radnim vremenom sa Fakultetom.

(3) Na prava, obaveze i odgovornosti iz osnova ugovora o radu, koja nisu detaljnije uredena
ovim Pravilnikom, primjenjuju se pravila opstih propisa o radu, vazeéih kolektivnih
ugovora, opstih akata Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta, te opsta pravila obligacionog
prava.

Clan 2.
(Rodna ravnopravnost)

Izrazi koje se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.
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_~~"DI10 DRUGI - TIJELA FAKULTETA, RUKOVOBENJE I NACIN RADA

Clan 3.
(Tijela Fakulteta)
(1) Tijela Fakulteta su:

1. Dekan,

2. Vije¢e Fakulteta,

3. Savjetodavno tijelo dekana,

3. Vijeée IlI ciklusa studija

4. Eticki odbor

5. Druga stru¢na i savjetodavna tijela
Clan 4.
(Dekan)

(1) Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta 1 ima prava, obaveze 1 odgovornosti
utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom.

(2) Dekan je odgovoran za zakonitost rada Fakulteta i provedbu odluka Vijeca Fakulteta,
univerzitetskih tijela i nadleznih organa vlasti.

(3) Dekan za svoj rad odgovara Vijecu Fakulteta, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta u
Sarajevu.

(4) Djelokrug rada i nadleznost dekana utvrdena je Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo 1 Statutom.

(5) Uslovi, izbor i mandat dekana utvrdeni su Statutom i Poslovnikom o radu Vijeca Fakulteta.

Clan 5.
(Vijece Fakulteta)

Vijece Fakulteta je najviSe stru¢no tijelo Fakulteta sa nadleznostima utvrdenim Zakonom o
visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Statutom i Poslovnikom o radu Vijeca Fakulteta.

Clan 6.
(Savjetodavno tijelo dekana)

Savjetodavno tijelo dekana je tijelo koje pomaze dekanu u odlucivanju o pitanjima tekuceg poslovanja
u cilju efikasnijih i kvalitetnijih rjeSenja u oblasti nastavnog i nau¢no-istrazivackog procesa, otvaranja
novih studijskih programa, realizaciji projekata, kvalitetnih izlaznih znanja diplomanata, jacanja
saradnje sa poslovnim okruZenjem, te drugim oblastima od interesa za rad i razvoj Fakulteta.
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Clan 7.
(Vijece III ciklusa studija)

Vijece 111 ciklusa studija je stru¢no tijelo Fakulteta koje rukovodi trecim ciklusom studija u skladu
sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Statutom i Pravilima studiranja za treci
ciklus studija na Univerzitetu u Sarajevu.

Clan 8.
(Eticki odbor)

Eticki odbor je stru¢no i savjetodavno tijelo Fakulteta. Eti¢ki odbor imenuje dekan, uz saglasnost
Vijecéa Fakulteta, na period od 4 (Cetiri) godine. Eti¢ki odbor Fakulteta ima 5 (pet) ¢lanova. Eticki
odbor ima predsjednika koji se bira izmedu ¢lanova odbora.

Clan 9.
(Odbori i komisije)

Vijece Fakulteta i Dekan u okviru svojih nadleznosti imenuju stalne i povremene odbore, radne
grupe i komisije za izvrSavanje poslova i zadataka na Fakultetu.

DIO TRECI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA FAKULTETA 1 ORGANIZACIJA RADA

Clan 10.
(Unutrasnja organizacija Fakulteta)

(1)Unutrasnja organizacija Fakulteta uredena je na principu decentralizovane mati¢ne organizacijske
strukture.

(2) Fakultetom, u skladu sa ovim Pravilnikom autonomno rukovodi dekan, a radnici Fakulteta za svoj
rad odgovaraju dekanu.

(3) Organizacija Fakulteta temelji se na nacelima: decentralizirane unutras$nje organizacije,
racionalizacije, funkcionalnosti, vertikalne i horizontalne povezanosti, te harmonizacije osnovnih
elemenata unutrasnje organizacije i fleksibilnosti, u svrhu efikasnog provodenja programskih ciljeva
i ostalih aktivnosti iz okvira djelatnosti Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta, odnosno efikasno
vrienje poslova utvrdenih zakonima i Statutom.

(4) Fakultet djeluje kroz decentralizirani model unutradnje organizacije, koja podrazumijeva
rukovodenje i koordinaciju procesa rada putem vertikalne i horizontalne povezanosti i to kroz podjelu
nadleZnosti 1 prenos prava 1 obaveza rukovodnog osoblja, kao 1 kroz koordinaciju rada stru¢nih sluzbi
Fakulteta.

(5) Fakultet je u skladu sa zakonima i Statutom, radi obavljanja djelatnosti iz svoje nadleznosti
organiziran putem podorganizacionih jedinica.

(6) Podorganizacione jedinice Fakulteta osnovane su radi obavljanja nastavne, naucno-
istrazivacke i stru¢ne djelatnosti Fakulteta.
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{7) Podorganizacione jedinice Fakulteta su:
1. Dekanat
2. Katedre
3. Poslovna akademija,
4. Centri,

5. Struéne sluzbe i uredi.
(8) Odluku o osnivanju i ukidanju podorganizacionih jedinica donosi Vijec¢e Fakulteta na nacin 1
pod uslovima utvrdenim Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom.

Clan 11.
(Dekanat)

(1) Organiziranje i rukovodenje radom Fakulteta vrSi se putem Dekanata koji objedinjava
rukovodne, stru¢ne i izvr§ne poslove u okviru obavljanja djelatnosti Fakulteta.
(2) Dekanat ¢ine: dekan i prodekani iz reda akademskog osoblja
(3) Dekan kao organ rukovodenja Fakultetom, neposredno upravlja Dekanatom.
(4) Dekanu u skladu sa zakonima i Statutom u radu pomazu: prodekani, sekretar Fakulteta, $ef
interne revizije, Ured za odnose s javnoS§cu, Sekretar Vijeca Fakulteta, Sef Sluzbe za pravne
poslove, te savjetodavno tijelo Fakulteta.
(5) Prodekani koji pomazu dekanu u radu su:

a) Prodekan za nastavu,

b) Prodekan za finansije,

¢) Prodekan za nau¢no-istrazivacki rad i projekte,

d) Prodekan za medunarodnu saradnju i odnose s poslovnom zajednicom.

e) Prodekan za kvalitet i odrzivi razvoj

Clan 12.
(Katedra)

(1) Katedra je nastavno — nau¢na podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se realizira
nastavni, nau¢no - istrazivacki rad iz mati¢nih, nau¢nih oblasti koje pripadaju Fakultetu.

(2) Nadleznosti Katedri su regulisane Statutom 1 Poslovnikom o radu katedri.

(3) Akademsko osoblje Fakulteta razvrstano je po katedrama, a prema pripadajuc¢oj naucnoj
oblasti.

(4) Fakultet ima sljedece katedre:

. Katedra za ekonomsku teoriju i politiku,

. Katedra za finansije,

. Katedra za kvantitativnhu 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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Clan 13.
(Poslovna akademija)

(1) U cilju stru¢nog usavr$avanja 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 struno usavrSavanje
polaznici dobivaju odgovarajuce certifikate.

(2) Poslovnom akademijom rukovodi rukovodilac Poslovne akademije, koji za svoj rad odgovara
Vijeéu Fakulteta i dekanu Fakulteta.

(3) Rukovodiocu Poslovne akademije u obavljanju poslova pomaze Visi stru¢ni saradnik Poslovne
akademije.

Clan 14.
(Centri)

(1) Centri Fakulteta obavljaju sve stru¢ne, administrativno - tehnicke, poslove podrSkei druge
poslove, koji se obavljaju u cilju ostvarenja uspje$ne djelatnosti Fakulteta, a u okviru
definisane djelatnosti pojedinog centra.
(2) Fakultet ima sljedece centre:

e (Centar za menadzment i informacione tehnologije (MIT Centar),
Centar za medunarodnu saradnju (CMS),
Centar za edukaciju i istrazivanje/Centar izvrsnosti za evaluaciju 1 istraZivanje politika,
Centar za razvoj karijere studenata (CRKS),
Centar za preduzetni$tvo i upravljanje znanjem (CPUZ),
Centar za islamsku ekonomiju, bankarstvo 1 finansije (CIEBF),
Centar za poslovno pravo,
Centar za zelenu ekonomiju i odrZivost/ Centar za odrZivu energetsku tranziciju

e Centar za forenzi¢no rac¢unovodstvo.
(3) Poslove u centrima mogu obavljati i radnici Fakulteta, kao dodatne poslove pored poslova
definisanih ugovorom o radu.

e o @ o ¢ o o

Clan 15.
(Djelatnosti centara)

(1) Djelatnosti centara iz ¢lana 14. ovog pravilnika defini$u se kako slijedi:

a) U okviru Centra za menadZment i informacione tehnologije (MIT Centar) obavljaju
se poslovi koji osiguravaju podriku nastavnom i nenastavnom osoblju u realizaciji
svakodnevnih radnih aktivnosti kroz upotrebu informacionih tehnologija. U okviru Centra
obavljaju se i poslovi realizacije DL studija, te kreiranje, organizovanje i koordinacija
aktivnosti sa nastavnim osobljem i studentima na ovom studiju. Pored toga, u okviru centra
djeluje i Neurobihevioralna laboratorija koja predstavlja naprednu istrazivacku laboratoriju
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razumijevanje ponaSanja potro$aca. Ova laboratorija posjeduje naprednu opremu koja se
koristi u skladu sa strogom istrazivatkom metodologijom, omogucuje studentima,
akademskom osoblju i industrijskim partnerima provodenje visokokvalitetnih istraZivackih
projekata koji mogu doprinijeti razumijevanju slozenih istrazivackih fenomena izvedenih
iz savremene marketinske literature i rjeSavanje i nekih prakti¢nih poslovnih problema.

U okviru Centra za medunarodnu saradnju (CMS) obavljaju se poslovi uspostavljanja,
razvoja i unapredenja saradnje Fakulteta sa drugim fakultetima, univerzitetima i srodnim
institucijama u svijetu u cilju razmjene nau¢nih dostignucéa iz oblasti ekonomskih i
poslovnih nauka, razmjene nastavnog osoblja sa drugim fakultetima u svijetu, razmjene
studenata, razmjene stru¢nih Casopisa i literature, organiziranje zajednickih nastavnih
aktivnosti, te organiziranje i provodenje zajednickih istrazivackih projekata.

U okviru Centra za edukaciju i istraZzivanje/Centra izvrsnosti za evaluaciju i
istrazivanje politika obavljaju se poslovi pracenja potreba nau¢no-istrazivackog razvoja
nastavnog osoblja, podrske u procesu izrade i objavljivanja nau¢nih i stru¢nih radova,
tekstova ili ¢lanaka u relevantnim casopisima, podrske unapredenju nastavnog procesa i
implementaciji ideja za pobolj$anje obrazovanja i podu¢avanja; kontinuiranog istrazivanja
i informiranja o mogucnostima finansiranja nau¢no-istrazivackog rada, savremenim
metodama poducavanja i moguénostima profesionalnog razvoja i organiziranjem razvojnih
sesija i edukacije o temama od znacaja (samostalno 1 u suradnji sa ostalim sluzbama).
Centar za razvoj karijere studenata (CRKS) osigurava resurse, kontakte, programe i
radionice koji omogucavaju studentima da S$to jednostavnije naprave tranziciju iz
akademskog okruzenja ka poslovnom svijetu ukljucujuci i obavljanje prakse u okviru
nastavnih programa. Ciljevi Centra su: omogucavanje dodatne stru¢ne edukacije i pripreme
za trziSte rada putem volontiranja, staZiranja, istraZivanja, informisanja, povezivanja
studenata sa poslovnim okruZenjem, pruZanja strucne savjetodavne podrske studentima u
procesu odabira karijere i drugo.

Centar za preduzetniStvo i upravljanje znanjem (CPUZ) je namijenjen svim
kreativnim studentima Zeljnim napretka i razvoja, kako li¢nog tako i drustvenog, na kojem
¢e zapoceti svoje male biznise, validirati ideje 1 suociti se sa preprekama pretvarajuci iste
u svoje prilike. U strukturi rada Centra omogucena je edukacija od strane mentora, razvoj
vjeStina putem radionica u organizaciji osoblja Centra, izrada poslovnih planova
prilagodenih prilikama iz okruZenja, implementacija projekata predloZenih od strane
investitora kao i organizacija svih edukativnih aktivnosti, seminara ili konferencija.
Centar za islamsku ekonomiju, bankarstvo i finansije (CIEBF) za cilj ima
organizovanje treninga, edukacija i savjetovanja na polju islamskog bankarstva i finansija.
Centar za poslovno pravo ima za cilj organizovanje edukacija, seminara i1 savjetovanja iz
oblasti prava, uz angazovanje ¢lanova Katedre za Poslovno pravo Fakulteta, a po potrebi i
drugih katedri Fakulteta, vanjskih stru¢njaka-eksperata, akademskog osoblja sa drugih
visoko8kolskih institucija u zemlji 1 regionu i ostalih zainteresovanih lica

Centar za zelenu ekonomiju i odrZivost/Centar za odrZivu energetsku tranziciju
organizuje seminare, radionice i dogadaje koje se bave temama energetske tranzicije,
obnovljivih izvora energije, odrzive i zelene ekonomije. Centar kreira istrazivacke projekte
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‘i analize u oblasti energetske tranzicije, odrzivosti i zelene ekonomije doprinoseéi
akademskom radu i razvoju u ovim oblastima.

i) Centar za forenzi¢no ratunovodstvo obavlja poslove za potrebe osmisljavanja, kreiranja
i upravljanja svim aktivnostima u vezi sa edukacijom, certifikacijom i cjeloZivotnim
obrazovanjem forenzi¢nih racunovoda u BiH. Radom Centra je obezbijedena adekvatna
podrika za uspostavljanje, profesionalno certificiranje i profesionalni razvoj forenzi¢nih
ra¢unovoda u BiH.

Clan 16.
(Strucne sluZbe i uredi)

(1) U cilju obavljanja upravno - pravnih, finansijsko - ra¢unovodstvenih i drugih stru¢nih poslova
za potrebe podorganizacionih jedinica i Fakulteta kao cjeline, radnici obavljaju organizaciono -
povjerene poslove i radne zadatke u struénim sluzbama i uredima.
(2) U skladu sa odredbama ovog Pravilnika poslovi iz stava (1) ovog ¢lana obavljaju se u struénim
sluzbama i uredima, kako slijedi:
Sluzba za rad sa studentima i planiranje nastave,
Sluzba biblioteke (Bibliotecki informacioni centar - BIC),
Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove,
Sluzba za pravne poslove,
Sluzba za upravljanje ljudskim resursima
Sluzba za opste poslove,
Sluzba za razvoj i odrzavanje informacionog sistema Fakulteta,
Sluzba za izdavacku djelatnost,
Ured za kvalitet i odrzivi razvoj,
10 Ured za odnose sa javnoscu (PR).
(3) U okviru Sluzbe za rad sa studentima i planiranje nastave na odgovaraju¢im radnim
mjestima utvrdenim ovim pravilnikom, pod nadleZzno$¢u prodekana za nastavu, organizira se i
evidentira ¢itav proces studiranja od upisa do zavrSetka studija na I, II i III ciklusu studija,
izdavanja uvjerenja studentima, vodenja mati¢nih knjiga i studentskih dosjea, davanja informacija
0 svim pitanjima vezanim za studije, te obavljanja drugih poslova vezanih za nastavu i studentska
pitanja.
(4) U okviru Sluzbe biblioteke (u daljem tekstu: Biblioteka) obavlja se bibliotecka djelatnost,
odnosno nabavljanje, obradivanje, ¢uvanje 1 obezbjedivanje pristupa publikacijama i svim
vidovima informacija studentima, kao i nastavnom i nenastavnom osoblju Fakulteta.
(5) U okviru Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove na odgovaraju¢im radnim mjestima
utvrdenim ovim pravilnikom, odnosno nadleznostima dekana i prodekana za finansije, obavljaju
se ekonomsko-finansijski poslovi.
(6) U okviru Sluzbe za pravne poslove na odgovarajué¢im radnim mjestima utvrdenim ovim
pravilnikom, odnosno nadleznostima dekana i1 prodekana obavljaju se pravni poslovi, te poslovi
javnih nabavki.
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(7) U okviru Sluzbe za upravljanje ljudskim resusrsima na odgovaraju¢im radnim mjestima
utvrdenim ovim pravilnikom, odnosno nadleznostima dekana i prodekana obavljaju se personalni
poslovi, te poslovi upravljanja ljudskim resursima.

(8) U okviru Sluzbe za opste poslove obavljaju se sljedeci poslovi: odrzavanje objekata Fakulteta,
odrzavanje ¢istoce, protiv-pozarna zastita, obezbjedenje objekata i imovine, grijanje i drugi
poslovi.

(9) U okviru Sluzbe za razvoj i odrZavanje informacionog sistema Fakulteta obavljaju se
poslovi IT podrske, poslovi unapredenja i inoviranja svih nastavnih i nenastavnih procesa kroz
upotrebu informacionih tehnologija, podrSka organizaciji razlicitih dogadaja na fakultetu
koriStenjem razli¢itih audio/video i informacionih tehnologija, odrzavanje i1 razvoj mrezne i
serverske infrastrukture na Fakultetu, odrzavanja softvera, raCunara i racunarskih instalacija.

(10) U okviru Sluzbe za izdavac¢ku djelatnosti objedinjeni su svi procesi i aktivnosti vezane za
izdavanje knjiga, ¢asopisa i periodi¢nih publikacija.

(11) U okviru Ureda za kvalitet obavljaju se poslovi koordinacije svih aktivnosti s ciljem podrske
klju¢nih elemenata strategije poboljsanja kvalitete na Fakultetu, te kontinuirano poboljSanje rada
institucije uklju¢ujuéi ucenje, poducavanje, razvoj, upravljanje i administraciju.

(12) U okviru Ureda za odnose s javnoséu (PR) obavljaju se poslovi komuniciranja sa svim
interesno-utjecajnim grupama, realizacija i organizacija svih dogadaja u organizaciji Fakulteta, te
kontakti sa medijima, sponzorima i donatorima.
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e

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

Clan 17.
(Vrste radnih mjesta)

(1) Poslovi koji se obavljaju u okviru djelatnosti Fakulteta razvrstavaju se prema kriterijima
poloZaja i radnih mjesta na:
a) poslove rukovodenja Fakultetom (dekan, prodekani)
b) poslovi potpore Dekanatu (sekretar Fakulteta, Sef interne revizije, rukovodioci katedri,
$efovi sluzbi, PR)
¢) nastavno-nauc¢ne poslove (akademsko osoblje birano u zvanje redovnog profesora,
vanrednog profesora i docenta)
d) saradnicke poslove (akademsko osoblje birano u zvanje asistenta, viSeg asistenta i viSeg
asistenta sa doktoratom)
€) stru¢ne, administrativne, tehni¢ke i pomocne poslove (zaposlenici na nenastavnim
radnim mjestima)
(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se za svako radno mjesto: naziv, uslovi za
izbor/zasnivanje radnog odnosa, opis poslova i zadataka i potreban broj izvrilaca.

Clan 18.
(Uslovi za obavijanje poslova)

(1) Poslove radnog mjesta sistematizirane u okviru djelatnosti Fakulteta mogu vr$iti osobe koje
ispunjavaju uslove propisane zakonima i drugim propisima, Statutom, Pravilnikom o radu
Univerziteta u Sarajevu i ovim Pravilnikom.

(2) Uslovi za obavljenje poslova radnog mjesta odnose se na: vrstu i stepen Skolske odnosno
stru¢ne spreme, radno iskustvo, te odgovarajuca posebna znanja i vjestine.

(3) Zabranjena je diskriminacija po bilo kom osnovu u odnosu na uslove zapos$ljavanja i izbor
kandidata za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

(4) Radni odnos se zasniva zaklju¢ivanjem ugovora o radu i stupanjem na rad nakon provedene
procedure prijema propisane zakonom, provedbenim propisima Kantona Sarajevo, Statutom i
Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu.

Clan 19.
(Prava i obaveze radnika)

(1) Svaki radnik obavezan je poslove radnog mjesta za koje je zakljucio ugovor o radu obavljati
liéno, savjesno i struéno u skladu sa pravilima struke 1 uputama datim u skladu sa prirodom 1
vrstom rada, usavr$avati svoje znanje i vjeStinu, te se pridrzavati utvrdenih radnih obaveza i
pravila pona$anja koje proizilaze iz organizacije rada.

(2) Na svakom radnom mjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:

a) stru¢nost u obavljanju svojih poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima struke
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b) blagovremeno i efikasno izvrSavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao 1
blagovremeno i efikasno izvrSavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi
rukovodilac,

¢) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleznih tijela Univerziteta u Sarajevu,

d) cuvanje sredstava za rad s kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koja je
zaduZen.

(3) Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i
obaveza, odnosno odgovornost za materijalno 1 zakonito poslovanje Fakulteta, kao i za
dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna Fakulteta 1 Univerziteta u
Sarajevu.

(4) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacione jedinice u kojoj obavlja poslove

svog radnog mjesta.

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

(6) Za obavljeni rad i vrijeme provedeno na radu radnik ima pravo na placu u skladu sa zakonima,
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu,
drugim relevantnim propisima i odlukama nadleZnih organa.

(7) Fakultet je obavezan radniku obezbijediti uslove rada koji obezbjeduju sigurnost i zastitu Zivota

1 zdravlja na radu, te druga individualna i kolektivna prava na radu i u vezi s radom u skladu

sa zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu

u Sarajevu, Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu i Ugovorom o radu.

Clan 20.
(Sistematizacija radnih mjesta)

(1) U skladu sa ovim Pravilnikom, radna mjesta na Fakultetu su sistematizirana u okviru srodnih
podorganizacionih jedinica.
(2) Posao predstavlja integralni dio aktivnosti koje sa¢injavaju zaokruzenu cjelinu, odnosno imaju
odredene funkcije i karakteristike, i to:
1. Naziv radnog mjesta,
2. Opésti i posebni uslovi,
3. Opis poslova.

Clan 21.
(Radno mjesto)

(1) Radno mjesto je skup istih ili slicnih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zakljuéuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je rasporeden u toku
rada.

(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke, po nalogu dekana,
prodekana i neposrednog rukovodioca.
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Clan 22.
(Pregled radnih mjesta i funkcija)

RADNA MJESTA U DEKANATU

Naziv radnog mjesta: Dekan

Opsti i posebni uslovi:

- Redovni ili vanredni profesor

- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom
Opis poslova i zadataka:

Upravlja poslovanjem Fakulteta i ovlasten je za potpisivanje svih akata koje izdaje
Fakultet.

Predstavlja Fakultet u pravnom prometu i ima ovlastenja i obaveze utvrdene Zakonom o
visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i odredbama Statuta.

Podnosi Vije¢u Fakulteta prijedlog finansijskog plana/budzeta Fakulteta, kao i redovne
izvjestaje o radu i finansijskom poslovanju.

Predlaze poslovnu politiku Fakulteta i nadzire izvrSenje budZeta/finansijskog plana na
osnovu pisanog ovlastenja rektora Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa vaze¢im zakonima
1 propisima.

Rukovodi sredstvima Fakulteta do iznosa od 150.000,00 KM po pojedina¢nom nalogu
unutar okvira finansijskog plana.

Inicira donoSenje opc¢ih akata Fakulteta i saziva, te predsjedava sjednicama Vijeca
Fakulteta u skladu sa usvojenim aktima.

Pokreée disciplinski postupak i donosi odluke o izricanju disciplinskih mjera u prvom
stepenu, u skladu sa propisima i Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti

Predlaze dnevni red sjednica Vijeca Fakulteta i donosi odluke o pravima i obavezama
zaposlenih u skladu sa zakonskim i institucionalnim aktima.

Vrsi poslove koje mu je iz svoje nadleznosti na njega prenio rektor Univerziteta u Sarajevu.
Obavlja i ostale poslove predvidene zakonskim i institucionalnim propisima, Statutom i
op¢im aktima Fakulteta.

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Prodekan za nastavu

Opéti i posebni uslovi:

- Nastavnik u zvanju docenta, vanrednog profesora ili redovnog profesora
- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom

Opis poslova i zadataka:

Pomaze Dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada.

Razvija i kontinuirano unapreduje nastavne programe u saradnji sa katedrama i voditeljima
studija.

Koordinira raspored predavanja, vjezbi i ispita, osiguravajuci pravilno funkcionisanje
akademskog kalendara i zadovoljavanje potreba studenata i nastavnog osoblja.
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Implementira i prati standarde kvaliteta u nastavi kako bi osigurao visokokvalitetno
obrazovanje, kontinuirano ocjenjujuéi i unapredujuci procese u skladu s akademskim
standardima.

Rukovodi i koordinira cjelokupnim nastavni procesom, osiguravajuci dosljednost i
efikasnost u realizaciji nastavnih programa.

Inicira relevantne aktivnosti i procedure usmjerene na poboljsanje i unapredenje nastavnog
procesa, kao i na stvaranje povoljnog okruzenja za akademsku i profesionalnu afirmaciju
studenata.

Sudjeluje u pripremi i izradi normativnih akata vezanih za nastavni proces i status
studenata.

Donosi odluke o pravima i obavezama studenata uzimajuci u obzir vazece zakonske i
institucionalne propise.

Ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca Fakulteta, pruzajuc¢i struénu podrSku 1 doprinos
raspravama o kljuénim pitanjima.

Koordinira rad katedri s ciljem optimalnog funkcionisanja nastavnog procesa i postizanja
visokih standarda obrazovanja.

Uz voditelja studija, koordinira realizaciju studijskih programa u saradnji s drugim
fakultetima i univerzitetima, te privredom.

Koordinira rad stru¢nih sluzbi, ureda i centara koji su u okviru njegove nadleznosti,
osiguravajuéi sinhroniziranu realizaciju ciljeva i zadataka.

Odgovoran je za vjerodostojnost, zakonitost i opravdanost svih aktivnosti i akata koji
spadaju u njegovu nadleZnost, te pruza struénu podrsku i savjete u cilju postizanja najboljih
praksi i standarda.

Izvrsava i druge poslove propisane Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom, drugim op¢im aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta, po ovlaStenju dekana.

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Prodekan za finansije

Opsti i posebni uslovi:

- Nastavnik u zvanju docenta, vanrednog profesora ili redovnog profesora
- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom

Opis poslova i zadataka:

Pomaze dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada.

Izraduje i implementira finansijske planove Fakulteta, ukljuéujuci godi$nje budzete 1
dugoroc¢ne finansijske strategije.

Priprema i podnosi Vijecu Fakulteta prijedlog godi$njeg finansijskog plana, te prati
njegovu realizaciju i donosi potrebene korekcije radi efikasnog upravljanja finansijama.
Priprema redovne izvjestaje o finansijskom stanju Fakulteta.

Nadzire i kontrolira sve troskove fakulteta kako bi osigurao efikasno koristenje finansijskih
resursa i posStivanje budzetskih ogranicenja.

Osigurava postivanje budzetskih principa i procedura u svim finansijskim transakcijama
Fakulteta, u skladu sa vaze¢im zakonima i propisima.
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Vrsi analizu finansijskih perfomansi Fakulteta kako bi identificirao kljuéne pokazatelje
uspjesnosti i predlozio mjere za poboljsanje finansijske stabilnosti i odrzZivosti.

Vodi i upravlja Sluzbom za ekonomsko finansijske poslove, pruzaju¢i im podrsku i
usmjeravanje u obavljanju njihovih duZnosti.

Ugestvuje u izradi i predlaganju akata vezanih za finansijske aspekte poslovanja Fakulteta
pruzajuci stru¢ne savjete i preporuke.

Odgovoran je za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji i predloZenih
akata iz domena svoje nadleZnosti.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom o visokom obrazovanju, Statutom, drugim
opéim aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta po ovlastenju dekana.

Broj izvrsilaca: |

Naziv radnog mjesta: Prodekan za nau¢no-istrazivacki rad i projekte
Opsti i posebni uslovi:

- Nastavnik u zvanju docenta, vanrednog profesora ili redovnog profesora
- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom

Opis poslova i zadataka:

Pomaze dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada.

Koordinira sve aspekte istrazivackog rada na Fakultetu, ukljucujué¢i planiranje i
implementaciju istrazivackih projekata.

Pruza podrsku istraziva¢ima u razvoju njihovih istraZivackih planova, pripremi prijedloga
projekata, identifikaciji finansijskih izvora i administrativnih procedura.

Aktivno sudjeluje u razvoju 1 unapredenju istrazivackih programa Fakulteta,
identificiraju¢i nove mogucnosti za istraZivanje i suradnju sa drugim institucijama.

Prati nacionalne i medunarodne trendove u istrazivanjima i identificira oblasti od interesa
za daljnji razvoj i investicije.

Radi na poboljsanju istrazivacke infrastrukture Fakulteta.

Promovise istraZivacke rezultate fakulteta putem publikacija, konferencija, seminara i
drugih dogadaja kako bi se povecala vidljivost i utjecaj istrazivanja.

Uspostavlja i odrzava saradnju sa eksternim partnerima, ukljucujuéi privredu, vladine
agencije, nevladine organizacije 1 druge akademske institucije radi ostvarivanja
zajednickih istrazivackih ciljeva.

Odgovoran je za vjerodostojnost, zakonitost i opravdanost svih aktivnosti 1 akata koji
spadaju u njegovu nadleZnost, te pruza struénu podrsku i savjete u cilju postizanja najboljih
praksi i standarda.

Obavlja 1 druge poslove propisane Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom, drugim op¢im aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta, po ovlastenju dekana.

Broj izvrsilaca:

Naziv radnog mjesta: Prodekan za medunarodnu saradnju i odnose s poslovnom zajednicom
Opéti i posebni uslovi:

- Nastavnik u zvanju docenta, vanrednog profesora ili redovnog profesora

- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom

Opis poslova i zadataka:
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Pomaze dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada.

Upravlja razvojem strategije za medunarodnu saradnju Fakulteta, identificira prioritetne
oblasti i ciljeve, te osigurava njihovu implementaciju.

Aktivno radi na uspostavljanju i odrzavanju partnerskih odnosa s visokoSkolskim
institucijama, istrazivackim centrima i drugim relevantnim organizacijama $irom svijeta.
Koordinira medunarodne programe razmjene studenata, nastavnika i istrazivaca, te
administrativnog osoblja osiguravajuci njihovu efikasnu implementaciju i pracenje.
Promovi$e moguénosti medunarodne mobilnosti za studente, nastavnike i administartivno
osoblje, te pruza podrsku u procesu apliciranja i organizacije mobilnosti.

Aktivno ucestvuje u medunarodnim projektima i inicijativama, te osigurava saradnju
Fakulteta s relevantnim medunarodnim organizacijama.

Organizuje medunarodne konferencije, seminare, radionice i dogadaje s ciljem promocije
Fakulteta 1 uspostavljanja novih kontakata u medunarodnoj zajednici.

PruZa podrsku studentskim inicijativama i projektima vezanim za medunarodnu saradnju,
te promovise interkulturalnu razmjenu i razumijevanje.

Uspostavlja 1 odrzava kontakte s poslovnim sektorom radi identifikacije mogucnosti za
saradnju, prakse studenata, stru¢ne prakse i zaposljavanja.

Aktivno promovise Fakultet na medunarodnom nivou kroz razli¢ite kanale komunikacije,
ukljucujuci web stranicu, drustvene mreze, publikacije 1 dogadaje.

Prati trzi$ne trendove 1 analizira potrebe poslovnog sektora kako bi identificirao
mogucnosti za saradnju i razvoj novih programa i inicijativa.

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

Odgovoran je za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji i predlozenih
akata iz domena svojih nadleznosti.

Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom, drugim op¢im aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta 1 po ovlastenju dekana.

Broj izvrSilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Prodekan za kvalitet i odrzivi razvoj

Opésti i posebni uslovi:

- Nastavnik u zvanju docenta, vanrednog profesora ili redovnog profesora
- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom

Opis poslova i zadataka:

Pomaze dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada.

Razvija i implementira sistem osiguranja kvaliteta.

Prati i osigurava kontinuiranu uskladenost s normama i standardima koje zahtijevaju
certifikacijska tijela, te organizuje redovitih interne preglede i evaluacije.

Prati i evaluira primjenu standarda kvaliteta ukljucujuci izmedu ostalog pracenje i
evaluaciju nastave, nastavnih programa i metoda, prikupljanje povratnih informacija od
studenata i osoblja itd.

Organizira radionice, seminare i obuku za nastavno i nenastavno osoblje u cilju
unapredenja nastavnih vjestina.

Razvija i implementira strategiju za odrZivi razvoj unutar Fakulteta.
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' Razvija i implementira projekte iz oblasti odrzivog razvoja.
- Razvija saradnju s lokalnim zajednicama, nevladinim organizacijama i industrijom u
projektima odrzivosti.
- Koordinira radom ureda i centara iz domena svoje nadleznosti
- Odgovoran je za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji i predloZenih
akata iz domena svojih nadleznosti.
- Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo,
Statutom, drugim opéim aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta i po ovlastenju dekana.
Broj izvrsilaca: 1

AKADEMSKO OSOBLJE

Naziv radnog mjesta: Nastavnici (docent, vanredni profesor, redovni profesor)

Opéti i posebni uslovi:

- Utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Statutom, Okvirnim zakonom o
visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini

- Doktor nauka iz oblasti za koju se vr8i izbor

Opis poslova i zadataka:

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

nastave za studijske programe na prvom i drugom ciklusu studija koji predstavljaju javne prihode

BudZeta Kantona Sarajevo u skladu sa odredbama ¢lana 25, stav (2) t¢. a), b) i ¢) Zakona.

(2) Poslovi pripreme i izvodenja nastave u okviru 40-satne radne sedmice na prvom i drugom
ciklusu studija nastavnika obuhvataju:

a) organizacija i realizacija predavanja i vjezbi na prvom i drugom ciklusu studija,

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

c) unos ocjena u sistem eUNSA/ISSS Univerziteta u Sarajevu, kao i dostavljanje rezultata
odrzanih ispita u potpisanoj printanoj formi SluZzbi za rad sa studentima i planiranje
nastave,

d) redovne konsultacije sa studentima,

e) rad naizradi i osavremenjivanju studijskih programa,

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

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

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

i) uceSée u radu komisija za izbor u akademska zvanja,

j) uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,

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

) ucesée uradu katedre i Vijeca Fakulteta, te drugih struénih organa Fakulteta,
ucesce u radu komisija za prijemni ispit 1 komisija za upis na prvi i drugi ciklus studija, te
uce$ée u radu komisija za realizaciju prvog i drugog ciklusa studija, a po nalogu dekana,

o) obavljanje i drugih poslova nastavnika utvrdenih Zakonom, op¢im aktima Univerziteta u
Sarajevu i Fakulteta, po nalogu dekana i prodekana.

17







B
Ekonomski fakultet

(3) U okviru nauéno-istrazivackog rada koji je u okviru 40-satne radne sedmice zastupljen sa 20 sati,
nastavnici i saradnici zaposleni na Fakultetu obavezni su aktivno se baviti nau¢no-istrazivackim radom
koji posebno podrazumijeva:
a) pripremanje, publikovanje i izlaganje nauc¢nih, stru¢nih radova, saopstenja 1 izvjestaja u
nau¢nim i struénim casopisima, na domaéim i medunarodnim nau¢nim i struénim
skupovima,

b) pisanje i publikovanje praktikuma, kataloga, priru¢nika i drugih materijala za potrebe
studenta, a vezanih za realizaciju i podizanje kvalitete nastavno-nau¢nog procesa na prvom
1 drugom ciklusu studija,
c) pracenje domace i strane literature,
d) stalno strucno i nau¢no usavriavanje,
f) aktivnosti koje doprinose razvoju nauke na Univerzitetu u Sarajevu 1 Fakultetu i $iroj
drustvenoj zajednici.
(4) U opterecenje akademskog osoblja na godi$njem nivou, a za koje se obracunava i isplacuje
osnovna plata na Univerzitetu u Sarajevu u okviru 40-satne radne sedmice, ne ulazi rad na
realizaciji medunarodnih i domacih nauéno-istrazivackih, struénih projekata, realizacija nauéno-
nastavnog procesa na trecem ciklusu studija, realizacija nastavno-nau¢nog procesa na struénom,
specijalisti¢kom, interdisciplinarnom, multidisciplinarnom i transdisciplinarnom studiju koji se u
okviru Fakulteta realizuju samostalno ili sa drugom domacom ili stranom visokoskolskom
ustanovom, institucijom ili poslovnim subjektom, pripremna nastava, nastava u okviru
ljetnih/zimskih $kola, kao i razli¢itih oblika necikli¢nog i cjelozZivotnog obrazovanja, te pruzanje
nauc¢no-istrazivackih, nauénih, ekspertsko-konsultantskih 1 struéno-konsultantskih, intelektualnih,
struénih i drugih usluga 1 aktivnosti.
Broj izvr§ilaca: 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, dinami¢kog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja,
broja studenata na predavanjima, vjezbama i drugim oblicima nastavnog opterecenja u toku jedne
studijske godine.

Naziv radnog mjesta: Saradnik (asistent, visi asistent, viSi asistent sa doktoratom)
Opéti i posebni uslovi:
- Utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Statutom, Okvirnim zakonom o
visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini
- Zavr$en II ciklus studija /postdiplomski magistarski studij/doktorat/zavrsen ciklus studija koji se
vrednuje s najmanje 300 ECTS bodova iz oblasti za koju se vrsi izbor.
Opis poslova i zadataka:
Poslovi pripreme 1 izvodenja vjezbi u okviru 40-satne radne sedmice na prvom i drugom ciklusu
studija, saradnika obuhvataju:
a) organizacija i realizacija vjezbi
b) priprema i realizacija razli¢itih oblika provjere znanja,
¢) redovne konsultacije sa studentima,
d) rad na izradi i osavremenjavanju studijskih programa,
e) uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,
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saradnja sa studentima u toku realizacije svih oblika nastave,

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

h) ucesce u radu katedre i Vijeca Fakulteta, te drugih struénih organa Fakulteta

i) ucesce u radu komisija vezanih za realizaciju studija, te

j) obavljanje i drugih poslova utvrdenih Zakonom, op¢im aktima Univerziteta u Sarajevu i

Fakulteta po nalogu dekana i prodekana.

Broj izvrsilaca: 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, vjeZzbama i drugim oblicima nastavnog opterec¢enja u toku jedne
studijske godine.

RADNA MJESTA POTPORE U DEKANATU

Naziv radnog mjesta: Sekretar fakulteta

Opéti i posebni uslovi:

- VSS/zavr$en I ciklus studija Pravnog fakulteta, minimalno 240 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina

Opis poslova i zadataka:

- Sekretar Fakulteta pomaze u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uslova za zakonito
poslovanje Fakulteta.

- Organizuje, koordinira, prati, objedinjuje i rukovodi radom podorganizacionih jedinica —
stru¢nih sluzbi Fakulteta i centara.

- Daje stru¢no misljenje u pisanoj formi o uskladenosti prijedloga op¢ih i pojedinaénih akata,
o kojima odlucuju tijela Fakulteta, sa zakonskim, podzakonskim i opéim aktima
Univerziteta u Sarajevu, te drugim relevantnim propisima, te je odgovoran za zakonito
provodenje i izvrSenje odluka, zakljucaka i drugih akata tijela Fakulteta.

- Vodi racuna o blagovremenom izvrSavanju godisnjeg i periodi¢nog plana rada stru¢nih
sluzbi i centara.

- Koordinira rad sa Generalnim sekretarom Univerziteta u Sarajevu u cilju unapredenja i
postizanja veceg stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja jedinstva procesa u okviru
Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta.

- Prisustvuje 1 aktivno sudjeluje na sjednicama Kolegija sekretara na nivou Univerziteta u
Sarajevu s ciljem unapredenja i1 postizanja viSeg stepena uskladenosti pravnih i
organizacijskih procesa

- Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga akata Fakulteta, brine se o njihovoj primjeni u praksi.

- Sa stru¢nim sluzbama izraduje tekstove prednacrta, nacrta i prijedloga normativnih akata.

- Neposredno saraduje sa Univerzitetom u Sarajevu i Ministarstvom za obrazovanje, nauku
i mlade Kantona Sarajevo, uz saglasnost dekana.

- Radi sa sluzbama i licima koja vrSe inspekcijski nadzor i internu i eksternu kontrolu nad
radom Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, a u slu¢aju odsustva dekana ovlastenom prodekanu.
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o
- Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju KS, opstim aktima
Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta i po nalogu prodekana i dekana.
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Sef za internu reviziju

Opéti i posebni uslovi:

- VSS/zavrien I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina

- Certifikat OvlaStenog internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane
Federalnog ministarstva finansija

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

Opis poslova i zadataka:

- Priprema godisnji plan revizije kako bi se osiguralo dosljedno i sveobuhvatno sprovodenje
revizorskih aktivnosti.

- Sprovodi internu reviziju u skladu sa utvrdenim planom, analizira poslovne procese i
identifikuje potencijalne rizike i nepravilnosti.

- Priprema detaljne izvjeStaje revizije koji obuhvataju analizu revizijskih nalaza,
identifikovane nedostatke i preporuke za unapredenje poslovnih procesa.

- Kontrolie obrac¢une u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove, javnim nabavkama i
drugim organizacionim jedinicama, osiguravajuci postovanje internih i eksternih pravila i
propisa.

- Obavlja vanredne revizije po zahtjevu nadleznih organa Fakulteta.

- Saraduje sa internim revizorom Univerziteta u Sarajevu radi razmjene informacija, najbolje
prakse 1 koordinacije revizijskih aktivnosti.

- lzraduje izvjestaje o finansijskom upravljanju i kontroli u skladu sa smjernicama
Federalnog ministarstva finansija kako bi se osiguralo postivanje zakonskih i regulatornih
zahtjeva.

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Sekretar Vijeéa Fakulteta

Opéti i posebni uslovi:

- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 3 godine

Opis poslova i zadataka:

- Prati rad i koordinaciju katedri kao mati¢nih stru¢nih i nau¢nih jedinica.

- Neposredno saraduje sa Sluzbom za rad sa studentima i planiranje nastave i ostalim
sluzbama u pripremi dnevnog reda Vijeca fakulteta.

- Priprema dnevni red Vijecéa fakulteta i koordinira realizaciju odluka donesenih na Vijecu
Fakulteta.

- Koordinira aktivnosti potrebne za realizaciju odluka Vijeca Fakulteta sa Univerzitetom u
Sarajevu i ostalim jedinicama Fakulteta.
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- Prati zakonsku legislativu u oblasti visokog obrazovanja.
- Priprema dnevni red i realizuje odluke Vijeca doktorskog studija.
- Obavlja i druge poslove iz domena nastave i rada Vijeca Fakulteta i po nalogu prodekana i
dekana
Broj izvriilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Sef Ureda za odnose s javnoséu
Opsti i posebni uslovi:
- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina
Opis poslova i zadataka:
- Komunicira sa svim interesno — uticajnim grupama
- Obavlja promociju Fakulteta i nastavnih programa
- Prati sredstva javnog informisanja.
- Ureduje i odrzava web stranicu Fakulteta.
- Daje prijedloge dekanu i prodekanima za unapredenje komunikacija sa studentima,
medijima, zaposlenima i drugim vaZnim grupama.
- Kreira i odrzava bazu podataka i kontakata svih medija.
- Organizuje i realizuje sve dogadaje u organizaciji Fakulteta.
- PiSe objave za medije i organizuje konferencije za medije.
- Odrzava kontakte i dobre odnose sa sponzorima i donatorima.
- ZaduZen je za promotivni materijal Fakulteta.
- Obnasa funkciju sekretara Poslovnog savjeta Fakulteta.
- Sprovodi promotivne aktivnosti za sve dogadaje u organizaciji Fakulteta.
- Obavlja druge poslove prema nalogu dekana i prodekana.
Broj izvriilaca: |

POSLOVNA AKADEMIJA

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Poslovne akademije
Opsti i posebni uslovi:
- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
- Radni odnos na Fakultetu sa punim radnim vremenom
Opis poslova i zadataka:

- Rukovodi i koordinira aktivnosti Poslovne akademije

U okviru prenesenih ovlastenja ugovara aktivnosti edukacije lica i realizacije projekata

- Vr8i promociju aktivnosti Poslovne akademije u saradnji sa PR-om Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za engleski jezik
Opésti i posebni uslovi:
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- VSS/zavrSen | ciklus studija Filozofskog fakulteta, odsjek anglistika, minimalno 180 ECTS
bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
- Aktivno znanje engleskog jezika
Opis poslova i zadataka:
- Obavlja struc¢ne poslove za potrebe Poslovne akademije i Fakulteta
- Organizuje izvodenje predavanja, seminara, kurseva, treninga i LLL programa na
engleskom jeziku
- Obavlja poslove prevodenja
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik
Opéti i posebni uslovi:
- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Ucestvuje u izradi plana rada i budZeta Poslovne akademije
- Obavlja poslove naplate potraZivanja 1 prati izvrSenje ugovora
- Obavlja administrativno - tehni¢ke poslove vezane za organizovanje seminara, kurseva i
drugih oblika edukacije
- Podnosi izvjestaj rukovodiocu Poslovne akademije
- Kreira i kontinuirano dopunjava referentnu listu projekata i aktivnosti Poslovne akademije
koja je sastavni dio referentne liste Fakulteta
- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Poslovne akademije, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

SLUZBA ZA RAD SA STUDENTIMA I PLANIRANJE NASTAVE

Naziv radnog mjesta: Sef sluzbe za rad sa studentima i planiranje nastave
Opsti i posebni uslovi:
- VSS /zavr$en I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina
Opis poslova i zadataka:
- Rukovodi, organizuje i koordinira rad Sluzbe za rad sa studentima i planiranje nastave
- Saraduje sa nastavnim osobljem oko poslova vezanih za nastavni proces 1 studente
- Saraduje sa nadleznim prodekanima i rukovodiocima studija
- Organizuje evidenciju, izraduje i izdaje zvani¢ne dokumente (potvrde o upisu, izvjestaji o
ocjenama, diplome).
- Pruza informacije i savjete studentima u vezi sa akademskim pitanjima.
- Koordinira sve pripremne radnje i aktivnosti vezano za promociju studenata koji su zavrsili
I, I1 1 I1I ciklusa studija
- Vr$i implementaciju odluka vezanih za nastavni process
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- Kreira raspored nastave 1 ispita
- Koordinira koristenje studentskog informacionog sistema ISSS sa Univerzitetskim tele -
informatickim centrom — UTIC
- Saraduje sa finansijskom sluzbom u vezi sa $kolarinama i drugim finansijskim pitanjima
Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za rad sa studentima i planiranje nastave
Opéti i posebni uslovi:
- VSS/zavrSen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima u trajanju od 3 godine
Opis poslova i zadataka:
- Vodi proces upisa studenata prema raspisanom konkursu i unosi relevantne podatke u ISSS
bazu podataka.
- Priprema i odrzava dosjee i kartone za upisane studente.
- Aktivno ucestvuje u izradi 1 azuriranju baze podataka o studentima.
- Odgovoran je za vodenje mati¢nih knjiga upisanih i studenata koji su zavr$ili obrazovanje.
- Priprema potrebnu dokumentaciju ukljucujuci i dokumente za odbranu zavrsnih radova.
- Obavlja administrativne duznosti povezane sa studentima,
- Ucestvuje u kreiranju rasporeda nastave 1 ispita
- Pruza informacije i savjete studentima u vezi sa akademskim pitanjima
- Upravlja struéno-administrativnim zadacima vezanim za pripremu i realizaciju nastavnog
procesa i studente.
- Obavlja dodatne zadatke po nalogu rukovodioca Sluzbe, prodekana i dekana.
Broj izvrsilaca: 4

Naziv radnog mjesta: Struc¢ni saradnik za rad sa studentima i planiranje nastave

Opsti i posebni uslovi:

- V§S/minimalno 120 ECTS bodova iz oblasti drustvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima u trajanju od 1 godine

- Opis poslova i zadataka:

- Organizuje i izvrS8ava aktivnosti u Sluzbi za rad sa studentima i planiranje nastave za [ i 11
ciklus studija.

- Vr8i prijem i upis studenata i unosi relevantne podatke u ISSS bazu podataka.

- Priprema i odrzava dosijee i kartone za upisane studente.

- Vodi mati¢ne knjige upisanih studenata i ucestvuje u azuriranju baze podataka o
studentima.

- Pomaze u pripremi dokumenata za odbranu zavrinih radova.

- Vodi mati¢ne knjige diplomanata i magistranata.

- PruZa informacije i savjete studentima u vezi sa akademskim pitanjima

- Sprovodi zadatke povezane sa radom Vijeca Fakulteta, komisija, katedri.

- Vrsi struéno-administrativne zadatke vezane za pripremu i realizaciju nastavnog procesa i
studente.
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-7 Izvr§ava dodatne zadatke po nalogu rukovodioca Sluzbe, prodekana i dekana.
Broj izvrsilaca: 3

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za rad sa studentima i planiranje nastave
Opéti i posebni uslovi:
- SSS, IV stepen stru¢ne spreme
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 2 godine
Opis poslova i zadataka:
- Vr$i proces upisa studenata.
- lzraduje i odrzava dosjee 1 kartone za upisane studente
- Upravlja mati¢nim knjigama upisanih studenata, vodec¢i brigu o aZuriranosti i preciznosti
unosa.
- Aktivno doprinosi izradi i odrzavanju baze podataka o studentima,
- Priprema i distribuira neophodnu dokumentaciju u skladu sa administrativnim
procedurama.
- PruZa podrSku u obradi i pripremi dokumenata za odbranu zavr$nih radova, sa posebnim
naglaskom na asistenciju studentima tokom ovog procesa.
- Priprema dosjee i dokumentaciju za promociju studenata koji su zavrsili I, 1T ili III ciklus
studija
- Odgovoran je za vodenje mati¢nih knjiga studenata koji su zavrsili LII ili III ciklus studija,
- Pruza informacije i savjete studentima u vezi sa akademskim pitanjima
- Obavlja sirok spektar stru¢no-administrativnih poslova vezanih za pripremu i sprovodenje
nastavnog procesa i podrsku studentima, postujuci interna pravila i propise.
- IzvrSava dodatne zadatke i odgovornosti po nalogu rukovodioca Sluzbe, prodekana i
dekana
Broj izvrsilaca: 1

SLUZBA BIBLIOTEKE (BIBLIOTECKO INFORMACIONI CENTAR - BIC)

Naziv radnog mjesta: Sef Sluzbe biblioteke (BIC)
Opsti i posebni uslovi:
- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina
- PolozZen stru¢ni ispit za obavljanja bibliotecke djelatnosti
- Licenca za rad u biblioteckom sistemu COBISS
Opis poslova i zadataka:
- Rukovodi, organizuje i koordinira rad, pruzaju¢i smjernice, podrsku i nadzor.
- Upravlja biblioteckim resursima, $to ukljuCuje nabavku, organizaciju, klasifikaciju i
odrzavanje knjiga, Casopisa, digitalnih materijala 1 drugih resursa.
- Organizuje razlic¢ite bibliotecke programe, kao $to su radionice, predavanja i dogadaje, koji
podrzavaju akademske potrebe i interese korisnika.
- PromoviSe usluge i resurse biblioteke putem razli¢itih kanala komunikacije kako bi
privukao nove korisnike i odrzao interes postojecih.
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~ABaraduje sa nastavnicima kako bi se identifikovale potrebe korisnika, podrzali nastavni

programi 1 istrazivacki projekti.

Ucestvuje u kreiranju sistema za upravljanje bibliotekom, ukljucujuéi softverske alate za
organizaciju resursa, katalogizaciju, pozajmicu i evidenciju.

Evaluira efikasnost biblioteckih usluga i1 programa, prikuplja povratne informacije
korisnika i vrsi analizu kako bi identifikovao moguénosti za poboljsanje.

Aktivno dopirinosi unapredenju rada Biblioteke kroz implementaciju novih tehnologija,
razvoj novih usluga i programa, te prilagodavanje promjenama u potrebama korisnika i
akademskoj zajednici.

Koordinira i prati rad E-library.

Provjerava upotrebom specijalizovanih softverskih alata za detekciju plagijarizma postojanje
plagijarizma u zavr$nim radovima

Koordinacija administrativnih poslova vezano za ¢asopise Fakulteta |
Obavlja i druge poslove po nalogu Komisije za biblioteku, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent u biblioteci

Opsti i posebni uslovi:

- SSS/1IV stepen obrazovanja

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

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 2 godine
Opis poslova i zadataka:

Vodi administraciju biblioteckih sistema, ukljucujuci katalogizaciju, evidenciju pozajmica
1 inventar.

Pruza podrsku korisnicima u koriStenju biblioteckih resursa i rjeSavanju problema.
Ucestvuje u nabavci i obradi biblioteckog materijala prema standardima.

Odrzava inventar biblioteckih resursa i prati pozajmice i povrate.

Ucestvuje u organizaciji razli¢itih biblioteckih programa i dogadaja.

Obavlja poslove predakcesije 1 akcesije

Provjerava upotrebom specijalizovanih softverskih alata za detekciju plagijarizma postojanje
plagijarizma u zavr$nim radovima

Radi povjerene poslove na aktualizaciji baza podataka

Nadzire red u ¢itaonici

Radi na otpisu, inventuri i reviziji knjiznog fonda

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 2

Naziv radnog mjesta: Referent SluZbe Biblioteke

Opéti i posebni uslovi:

- SSS/III stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera, Ekonomska $kola ili srednja strukovna $kola
Opis poslova i zadataka:

Obavlja manipulaciju i rasporedivanje knjiga i ¢asopisa.
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Tehnicki obraduje novi bibliotecki materijal, $to ukljucuje procese kao Sto su barkodiranje,
signiranje i primjenu preventivnih mera zastite.

Ugestvuje u procesu razduZivanja knjiga i ¢asopisa, obezbjedujuci azurnost biblioteckih
evidencija.

AngaZovan je u aktivnostima otpisa, inventure i revizije knjiznog fonda radi odrZavanja
tacnosti inventara.

Organizuje i odlaze kataloske listice u mjesne kataloge biblioteke, olaksavajuci pristup
korisnicima relevantnim informacijama.

Aktivno doprinosi svim aspektima rada biblioteke, pruzaju¢i podrSku kolegama i
doprinosedi efikasnom funkcionisanju institucije.

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

Broj izvrsilaca: |

SLUZBA ZA EKONOMSKO - FINANSIJSKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta: Sef Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove

Opsti i posebni uslovi:

- VSS/zavr$en I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Zvanje licencirani certificirani racunovoda

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

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi, organizuje i koordinira rad Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove.

Vrsi sve studijsko - analiticke poslove koji se odnose na izvrSavanje zakona i drugih
propisa, analiza i informacija.

Kontrolise i uskladuje prihode s radunovodstvenom evidencijom i brine o njihovom
pravilnom knjiZenju, te obavlja kontrolu i raspored rashoda na nivou Fakulteta
Koordinira rad i izraduje godisnji finansijski plan kao podlogu za godisnji budzet, kao i
druge materijale i sluzbene zabiljeske.

Radi periodi¢ne i godi$nje obracune, statisticke i druge sluzbene informacije

Koordinira rad na funkcionisanju i upravljanju jedinstvenim ra¢unom trezora i glavne
knjige trezora sa nadleznim Ministarstvom finansija Kantona Sarajevo

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

Vrsi obracun komercijalnih programa i projekata

Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvriilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik - glavni ra¢unovoda

Opsti i posebni uslovi:

- VSS/zavsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Zvanje certificirani ratunovoda

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima 3 godine

Opis poslova i zadataka:
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- IzvrSava, osigurava i prati finansijsko -ra¢unovodstvene poslove u skladu sa vazecim
propisima

- Izvrsava, osigurava, prati i unosi podatke za informacioni sistem finansijskog upravljanja
putem trezora
Izvriava, osigurava, prati i dostavlja podatke u skladu procedurama izvrSenja godiSnjeg
budZeta Fakulteta

- Vodi evidenciju osnovnih sredstava sa obracunom amortizacije i revalorizacije

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

- Kontrolise, analizira i uskladuje sve ra¢une glavne knjige

- Uskladuje konta glavne knjige s analiti¢kim evidencijama

- Ucestvuje u izradi finansijskih planova

- Ugestvuje u izradi zavrnog obrac¢una polugodisnjih i drugih finansijskih izvjeStaja

- Priprema dokumentaciju i evidenciju za sastavljanje mjese¢nih, periodi¢nih i godiSnjih
obrac¢una i drugih sluZbenih izvjestaja

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za budzetske, finansijsko - ra¢unovodstvene,
blagajni¢ke poslove i likvidaturu
Opsti i posebni uslovi:
- VSS/zavrien I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka ,minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima, 2 godine
Opis poslova i zadataka:
- Vrsi analizu, planiranje i izvje$tavanje o svim finansijskim tokovima Fakulteta
- Vrsi pracenje izvrSavanja budzeta i finansijskih planova
- Ucestvuje u izradi zavr$nih racuna i drugih osnovnih izvjestaja
- Objedinjuje blagajnicke i poslove likvidature vezane za knjiZenje i unos podataka u
ra¢unovodstveni sistem
- Vr§i administrativno - tehni¢ke poslove sa nadleznim Ministarstvom finansija kao i
poslovnim bankama i licima sa jedinstvenim racunom trezora i drugim depozitnim i
transakcijskim racunima
- Vr$i obra¢un komercijalnih programa i projekata
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za ra¢unovostveno - finansijske poslove
Opéti i posebni uslovi:
- SSS/IV stepen obrazovanja
- Skola opéeg smjera, Ekonomska $kola ili srednja strukovna $kola
- Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima, 2 godine
Opis poslova i zadataka:
- Priprema i unosi podatke za potrebe informacionog sistema finansijskog upravljanja putem
trezora
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- Vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura

- Prati i vodi analiticku evidenciju kupaca, dobavljaca i fizickih lica

- Priprema naloge za placanje prema dobavlja¢ima i iste dostavlja na placanje

- Priprema dokumentaciju i evidenciju za izradu mjesec¢nih, periodi¢nih i zavr$nih obra¢una

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

- Kontaktira dobavljace i izvrSioce usluga u cilju razrjeSavanja eventualnih nejasnoca 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

- Sreduje i odlaze za ¢uvanje sve knjigovodstvene dokumente i poslovne knjige u skladu sa
zakonskim propisima

- Obrac¢unava i kontorlie obra¢un PDV-a, izraduje nalog za placanje PDV-a, izraduje i
popunjava PDV prijave i sve druge akte vezane za PDV 1 iste dostavlja u POC.

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za obracun, isplatu i izvje$tavanje o placama
i naknadama placa
Opéti i posebni uslovi:
- SSS/1V stepen obrazovanja
- Skola opéeg smjera, Ekonomska 8kola ili srednja strukovna kola
- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima, 2 godine
Opis poslova i zadataka:
- Priprema i unosi podatke za potrebe informacionog sistema finansijskog upravljanja putem
trezora
- Osigurava i prati nacin obracuna i isplata
- Priprema obracun plate i drugih naknada za uposlene (topli obrok, prevoz, projekti, regres)
- Vr8i unos podataka za obracun placa i naknada za uposlene Fakulteta prema POC-u i prema
Poreznoj upravi Federacije BiH i Kantonalnim poreznim uredima
- Obraduje i izraduje godisnji izvjeStaj o ukupno uplacenim platama i drugim liénim
primanjima
- Priprema MIP, GIP, AUG, PDN 1 druge obrasce za sve zaposlenike 1 iste dostavlja
nadleznoj poreskoj ispostavi
- Vr$i ostala placanja i isplate po Ugovoru o djelu
- Vr$i kontrolu obracuna i isplata putnih naloga
- Sadinjava i priprema pregled odbitaka uposlenih po administrativnim zabranama 1 iste
dostavlja u POC
- Vr$i obracun refundacija bolovanja i dostavlja nadleZnim organima
- Vodi odgovarajucée evidencije i o tim podacima izdaje razna uvjerenja
- Obrac¢unava i kontrolise obra¢un PDV-a, izraduje nalog za pla¢anje PDV-a, izraduje i
popunjava PDV prijave i sve druge akte vezane za PDV 1 iste dostavlja u POC.
- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1
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SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE

Naziv radnog mjesta: Sef SluZzbe za pravne poslove

Opéti i posebni uslovi:

- VSS/zavrien I ciklus Pravnog fakulteta, minimalno 240 ETCS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 3 godina
Opis poslova i zadataka:

Rukovodi, organizuje i koordinira rad Sluzbe za pravne poslove

Obavlja pravne poslove u sporovima pred nadleZnim organima u okviru datih ovlaStenja
Prati propise vezane za djelatnost Fakulteta i preduzima odgovarajuce mjere za njihovo
primjenjivanje

Priprema i izraduje op¢e normativne akte Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje stru¢na
misljenja u vezi sa izmjenama i dopunama

Obavlja stru¢ne poslove za izradu pojedinacnih akata veceg obima sloZenosti vezano za
radno - pravni status nastavnika, saradnika i drugih radnika, te realizaciju zakljucaka Vijeca
Fakulteta _

Izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izvravanje odluka organa Fakulteta

Vodi pravne poslove u vezi sa statusom studenata, disciplinske i materijalne odgovornosti
Obavlja stru¢ne poslove vezane za javne nabavke

Priprema i provodi proceduru raspisivanja konkursa za izbor u zvanja, te priprema
prijedloge odluka, ugovora o radu i ugovora o djelu

Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove

Opsti i posebni uslovi:

- VSS/zavr$en I ciklus studija Pravnog fakulteta minimalno 240 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima u trajanju od 3 godine

Opis poslova i zadataka:

Obavlja pravne poslove u sporovima pred nadleZznim organima u okviru datih ovlaStenja
Prati propise vezane za djelatnost Fakulteta 1 preduzima odgovarajuc¢e mjere za njihovo
primjenjivanje

Priprema i izraduje opc¢e normativne akte Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje stru¢na
misljenja u vezi sa neophodnoscéu njihovih inovacija

Obavlja stru¢ne poslove za izradu pojedinacnih akata veceg obima sloZenosti vezano za
radno - pravni status nastavnika, saradnika i drugih radnika

Priprema analize i informacije u vezi radno - pravnog statusa radnika

Izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izvrSavanje odluka organa Fakulteta

Vodi pravne poslove u vezi statusa studenata, disciplinske 1 materijalne odgovornosti
studenata

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvr§ilaca: 1
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Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove javnih nabavki
Opéti i posebni uslovi:

- SSS/1IV stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja strukovna $kola

- Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima u trajanju od 2 godine

Opis poslova i zadataka:

Ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki Fakulteta, te u saradnji sa sluzbama/centrima
priprema i objavljuje na propisan nacin plan nabavki u skladu sa odobrenim sredstvima.
Obavlja stru¢no-operativne i administrativne poslove u vezi s javnim nabavkama na
Fakultetu.

Vréi zavr$nu kontrolu, obradu i pripremu prijedloga tenderske dokumentacije koju je
izradila nadlezna sluzba/centar, objavu tendera, korespondenciju sa ponudacima, ucestvuje
u radu komisije za javne nabavke, te priprema prijedloge svih odluka, rjeSenja, ugovora,
izjasnjenja 1 drugih akata vezanih za provodenje postupaka javih nabavki.

Vodi evidenciju zakljucenih ugovora i okvirnih sporazuma.

U slucaju spora, priprema dokumentaciju i daje potrebne informacije licima ovlasStenim za
zastupanje Univerziteta u Sarajevu.

Priprema odluke, ugovore o radu i ugovore o djelu.

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, prodekana i dekana fakulteta

Broj izvrsilaca: 1

SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Naziv radnog mjesta: Sef Sluzbe za upravljanje ljudskim reusrsima

Opsti i posebni uslovi:

- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 3 godina

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi, organizuje i koordinira rad Sluzbe za upravljanje ljudskim resursima

Prati propise vezane za djelatnost Fakulteta i preduzima odgovaraju¢e mjere za njihovo
primjenjivanje

Obavlja stru¢ne poslove za izradu pojedinacnih akata veéeg obima sloZenosti vezano za
radno - pravni status nastavnika, saradnika i drugih radnika, te realizaciju zaklju¢aka Vijeca
Fakulteta

Priprema analize i informacije u vezi sa radno - pravnim statusom radnika

Izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izvrSavanje odluka organa Fakulteta

Pruza podrsku proceduri raspisivanja konkursa za izbor u zvanja, te priprema prijedloge
odluka, ugovora o radu i ugovora o djelu
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- Radi na poslovima razvoja kadrovske strukture, kratkoro¢ne i dugoro¢ne kadrovske

politike Fakulteta i povezanih poslova u skladu sa uputama Uprave i Univerziteta,

Radi na poslovima upravljanja kadrovskim procesima u oblastima: planiranja kadrova,
prijema i prilagodavanja novouposlenih te pracenje njihovog rada u periodu
prilagodavanja,

Radi na izradi opisa poslova uposlenih nenastavnog osoblja uz saradnju sa nadredenim
prodekanima,

Radi na podizanju nivoa znanja kod odredene kategorije uposlenika a radi ukazane potrebe
poslova i zadataka pozicija u svim oblastima rada kroz organizaciju seminara, kurseva,
treninga,

Radi na izradi baze biografija i planova profesionlanog razvoja nastavnog i nenastvanog
osoblja,

Radi na razvoju kadrovske baze podataka,

Ucestvuje u radu na projektima iz oblasti kadrovske politike na nivou Fakulteta i
Univerziteta,

Saradnja sa drzavnim institucijama svih nivoa vezano za oblast kadrovskih i poslova iz
oblasti radnih odnosa,

Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrSilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent kadrovske i personalne poslove
Opéti i posebni uslovi:

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola opéeg smijera ili srednja strukovna §kola

- Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima u trajanju od 2 godine

Opis poslova i zadataka:

Obavlja struéno-operativne, administrativne i informaciono-dokumentacione poslove iz
djelokruga radnih odnosa na Fakultetu

Vodi mati¢ne knjige i evidencije zaposlenih i drugih lica angaziranih po ugovoru o djelu
na Fakultetu, personalnu dokumentaciju o zaposlenicima, evidenciju o koristenju godidnjih
odmora, pladenog i neplacenog odsustva i1 odlaska u penziju, evidenciju o izvrSenim
zdravstvenim pregledima, te elektronsku bazu podataka radnika Fakulteta

Podnosi prijave i odjave zaposlenika, penzionom i zdravstvenom fondu, popunjava
personalne podatke u obrascu M4 i druge statisticke obrasce — izvje$taje vezano za ljudske
resurse

Po potrebi vr$i provjeru formalne i materijalne ispravnosti i vjerodostojnosti priloZenih
svjedocanstava, diploma, potvrda, uvjerenja i drugih dokumenata koje prima od zaposlenih
Unosi podatke o zaduZenjima i optereenjima, koeficijentima, radnom stazu i
funkcionalnom dodatku, kako bi se dobili podatci za izra¢un place

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

Broj izvrsilaca: |
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SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE

Naziv radnog mjesta: Sef Sluzbe za opste poslove
Opsti i posebni uslovi:
- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti druStvenih nauka ili Pravnog fakulteta, minimalno 180

ECTS bodova ili 240 za Pravni fakultet

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina
Opis poslova i zadataka:

Rukovodi, organizuje 1 koordinira rad radnika Sluzbe za opste poslove.

Organizuje poslove infrastrukturnog odrzavanja objekata i rukovodi istim.

Organizuje fizicko obezbjedenje i nadzor poslovnih prostorija i poslova recepcije.
Organizuje poslove na odrzavanju ¢istoce.

Organizuje peslovi na organizaciji grijanja, tekuceg odrzavanja kotlovnice i mreze grijanja.
Organizira tekuce i investiciono odrzavanje poslovnih objekata u skladu sa odlukama
ovlastenih organa Fakulteta.

Organizuje prijem i distribuciju poste.

Organizuje poslove zastite na radu.

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

Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana.

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik zaStite na radu
Opéti i posebni uslovi:

VSS/ zavrSen I ciklus studija, minimalno 180 ECTS bodova

Fakultet iz grupacije tehnic¢kih, medicinskih ili prirodnih nauka,

Radno iskustvo na poslovima iz oblasti zatite na radu najmanje 2 godine
Polozen stru¢ni ispit za obavljanje poslova radnika za zastitu na radu
Opis poslova i zadataka:

Ucesce u izradi akta o procjeni rizika,

Izrada prijedloga internog akta o zastiti na radu,

Izrada plana i programa mjera zastite na radu,

Unutrasnji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu,

Stru¢na pomo¢ poslodavcu u provodenju 1 unaprjedenju sigurnosti i zastite zdravlja na
radu,

Izrada uputstava za siguran rad,

Pradenje 1 organizovanje periodi¢nih pregleda sredstava za rad, sredstava i opreme li¢ne
zastite,

Pracenje i organizovanje periodi¢nih pregleda hemijskih, fizickih i bioloskih Stetnosti i
mikroklime u radnoj okolini,

Priprema i organizovanje osposobljavanja radnika za siguran rad,
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Pracenje stanja 1 izvjeStavanje poslodavca o povredama na radu, profesionalnim
oboljenjima i bolestima u vezi sa radom,

Analiziranje uzroka povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji sa ovlastenim
doktorom specijalistom medicine rada i predlaganje mjere za unaprjedenje sigurnosti i
zastite zdravlja na radu,

Pracenje i organizovanje periodi¢nih ljekarskih pregleda radnika koji rade na poslovima sa
povecanim rizikom, te analiza izvjestaja o obavljenim periodi¢nim ljekarskim pregledima,
Savjetovanje poslodavca u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnoloskog procesa rada,
Saradnja sa poslodavcem prilikom planiranja izgradnje 1 rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad,

Saradnja sa nadleznom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurnoscu i
za$titom na radu,

Saradnja sa sindikatom, Vije¢em zaposlenika i povjerenikom za zastitu na radu, u skladu
sa ovim zakonom.

Broj izvrsilaca: |

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove infrastrukturnog odrzavanja
Opéti i posebni uslovi:

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima u trajanju od 1 godine

Opis poslova i zadataka:

Koordinira i kontroliSe rad radnika na poslovima recepcionara, dnevnog ili noénog
obezbjedenja objekata, poslovima tekuceg odrzavanja i poslovima ¢iscenja prostorija.
Obavlja poslove iz oblasti kontrole zastite na radu i zastite od pozara, odnosno sistema
kontrole prolaza i obracuna radnog vremena, video nadzora i vatro dojave i izdaje naloge
radnicima za obavljanje ovih poslova, u saradnji sa Struénim saradnikom zastite na radu.
Odgovoran je za tehnicku ispravnost uredaja i ugradene opreme i stara se o otklanjanju
nedostataka.

Odrzava adekvatnu opremljenost ucionica i drugih prostorija u funkciji nastavnog procesa
1 vodi propisane evidencije..

Nabavlja sitni i drugi potro$ni materijal potreban za infrastrukturno odrzavanje objekata.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za prijem i otpremu poste
Opsti i posebni uslovi:

- SSS/IV stepen obrazovanja

- Skola opéeg smjera, Ekonomska kola ili srednja strukovna gkola

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

Opis poslova i zadataka:

Obavlja prijem poste od stranaka i kurira, otvara postu i priprema je za signiranje
Vrsi zavodenje akata

Prima i razvrstava postu radi potpisa i otpreme

Vrsi otpremu poste kroz internu dostavnu knjigu unutar Fakulteta
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Dostavlja povratnice referentima
- Odgovara za pravilnu primjenu pecata i Cuva pecate
- Obavlja arhiviranje predmeta, sredivanje, odlaganja i cuvanja arhivske i registraturne grade
- Ucdestvuje 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 $efa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1
Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik - tehnicki sekretar u dekanatu
Opsti i posebni uslovi:
- V§S/minimalno 120 ECTS bodova
- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Vodi sluzbenu korespondenciju za potrebe dekana i dekanata u cjelini
- Obavlja administrativne poslove za dekana i prodekane Fakulteta
- 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 sli¢no za potrebe dekana i
prodekana
- Obavlja protokolarne poslove za potrebe dekana 1 prodekana
- Vodi evidencije adresa s telefonskim brojevima svih institucija i osoba s kojima Fakultet
posluje i saraduje
- Obavlja daktilografske poslove
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Referent — recepcionar
Opsti i posebni uslovi:
- SSS/IIT minimalno
- Skola opéeg smjera ili srednja strukovna §kola
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Vrsi kontrolu lica pri ulasku i izlasku iz zgrade
- Vodi evidenciju o vremenu dolaska na posao i1 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;
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Jf,;
/ 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 sluzbu i druge
organe, kao i rukovodioce Fakulteta;

Preuzima, ¢uva i izdaje klju¢eve ucionica, amfiteatara i drugih prostorija Fakulteta,

U slucaju pozara pristupa aktiviranju protupozarnih aparata;

Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 4

Naziv radnog mjesta: Referent - noc¢ni ¢uvar za obezbjedenje objekta
Opéti i posebni uslovi:

- SSS/III stepen obrazovanja minimalno

- Skola opéeg smijera ili srednja strukovna $kola

- PolozZen ispit za fizicko obezbjedenje (certifikat)

- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:

Obezbjeduje i fizicki osigurava zgradu 1 prostore Fakulteta

Vrsi redovan obilazak objekta i sve nedostatke koje primijeti biljezi u svesku te obavjestava
Sefa Sluzbe

Kontrolise sve ulaze

KontroliSe da li su zatvoreni prozori, vrata

U slucaju 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 1 rukovodioce Fakulteta;

U noénim satima posebno kontrolie mokre ¢vorove, elektro instalacije i uredaje, prozore
i drugo radi sprjeavanja poplave, poZara i nastanka Stete zbog vremenskih nepogoda;
Cuva i izdaje kljuéeve u¢ionica, amfiteatara i drugih prostorija Fakulteta;

U sluc¢aju pozara pristupa aktiviranju protupozarnih aparata;

Odgovara za sredstva rada i opremu, kao i imovinu objekta za vrijeme trajanja smjene
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvriilaca: 4

Naziv radnog mjesta: Referent za kurirske poslove
Opéti i posebni uslovi:

- SSS/III stepen obrazovanja minimalno

- Skola opéeg smjera ili srednja strukovna $kola

- Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima, 1 godina
Opis poslova i zadataka:

Preuzima postu u Posti i predaje je na protokol
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- Raznosi postu unutar Fakulteta
- Preuzima izlaznu postu sa protokola i predaje je na naznacenu adresu, odnosno na poStu
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Referent za pruZanje usluga fotokopiranja
Opéti i posebni uslovi:
- SSS/III stepen obrazovanja minimalno
- Skola opéeg smjera ili srednja strukovna $kola
- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Pruza usluge fotokopiranja i druge usluge vezane za obradu dokumentacije u fotokopirnici
za potrebe Fakulteta
- Stara se o ispravnosti fotokopirnih aparata, drugih masina i redovnim servisima istih
- Vrsi evidencije fotokopiranja
- Radi na strojevima za rezanje 1 uvez
- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Referent - rukovalac grijanja
Opsti i posebni uslovi:
- SSS/IV stepen obrazovanja
- Skola opéeg smjera ili srednja $kola masinske struke
- PolozZen ispit za rukovaoca grijanja (certifikat)
- Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- 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 proizvodaca 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 $efa Sluzbe o svim teSko¢ama ukoliko nije u mogucénosti da ih
sam razrijesi
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 3

Naziv radnog mjesta: Referent - domar

Opéti i posebni uslovi:

- SSS/III stepen obrazovanja minimalno

- Srednja $kola masinske, gradevinske, elektro ili drvne struke
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- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Vrsi poslove tekuceg odrzavanja objekata, sredstava rada i opreme
- Brine se o otklanjanju kvarova na objektima
- Evidentira nedostatke i preduzima mjere za njihovo otklanjanje
- Priprema sale za odrzavanje nastave i sve¢anosti
- Izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvrSenje radova i popravki uredaja i
instalacija
- InformiSe Sefa Sluzbe, ukoliko nedostatke ne moze sam otkloniti ili prijeti opasnost
oStecenja objekta ili nanoSenja Stete li¢no
- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik — higijeni¢ar
Opsti i posebni uslovi:
- NK, osmogodisnja Skola
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Svakodnevno ¢isti 1 provjetrava radne prostorije 1 odrzava inventar
- Odrzava skolske table i oglasne table
- Pere prozore
- Zalijeva cvijece 1 druge biljke u prostorijama koje odrzavaju
- Zavrijeme zimskog i ljetnog raspusta generalno {isti sve prostorije
- Vise puta dnevno odrzava ¢isto¢u mokrih évorova, stepenista i hodnika
- Obavjestava nadredeno lice o uocenim 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 $efa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvriilaca: 11

Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni radnik
Opéti i posebni uslovi:
- NK, osmogodisnja $kola
- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Obavlja manipulativne poslove prenosa namjestaja, knjiga i sli¢no
- Obavlja poslove ispomo¢i domaru
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe
Broj izvriilaca: 1
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SLUZBA ZA RAZVOJ 1 ODRZAVANJE INFORMACIONOG SISTEMA FAKULTETA

Naziv radnog mjesta: Sef Sluzbe za razvoj i odrzavanje IS Fakulteta
Opsti i posebni uslovi: VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180
ECTS bodova
- Elektrotehnicki ili Ekonomski fakultet
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 5 godina
Opis poslova i zadataka:
- Rukovodi Sluzbom, pruzajuci smjernice, podr§ku i nadzor u radu.
- Planira, organizuje i nadgleda razvoj i implementaciju informacionih sistema koji
podrzavaju potrebe fakulteta.
- Upravlja infrastrukturom informacionih sistema, obezbjedujuéi pouzdanost, sigurnost i
dostupnost sistema.
- Koordinira aktivnosti vezane za nabavku, instalaciju i konfiguraciju hardvera i softvera,
kao i odrzavanje mrezne infrastrukture.
- Odgovoran je za upravljanje bazama podataka i integrisanje sistema.
- PruZza podrsku korisnicima u rjeSavanju problema i pruZanju obuke za koriStenje
informacionih sistema.
- Analizira potrebe korisnika i identifikuje mogucénosti za unapredenje informacionih
sistema radi efikasnijeg obavljanja poslova.
- Sprovodi politike i procedure zastite podataka i informacione sigurnosti.
- Prati trendove i inovacije u oblasti informacionih tehnologija i predlaZze strategije za
unapredenje sistema na fakultetu.
- Saraduje sa drugim sluzbama fakulteta 1 eksternim partnerima radi ostvarivanja ciljeva
informacionog sistema fakulteta.
- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik - sistem inZinjer
Opéti i posebni uslovi:
- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima, 4 godine
Opis poslova i zadataka:
- Ucestvuje u razvoju, implementaciji i odrzavanju informacionog sistem Fakulteta
- Obavlja investiciono i tekuée odrzavanje informati¢ke, komunikacione i tehnicke opreme
na Fakultetu
- Ucestvuje u realizaciji radnih aktivnosti rada IS Fakulteta
- Odgovara za pravilnu funkcionalnost opreme na Fakultetu
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, prodekana i dekana
Broj izvriilaca: 2
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SLUZBA ZA 1ZDAVACKU DJELATNOST

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik izdavacke djelatnosti

Opsti i posebni uslovi:

- V8S/minimalno 120 ECTS bodova iz oblasti dru§tvenih nauka

- Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima, 1 godina

Opis poslova i zadataka:

- Saraduje sa autorima, lektorima, §tamparijom i ostalim u€esnicima u izdavanju publikacije
- Obavlja katalogizaciju publikacije u Nacionalnoj i Univerzitetskoj biblioteci (obezbjedivanje
CIP-a 1 ISBN broja)

- Priprema udZbenike za Stampu

- Saraduje sa drugim izdavacima i autorima

- Saraduje sa drugim sluZzbama Fakulteta

- Priprema publikacije za E-library

- Provjerava uskladenost zavr$nih radova sa Smjernicama za tehnicko uredenje

- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

URED ZA KVALITET

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Ureda za kvalitet
Opéti i posebni uslovi:
- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
ili nenastavno osoblje
Opis poslova i zadataka:
- Rukovodi Uredom za kvalitet, pruZajuci vodstvo, smjernice i podr$ku timu zaduZenom za
unapredenje kvaliteta na Fakultetu.
- Razvija, implementira i odrZava sistem za upravljanje kvalitetom u skladu sa internim
standardima i spolja$njim regulatornim zahtjevima.
- Koordinira procese akreditacije programa i institucionalne akreditacije, obezbjedujuéi da
fakultet zadovoljava sve relevantne standarde i kriterije.
- Organizuje i nadgleda sprovodenje internib procjena kvaliteta, kao 5to su samoevaluacija
programa i ankete o zadovoljstvu studenata,
- Analizira rezultate procjena kvaliteta i identifikuje oblasti za unapredenje 1 intervenciju.
- Razvija 1 sprovodi programe obuke osoblja o principima kvaliteta i metodama evaluacije.
- Ucestvuje u pripremi izve§taja o kvalitetu za interne potrebe fakuiteta i eksterne evaluatore,
- Pruza podr¥ku u implementaciji preporuka za unapredenje kvaliteta koje proizilaze iz
procjena i evaluacija.
- Sprovodi istraZivanja 1 analize trendova u oblasti kvaliteta visokog obrazovanja i predlaze
inovativne prakse i strategije za pobolj$anje kvaliteta rada Fakulteta
- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana,
Broj izvriilaca: 1

39






by Ekonomski fakultet

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik u Uredu za kvalitet
Opsti i posebni uslovi:
- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ETCS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima u trajanju od 3 godine
Opis poslova i zadataka:
- Sprovodi aktivnosti u vezi sa pra¢enjem i unapredenjem kvaliteta obrazovnih procesa 1
usluga na Fakultetu.
- Ucestvuje u pripremi, organizaciji i sprovodenju internih procjena kvaliteta, kap $to su
samoevaluacija programa i ankete o zadovoljstvu studenata.
- Prikuplja, analizira i interpretira podatke o kvalitetu, identifikujuci klju¢ne trendove i
oblasti za unapredenje.
Razvija i odrzava sisteme za prikupljanje, obradu i analizu podataka o kvalitetu, kao i za
pracenje implementacije preporuka za unapredenje.
- Pruza podrsku u implementaciji mjera za unapredenje kvaliteta koje proizilaze iz procjena
i evaluacija.
- Ucestvuje u pripremi izveStaja o kvalitetu za interne potrebe Fakulteta i eksterne
evaluatore.
- Koordinira aktivnosti obuke osoblja o principima kvaliteta i metodama evaluacije.
- Sprovodi istrazivanja i analize u oblasti kvaliteta visokog obrazovanja, prateéi trendove 1
identifikujuéi dobre prakse.
- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Ureda, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

CENTAR ZA MENADZMENT I INFORMACIONE TEHNOLOGIJE (MIT CENTAR)

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac MIT Centra
Opsti i posebni uslovi:
- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:
- 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
DefiniSe prava, obaveze i odgovornosti angaziranih saradnika u MIT Centru
Obavlja i1 druge poslove po nalogu prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za projekte

Opéti i posebni uslovi:

- VSS/ zavrSen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima u trajanju od 2 godine
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Opis poslova i zadataka:

Koordinira implementaciju projekata, pruZajuci smjernice i podrSku timovima koji rade na
projektima.

Rukovodi svim aktivnostima Centra za podrS8ku Distance Learning studiju, pruZajuci
vodstvo, smjernice 1 podr$ku ¢lanovima tima.

Ugestvuje u pripremi, planiranju i dizajniranju projekata, definisudi ciljeve, zadatke i
rokove, kao i resurse potrebne za njihovu realizaciju.

Nadgleda sprovodenje projektnih aktivnosti, prateci napredak, identifikujuci potencijalne
rizike i preduzimajuci mjere za njihovo ublazavanje.

Koordinira komunikaciju i saradnju izmedu razli¢itih timova, akademskog osoblja, uprave
fakulteta i eksternih partnera u okviru projekata.

Priprema izvjeStaje o napretku projekata i evaluira njihovu efektivnost u ostvarivanju
postavljenih ciljeva.

PruZa podrsku u pripremi projektnih aplikacija i izrada budZeta, kao i u administrativnom
upravljanju projektima.

Ucestvuje u evaluaciji i unapredenju procesa upravljanja projektima na Fakultetu,
predlazuéi nove pristupe i alate za efikasno vodenje projekata.

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

Broj izvrsilaca: |

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik

Opéti i posebni uslovi:

- VSS/zavrsen I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 2 godine

Opis poslova i zadataka:

Operativno realizira aktivnosti Centra

Komunicira sa klijentima o operativnim pitanjima za organiziranje i realiziranje aktivnosti
Asistira u realizaciji projekata i teku¢em odrZavanju opreme.

Implementira i odrzava programe ucenja na daljinu u skladu sa ciljevima i potrebama
Fakulteta.

Koordinira sa nastavnim osobljem kako bi osigurao kvalitetno i interaktivno DL
obrazovanje.

Pruza podrsku u dizajniranju kurseva, uklju¢ujuci izradu nastavnih materijala, aktivnosti
ucenja i procjenjivanje performansi studenata.

Ucestvuje u selekciji i primjeni tehnoloskih alata i platformi za DL ucenje, osiguravajuci
optimalno iskustvo za studente.

Organizuje obuke za nastavno osoblje o koriStenju tehnologije 1 metodologija za ucenje na
daljinu.

Pruza podrsku studentima u koristenju online platformi, tehnoloskih alata i drugih resursa
za ucenje.

Obavlja administrativne, tehnic¢ke, operativne, arhivske i druge sli¢ne poslove

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Centra, prodekana 1 dekana

Broj izvrsilaca: 2
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Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za medunarodnu saradnju
Opsti i posebni uslovi:
- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angaZman po nalogu)
ili nenastavno osoblje
Opis poslova i zadataka:
- Implementira strategije za promociju medunarodne saradnje Fakulteta sa drugim
univerzitetima, istrazivac¢kim institucijama i organizacijama.
- Koordinira procese razmjene studenata i osoblja sa partnerskim institucijama, ukljucujuci
organizaciju mobilnosti i administrativne procedure.
- Pruza podriku stranim studentima tokom procesa prijave, upisa i boravka na Fakultetu,
osiguravajuéi im potrebne informacije i resurse.
- Ugestvuje u oganizaciji medunarodnih konferencija, radionica i drugih dogadaja radi
promocije akademske razmjene i saradnje.
- Razvija partnerske odnose sa relevantnim medunarodnim organizacijama i institucijama
radi ostvarivanja zajednickih ciljeva.
- Koordinira sa drugim sluzbama unutar Fakulteta radi osiguravanja integrisane podrske za
medunarodne aktivnosti.
- Ucestvuje u pripremi izvjestaja o radu Centra,
- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana 1 dekana
Broj izvrsilaca: 1

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za medunarodnu saradnju
Opsti i posebni uslovi:
- VSS /zavr$en I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Fakultet drustvenih nauka
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 1 godine
Opis poslova i zadataka:
- Ucestvuje u implementaciji programa 1 aktivnosti Centra za medunarodnu saradnju,
pruzajuéi podrsku u realizaciji medunarodnih inicijativa.
- PomaZe u razvoju partnerskih odnosa sa medunarodnim institucijama, univerzitetima,
organizacijama i agencijama radi promocije saradnje.
- Koordinira procese razmjene studenata i osoblja, uklju¢ujuéi administrativne procedure i
organizaciju mobilnosti.
- Pruza podrsku stranim studentima tokom procesa prijave, upisa i boravka na Fakultetu,
pruzajuéi im informacije 1 savjete.
- Ucdestvuje u organizaciji medunarodnih dogadaja, kao §to su konferencije, seminari,
radionice 1 druge aktivnosti.
- Pomaze u administrativnim zadacima, pripremi dokumenata, izvjeStaja i materijala vezanih
za medunarodnu saradnju.
- Komunicira sa partnerima putem e-poste, telefona i drugih komunikacionih kanala radi
koordinacije aktivnosti.
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- -Pruza podrsku u pripremi izvjeStaja o radu Centra i analizi efektivnosti medunarodnih
aktivnosti.

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Centra, prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: 1

CENTAR ZA EDUKACIJU I ISTRAZIVANJE / 5
CENTAR IZVRSNOSTI ZA EVALUACIJU 1 ISTRAZIVANJE POLITIKA

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za edukaciju i istraZivanje/ Centara izvrsnosti za
evaluaciju i istraZivanje politika
Opéti i posebni uslovi:
- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
ili nenastavno osoblje
Opis poslova i zadataka:
- Procjenjuje potrebe nau¢no-istrazivackog rada i edukacije nastavnog osoblja
- Koordinira i pruza podrsku naucno-istrazivackom radu i edukaciji
- Redovno informiSe nastavno osoblje o moguénostima naucno-istrazivackog rada 1
profesionalne edukacije
- Ucestvuje u izradi aplikacija na domace i medunarodne projekte/konkurse/pozive
- Organizuje i realizuje projekte i programe iz oblasti nau¢no-istrazivackog rada i edukacije
- Priprema i radi na izradi razvojnih dokumenata Fakulteta
- Saraduje sa drugim institucijama i podorganizacionim jedinicama u skladu sa zahtjevima
posla
- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana
Broj izvrsilaca: |

Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik Centra za edukaciju i istraZivanje /Centra
izvrsnosti za evaluaciju i istraZivanje politika
Opsti i posebni uslovi:
- VSS/ zavren I ciklus studija iz oblasti drustvenih nauka, minimalno 180 ECTS bodova
- Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od 2 godine
Opis poslova i zadataka:
- Operativno realizira aktivnosti Centra
- Obavlja sve administrativno - tehnicke 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: |
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CENTAR ZA RAZVOJ KARIJERE STUDENATA (CRKS)

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za razvoj karijere studenata

Opsti i posebni uslovi:

- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:

Razvija strategije i programe za podrS8ku u razvoju karijere studenata, prate¢i njihovu
akademsku i profesionalnu evoluciju.

Koordinira aktivnosti Centra za razvoj karijere, pruzajuc¢i smjernice, podrsku i nadzor.
Organizuje radionice, seminare i druge oblike obuke kako bi studentima pruzili vjestine i
znanja potrebna za uspjes$no upravljanje karijerom.

Sprovodi individualno savjetovanje sa studentima, pruZajuci im podrku u identifikaciji
ciljeva karijere, planiranju karijere i razvoju profesionalnih vjestina.

Razvija partnerske odnose sa poslodavcima, industrijom i drugim relevantnim akterima
radi osiguranja moguénosti za staziranje, praksu i zaposljavanje studenata.

Organizuje sajmove karijere, i druge aktivnosti koje povezuju studente sa poslodavcima.
Prati trendove na trzistu rada i u oblasti zaposljavanja, identifikuju¢i moguénosti i izazove
za studente 1 prilagodavajuci programe podrike.

Priprema izvjestaje o aktivnostima Centra, prati rezultate i efikasnost programa podrske, i
predlaZe unapredenja.

Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: |

CENTAR ZA PREDUZETNISTVO I UPRAVLJANJE ZNANJEM

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za preduzetnis$tvo i upravljanje znanjem

Opsti i posebni uslovi:

- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angaZman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:

Potice razvoj ideja za kreiranje novih biznisa i unapredenja postojeéih biznisa
Unapreduje preduzetnicku kulturu i primjenjuje princip upravljanja znanjem u okviru
Fakulteta

Educira i trenira studente

Podrzava i pomaze studente koji imaju ideje za razvoj novih biznisa

Promovise znacaj preduzetni$tva i start - up biznisa

Pruza razlicite usluge poslovnoj zajednici kroz prenoSenje znanja i ideja nastavnika,
saradnika i studenata kao i realizacije istih u praksi

Saraduje sa ostalim podorganizacionim jedinicama Fakulteta

Obavlja 1 druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: |
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CENTAR ZA ISLAMSKU EKONOMIJU, BANKARSTVO I FINANSIJE (CIEBF)

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za islamsku ekonomiju, bankarstvo i finansije
Opéti i posebni uslovi:

- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angaZzman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:

- Razvijaiorganizuje kurseve, seminare i radionice koji pokrivaju teme islamske ekonomije,
bankarstva i finansija.

Vodi istrazivacke projekte u oblasti islamske ekonomije i finansija, promovisuci
akademski rad i razvoj u ovoj oblasti.

- Gradi partnerske odnose sa relevantnim institucijama, bankama i organizacijama iz
islamskog sektora, kako bi pruzio prilike za praksu, istrazivanje i zaposljavanje studentima.
Organizuje javne dogadaje, konferencije i panel diskusije kako bi se podigla svest o
islamskoj ekonomiji i finansijama.

- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

CENTAR ZA POSLOVNO PRAVO

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za poslovno pravo

Opsti i posebni uslovi:

- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angaZzman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:

- Razvija i organizuje kurseve, seminare i radionice koji pokrivaju razli¢ite oblasti
poslovnog prava, osiguravajuci kvalitetno akademsko iskustvo.

- Kreira istrazivacke projekte i analize u oblasti poslovnog prava, doprinoseé¢i akademskom
radu 1 razvoju u ovoj oblasti.

- Gradi partnerske odnose sa kompanijama, pravnim firmama i organizacijama iz poslovnog
sektora kako bi pruzio prilike za praksu, istraZivanje i zapo§ljavanje studentima.
Organizuje javne dogadaje, konferencije 1 panel diskusije kako bi se podigla svest o
poslovnom pravu i aktuelnim temama iz ove oblasti.

- Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

CENTAR ZA ZELENU EKONOMIJU I ODRZIVOST/CENTAR ZA ODRZIVU
ENERGETSKU TRANZICIJU

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za zelenu ekonomiju i odrzivost/Centra za odrzivu
energetsku tranziciju

Opéti i posebni uslovi:

- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:
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-“"Razvija i organizuje kurseve, seminare, radionice i dogadaje koji se bave temama

energetske tranzicije, obnovljivih izvora energije, odrZive energetike i zelene ekonomije.
Kreira istraZivacke projekte i analize u oblasti energetske tranzicije, odrZivosti 1 zelene
ekonomije, doprinose¢i akademskom radu i razvoju u ovim oblastima.

Gradi partnerske odnose sa energetskim kompanijama, institucijama, medunarodnim
organizacijama, organizacijama civilnog drustva i vladinim agencijama kako bi podrzao
razvoj odrzivih energetskih projekata i inicijativa.

Organizuje dogadaje, konferencije, tribine i panela kako bi se podigla svest o energetskoj
tranziciji, odrZivosti, zelenoj ekonomiji i aktuelnim temama u vezi sa odrZivim razvojem.
Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca: 1

CENTAR ZA FORENZICNO RACUNOVODSTVO

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Centra za forenzi¢no racunovodstvo

Opsti i posebni uslovi:

- Magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova (nastavno osoblje kao dodatni angazman po nalogu)
Opis poslova i zadataka:

Razvija i organizuje kurseve, seminare i radionice koji pokrivaju osnovne i napredne
koncepte forenzi¢nog raCunovodstva.

Kreira istrazivacke projekte u oblasti forenzi¢nog racunovodstva.

Razvija partnerske odnose sa kompanijama, regulatornim tijelima i drugim relevantnim
organizacijama radi promocije saradnje, razmjene resursa.

Organizuje dogadaje, konferencije 1 radionice posvecene temama forenzi¢nog
ra¢unovodstva radi promocije znanja 1 razmjene iskustava medu struénjacima iz ove
oblasti.

Promovise program i aktivnosti Centra putem razli¢itih kanala komunikacije kako bi se
privukla paznja studenata, stru¢njaka i potencijalnih partnera.

Obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

Broj izvrsilaca:1

DIO PETI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23.
(Broj izvrsilaca iz reda nastavnog osoblja)

(1) Broj izvrsilaca na poslovima nastavnika i saradnika u svim zvanjima utvrduje se na osnovu
Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podruc¢ju Kantona
Sarajevo.
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Clan 24.
(Broj izvrsilaca iz reda nenastavnog osoblja)

(1) Broj izvrsilaca iz reda nenastavnog osoblja utvrden je ovim Pravilnikom.

(2) Dekan Fakulteta mozZe radnicima iz reda nenastavnog osoblja ponuditi otkaz sa ponudom
izmijenjenog ugovora o radu ili izvr$iti privremeni raspored radnika na drugo radno mjesto u
skladu sa odredbama Zakona o radu FBiH.

Clan 25.
(Primjena relevantnih propisa)

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

Clan 26.
(Rad odbora i Komisija)

Odbori i stalne komisije Fakulteta imenovani do stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju sa
radom do isteka mandata.

Clan 27.
(Stecena prava)

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

Clan 28.
(Radnici zateceni na radu na fakultetu)

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

Clan 29.
(Izmjene, dopune i tumacenje Pravilnika)

(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku za njegovo dono$enje.
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Clan 27.
(Prestanak vaZenja ranijih opstih akata Fakulteta)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji 1
sistematizaciji radnih mjesta broj: 02-18-5-1/21 od 20.05.2021. godine i Pravilnik o izmjenama 1
dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Ekonomskom fakultetu broj: 02-46-2-1/23 od 19.12.2023. godine.

Clan 28.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na internet stranici Fakulteta.

Broj: 02-32-2-1/24
Sarajevo, 12. 11. 2024. godine
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