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Na osnovu ¢lana 118. stav (2) tatka a) Zakona o visokom obrazovanju, prediséeni tekst (,,SluZbene
novine Kantona Sarajevo®, br. 42/13 i 13/15), 8lana 118. stav (1) Zakona o radu (,,SluZbene novine
FBiH”, br. 26/16) i &lana 53. tafka b) Statuta Univerziteta u Sarajevu, uz konsultaciju sa VijeCem
zaposlenika Univerziteta u Sarajevu, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu na 38. redovnoj sjednici,
odrzanocj dana 27. 07. 2017. godine, na prijedlog rektora Univerziteta u Sarajevu, donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIT I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU U SARAJEVU

DIC PRVi - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmer)
Pravilnikom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduju se: unutrasnja organizacija i nacin rada na Univerzitetu u Sarajeva (u daljnjem tekstu:
Univerzitet), organizaciona struktura, poslovna politika Univerziteta, rukovodne funkcije,
sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova koji se obavljaju i posebnim uvjetima koje radnici
trebaju ispunjavati za obavljanje poslova na radnom mjestu, te brojem izvrdilaca, kao i druga pitanja
od znadaja za rad i funkcioniranje Univerziteta.

Clan 2.
{Osnovni pojimovi)

U ovom Pravilniku su u upotrebi pojmovi sa sljedeéim znatenjem:

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

b) Posledavac je pravno lice koje radniku daje pravo na posao na osnovu ugovora ¢ radu.

¢) Univerzitet je pravno lice sa statusom javne visokoSkolske ustanove koje obavlja djelatnost u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o nau¢noistrazivatkoj djelatnosti, Statutom
Univerziteta i drugim zakonima.

d) Rektorat Univerziteta je funkcionalna i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju struéni,
administrativni i tehniki poslovi za potrebe svih univerzitetskih tijela u skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju, Zakonom o nau¢noistrazivackoj djelatnosti, Statutom Univerziteta i drugim
zakonima i opéim aktima.

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

Clan 3.
(Djelatnost Univerziteta)

(1) Unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta na Univerzitetu je odraz djelatnosti koju
Univerzitet realizira neposredno i putem svojih organizacionih jedinica i tijela.

{2) Djelatnost Univerziteta, organizacionih jedinica, te nadleZnost tijeia Univerziteta utvrdeni su
Zakonom i Statutom Univerziteta.

DIO DRUGI —-UNUTRASNJA ORGANIZACLJA

Clan 4.
(Organizacija Univerziteta)

(1) Univerzitet je organiziran preko: uprave, stru¢nih sluzbi u okviru Rektorata, te radnih mjesta u
okviru podorganizacionih jedinica Univerziteta. Kao posebna sluzba u okviru Univerziteta djeluje
Jedinica za internu reviziju.

(2) Upravu Univerziteta &ine:

a) rektor,

b) prorektori i

c) generalni sekretar.



Clan 5.
_ (Rektorat)
(1) U okviru Rektorata, putem stru¢nih sluzbi, obavljaju se stru¢ni, administrativno-tehnicki i
pomoéno-tehni¢ki poslovi.
(2) Obavljanjem posiova iz svoje nadleZnosti Rektorat osigurava uslove za zakonito, blagovremeno i
ispravno izvriavanje duZnosti i oviaitenja rektora i prorektora, te drugih tijela Univerziteta.
(3) Radom Rektorata upravlja rektor Univerziteta.
(4) U sastavu Rektorata nalaze se:
a) Kabinet rektora Univerziteta,
b) Sluzba za nastavu,
¢) SluZba za nanénoistraZivalki/umjetnickoistrazivacki rad,
d) Siuzba za medunarodnu saradnju,
e) Sluzba za radunovodstvo i finansije,
f) SluZba za javne nabavke,
g) Slurba za osiguranje kvaliteta
h) SluZba za umjetnost, kulturu i sport,
i) Sluzba za pravne i opce poslove,
j) Sluzba za plan, analizu i investicije.
{5} Kao posebna sluZba, u okviru Univerziteta djeluje Jedinica za internu reviziju.

Clan 6.
(Jedinica za internu reviziju)
Jedinica za internu reviziju nezavisno i objektivno obavlja poslove inteme revizije poslovanja
Univerziteta, u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i
Hercegovine i opéim aktom Univerziteta.

Clan 7.

{Podovganizacione fedinice)
Na Univerzitetu, kao podorganizacione jedinice u kojima se obavlja nastavna, nau€noistrazivacka i
struéna djelatnost, djeluju:
g} Centar za interdisciplinarne studije,
b} Centar za koordinaciju i podrsku istraZivatkom radu,
¢) Univerzitetski tele-informaticki centar,
d)} Centar za izgradnju i odrZavanje Univerziteta i
e) Biblioteka Univerziteta (u okviru koje djeluje SluZzba za izdavacku djelatnost).

DIO TRECI —- RUKOVODENJE I ORGANIZACIJA RADA UNIVERZITETA

Clan 8.
(Rukovodenje)
Poslove rukovodenja na Univerzitetu vrSe: &lanovi uprave, direktori podorganizacionih jedinica,
izvrini direktor i rukovodioci stru¢nih sluzbi/jedinice za internu reviziju.

Clan 9.
(Rektor Univerziteta)

(1) Rektor Univerziteta u Sarajevu rukovodi radom i poslovanjem Univerziteta u skladu sa Zakonom i
Statutom.

(2) Uvjeti za obavljanje duznosti rektora, nalin izbora, te prava i duZnosti rektora Univerziteta
utvrdeni su Zakonom i Statutom Univerziteta.

(3) Rektor obavlja poslove utvrdene Zakonom i Statutom Univerziteta.

(4) Mandat rektora traje etiri godine.

(5) Rektoru u radu pomaZu prorektori i generalni sekretar.

(6) U domenu akademskih pitanja rektor za svoj rad odgovara Senatu Univerziteta, a u domenu
poslovanja Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu.



Clan 10.
(Prorektori)
(1) Prorektori pomaZu rektoru u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada i rukovode oblastima
za koje su izabrani.
{2) Broj prorektora, nadin izbora i poslovi koje obavljaju su utvrdeni Statutom Univerziteta.
(3) Mandat prorektora traje &etiri godine i prati mandat rektora.
(4) Prorektor za svoj rad odgovara rektoru i Senatu Univerziteta.

Clan 11.
(Generalni sekretar)

{1} Generalni sekretar pomaZe rektoru u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada.

(2} Generalni sekretar obavlja struéne pravne 1 strué¢no-operativne poslove organizacije i rukovodenja
poslovima struénih sluZbi, $to podrazumijeva: koordinaciju rada sa sekretarima i rukovodiocima
organizacionih jedinica, pripremu programa rada i izvje$taja o realizaciji programa rada, u¢es¢e u
pripremi nacrta i prijedloga svih opéih akata Univerziteta, pripremu ugovora o medunarodnoj i
domacoj saradnji, kao i ugovora u vezi sa domacim i medunarodnim projektima, zastupanje
Univerziteta pred sudovima i drugim organizacijama i organima,

(3) Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa za obavljanje poslova generalnog sekretara su:
dr.sci/480 ECTS, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru, 5
godina radnog iskustva, od ¢ega najmanje 3 godine na poslovima iz oblasti visockog obrazovanja.

(4) Za svoj rad generalni sekretar odgovara rektoru Univerziteta.

Clan 12.
(Direktor centra)
(i) Direktor centra organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada centra.
(2} Direktora centra bira Senat Univerziteta na prijedlog rektora, na period od Cetiri godine, uz
mogucnost ponovnog izbora.
(3} Za svoj rad direktor centra odgovara rektoru Univerziteta.

Clan 13.
(Izvrsni direktor)
(1) Izvrini direktor organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada Sluzbe za plan, analizu i
investicije.
(2) Za svoj rad izvrini direktor odgovara rektoru Univerziteta.

Clan 14.
_ (Rukovodilac Jedinice za internu reviziju)
(1) Rukovodilac Jedinice za internu reviziju organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada
Jedinice za internu reviziju.
(2) Rukovodioca Jedinice za internu reviziju bira Upravni odbor na prijedlog rektora Univerziteta.
(3) Za svoj rad rukovodilac Jedinice odgovara rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

- Clan15.
(Rukovodiiac shuzbe)
(1) Rukovodilac sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Rukovodioca sluzbe imenuje rektor na period u trajanju od etiri godine uz mogucnost ponovnog
izbora.
(3) Za svoj rad rukovodilac sluzbe odgovara resornom prorektoru i rektoru Univerziteta.

Clan 16.
(Organizacija rada)
(1) Oranizacija rada na Univerzitetu uredena je u cilju osiguranja i unapredenja funkcionalne
integracije na Univerzitetu putem povezivanja obavljanja svih utvrdenih djelatnosti u podrudju
visokog obrazovanja.



X

(2) Organizacija rada na Univerzitetu odraZava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih,
nastavnih, struénih i drugih poslova u izvriavanju obaveza utvrdenih Zakonom, Statutom i drugim
opéim aktima Univerziteta. '

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 17.
(Sistematizacija radnih mjesta)
U skladu sa ovim Pravilnikom, na Univerzitetu su radna mjesta sistematizirana u okviru srodnih
organizacionih dijelova (struénih sluzbi i podorganizacionih jedinica), a prema sljedecoj shemi:
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DIO PETI - RADNA MJESTA
Clan 18.
(Radno mjesto)

(1)} Radno mjesto je skup istih ili sliénih sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje
pojedini radnik obavlja i za koje zakljuuje 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 iz djelokruga rada organizacionog dijela,
po nalogu rukovodioca.

Clan 19.
(Odgovornost)

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

a) strunost u obavljanju svojih poslova sa duZnom paZnjom i u skladu sa pravilima struke,

b) blagovremeno izvrSavanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvr¥avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,

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

d) &uvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduZen.

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

(3) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavija poslove svog
radnog mjesta.

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



Clan 20.
(Radna mjesta u okviru strucnih sluzbi)

U odnosu na unutra$nju organizaciju utvrdenu &lanovima 4. do 7. ovog Pravilnika, radoa mjesta su
sistematizirana na sljedeci nacin:

a)

Kabinet rektora Univerziteta:
Struni savjetnik za djelatnost visokog obrazovanja,
Sef kabineta,

Poslovni sekretar,

Strudni saradnik za odnose sa javno$éu — PR Univerziteta,
Vozak.

Siuzba za nastavu:

Rukovodilac Sluzbe,

Struéni saradnik za nastavu,

Struéni saradnik za studentska pitanja i alumni.

Sluba za nauénoistraZivadki/umjetnickoistrazivalki rad:
Rukovodilac Sluzbe,

Strudni saradnik za NIR/UIR.

Sluzba za medunarodnu saradnju:

Rukovodilac SluZzbe,

Stru¢ni saradnik za medunarodnu saradnju {uZi naziv: stru¢ni saradnik za odlaznu akademsku

mobilnost i obrazovne programe),

Struéni saradnik za medunarodnu saradnju (uZi naziv: struéni saradnik za dolaznu akademsku
mobilnost i obrazovne programe), .

Struéni saradnik za medunarodnu saradnju (uZa oblast bilateralni sporazum o saradnji, ¢lanstvo u
mrezama, medunarodne ljetne i zimske &kole),

Struéni saradrik za medunarodnu saradnju (uZi naziv: saradnik za promociju internacionalizacije i
odrzavanje infrastrukture za medunarodnu saradnju).

SluZba za radunovodstvo i finansije:

Rukovadilac SluZbe,

Glavni finansijski knjigovoda,

Finansijski knjigovoda,

Referent za blagajnicko poslovanje i platni promet i obradun poreza i doprinosa,

Stru&ni saradnik za finansijsku dokumentaciju i likvidaturu ulaznih i izlaznih dokumenata —
likvidator.

Sluzba za javne nabavke:

Rukovodilac Sluzbe,

Struéni saradnik za poslove javnih nabavki.

SluZba za poslove kvaliteta:

Rukovodilac SluZbe,

Strudni saradnik sistem kvaltieta,

Struéni saradnik za poslove kvaliteta i vidljivost.

SluZba za umjetnost, kulturu i sport:

Rukovodilac SluZbe,

Struéni saradnik za poslove umjetnosti, kulture i sporta,

Vi§i samostalni referent za audiovizuelne (A/V) umjeinost.

Sluzba za pravne i opée poslove:

Rukovodilac Sluzbe,

Struéni saradnik za pravne poslove,

Visi samostalni referent za pravne poslove,

Vi§i samostalni referent za pravne poslove - administraciju domena,

Lektor,



Prevodilac,

Stru¢ni saradnik za kadrovska pitanja,

Referent za prijem i otpremu poste,

Referent za arhivu,

Kurir,

Ekonom,

Spremadica.

SluZba za plan, analizu i investicije:

Tzvr$ni direktor,

Strudni saradnik za plan, analizu i investicije,

Struéni saradnik za ljudske resurse.

Jedinica za internu reviziju:

Rukovodilac Jedinice,

Interni revizor.

Centar za interdisciplinarne studije:

Direktor Centra,

Struéni saradnik — koordinator edukativnog programa,
Stru¢ni saradnik — asistent za edukativne programe,
Strugni saradnik — projekt menadzer,

Struéni saradnik za administrativne poslove,
Tehnicki sekretar.

Centar za koordinaciju i podrSku istraZivatkom radu:
Direkior Centra,

Struéni saradnik za projekte i projektni menadZment,
Struéni saradnik za projekte i finansijski menadzment.
Univerzitetski tele-informaticki centar:

Direktor Centra,

Struéni saradnik - projektant informacionih sistema,
Struéni saradnik - IT projekt menadzer,

Struéni saradnik - projektant mreZnih sistema,
Struéni saradnik - projektant DNS servisa,

Struéni saradnik - vi3i sistem administrator,

Struéni saradnik - vi¥i administrator baza podataka,
Struéni saradnik - vi¥i administrator sigurnosti,
Struéni saradnik - softver inzenjer,

Visi samostalni referent — programer,

Visi samostalni referent - administrator mreZe,

Vii samostalni referent - administrator servisa,

Vi$i samostalni referent - administrator DNS servisa,
Vi$i samostalni referent - sistem administrator,
Referent — informaticar,

Referent za administraciju domena,

Referent za podr§ku korisnicima usluga akademske mreze,
Vi¥i samostalni referent za IT edukaciju, seminare i obuku,
Referent za podriku korisnicima,

Struéni saradnik za informatizaciju,

Struéni saradnik - koordinator projekata,

Struéni saradnik za administrativne poslove,
Referent — ratunovoda.

Centar za izgradnju i odrZavanje Kampusa:

Dircktor Centra,

Struéni saradnik za izgradnju i odrZavanje,

Struéni saradnik za pravne poslove,

Vi§i samostalni referent za obezbjedenje Kampusa,
Vii samostalni referent za odrZavanje prostora u Kampusu,
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Referent za obezbjedenje,

Referent za odrZzavanje.

Biblioteka Univerziteta — SiuZba za izdavacku djelatnost:
Rukovodilac Sluzbe,

Struéni saradnik za izdavacku djelatnost,

Stru¢ni saradnik za bibliotedko-informacioni sistem,
Struéni saradnik bibliotekar.

Clan 21.
(Kabinet rektora Univerziteta)

(1) Struéni savjetnik za djelatnost visokog obrazovanja:

a)

b)
c)

d

Opis poslova:

obavlja struéne pravne i studijsko-analititke poslove u vezi sa djelatnosti Univerziteta, kao 1
akademsko-reformska i strate¥ka pitanja koja su od znadaja za Univerzitet,

priprema i daje stru¥na pravna mi$ljenja o nacrtima i prijedlozima zakona i drugih akata iz oblasti
visokog obrazovanja i naudnoistraZivatke djelatnosti, kao i na postoje¢e dokumente iz oblasti
visokog obrazovanja, a po potrebi i udestvuje u izradi istih,

za potrebe rektora priprema informacije o izmjenama propisa iz oblasti visokog obrazovanja, o
¢emu ga blagovremeno izvjeStava,

predlaZe rjeSenja za uspjednu realizaciju integrativnih procesa na Univerzitetu,

koordinira sastanke o odredenim akademskim i stratefkim pitanjima te ostalim pitanjima iz
djelatnosti visokog obrazovanja na nivou Univerziteta,

predia¥e rjeSenja za uspje¥no realiziranje integrativnih procesa na Univerzitetu,

Odgovornost: struéni savjetnik za djelatnost visokog obrazovanja za svoj rad odgovara rektoru
Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru, 5 godina radnog iskustva, od ¢ega najmanje 3 godine na poslovima u
visokom obrazovanju.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(2) Sef kabineta:

a)

b)
)

d)

Opis poslova:

$ef kabineta obavlja struéno-operativne i administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada
Kabineta za ¢lanove uprave Univerziteta,

vrii usmenu i pisanu korespondenciju,

organizira rdne i protokolarne pOSJete Univerzitetu ili posjete drugim un1verzltet1ma

vodi evidencije o sluzbenim putovanjima &lanova rukovodilaca organizacionih jedinica,

vodi evidencije o izdatim diplomama,

iztaduje raspored i plan izdavanja sala Univerziteta,

organizira prijem stranaka,

vodi zabiljeske na sastancima koje vode €lanovi uprave.

Odgovornost: $ef kabineta za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih ili humanisti¢kih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

(3} Poslovni sekretar:

a)

Opis poslova:
poslovni sekretar obavlja informaciono-dokumentacione i administrativno-tehnicke poslove za

potrebe &lanova uprave Univerziteta,

priprema sjednice Kolegija rektora, vodi zapisnike i stara se o provodenju njegovih zakljucaka,
stara se 0 materijalima i dokumentima koji se dostavljaju ¢lanovima uprave,

usmjerava telefonske pozive za €lanove uprave,

vodi evidenciju sluzbenih putovanja svih zaposlenih na Univerzitetu,

vodi evidenciju i realizira utvrdeni plan posjeta/sastanaka i drugih dogadaja na Univerzitetu,
brine o nabavci kancelarijskog i drugog materijala za potrebe ¢lanova uprave.
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b) Odgovornost: poslovni sekretar za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

¢) Posebni uvjeti: v§5/180 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, 1 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

d) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

{4) Struéni saradnik za odnose sa javnoSc¢u-PR Univerziteta:

a) Opis poslova:

. struéni saradnik za odnose sa javnoséu-PR Univerziteta obavlja struéno-operativne 1
administrativne poslove informiranja javnosti o aktivnostima Univerziteta,
organizira medijske kampanje u cilju promoviranja aktivposti i projekata Univerziteta,
organizira konferencije za medije,
saraduje sa glavnim i odgovornim urednicima i rovinarima javnih sredstava informiranja, te
uspostavlja i odrfava komunikaciju izmedu Univerziteta i javnosti, priprema odgovore i
informacije na upite novinara,
udestvuje u pripremi i izradi programa rada i izvjestaja o radu Univerziteta,
organizira medijsko praéenje rada Univerziteta,
vrii kompjutersku obradu i pohranjivanje natpisa iz Stampe koji se odnose na rad Univerziteta,
udestvuje u pripremi sadrzaja web stranice Univerziteta.

b) Odgovornost: struéni saradnik za odnose sa javno$cu-PR Univerziteta za svoj rad odgovara

* rektoru Univerziteta.

¢) Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/30¢ ECTS, oblast dru$tvenih ili humanisti¢kih nauka, 1 godina
radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

d) Broj izvrilaca: 1 (jedan)

(5) Vozad:

a) Opis poslova:

" yoza& obavlja operativno-tehnitke i pomoéne posiove za potrebe lanova uprave,
vodi evidenciju na putnim nalozima o utroSku goriva i maziva, relacijama, te vremenu
provedenom na putu,
vodi brigu o ispravnosti i blagovremenoj registraciji vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili
osteéenja na vozilu, _

. brine se o odr¥avanju vozila za koje je zaduZen, te obavlja sitne popravke vozila za koje je
zaduzen.

b) Odgovornost: vozat za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

¢) Posebni uvjeti: SSS/IV stepen druStvenog ili tehnitkog usmjerenja, vozatka dozvola B kategorije,
certifikat za obavljanje zaftite FMUP-a

d) Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Clan 22.
(Sluzba za nastavu)

{1) Rukovodilac Sluzbe:

a) Opis poslova:
organizira i rukovodi radom SluZbe i obavjja struine, analititke i administrativne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe,

- u saradnji sa resornim prorektorom priprema prijedloge mjera za unapredenje nastavnog procesa
na Univerzitetu,
planira i uspostavlja efikasan sistem donoSenja standarda, normativa i op¢ih akata u oblasti
nastave, te izraduje program razvoja i inovativnih pristupa nastavi i uéenju,

- izraduje smjernice i instrumente za unapredenje nastave i udenja,
predlaze mjere i aktivnosti neophodne za podizanje kvaliteta nau¢no-nastavnog procesa,
koordinira saradnju sa prodekanima za nastavu sa organizacionih jedinica.

b) Odgovornost: rukovodilac SluZbe za nastavu za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta i resornom
prorektoru.

¢) Posebni uvjeti: VSS/I ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih ili humanistikih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ralunaru, 5 godina radnog iskustva, od kojih najmanje 3
godine na poslovima u visokom obrazovanju.

d) Broj izvriilaca: 1 (jedan)
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(2) Struéni saradnik za nastavu:

a)

b)
c)

d)

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne poslove u vezi sa planiranjem, razvojem i unapredivanjem nastavnog
procesa na Univerzitetu,

planira i uspostavlja efikasni sistem donofenja standarda, normativa i opéih akata u oblasti
nastave, te izradu programa razvoja i inovativnih pristupa nastavi i uenju,

izraduje smjernice i instrumente za unapredenje nastave i ucenja,

obavlja poslove u vezi sa pracenjem realizacije studijskih i nastavnih planova i programa na
organizacionim jedinicama Univerziteta,

saraduje sa struénim sluzbama univerziteta u regiji i inozemstvu na identifikaciji najboljih praksi
izvjeitavanja i pradenja nastavnog procesa, t¢ daje smjernice za njihovu implementaciju,

vodi registar studijskib i nastavnih programa,

saraduje sa studentskim sluZbama organizacionih jedinica,

Odgovornost: struéni saradnik za nastavu za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZzbe

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast druitvenih ili humanisti¢kih nauka, znanJe
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom
obrazovanju

Broj izvrSilaca: 3 (tri)

{(3) Stru¢ni saradnik za studentska pitanja i alumni:

a)

b)

c)
d)

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativno-tehnitke poslove iz djelokruga rada Sluzbe,

prati rad Odbora za dodjelu stipendija i priznanja studentima,

vodi registar studentskih organizacija,

pruZa administrativne podr§ku studentima,

obavlja sve posiove u vezi sa koordinacijom, praéenjem i realizacijom studentskih organizacija i
uée¥éem studenata u tijelima Univerziteta,

predlaZe rjefavanje podnesaka studenata,

koordinira aktivnosti sa studentskim sluzbama organizacionih jedinica Univerziteta,

obavlja sve poslove u vezi sa uspostavom i pradenjem alumni asocijacije, predlaZe programe
alumnija i koordinira komunikaciju izmedu alumnija i Univerziteta,

posreduje u transferu znanja izmedu akademske za_]edmce prlvrede i civilnog sektora,

identificira ekspertize u okviru i van Univerziteta i povezuje zainteresirane strane putem li¢nih
kontakata, radionica, seminara,

vodi baze podataka kontakata od zna€aja za razvoj Univerziteta.

Odgovornost: struéni saradnik za studentska pitanja i alumni za svoj rad odgovara rukovodiocu
Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSSAI ciklus 240/300 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
ratunaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Clan 23.
(Sluzba za naucnoistrazivacki/umjetnickoistrazivacki rad)

(1) Rukovodilac SluZbe:

a)

Opis poslova:

organizira i rukovodi radom SluZbe i obavlja stru¢ne, analiti¢ke i struéno-operativne poslove iz
djelokruga rada Slu7be,

priprema prijedloge mjera za unapredenje procesa naudnoistrazivatke/umjetnickoistrazivatke
djelatnosti na Univerzitetu,

planira aktivnosti iz djelokruga rada Sluzbe i predlaZe plan rada SluZbe na godi¥njem nivou,
izraduje izvjestaje o radu Sluzbe i izvjestaje o radu rektora/Univerziteta iz djelokruga rada Sluzbe,
saraduje sa prodekanima organizacionih jedinica za oblast NIR-a/UIR-a u vezi sa svim pitanjima
od znaaja za unapredenje i neometano obavljanje nau€noistraZivatke/umjetnitkoistraZivatke
djelatnosti na Univerzitetu,

predlaZe poduzimanje odgovarajuéih mjera i aktivnosti na podizanju kvaliteta NIR-a/UIR-2 na
Univerzitetu,
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aktivno udestvuje u izradi/inoviranju kriterija za dodjelu finansijskih sredstava za podsticanje
NIR-w/UIR-u, te u programima i projektima iz oblasti NIR-a/UIR-a,
predlaZe mjere za stimuliranje mladih istraZivada, te planira aktivnosti podr¥ke za doktorante i
posidoktorante,
udestvuje u definiranju i planiranju saradnje sa resornim domaéim i medunarodnim institucijama,
vr§i pripremu i izradu analiti®kih i struénih materijala iz djelokruga rada Siuzbe za tijela
Tniverziteta.
b} Odgovornost: rukovodilac SluZbe za NIR/UIR za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta i
resornom prorektoru.
¢) Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, aktivno znanje engleskog jezika, poZeljno znanje jo3
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunaru, 5 godina radnog iskustva, od ega najmanje
3 godine na poslovima u visokom obrazovanju.
d) Broj izvriilaca: 1 (jedan)
(2) Stru¢ni saradnik za NIR/UIR:
a) Opis poslova:
obavlja analititke, struéne i administrativne poslove u vezi sa planiranjem, razvojem i jaanjem
naudnoistraZivatkog/umjetnitkoistrazivatkog rada na Univerzitetu,
saraduje sa orgamizacionim jedinicama Univerziteta s ciliem unapredenja i razvoja
nau¢noistrazivaikog rada i nauénoistrazivackih informacija na Univerzitetu,
. prati izmjene/donogenje zakona i drugih propisa u oblasti NIR-a/UIR-a, te kretanja EU/svjetskih
trendova u oblasti nauke i nanénoistrazivackog rada,
koordinira uspostavu/aZuriranje evidencija ili registara u nadleznosti SluZbe (ugeS¢e organizacionih
jedinica Univerziteta u naudnoistraZivatkim/umjetni¢koistrazivackim projektima, naucna
produkcija nastavnika i saradnika, u¢eSée na konferencijama, nauénoistraZzivatka infrastruktura —
oprema i objekti za NIR/UIR na Univerzitetu),
prati i analizira informacije o realizaciji nau¢nih projekata, nau€noj produkeiji nastavnika 1
saradnika na Univerzitetu (i druge informacije iz djelokruga rada SluZzbe),
aktivno udestvije u pruZanju podrske u okviru sistema podrske razvoju kadrova, te obavlja poslove
u vezi sa dodjelom nagrada/stimuliranjem za postignute rezultate, udeSc¢e u projektima, te
objavljivanje radova nastavnika i saradnika na Univerzitetu,
udestvuje u aktivnostima promocije NIR-a/UIR-a i rezultata nauénog/umjetnickog rada istraZivata i
umjetnika Univerziteta na Univerzitetu 1 $ire; te u odsustvu rukovodioca Sluzbe preuzima poslove
predstavljanja Univerziteta i promoviranja nau¢noistrazivatkih/umjetnickoistraZivackih rezultata 1
potencijala Univerziteta na skupovima u zemlji i inozemstvu,
saraduje 1 odrfava stalne kontakte sa resornim domaéim i medunarodnim institucijama
(ministarstva, Institut za intelektualno vlasnidtvo, ANUBiH, agencije/tijela medunarodnih
_institucija),
udestvuje u pripremi i izradi analititkih i stru¢nih materijala i izvjestaja iz djelokruga rada SluZbe
za Upravni odbor, Senat, Savjet za nauku i umjetnost te Kolegij rektora,
uestvuje i prati nauéne skupove i sastanke na kojima se razmatra problematika u vezi sa oblasti
NIR-a/UIR-a,
priprema prezentacije, informacije i drugih mateﬁjale iz djelokruga rada Sluzbe,.
b) Odgovornost: struéni saradnik za NIR/UIR za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
¢) Posebni uvjeti: VSS/I ciklus 240/300 ECTS bodova, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje
rada na ra¥unaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.
d) Broj izvriilaca: 3 (tri).
Clan 24.
(Stuzba za medunarodnu saradnju)
(1) Rukovodilac Sluzbe:
a) Opis poslova
organizira i rukovodi radom SluZbe i obavlja stru¢ne, analititke i administrativne poslove u vezi
sa strateSkim planiranjem i upravljanjem procesom internacionalizacije Univerziteta,
- pruZa struénu podriku &lanicama Univerziteta te odboru/odborima za medunarodnu saradnju na
&lanicama s ciljem koordiniranog djelovanja,
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b)

<)

d)
@&

b)
©)

d)
3

planira, prati i promovira politike i trendove u oblasti internacionalizacije nastave, nauke i
administrativnih servisa,

priprema i udestvuje u izradi izvjestaja rada Sluzbe i Univerziteta,

koordinira u¢e$ée u medunarodnim obrazovnim programima,

obavlja poslove za ugeiée Univerziteta u dostupnim obrazovnim programima u vezi sa mobilno$éu
studenata, nastavnika i saradnika (npr. Erasmus Mundus, Erasmus+, CEEPUS, Visegrad Fund,

Fulbright),
predlaZe i uspostavlja saradnju sa visokoobrazovnim institucijama u svijetu u vidu sporazuma o

poduzima aktivnosti na jadanju svijesti o potrebi u¢es¢a u medunarodnim programima,

saraduje sa drugim uredima/sluZbama za medunarodnu saradnju na organizacionim jedinicama
Univerziteta, te drugim uredima/sluzbama u zemliji i inozemstvu,

daje upute i pruza struénu pomo¢ zaposlenim u Sluzbi,

&lan je Odbora za medunarodnu saradnju Univerziteta,

koordinira implementaciju konkretnih projekata u resoru prorektora za medunarodnu saradnju u
kojima se SluZba javlja kao aplikant ili partner.

Odgovornost: rukovodilac Slube za medunarodnu saradnju za svoj rad odgovara rektorn i
resornom prorektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast druitvenih nauka, znanje engleskog jezika u
skladu sa evropskim klasifikacijskim okvirom nivo C1/C2, poZeljno znanje drugog stranog jezika
klasificirano u skladu sa evropskim klasifikacijskim okvirom za znanje stranih jezika, poznavanje
rada na racunaru, 5 godina radnog iskustva, od Zega najmanje 3 godine na poslovima u visokom
cbrazovanju.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Strudni saradnik za medunarodnu saradnju (uZi naziv: struéni saradnik za odlaznu akademsku
mobilnost i obrazovne programe):

Opis poslova:

obavlja struéne, analititke i administrativne poslove u oblasti odlazne mobilnosti studenata,
nastavnika i saradnika,

obavlja poslove koordinacije, realizacije i promocije aktuelnih institucionalnih programa
mobilnosti i drugih vidova razmjene studenata, nastavnika i saradnika,

pruZa detaljne i blagovremene informacije o moguénostima studiranja na partnerskim
univerzitetima, uz redovae konsultacije sa studentima i nastavnicima,

organizira i implementira orijentacijski program za studente, nastavnike i saradnike koji uestvuju
u programima mobilnosti,

priprema informativni materijal u vezi sa istim,

evidentira odlazne mobilnosti,

priprema konkurse za aplikante,

vodi raduna o umreZzavanju i pozicioniranju Univerziteta medu potencijalnim korisnicima,

radi na unapredenju vizuelnog identiteta u oblasti medunarodnog predstavljanja,

saraduje sa struénim slurbama univerziteta u regiji i inozemstvu s ciljem provedbe programa
mobilnosti,

udestvuje na sastancima radnih skupina u zemlji i inozemstvu,

obavlja iste poslove za odlaznu stru¢nu praksu.

Odgovornost: Struéni saradnik za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, znanje engleskog jezika u
skladu sa evropskim klasifikacijskim okvirom nivo C1/C2, poZeljno znanje drugog stranog jezika
klasificirano u skladu sa evropskim kvalifikacijskim okvirom za znanje stranih jezika, poznavanje
rada na radunaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).

Struéni saradnik za medunarodnu saradnju (uZi naziv: struéni saradnik za dolaznu akademsku
mobilnost i obrazovne programe):

Opis poslova:

obavlja analiti¢ke, strudne i administrativne poslove u oblasti dolazne mobilnosti studenata,
nastavnika i saradnika,

13



b)
)

4
)

vr¥i koordinaciju, realizaciju i promociju aktuelnih institucionalnih programa mobilnosti i drugih
vidova razmjene studenata, nastavnika i saradnika,

pruZa detaljne i pravovremene informacije 0 moguénostima studiranja na Univerzitetu, uz redovne
konsultacije sa studentima i nastavnicima,

organizira i implementira orijentacijski program za studente, nastavnike i saradnike koji udestvuju
u programima mobilnosti,

priprema informativni materijal u vezi sa istim,

vodi evidencije o dolaznoj mobilnosti,

priprema konkurse za aplikante,

vodi raduna o umreZavanju i pozicioniranju Univerziteta medu potencijalnim korisnicima,

radi na unapredenju vizuelnog identiteta u oblasti medunarodnog predstavljanja,

saraduje sa struénim sluZbama univerziteta u regiji i inozemstvu s ciljem provedbe programa
mobilnosti,

udestvuje na sastancima radnih skupina s zemlji i inozemstvu,

obavlja iste poslove za odlaznu struénu praksu.

Odgovornost: struéni saradnik za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast druStvenih nauka, znanje engleskog jezika u
skladu sa evropskim kiasifikacijskim okvirom nivo C1/C2, poZeljno znanje drugog stranog jezika
klasificirano u skladu sa evropskim kvalifikacijskim okvirom za znanje stranih jezika, poznavanje
rada na radunaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Strudni saradnik za medunarodnu saradnju (uZa oblast bilateralni sporazum o saradnji, &lanstvo u
mre¥ama, medunarodne Ljetne i zimske Skole):

Opis poslova:

obavlja struéne, analiticke i administrativne poslove u vezi sa ostvarivanjem bilateralne saradnje
sa visokoobrazovnim institucijama u svijetu,

priprema dokumente koji su osnova za uspostavljanje medunarodne saradnje, sporazuma,
memoranduma i drugih dokumenata kojima se regulira saradnja sa inozemnim partnerima i
&lanstvo u mreZama,

vodi evidenciju o potpisanim dokumentima te statusu zahtjeva u proceduri,

pruzanje informacija o bilateralnoj medunarodnoj saradnji prema evidenciji koju ured posjeduje
kao i u vezi sa &lanstvom u mreZzama,

kontinuirano pretraZuje izvore za razvijanje saradnje sa drugim institucijama,

udestvuje na sastancima radnih skupina u zemlji i inozemstvu,

obavlja poslove u vezi sa organizacijom i evidencijom ljetnih i zimskih gkola,

vodi raduna o umreZavanju i pozicioniranju Univerziteta medu potencijalnim korisnicima,

pruZa strudnu i administrativnu podr¥ku radu Odbora za medunarodnu saradaju.

Odgovornost: struéni saradnik za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, poZeljno pravni fakultet, znanje engleskog jezika u
skladu sa evropskim klasifikacijskim okvirom nivo C1/C2, poZeljno znanje drugog stranog jezika
Klasificirano u skladu sa evropskim kvalifikacijskim okvirom za znanje stranih jezika, poznavanje
rada na radunaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan).

Strudni saradnik za medunarodnu saradnju (uZi naziv: saradnik za promociju internacionalizacije i
odrZavanje infrastrukture za medunarodnu saradnju):

Opis poslova:

obavlja struéne, analitike i administrativne poslove u vezi sa odrZavanjem baze podataka o
medunarodnim aktivnostima &lanica Univerziteta,

praéenje indikatora internacionalizacije kao Sto je broj dolaznih i odlaznih studenata i nastavnika,
aktivni sporazumi, izrada izvje3taja,

organizacija dogadaja u vezi sa medunarodnim aktivnostima, info dana, prezentiranje o
aktivnostima Sluzbe i Univerziteta,

vodi i azurira spisak kontakt-osoba iz oblasti medunarodne saradnje na Univerzitetu,

vodi rauna o umreZavanju i pozicioniranju Univerziteta medu potencijalnim korisnicima,

radi na unapredenju vizuelnog identiteta u oblasti medunarodnog predstavljanja,
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b)
o

d

M
2)

b)

c)

d)
@
a)

b)

odrzavanje drustvenih mreZa sluzbi/ureda i web strarice Sluzbe,

izrada promotivnog materijala za promociju medunarodnih aktivnosti Univerziteta u zemlji i
inozemstvu, :

odrzavanje web aplikacija i drugih elektronskih baza podataka za medunarodne aktivnosti &lanica
Univerziteta i evidencija o akademskoj mobilnosti,

odrzavanje druitvenih mreZa SluZbe s ciljem boljeg informiranja,

udestvuje na sastancima radnih skupina u zemlji i inozemstvu,

struéna i administrativna podrika radu Odbora za medunarodnu saradnju.

Odgovornost: struéni saradnik za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, znanje engleskog jezika u skladu sa evropskim
klasifikacijskim okvirom nivo C1/C2, poZeljno znanje drugog stranog jezika klasificirano u skladu
sa evropskim kvalifikacijskim okvirom za znanje stranih jezika, poznavanje rada na radunaru, 1
godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 25.

(Sluzba za racunovodstvo i finansije)
Rukovodilac Siuzbe:
Opis poslova:
organizira i rukovodi radom Sluzbe i obavlja stru¢ne, analititke i administrativne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe,
preduzima mjere za efikasniji rad SluZbe,
prati i primjenjuje zakonske propise iz domena ra¢unovodstva,
priprema akte iz oblasti raunovodstvenih poslova,
priprema dokumentaciju za perioditne i godiSnje izvjestaje,
izraduje periodiéne i godisnje izvjestaje,
prati primjenu Jedinstvenog pravilnika o plaama i naknadama Univerziteta i predlaZe izmjene i
dopune u cilju racionalnijeg posiovanja,
radi periodiéne i redovne analize za potrebe rektora, Senata i Upravnog odbora te drugih tijela
Univerzifeta,
saraduje sa poslovnim bankama, Poreznom upravom i Upravom za indirektno oporezivanje,
vrii prijem bankovnih izvoda, te iste nakon pregleda prosljeduje na knjiZenje,
vi3i kontrolu platnih transakcija Univerziteta,
vrii kontrolu obraduna i isplate placa,
vr¥i kontrolu obraCuna i isplate naknada po osnovu ugovora o djelu,
vr§i kontrolu isplate iz blagajne.
Odgovornost: rukovodilac SluZbe za rafunovodstvo i finansije za svoj rad odgovara rektora
Univerziteta i resornom prorektoru.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, ekonomski fakultet, poloZen ispit za certificiranog
radunovodu, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, 5 godina radnog iskustva,
od &ega najmanje 3 godine na istim poslovima.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Glavni finansijski knjigovoda:
Opis poslova:
obavlja struéne ekonomsko-finansijske te informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga
rada Sluzbe,
vréi kontrolu knjiZenja ulaznih i izlaznih faktura Univerziteta,
vréi kontrolu knjiZenja bankovnih izvoda Univerziteta,
vréi kontrolu knjiZenja blagajne Univerziteta,
vrii obra¢un PDV-a i izraduje PDV-prijavu,
vrii kontrolu ostalih finansijskih knjiZenja,
vodi internu dostavnu knjigu o prijemu dokumentacije,
vrii obraun amortizacije stalnih sredstava.
Odgovomost: glavni finansijski knjigovoda za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
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d)

a)

b)
<)

d)

@
a)

d)

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, ekonomski fakuitet, poloZen ispit za certificiranog
radunovodu, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na rafunaru, 4 godine radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Finansijski knjigovoda:

Opis poslova:

obavlja struéne ekonomsko-finansijske te informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga
rada Sluzbe,

vrSi knjiZenja ulaznih i izlaznih faktura,

vr$i knjiZenja bankovnih izvoda,

vrsi knjiZzenja blagajne,

vréi knjiZenja obracuna place,

vr3i knjiZenja obraduna ugovora o djelu,

vrsi ostala finansijska knjizenja (knjiZenje troSkova, obratuna amortizacije, stalnih sredstava,
sitnog inventara i dr).

Odgovornost: Finansijski knjigovoda za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, ekonomski fakultet, poznavanje rada na rafunaru 3
godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: 2 (dva).

Referent za blagajni¢ko poslovanje i platni promet i obracun poreza i doprinosa:

Opis poslova:

obavlja operativno-tehni¥ke poslove u vezi sa vr¥enjem obraluna plaéa za sve zaposlene i
angarirane osobe na Univerzitetu,

vodi evidenciju o obustavama radnika,

vri prijavu uplate doprinosa i poreza po osnovu plaéa na obrascima propisanim od Porezne
uprave,

priprema i dostavlja statisti¢ke obrasce Zavodu za statistiku,

priprema izvjeStaje po nalogu rukovodioca Sluzbe,

vodi blagajni¢ko poslovanje,

vodi knjigu glavne blagajne,

prima i kompletira izvjeitaje o dnevnim transakcijama nov&anih sredstava, te urednu
dokumentaciju predaje glavnom knjigovodi,

podiZe i predaje gotov novac kod poslovne banke.

Odgovornost: referent za blagajnitko poslovanije i platni promet i obraéun poreza i doprinosa za
svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, ekonomski smjer, poznavanje rada na ra€unaru, 1 godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima.

Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan)

(5) Stru¢ni saradnik za finansijsku dokumentaciju i likvidaturu ulaznih i izlaznih dokumenata —

a)

)
9
¥

likvidator:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i ekonomsko-finansijske poslove iz djelokruga rada SluZbe,

prati i provjerava formalnu i sustinsku ispravnost finansijske dokumentacije i istu likvidira i
priprema za pladanje,

vr§i obradun ugovora o djelu, privremenim i povremenim poslovima, autorskom djelu i popunjava
naloge za isplatu istih,

vréi prijavu uplate doprinosa i poreza po osnovu ugovora o djelu, priprema I0S-¢ za potrebe
godi¥njih i periodiénih obraduna i izvjeStaja,

priprema prijedloge za ugovore o cesijama, kompenzacijama, prebijanjima obaveza i potraZivanja.
Odgovornost: Stru¢ni saradnik za finansijsku dokumentaciju i likvidaturu ulaznih i izlaznih
dokumenata - likvidator za svoj rad odgovara rukovodiocu sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, ekonomski smjer, poznavanje rada na radunaru,
1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).
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(1)
a)

b)

d)
@
a)

b)

c)
d)

Clan 26.

(Sluzba za javne nabavke)
Rukovodilac Sluzbe:
Opis poslova:
organizira i rukovodi radom Slube i obavija strufne, analitiCke, struéno-operativne i
informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga rada Sluzbe,
daje smjernice o operativnom radu i usmjerava rad zaposlenih u Siuzbi,
stara se 0 primjeni Zakona o javnim nabavkama i drugih propisa kojimna su uredene javne nabavke,
te predlaZe neophodne mjere i aktivnosti u skladu sa istima,
prati i realizira odluke rektora i Upravnog odbora Univerziteta u vezi sa poslovima iz djelokruga
rada SluZbe,
udestvuje na seminarima, obukama i radionicama u vezi sa primjenom Zakona i drugih propisa
kojima su uredene javne nabavke,
organizira pripremu plana nabavki Univerziteta,
udestvuje u pripremi akata iz oblasti javnih nabavki,
koordinira rad sa zaposlenim na organizacionim jedinicama koje su zaduZene za poslove javnih
nabavki.
Odgovornost: rukovodilac sluzbe za javne nabavke za svoj rad odgovara rektoru i resornom
prorektoru Univerziteta.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast druStvenih nauka, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na ratunaru, 5 godina radnog iskustva, od Sega najmanje 3 godine na
poslovima nabavki.
Broj izvrilaca: 1 (jedan).
Stru¢ni saradnik za poslove javnih nabavki:
Opis poslova:
obavlja struéno-operativne i administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama na Univerzitetu,
u saradnji sa stu¥bama/centrima/koordinatorima projekata/organizacionim jedinicama Univerziteta
priprema i objavljuje na propisan nagin plan nabavki u skladu sa odobrenim sredstvima,
u skiadu sa planom nabavki ili na inicijativu nadleZne sluzbe/centra/koordinatora projekta
priprema prijedloge odluka o pokretanju postupaka javnih nabavki,
vrdi zavrénu kontrolu, obradu i pripremu prijedioga tenderske dokumentacije koju je izradila
nadleZna sluzba/centar,
vr¥i objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nadin propisan za konkretni postupak
javne nabavke,
obavlja korespondenciju sa ponudacima,
udestvuje u radu komisije za javne nabavke,
priprema prijedloge odluka o dodjeli ugovora u formi i sadrZaju propisanom Zakonom,
izraduje prijedloge ugovora o javnoj nabavci i okvirnih sporazuma,
vr¥i objavu obavjestenja i dostavu izvjedtaja o dodijeljenim ugovorima i okvirnim sporazumima,
prati vremenske rokove utvrdene Zakonom u postupcima javnih nabavki,
vodi evidenciju zakljudenih ugovora i okvirnih sporazuma,
u koordinaciji sa komisijom za javne nabavke priprema odgovore na zahtjeve i Zalbe ponudaca,
u slutaju spora, priprema dokumentaciju i daje potrebne informacije licima oviastenim za
zastupanje Univerziteta,
uéestvuje na seminarima, obukama i radionicama u vezi sa primjenom Zakona i podzakonskih
akata kojima su uredene javne nabavke,
udestvuje u pripremi plana nabavki Univerziteta.
Odgovornost: struéni saradnik za poslove javnih nabavki za svoj rad odgovara rukovodiocu
Sluzbe.
Posebni uvjeti: VIVII ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, poznavanje rada na
radunaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima nabavki.
Broj izvrEilaca: 2 (dva).
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Clan27.
(Shizba za osiguranje kvaliteta)

(1) Rukovodilac Sluzbe:

a)

b)

<)
d)

Opis poslova:

organizira i rukovodi radom Sluzbe i cbavlja analititke i strutne poslove iz djelokruga rada
Sluzbe,

resornom prorektoru predia’e mijere za razvoj i unapredenje sistema osiguranja i upravljanja
kvalitetom na Univerzitetu, ’

u saradnji sa resornim prorektorom planira usavrsavanje i kadrovski razvoj zaposlenih u Siuzbi,
priprema prijedlog plana rada aktivnosti Sluzbe za narednu godinu,

osigurava struénu i administrativnu podriku Odboru za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu,
osigurava administrativnu i struénu podr$ku u pripremama i provodenju postupaka u vezi sa
institucionalnom akreditacijom Univerziteta,

prati procese akreditacije studijskih programa na organizacionim jedinicama Univerziteta kroz
saradnju sa tijelima za osiguranje kvaliteta na organizacionim jedinicama,

analizira i predlae mjere za otklanjanje slabosti i nedostataka navedenih u izvjeStajima o
akreditaciji, _

predlaZe i organizira publiciranje evaluacijskih i drugih relevantnih izvje$taja, dokumenata i
priru¢nika iz oblasti osiguranja i upravljanja kvalitetom na Univerzitetu,

brine se za arhiviranje dokumentacije SluZbe,

osigurava i prati uspostavu jedinstvenog informacionog sistema Univerziteta sa zbirkama podataka
o studentima, uposlenicima i angaZiranim licima, nastavnom procesu i nau¢noistraZivatkom radu,
te drugim zbirkama podataka utvrdenih zakonom iz oblasti upravljanja i osiguranja kvaliteta,

prati relevantne zakonske i podzakonske propise i dokumente, evropske i domace standarde i
smjernice za osiguranje kvaliteta u visokom obrazovanju, prati i analizira primjere medunarodne
dobre prakse, te stvara preduvjete za njihovu primjenu na Univerzitetu u Sarajevu,

prati rad i ostvaruje saradnju sa Agencijom za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta,
prati poziciju Univerziteta na svjetskim rang-listama univerziteta i u saradnji sa resornim
prorektorom predlae mjere za poboljfanje pozicije Univerziteta na svjetskim rang-listama
univerziteta,

resornom prorektoru priprema i podnosi izvjestaje o radu Sluzbe,

po nalogu resornog prorektora i rektora obavlja i druge poslove iz oblasti osiguranja i upravljanja
kvalitetom na Univerzitetu.

Odgovornost: rukovodilac Sluzbe za osiguranje kvaliteta za svoj rad odgovara rektoru i resornom
prorektoru Univerziteta.

Pcsebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
radunaru, 5 godina radnog iskustva, od &ega najmanje 3 godine na istim ili sli¥nim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

{(2) Stru¢ni saradnik za sistem kvaliteta:

a)

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada Sluzbe,

obavlja poslove u vezi sa pruZanjem podrike radu prorektora za kvalitet i Odbora za upravljanje
kvalitetom na Univerzitetu,

obavlja poslove u vezi sa uspostavom i unapredivanjem struktura, procedura i mehanizama
sistema osiguranja i upravljanja kvalitetom na Univerzitetu u skladu sa Zakonom i Statutom,
obavlja poslove u vezi sa prikupljanjem, obradom i analizom zbirnih podatke o: studentima,
radnicima i drugim angaZiranim licima, nastavnom procesu i naucnoistraZivatkom radu te o
imovini, prostornim i materijalno-tehnickim kapacitetima,

obavlja poslove u vezi sa planiranjem i izvjeStavanjem o sistemu upravljanja kvalitetom na
Univerzitetu,

obavlja poslove u vezi sa izradom planova, analiza i izvjeitaja SluZbe za osiguranje kvaliteta,
obavlja poslove u vezi sa pratenjem primjene pravila i procedura realizacije nastavnih planova i
programa studija i predlaganjem mjera za njihovo unapredenje u skladu sa Zakonom i Statutom,
obavlja poslove u vezi sa iniciranjem i predlaganjem na¢ina i postupaka vrednovanja i osiguranja
kvaliteta visokog obrazovanja i istraZivatkog rada u skladu Zakonom i Statutom,
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b}
c)

d)

obavlja poslove pripreme i vodenja korespondencije iz oblasti osiguranja i upravljanja kvalitetom
unutar Univerziteta i sa vanjskim subjektima,

obavlja poslove u vezi sa koordinacijom aktivnosti i inicijativa unutar mreZe osiguranja i
upravljanja kvalitetom na Univerzitetu u Sarajevu,

obavlja poslove u vezi sa planiranjem i provodenjem postupaka periodifne interne i eksterne
institucionalne evaluacije i akreditacije Univerziteta u Sarajevu, te pripremom izvje3taja o internoj
i eksternoj evaluaciji i institucionalnoj akreditaciji Univerziteta u skladu sa Pravilnikom o
osiguranju kvaliteta Univerziteta, Zakonom i Statutom,

obavlja poslove u vezi sa prikupljanjem, pohranjivanjem, obradom i analizom podataka o
indikatorima kvaliteta kljuénih procesa podrike na Univerzitetu,

obavlja poslove u vezi sa planiranjem i koordiniranjem postupaka periodi¢ne interne i eksterne
evaluacije i akreditacije studijskih programa I, IT i III ciklusa studija na Univerzitetu u skladu sa
Pravilnikom o osiguranju kvaliteta Univerziteta, Zakonom i Statutom,

obavlja poslove u vezi sa planiranjem i provodenjem studentske ankete Univerziteta u skladu sa
Pravilnikom o studentskoj anketi na Univerzitetu, Zakonom i Statutom,

obavlja poslove u vezi sa integriranjem Univerziteta u drZavnu mreZu osiguranja i unapredivanja
kvaliteta.

Odgovornost: stru&ni saradnik za sistem kvaliteta za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe.
Posebni uvjeti: VSS/I ciklus 240/300 ECT znanje engleskog jezika, poznavanje ESG standarda i
smjernica za osiguranje i upravijanje kvalitetom, certificirano znanje iz oblasti primjene principa,
metoda i tehnika sistemskog upravljanja kvalitetom, poznavanje informacijskih nauka i tehnika
pretrazivanja podataka, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ralunaru, 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: 3 (tri).

(3) Stru¢ni saradnik za poslove kvaliteta i vidijivost:

a)

b)

<)

d)

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativno-tehnitke poslove iz djelokruga rada SluZbe,

obavlja poslove u vezi sa pruzanjem strune, administrativne i tehni¢ke podrSke radu prorektora za
kvalitet,

obavlja poslove u vezi sa planiranjem i izvje3tavanjem u sistemu upravljanja kvalitetom u
Rektoratu Univerziteta,

obavlja poslove u vezi sa izradom planova, analiza i izvje3taja Sluzbe za osiguranje kvaliteta,
obavlja poslove u vezi sa pratenjem ISO 9001 standarda za upravljanje kvalitetom i njegove
primjene na Univerzitetu u skladu sa Priruénikom o upravljanju kvalitetom Rektorata Univerziteta,
obavlja poslove u vezi sa planiranjem, razvojem, oznalavanjem, ¢uvanjem i distribuiranjem
dokumentacije,

obavlja poslove u vezi sa sistemom upravljanja kvalitetom Univerziteta u skladu sa Priruénikom,
obavlja poslove u vezi sa planiranjem i provodenjem periodi¢nog internog, eksternog i
certifikacijskog audita sistema upravijanja kvalitetom Univerziteta u skladu sa Priru¢nikom,
analizom indikatora vidljivosti i pozicije Univerziteta na evropskim i svjetskim rang-listama
univerziteta, te planiranjem i provodenjem mjera za poboljSanje pozicije.

QOdgovornost: struéni saradnik za poslove kvaliteta i vidljivost za svoj rad odgovara rukovodiocu
Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, poznavanje serije EN ISO 9000 standarda, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na rafunaru, osnovno poznavanje informacijskih nauka i
tehnika pretraZivanja podataka, 1 godina radnog iskustva na istim ili slinim poslovima.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Shizba za umjetnost, kulturu i sport)

(1) Rukovodilac Sluzbe:

a)

Opis poslova:
organizira i rukovodi radom Sluzbe i obavlja struéno-operativne i administrativne poslove iz

djelokruga rada SluZbe,
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b)
€)

d)

)
a)

b)
<)

d)

izraduje plan umjetni¢kih, kulturnih i sportskih aktivnosti ma Univerzitetu u Sarajevu u
koordinaciji sa Studentskim parlamentom i prati realizaciju plana, te priprema izvjestaj o
realizaciji plana,

administrira rad Odbora za kulturu i Odbora za sport i tjelesni odgoj Univerziteta u Sarajevu,

u saradnji sa resornim prorektorom organizira i koordinira promocije doktora nauka, pocasnih
doktora nauka, te sveganu promociju diplomanata i magistranata Univerziteta,

prati i u svom radu primjenjuje propise iz oblasti umjetnosti, kulture i sporta,

udestvuje u izradi nacrta i prijedloga opéih akata iz oblasti umjetnosti, kulture i sporta,

koordinira aktivnosti na izradi izvje¥taja i programa rada Univerziteta.

Za svoj rad odgovara rekioru i resornom prorektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast umjetnosti,drustvenih ili humanistickih nauka,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na rafunaru, 5 godina radnog iskustva od Cega najmanje
3 godine na poslovima iz oblasti umjetnosti, kulture i sporta.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Struéni saradnik za poslove umjetnosti, kulture i sporta:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga Sluzbe,

ostvaruje i koordinira kontakte sa pravnim i fizickim licima u svim aktivnostima iz nadleznosti
Sluzbe, ukljudujuéi organizacione jedinice i pridruZene &lanice Univerziteta kao i Studentski
parlament,

u saradnji sa rukovodiocem Sluzbe, priprema promocije doktora nauka, poéasnih doktora nauka, te
svetanu promociju diplomanata i magistranata Univerziteta, kao i druge dogadaje iz oblasti
umjetnosti, kulture i sporta,

zaprima dokumentaciju sa organizacionih jedinica u vezi sa promocijom doktora nauka i pogasnih
doktora Univerziteta i vodi mati¢ne knjige doktora nauka i po¢asnih doktora nauka,

koordinira rad sluzbi na organizacionim jedinicama humanisti’kih navka te umjetnitkim
akademijama, kao i strunim sluzbama Univerziteta,

prati i realizira odluke Senata, Upravnog odbora, rektora i drugih tijela Univerziteta koje se odnose
na djelokrug rada Sluzbe. -

Za svoj rad odgovara rukovodiocu ShuZbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast umjetnosti, drustvenih ili humanisti¢kih
nauka, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ralunaru, 1 godina radnog iskustva na
poslovima iz oblasti umjetnosti, kulture i sporta.

Broj izvriilaca: 2 (dva).

(3) Visi samostalni referent za audiovizueine (A/V) umjetnosti:

a)

b)

<)

d)

Opis poslova:

obavlja administrativno-tehni&ke i operativno-tehnike poslove iz djelokruga rada Sluzbe,

obavlja poslove audiovizuelne (A/V) umjetnosti,

ureduje web stranicu Univerziteta,

udestvuje u pripremi promocija i drugih dogadaja na Univerzitetu iz oblasti umjetnosti, kulture
sporta,

obavlja poslove dizajna i tehni¢ke podrske za potrebe organizacije dogadaja iz oblasti umjetnosti,
kulture i sporta.

Odgovornost: vi§i samostalni refeent za audiovizzuelna (A/V) umjetnosti za svoj rad odgovara
rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: V$S/180 ECTS, oblast drustvenih ili tehnitkih nauka, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na ralunaru (softver: Premier, Final Cut ili neki drugi program iz montaze),
poznavanje rada na kameri, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 29.
(Sluzba za pravne i opce poslove)

(1) Rukovodilac Sluzbe:

a)

Opis poslova:
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b)

d)
)
a)

b)
9
3

organizira i rukovodi radom Sluizbe i obavlja struéne pravne, analiti¢ke, struéno-operativie i
administrativne poslove iz djelokruga rada SluZbe,

prati i prouava opée propise o visokom obrazovanju i opée propise o radu, te druge propise koji
su u vezi sa djelatno$¢u Univerziteta,

predlaZe i udestvuje v izradi novih te izmjeni i dopuni postojeéih propisa/akata, te dostavija ih na
razmatranje nadleZnim tijelima Univerziteta, '

preduzima mjere za efikasniji rad SiuZbe,

udestvuje u pripremi i po potrebi izraduje ugovore i sporazume koje Univerzitet zakljuuje sa
trecim licima,

priprema prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga rada Sluzbe,

vrii pregled svih materijala upucenih Seratu i Upraveom odboru, te udestvuje u pripremi i
zakazivanju sjednica Senata i Upravnog odbora, kao i drugih tijela Univerziteta,

prisustvuje i po potrebi vodi zapisnik na sjednicama Senata i Upravnog odbora Univerziteta,

prati realizaciju odluka Senata, Upravnog odbora i rektora Univerziteta koje se odnose na
djelokrug rada SluZbe,

priprema za objavu konkurse/javne pozive koje raspisuje Senat Univerziteta,

prati realizaciju donesenih opéih i pojedinaénih akata, vrsi korespondenciju i komunikaciju sa
odgovomim osobama na organizacionim jedinicama u cilju realizacije odluka i zaklju¢aka Senata i
Upravnog odbora Univerziteta u dijelu koji se odnosi na obaveze Sluzbe,

udestvuje u radu odbora i drugih tijela Univerziteta u skladu s odredbama Statuta i drugih opéih
alata Univerziteta,

organizira javno razmatranje nacrta i prijedloga Zakona, Statuta i drugih opéih akata Univerziteta,
po potrebi ostvaruje kontakte sa MUP-om Kantona, Skolama i fakultetima,

nadzire rad pisarnice i arhive,

brine se o urednom odlaganju, Suvanju i arhiviranju dokumentacije u &vrstoj i elektronskoj kopiji
koja nastaje pri obavljanju svih poslova Univerziteta.

Odgovornost: rukovodilac slufbe za pravne i opée poslove za svoj rad odgovara rektoru
Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, pravni fakultet, znanje engleskog jezika, poznavanje
rada na radunaru, 5 godina radnog iskustva, od Sega najmanje 3 godine na poslovima u visokom
cbrazovanju.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Struéni saradnik za pravne poslove:

Opis poslova:

obavlja stru¢ne pravne, struéno-operativne i administrativne poslove iz djelokruga rada SluZzbe,
udestvuje u izradi normativnih akata, ugovora i drugih op¢ih i pojedina&nih akata Univerziteta,
prati izmjenu zakona i drugih propisa koji se odnose na djelatnost Univerziteta i u skladu s tim
predlaZe izmjene postojeéih opcih akata,

po nalogu rukovodioca Sluzbe obavlja poslove pripreme sjednica Senata Univerziteta, Upravnog
odbora i drugih struénih tijela‘komisija Univerziteta,

po nalogu rukovodioca Sluzbe utestvuje i vodi zapisnik na sjednicama Senata, Upravnog odbora
Univerziteta, grupacija nauka/umjetnosti, te drugih tijela Univerziteta,

prati realizaciju odluka Senata, Upravnog odbora i rektora Univerziteta koje se odnose na
djelokrug rada Sluzbe,

obavlja poslove u vezi sa provodenjem postupaka priznavanja inozemnih visokoSkolskih
kvalifikacija, a u skladu sa Pravilnikom o priznavanju inozemnih visokoskolskih kvalifikacija
Univerziteta,

prati i primjenjuje propise i u dogovoru sa rukovodiocem Sluzbe daje pravna misljenja o istim,
prikuplja, sreduje i pravno obraduje primjedbe i prijedloge date u roku razmatranja opéih akata
Univerziteta i dostavlja rukovodiocu Sluzbe na daljnje postupanje,

udestvuje u izradi planova rada i izvjeStaja o radu u dijelu koji se odnosi na djelokrug rada Sluzbe.
Odgovornost: struéni saradnik za pravne poslove za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, pravni fakultet, znanje engleskog jezika, poznavanje
rada na radunaru, 1 godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju

Broj izvriilaca: 4 (Cetiri).
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Visi samostalni referent za pravne poslove:

Opis poslova:

obavlja administrativno-operativne i administrativno-tehnitke poslove iz djelokruga rada SluZbe,
obavlja poslove u vezi sa pripremama sjednica tijela Univerziteta,

udestvuje u realizaciji odluka tijela Univerziteta,

prikuplja i razvrstava primjedbe i prijedloge date u roku razmatranja op¢ih akata Univerziteta i
dostavlja rukovodiocu Sluzbe na daljnje postupanje,

obavlja administrativne poslove u pripremi i izradi normativnih akata, ugovora i drugih opéih
akata.

Odgovornost: vi§i samostaini referent za pravne poslove za svoj rad odgovara rukovodiocu
SluZbe.

Posebni uvjeti: V§S/180 ECTS bodova, pravni fakultet, znanje engleskog jezika, poznavanje rada
na radunary, 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Visi samostalni referent za pravne poslove - administraciju domena:

Opis poslova:

obavlja administrativno-operativne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa administracijom
domenom .ba,

prati izmjenu zakona i drugih propisa koji se odnose na domenu .ba i u skladu s time predlaZze
izmjene postojecih opéih i podzakonskih akata,

prati i primjenjuje propise koji se odnose na djelatnost telekomunikacijskih usluga i usluga koje
pruza Univerzitet putem UTIC-a i daje pravna mi3ljenja o istim,

udestvuje u izradi planova rada koji se odnose na domenu i pripremi izvje$taja o realiziranim
aktivnostima na sedmi¢nom, mjeseénom i godi$njem nivou,

priprema i izraduje akte i ngovornu dokumentaciju koji se odnose na domenu .ba,

priprema dokumentaciju, zahtjeve, izjave o koridtenju domene .ba u skladu sa Pravilnikom o
domeni .ba.

Vidi samostalni referent za pravne poslove — administraciju domena za svoj rad odgovara
rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: V3S/180 ECTS bodova, pravni fakultet, znanje engleskog jezika, poznavanje rada
na ra¢unaru, 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Stru¢ni saradnik lektor:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne poslove lektoriranja korespondencije i svih pisanih materijala koji
nastanu na Univerzitetu,

vodi evidenciju o obavljenim poslovima,

brine se o urednom odlaganju, &uvanju i arhiviranju dokumentacije u &vrstoj i elektronskoj kopiji
koja nastaje pri obavljanju poslova iz djelokruga svog radnog mjesta,

pruZa jezidke savjete zaposlenim na Univerzitetu i po potrebi provedi internu obuku u pogledu
pravilnosti kori§tenja jezika i pisama,

obavlja neposrednu obradu i korekturu tekstova na raunaru.

Odgovornost: struéni saradnik lektor za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/I ciklus 240/300 ECTS, filozofski fakultet, B/H/S jezik, znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na raunaru, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Struéni saradnik prevodilac:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne poslove prevodenja sa engleskog na B/II/S i sa B/H/S na engleski
jezik,

simultano prevodi razgovore pri svim posjetama stranaca Univerzitetu,

prevodi sve dopise iz inostranstva upuéene Univerzitetu, odnosno dopise koji se $alju sa
Univerziteta, a koje potpisuje rektor ili od njega ovlastena osoba,

izvan prostorija Univerziteta, u svojstvu prevodioca, prati rektora, prorektore odnosno delegaciju
Univerziteta na sastancima sa strancima,
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brine se o urednom odlaganju, &uvanju i arhiviranju dokumentacije u Evrstoj i elektronskoj kopiji
koja nastaje pri obavljanju poslova iz djelokruga svog radnog mjesta.

Odgovornost: strudni saradnik prevodilac za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, filozofski fakultet, engleski jezik i kniiZevnost,
znanje drugog stranog jezika, poznavanje rada na radunary, 1 godina radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: [ (jedan).

- Strudni saradnik za kadrovska pitanja:

Opis poslova:

obavlja stru¥no-operativne, administrativne i informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga
radnih odnosa na Univerzitetu,

vodi matine knjige i evidencije zaposlenih i drugih lica angaZiranih na radu na Univerzitetu u
skladu sa Pravilnikom o sadrfaju i nadinu vodenja evidencije o radmicima i drugim licima
angaZiranim na radu,

uz saglasnost rukovodioca SluZbe, vri prijem, Cuvanje i povrat dokumentacije,

uéestvuje u izradi nacrta pojedinadnih akata kojima se odlu€uje o pojedinim pitanjima iz rada i po
osnovu rada zaposlenih na Univerzitetu,

prati i proudava opée propise o radu, zdravstvenom, penzijsko-invalidskom osiguranju i ostvaruje
kontakte sa nadle#nim organima koji vr¥e nadzor nad primjenom tih propisa,

vodi evidenciju o izvr$enim zdravstvenim pregledima,

priprema i u dogovoru sa rukovodiocem SluZbe izdaje uvjerenja o Sinjenicama o kojima se vodi
sluZbena evidenciia u Shuzbi,

po potrebi vri provjeru formalne i materijalne ispravnosti i vjerodostojnosti priloZenih
svjedolanstava, diploma, potvrds, certifikata, uvjerenja i drugih dokumenata koje prima od
zaposlenth.

Odgovornost: struéni saradnik za kadrovska pitanja za svoj rad odgovara rukovodiocu ShuZbe.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na radunarima, 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(8) Referent za prijem i otpremu poste:

a)

b)

)
d)

Opis poslova:

obavlja administrativno-tehnicke poslove kancelarijskog poslovanja Univerziteta u skladu sa
Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju Univerziteta,

vodi djelovodni protokol, upisnik akata, knjigu raéuna, knjigu povjerljive poste i druge knjige
utvrdene Pravilnikom,

obavlja poslove prijema, razvrstavanja i otpreme poste,

nadleznim sluZbama dostavlja signiranu postu putem interne dostavne knjige,

obradenu po§tu/predmete zaprima od nadleZnih sluzbi, te u skladu sa dobijenim uputama priprema
potu za otpremu (kopiranje, pakiranje, adresiranje),

1 svom radu koristi prijemni §tambilj i pedat Univerziteta u skladu sa ovlastenjem rektora.
Odgovornost: referent za prijem i otpremu poste za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
Posebni uvjeti: SSS, drustveni smjer, poloZen arhivistiki ispit

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

(9) Referent za arhivu:

a)

Opis poslova:

obavlja administrativno-tehnitke poslove arhiviranja predmeta i akata na Univerzitetu,

obavlja poslove koji se odnose na evidentiranje, Suvanje, zastitu i sredivanje registraturske i
arhivske grade, zavrSenih predmeta i akata,

vodi arhivsku knjigu,

obavlja poslove izdavanja predmeta i akata iz arhive zaposlenim na Univerzitetu i drugim
osobama na revers,

brine o duvanju registraturske i arhivske grade,

prati rokove &uvanja registraturske grade, te u skladu sa istima predlaZe njeno arhiviranje ili
izludivanje i uniftavanje,

prati i proudava propise koji se odnose na arhiviranje dokumentacije,
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rukovodiocu Sluzbe predlaze godiinje aZuriranje liste registraturskog materijala i arhivske
dokumentacije.

b) Odgovornost: referent za arhivu za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

¢) Posebni uvjeti: SSS, druitveni smjer, poloZen arhivisticki ispit

d) Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

(10)  Kurir:

a) Opis poslova:

- obavlja pomoéno-tehnicke kurirske poslove,
preuzima ulaznu postu iz potanskog pretinca/sa organizacionih jedinica Univerziteta 1 dostavlja je
na pisarnicu Univerziteta,

- dostavlja po¥tu na adrese ili putem poSte,

- pomaZe referentu u pisarnici u pripremi poste za otpremu/dostavu (kopiranje, pakiranje),

b) Odgovornost: kurir za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe.

¢) Posebni uvjeti: SSS

d) Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

(11) Ekonom:

a) Opis poslova:

. obavlja operativno-tehnitke poslove za potrebe Univerziteta,
visi, zaduZivanje i skladiStenje robe koja se nabavlja,
kontrolira ispravnost elektroinstalacija, instalacija centralnog grijanja, telefonskih instalacija,
vatrogasnih aparata, te obavlja manje zahtjevne popravke, odnosno blagovremeno obavjeStava
nadleZne servise odrZavanja,
pomare pri poslovima odrfavanja unutra$njih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih
&vorova, bravarije za vrata i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje,
vr$i svakodnevni obilazak prostora, evidentira nedostatke u knjigu evidencije i u dogovoru sa
rukovodiocem Slu¥be preduzima potrebne aktivnosti,
prati realizaciju zakljucenih ugovora o javnoj nabavci koji se odnose na upisni materijal, usluge
Stampanja, kancelarijski materijal, sredstva za odrzavanje higijene, bezalkoholna pica, te o istoj
vodi urednu evidenciju i redovno podnosi izvjedtaje Sluzbi za javne nabavke,

- vodi evidenciju o ukupnom iznosu nabavke istovrsnih roba, usluga i radova nabavljenih tokom
jedne godine putem direktnog sporazuma,
kopira, slaZe i uvezuje kopirani materijal,

_ brine se o odrzavanju aparata za kopiranje.

b) Odgovornost: ekonom za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

c) Posebniuvjeti: SSS, drustveni ili tehnitki smjer, vozatka dozvola B-kategorije.

d) Broj tzvriilaca: 1 (jedan).

(12)  Sprematica obavlja poslove &idéenja u prostorijama Univerziteta.

a. Posebni uvjeti: NSS.

b. Odgovornost: spremagica za svoj rad odgovara rukovodiocu Shuzbe.

¢. Broj izvrilaca: 5 (pet).

Cian 30.
(Shuzba za plan, analizu i investicije)

(1) Izvréni direktor:

a) Opis poslova:
organizira i rukovodi poslovima plana, analize i investicija i obavlja struéne, studijsko-analitiCke i
struéno-operativne poslove iz djelokruga rada Sluzbe,
u svom radu neposredno saraduje sa rukovodiocima Sluzbe za rafunovodstvo i finansije, Sluzbe
za naunoistra¥ivadki rad, Centra za izgradnju i odrzavanje Kampusa i SluZbe za javne nabavke, te
organizacionih jedinica Univerziteta, a u vezi sa izradom plana investicija, plana nabavki,
finansijskog plana, planova opremanja i planova izgradnje, adaptacije i odrzavanja objekata, te
implementacijom medunarodnih i domacih projekata i dr, kao i pitanjima materijalne, finansijske,
informatitke i prostorne integracije Univerziteta,
koordinira i organizira marketinike i promotivne aktvinosti organizacionih jedinica na nivou
Univerziteta,
koordinira rad sa sekretarima projekata na Univerzitetu i organizacionim jedinicama,
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saraduje sa koordinatorima projekata,

rjeSava pitanja sa nadlenim ministarstvima i drugim organima,

izvréava odluke tijela Univerziteta u vezi sa poslovima i aktivnostima SluZbe,

priprema nacrt finansijskog plana, plana nabavki i plana investicija Univerziteta, saglasno
zakonskim rjefenjima i nalozima rektora Univerziteta,

udestvuje u pripremi i izradi izvje3taja o finansijskom poslovanju Univerziteta,

rektoru Univerziteta predla’e mjere za optimaino finansiranje Univerziteta i mjere za
prevazilaZenje finansijskih problema.

Odgovomnost: izvrini direktor za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: dr.sci/480 ECTS, ekonomski fakultet, poloZen ispiti za certificiranog ratunovodu,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raéunaru, 5 godina radnog iskustva, od &ega najmanije
3 godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(2) Strudni saradnik za plan, analizu i investicije:

a)

b)
<)

4
)

b)
c)

d

Opis poslova:

obavlja struéne, analitike i struéno-operativne poslove iz djelokruga rada SluZzbe,

priprema prijedioge polugodisnjih i godinjih finansijskih planova za Untverzitet, te prati njihovu
realizaciju i ostvarenje,

prati strukturu trofenja sredstava kako budZetskih tako i vanbudZetskih u skladu sa
radunovodstvenim standardima,

prati realizaciju odobrenih sredstava iz finansijskog plana po namjenama,

priprema i podnosi budZetske zahtjeve,

radi povremene, periodiéne i redovne analize odstupanja od izvrSenja finansijskog plana,

prati realizaciju budZeta projekata,

prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti finansija,

izraduje povremene, periodi¢ne i redovne analize za potrebe tijela Univerziteta,

prua struény pomoé u radu sa organizacionim jedinicama i drugim &lanicama Univerziteta.
Struéni saradnik za plan, analizu i investicije za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast drutvenih pauka, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na ratunary, 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrilaca: 2 (dva).

Strué¢ni saradnik za ljudske resurse:

Opis posiova:

obavlja struéno-operativne i administrativne poslove u vezi sa pracenjem i upravljanjem ljudskim
resursima na Univerzitetu,

izraduje redovne i periodi¢ne informacije o stanju iz oblasti ljudskih resursa na Univerzitetu,

brine o struénom usavriavanju nenastavnog osoblja, te predlaze plan obuke i osposobljavanja
nenastavnog osoblja kroz neformalno i formalno obrazovanje kako bi se odgovorilo zahtjevima
integracijskih procesa na Univerzitetu,

obavlja poslove u vezi sa organizacijom predavanja, seminara i obuka,

vodi propisane evidencije i izraduje potrebne informacije,

uspostavlja i vodi registar osoblja Univerziteta,

prati zakonske promjene u vezi sa statusom i ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti iz
radnog odnosa za sve zaposlene na Univerzitetu,

priprema plan godiSnjih odmora u skladu sa Zakonom 1 Pravilnikom.

Odgovornost: struéni saradnik za ljudske resurse za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na rafunaru, 1 godina na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan).

Clan 31.
(Jedinica za internu reviziju)

(1) Rukovodilac Jedinice:

a)

organizira i rukovodi radom Jedinice:
priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva,
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b)

d)

priprema strateski plan interne revizije organizacije za period od tri godine,

priprema godiSnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog stratelkog plana, te
nakon njegovog odobravanja od rektora, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor
nad njegovim izvrSavanjem,

organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti,
informira rektora o postojanju sukoba interesa,

informira rektora ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare koje mogu rezultirati
kriminalnim aktivnostima ili krienjem propisa radi daljnjeg postupanja,

dostavlja izvjestaj interne revizije rektoru,

priprema godi¥nji izvjedtaj o aktivnostima interne revizije,

osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ-a,

evidentira sve aktivnosti revizije i &uva dokumentaciju povezanu sa internom revizijom,

osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godidnji plan obuke rektoru radi
odobravanja i osigurava njegovu implementaciju,

vrii godi¥nju ocjenu moguénosti i resursa Jedinice za internu reviziju i dostavlja preporuke rektoru
radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije,

saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i miljenja,

po potrebi inicira angazman eksternih eksperata,

osigurava efikasno koridtenje resursa dodijeljenih za vrienje funkcije interne revizije,

usmjerava paznju CHJ pa sve razlike u miSljenjima izmedu internih revizora i rektora,

izraduje i provodi program osiguranja kvaliteta i unapredenja interne revizije na osnovu
metodologije koju priprema CHIJ i o tome izvje3taja rektora.

Odgovornost: rukovodilac Jedinice za internu reviziju za svoj rad odgovara rektoru i Upravnom
odboru Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/I ciklus 240/300 ECTS, ekonomski fakultet, certifikat ovlastenog i internog
revizora u javnom sektoru izdat od FMF-a, poznavanje rada na radunaru, poznavanje engleskog
jezika, da nije u sukobu interesa u smislu €lana 12. Zakona o internoj reviziji, 5 godina radnog
iskustva, od &ega 3 godine na poslovima revizije u visokom obrazovanju

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(2) Interni revizor

a)

b)
o

d)

Opis poslova:
obavlja poslove koji se odnose na implementaciju plana revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti
revizije,
informira rukovodioca Jedinice o potetku revizije,
prou¢ava dokumentaciju i uvjete znadajne za pripremu objektivnog misljenja,
obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi, uz priloZene dokaze,
informira rukovodioca Jedinice ako se za vrijeme obavljanja revizije pojavi smmnja na
nepravilnosti i/ili prevare,
izraduje nacrt revizorskog izvjeStaja i razmatra ga sa rukovodiocem revidirane sluzbe/centra,
izraduje zavréni revizorski izvjestaj, uz koji obavezno ukljuduje sva miSljenja rukovodioca
revidirane sluzbe/centra,
dostavlja nacrt i zavréni revizorski izvjestaj rukovodiocu Jedinice,
u sludaju sukoba interesa u vezi sa revizijom, duZan je odmah da informira rukovodioca Jedinice.
QOdgovornost: interni revizor za svoj rad odgovara rukovodiocu Jedinice.
Posebni uvijeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, ekonomski fakutlet, certifikat internog revizora u
javnom sektoru izdat od FMF-a, poznavanje rada na rafunaru, poznavanje engleskog jezika, da
nije u sukobu interesa u smislu &lana 12. Zakona o internoj reviziji, 3 godine radnog iskustva na
poslovima revizije u visokom cbrazovanju.
Broj izvrEilaca: 3 (tri).
Clan 32.
(Centar za interdisciplinarne studije)

(1) Direktor Centra:

a)

Opis poslova:
organizira i rukovodi radom Centra i obavlja studij sko-analititke i struéne poslove,
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b)
c)

d)

ey
a)

o)

d)
)
a)

b)

c)
d

obavlja posiove komunikacije i koordinacije rada sa struénim stuzbama i Vijeéem Centra,

obavlja poslove koordinacije projekata Centra,

predlaze i prati realizaciju ugovora sa drugim domaéim i medunarodnim institucijama,
ustanovama, organizacijama i organima,

uSestvuje u radu Vijeéa Centra,

osigurava realizaciju odluka Vijeta Centra,

predlaZe plan razvoja programskih aktivnosti Centra,

prati i analizira prihvatene projekte i predlaze nove projekte, ukljudujuéi i rad na pribavijanju
finansijskih sredstava (fundraising), _

obezbjeduje osiguranje i upravljanje kvalitetom na nivou programa Centra,

priprema godiinji izvjeStaj o radu Centra.

Odgovornost: direktor Centra za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: dr.sci/480 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, 5 godina
radnog iskustva, od dega najmanje 3 godine na poslovima nastave u visokom obrazovanju.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).

Stru¢ni saradnik - koordinator edukativnog programa:

Opis poslova:

obavlja strudno-operativne poslove koordinacije sa inozemnim i domacim partnerima u okviru
postojeteg edukativnog programa,

prisustvuje sjednicama Vijeéa Centra i Vijeca studija, vodi zapisnik, priprema odluke vijeca,
priprema ugovore o saradnji,

nadzire organizaciju putovanja i smijeitaja stranih gostiju,

obavlja poslove koordinacije studenata na postojeéem programu, organizira i stara se o smyjestaju
stranih studenata,

prima i obraduje aplikacije iz inozemstva,

udestvuje u organizaciji medunarodnih seminara, simpozija i konferencija,

upravlja budZetom edukativnog programa u svojoj nadleZnosti u koordinaciji sa direktorom
edukativnog programa i direktorom Centra,

1z direktora edukativnog programa, identificira projekine prijedloge i udestvuje u izradi projektne
dokumentacije za edukativni program,

vodi afurnu bazn podataka iz djelokruga poslova koje obavlja,

direktoru Centra podnosi izvjestaj o radu svaka fri mjeseca.

Odgovornost: struéni saradnik — koordinator edukativnog programa za svoj rad odgovara direktorn
Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 300 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, 1
godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvrilaca: 4 (Cetiri).

Struéni saradnik - asistent za edukativne programe:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativne poslove podrike nastavi, odnosno poslove asistencije
i tehnitke evaluacije pisanih radova studenata na postojeéim edukativnim programima,

prisustvuje predavanjima i vodi evidenciju prisustva studenata na nastavi i tutorskim asovima,
odr¥ava vjezbe iz oblasti metodologije nauénog istraZivanja,

daje instrukcije studentima u vezi sa pisanjem eseja i drugih pisanih radova,

pomaZe studentima u pripremi usmenog ispita/prezentacije,

dostavlja pisane evaluacije studenata predavatima, mentorima i koordinatoru edukativnog
programa,

vodi aFuriranu bazu podataka iz djelokruga poslova koje obavlja.

Odgovornost: struéni saradnik — asistent za edukativne programe za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 300 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunaru, 1
godina radnog iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvriilaca: 4 (Cetiri).

(4) Strutni saradnik — projekt-menadZer:

a)

Opis poslova:
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b)
c)
d)
©)
a)

(1)
a)

obavlja struéne 1 analiticke poslove u vezi sa identifikacijom projektnih poziva i komunicira sa
potencijalnim donatorima, ‘

rukovodi i uéestvuje u izradi projektne dokumentacije,

priprema blagovremene aplikacije, u skladu sa vaZeéim propisima, na projekte od vaZnosti za
aktivnosti Centra i njegovih programa,

prati i analizira prihvaéene projekte i predlaZe nove projekte, ukljudujuéi i rad na pribavljanju
finansijskih sredstava (fundraising),

radi na unapredenju edukativnih programa Centra te ukljucenju istih u domace i medunarodne
oblike povezivanja,

stimulira, prati i analizira prihvadene projekte i predlaZe nove,

udestvuje u pripremi raznih publikacija iz djelokruga rada Centra, u skladu sa Pravilnikom o
izdavatkoj djelatnosti Univerziteta,

priprema izvjestaje za donatore i druge finansijere u skladu sa njihovim procedurama i rokovima.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
radunary, 1 godina radnog iskustva na poslovima upravljanja projektima.

Odgovornost: stru¢ni saradnik — projekt menadzZer za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Stru¢ni saradnik za administrativne poslove:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativne poslove upisa na studij domacih i stranih studenata,
vodi brigu o indeksima, formularima i pomaZe studentima pri upisu,

vodi i upravlja ISSS-bazom podataka za sve upisane studente,

priprema potvrde studenata o upisu na studij i potvrde o reguliranju privremenog boravka stranih
studenata,

vodi azuriranu bazu podataka iz djelokruga poslova koje obavlja,

obavlja poslove vodenja finansijske evidencije o svakom programu pojedinacno,

obavlja poslove korespondencije sa korisnicima u vezi sa njihovim finansijskim obavezama prema
Centru,

u saradnji sa Stuzbom za radunovodstvo i finansije vodi knjigu izlaznih faktura za potrebe Centra,
prati i kontrolira izvode Ziroraduna, unosi i vodi podatke o uplatama i plaéanju obaveza,

udestvuje u izradi budZeta za planirane aktivnosti,

arhivira finansijske dokumentacije po projektima,

u saradnji sa SluZbom za radunovodstvo i finansije koordinira pla¢anja,

izraduje plan javnih nabavki u skladu sa projektima,

obavlja blagajnitko poslovanje,

izraduje finansijske izvjestaje po projektima.

Posebni uvjeti:

Odgovornost: struéni saradnik za administrativne poslove za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Tehni¢ki sekretar

Opis poslova:

obavlja operativno-tehni¢ke poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja predmeta 1 akata,

za potrebe Centra priprema materijale, prijedloge i saopéenja za javnost u vezi sa realizacijom
programa aktivnosti,

stara se za odrZavanje opreme Centra te nabavku kancelarijskog materijala,

vrii usmenu i pisanu korespondenciju iz djelokruga rada Centra.

Posebni uvjeti: SSS, druitveni smjer, poznavanje engleskog jezika, komunikacijske vjestine,
poznavanje rada na raCunaru.

Qdgovornost: tehni€ki sekretar za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Clan 33.
(Centar za koordinaciju i podrsku istraZivackom radu)

Direktor Centra:
Opis poslova:
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b)

o

d)
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organizira i rukovodi radom Centra i obavlja studijsko-analititke i stru¢ne posiove,

u saradnji sa resornim prorektorom planira unapredenje saradnje Univerziteta u oblasti nauke na
nivou Bosne i Hercegovine, EU i na medunarodnom nivon, sa posebnim naglaskom na projektnu
saradnju,

1 saradnji sa resornim prorektorom planira aktivnosti iz djelokruga rada Centra,

analizira i prediaZe plan podrike razvoju karijere istraZivaga kroz uéedce u projektima,

prediaZe mjere za unapredenje rada Centra,

planira izradu projektnih aplikacija na temelju inicijative menadZmenta Univerziteta, te uéestvuje
u njihovoj izradi,

planira program dogadaja (seminari, info dani, treninzi) u skladu sa radnim programima i
dinamikom objave poziva za prijave projekata w okviru EU i drugih fondova za finansiranje
visokog obrazovanja, nauke i razvoja tehnologije,

u saradnji sa prorektorom planira, izraduje i implementira procedure i pravila u vezi sa prijavom
medunarodnih projekata organizacionih jedinica Univerziteta,

obavlja aktivnosti u vezi sa aZuriranjem/uspostavljanjem profila Univerziteta na portalu za
udesnike u programu H2020 (LEAR — imenovani predstavnik institucije),

saraduje i odr¥ava stalne kontakte sa predstavnicima nadleZnih ministarstava i organizacija u
zemlji, te agencija EK i drugih medunarodnih organizacija, mreZa i inicijativa (COST,
ERAXESS),

koordinira aktivnosti u vezi sa pribavljanjem certifikata za reviziju projekata (na traZenje
donatora),

koordinira aktivnosti u vezi sa izvje§tavanjem po projektima,

u saradnji sa resornim prorektorom planira i predlaZe uspostavu/aZuriranje intranet/internet
platforme Univerziteta u cilju podrske prijavi projekata,

priprema i prezentira analize, izvjeStaje i druge materijale u vezi sa uses¢em Univerziteta u
medunarodnim projektima za prorektora, rektora i tijela Univerziteta,

osigurava primjenu vaZeéih propisa, zakona i pravila donatora u okviru implementacije projekata
na Univerzitetu.

Odgovornost: direktor Centra za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: dr.sci/480 ECTS, aktivno znanje engleskog jezika, poZeljno znanje jo§ jednog
stranog jezika, poznavanje rada na radunaru, 5 godina radnog iskustva, od Cega najmanje 3 godine
na postovima u visokom obrazovanju.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Strudni saradnik za projekte i projektni menadZzment:

Opis poslova:

obavlja analititke struéne i administrativne poslove u vezi sa apliciranjem na domade i
medunarodne nauénoistraZivacke projekte, straéne projekte iz oblasti visokog obrazovanja, te
medunarodne stipendije/grantove za nauénoistrazivacki rad,

prati medunarodne i domace konkurse, pozive za prijave projekata, analizira ih, te o
moguénostima za udeice obavjeStava organizacione jedinice Univerziteta,

pruZa struéno-administrativou podrsku u izradi aplikacija i realizaciji medunarodnih projekata na
Univerzitetu (tumagenje pravila u vezi sa prijavom, realizacijom i izvjestavanjem po projektima),
u saradnji sa rukovodiocem Sluzbe ucestvuje u izradi projektnih aplikacija na temelju inicijativa
menad?menta Univerziteta,

priprema materijale za univerzitetsku intranet/internet platformu za podr¥ku prijavi projekata,
priprema/aZurira materijale za vodiCe/smjernice za prijavu, realizaciju i izvjeStavanje po
projektima,

u saradnji sa rukovodiocem udestvuje u pripremi analiza i drugih materijala u vezi sa u¢ei¢em
Univerziteta u medunarodnim projektima za prorekiora, rektora i tijela Univerziteta,

odrzava stalne kontakte sa predstavnicima donatora, koordinatora i drugih partnera u projektu u
vezi sa implementacijom projektnih aktivnosti,

prati realizaciju projekata u smislu ostvarivanja planiranih rezultata, poStivanja postavljenih
rokova, saradnje sa partnerima i ostalim akterima ukljudenim u realizaciju projekata,

pruza administrativnu i drugu podréku, te prati rad/blagovremeno izvjeStavanje vanjskih saradnika
po projektima,
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b)
c)

d)

obavlja poslove u vezi sa pripremom 1 objedinjavanjem dokumenata potrebnih za pripremanje
projektnih izvjestaja,

priprema i organizira domade ili medunarodne dogadaje, susrete i konferencije po projektima,

prati i pruZa podrsku u vezi sa apliciranjem na projekie/grantove za razvoj karijere istraZivaca:
studenata (Erasmus+), doktoranata i postdoktoranata (MSC) te nastavnika (ERC grantovi),
redovno prati alate/web platforme za pretraZivanje partnera i afurira profile i objave Univerziteta
na istim,

udestvuje na seminarima, obukama i radionicama u vezi sa upravljanjem projektima, projektnim
aplikacijama i njihovoj realizaciji i evaluaciiji,

kompletira i arhivira evidenciju i dokumentaciju u vezi sa projektima i projektnim menadzmentom
{u skladu sa zahtjevima donatora i domaé¢im zakonskim propisima),

Odgovornost: struéni saradnik za projekte i projektni menadZment za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, aktivno znanje engleskog jezika, poZelino znanje jos
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunaru, ! godina radnog iskustva na poslovima u
visokom obrazovanju.

Broj izvrgilaca: 2 {dva).

Struéni saradnik za projekte i finansijski menadZment:

Opis poslova:

obavlja stru¢ne, analititke i administrativne poslove u vezi sa finansijskim aspektom apliciranja na
domaée i medunarodne nau&noistraZivatke projekte, struéne projekte iz oblasti visokog
obrazovanja, te medunarodne stipendije/grantove za nau¢noistraZivacki rad,

u saradnji sa rukovodiocem analizira i vr§i izradu projekeije potrebnih finansijskih sredstava za
izradu projektnih aplikacija i njihovu uspjesnu realizaciju,

u saradnji sa rukovodiocem ulestvuje u pripremi i vodenju projektnog budZeta u skladu sa
pravilima i procedurama koje propisuje donator i domaée zakonodavstvo,

priprema materijale za univerzitetsku intranet/internet platformu za podriku prijavi projekata,
ulestvuje u pripremi/aZuriranju materijala za vodi€e/smjernice za finansijski menadZment
projekata,

udestvuje u pripremi analiza i drugih materijala u vezi sa ufe§¢em Univerziteta u medunarodnim
projektima za prorektora, rektora i tijela Univerziteta,

odr¥ava stalne kontakte sa predstavnicima donatora, koordinatora i drugih partnera u projektu u
vezi sa finansijskim upravljanjem projektima,

vr§i pripremu neophodnih dokumenata za pravdanje projektnih troSkova u skladu sa odobrenim
bud¥etom, planiranom dinamikom i odredenim vremenskim okvirom, a prema zahtjevima
donatora,

saraduje sa struénim sluZbama Univerziteta u cilju pribavljanja podataka neophodnih za
pripremanje projektnih prijedloga i pravdanje utroSenih sredstava,

vrii pripremu potrebne dokumentacije i podnoSenje zahtjeva za finansijske transakcije predvidene
projektom (uplate od donatora, isplate dobavlja¢ima i davaocima usluga),

u saradnji sa rukovodiocem priprema i u€estvuje u prezentaciji informacija i finansijskih izvjestaja
o projektima u skladu sa zahtjevima donatora, kao i za potrebe menadZmenta Univerziteta,
ulestvuje na seminarima, obukama i radionicama posveéenim kreiranju budZeta u projektnim
aplikacijama i njthovoj realizaciji i kontroli,

kompletira i arhivira evidenciju i dokumentaciju u vezi sa projektima i projektnim menadZmentom
(u skladu sa zahtjevima donatora i domacim zakonskim propisimay).

Odgovornost: struni saradnik za projekte i finansijski menadZment za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/30G ECTS, oblast ekonomskih nauka, aktivno znanje engleskog
jezika, poZeljno znanje jo¥ jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, 1 godina radnog
iskustva na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvréilaca: 2 (dva).
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Clan 34.

(Univerzitetski tele-informaticki centar)
Direktor Centra:
Opis poslova:
organizira, koordinira i rukovodi radom Centra s ciljem obezbjedenja neprekidnog rada Centra i
neprekidne raspoloZivosti svih potrebnih informacija/usluga koje Centar pruza,
obavlja stru¢ne, analiti¢ke i struéno-operativne poslove iz djelokruga rada Centra,
prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti rada Centra,
koordinira rad Centra sa organizacionim jedinicama Univerziteta i drugim korisnicima usluga
Centra,
koordinira rad sa informatickim i studentskim sluZbama organizacionih jedinica Univerziteta,
organizira cjeloZivotno udenje iz oblasti informatickih tehnologija za potrebe Univerziteta,
priprema godisnji plan edukacije,
predlaZe planove rada i razvoja,
poduosi izvjedtaje o radu rektoru Univerziteta.
Odgovornost: direktor Centra za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.
Posebni uvjeti: dr.sci/480 ECTS, oblast tehnitkih, informati¢kih, kompjuterskih ili matemati¢kih
nauka, struéna afirmiranost, poznavanje sistema visokog obrazovanja u zemlji i svijetu,
poznavanje sistema domenskih imena elektronskih podataka, znanje engleskog i drugog stranog
jezika, dobre organizacione i komunikacione sposobnosti, 5 godina radnog iskustva u struci.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Stru¢ni saradnik - projektant informacionih sistema:
Opis poslova:
cbavlja struéno-operativne poslove u oblasti projektiranja informacionih sistema,
samostalno projektira pojedine cjeline projekata,
prati, prediaZe i ulestvuje u uvodenju savremenih tehnoloskih rjefenja iz oblasti informacionih
sistema,
udestvuje u izradi projekine, korisniCke i ostale dokumentactje i uvodenju projekata u upotrebu,
ucestvuje u planiranju i provedbi plana zastite podataka,
doprinosi struénom usavrsavanju élanova projektnog tima.
Odgovornost: struéni saradnik — projektant informacionih sistema za svoj rad odgovara direktoru
Centra.
Posebni uvjeti: VSS/IT ciklus 240/300 ECTS, oblast tehnitkih nauka, znanje iz oblasti razvoja
softvera, informacionih sistema, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvriilaca: 1 (jedan). '
Struéni saradnik - IT projekt menadzZer:
Opis poslova:
obavlja struéno-operativne poslove iz djelokruga rada Centra,
planira i rasporeduje projektne zadatke u saradnji sa strunim saradnikom — projektantom
informacionih sistema,
osigurava uspjeh projekta kroz minimiziranje rizika u Zivotnom ciklusu projekta,
upravlja procesom implementacije projekta,
dokumentira uspjeSnost svih aktivnosti i finansijskih ciljeva u okviru izvodenja projekta, te
uporeduje iste sa definiranim ciljevima,
koordinira sa ostalim zaposlenim aktivnosti u vezi sa implementacijom projekata,
organizira izradu i odrZavanje dokumentacije, infrastrukture i infrastrukturnih resursa.
Odgovornost: stru¢ni saradnik — IT projekt menadZer za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehnitkih nauka, znanje iz oblasti razvoja
informacionih sistema i iskustvo u upravljanju projektima, znanje engleskog jezika ili drugog
stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
Stru¢ni saradnik — projektant mreZnih sistema:
Opis poslova:
obavlja stru¢no-operativne poslove iz djelokruga rada Centra,

31



b)
9

d
&)
a)

b)
9

d)
(6)
a)
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Q)
a)

vr3i poslove planiranja, projektiranja i izvedbe raunarskih mreznih sistema ukljucujuéi i izvedbu
centraliziranog nadzora i upravljanja mrezama i mreznim ushigama,
predlaZe strategiju zastite od virusa i nelegalnih upada u sistem, predlaze procedure za

‘obezbjedenje funkcionalnosti i integriteta mreZe, servisa i programa koji se na njoj izvravaju,

aktivno udestvuje 1 izgradnji i unapredenju mreZne infrastrukture,

obavlja poslove projektiranja, konfiguriranja i odrZavanja routera, sw11:cheva i ostalih
programabilnih komunikacionih uredaja,

organizira izradu 1 odrZavanje dokumentacije, infrastrukture i infrastrukturnih resursa.
Odgovornost: stru¢ni saradnik — projektant mreZnih sistema za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehnickih anuka, znanje iz oblasti ra¢unarskih
mreZa, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik — projektant DNS-servisa:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne poslove iz oblasti projektiranja sistema domenskih imena (DNS),
odgovoran je za planiranje unapredenja, projektiranje i konfiguraciju sistema za administraciju
domene .ba,

samostalno dizajnira pojedine cjeline sistema, predlaZe i udestvuje u uvodenju savremenih
tehnoloskih rjesenja,

uestvuje u izradi projektne, korisni¢ke i ostale dokumentacije i uvodenju novih rjeSenja u
upotrebu, '

ucestvuje u planiranju i provedbi plana zastite DNS-podataka,

doprinosi struénom usavr§avanju ¢lanova DNS-tima,

obavlja poslove projektiranja, konfiguriranja i odrZavanja DNS-servisa.

Odgovornost: struéni saradnik — projektant DNS-servisa za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Posebni uvjeti: VSS/I ciklus 240/300 ECTS, oblast tehni¢kih nauka, znanje iz oblasti rada sistema
domenskih imena, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima.

Brgj izvrsilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik — visi sistem-administrator:

Opis poslova:

obavlja struéno- operatlvne poslove iz oblasti admlmstmcue raunarskog/informacionog sistema,
odgovoran je za planiranje unapredenja, projektiranje i konfiguraciju raéunarskog/informacionog
sistema instalacije i aZuriranja novih verzija sistemskog softvera (operativni sistem, razligitih
serverskih komponenti i drugih sistemskih programa), podeSavanje parametara sistema, otvaranje
naloga i administraciju sigurnosnih parametara, razradu i izvrSavanje procedura oporavka sistema
u slucaju havarija,

samostalno dizajnira pojedine cjeline sistema,

predlaze i ulestvuje u uvodenju savremenih tehnolo¥kih rjeSenja, udestvuje u izradi projekine,
korisniCke i ostale dokumentacije i uvodenju novih rjeSenja u upotrebu, udestvuje u planiranju i
provedbi plana zaStite podataka.

Odgovornost: struéni saradnik — visi sistem administrator za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehni¢kih nauka, znanje iz oblasti
administracije ralunarskih sistema, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik — vi§i administrator baza podataka:

Opis poslova:

obavlja stru¢no-operativne poslove iz oblasti administracije sistema za upravljanje bazom
podataka,

odgovoran je za planiranje unapredenja, projektiranje, instalacije i aXuriranja novih verzija,
podeSavanje parametara baze, otvaranje naloga i administraciju prava pristupa i aZuriranja
podataka, razradu i izvrSavanje procedura oporavka baza u sluéaju havarija,
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planira i obezbjeduje plan pravljenja rezervnih kopija postojecih baza podataka, te nadgleda
njihovo arhiviranje u okviru lokalne mree kao i na vanjskim sigurnosnim lokacijama,

logi€ki i fiziki prilagodava modele baze podataka u skladu sa potrebama, osigurava integritet
podataka i administrira i optimizira SQL uskladi$tene procedure, okidace, funkcije i poglede,
saraduje sa licima zaduZenim za razvoj softvera,

udestvuje u doradi i razvoju postojeteg softvera, saraduje sa ostalim radnicima.

Odgovornost: struéni saradnik — visi administrator baza podataka za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehnickik nauka, znanje iz oblasti baza
podataka znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima.

Broj izvrEilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik — vi§i administrator sigurnosti:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne poslove kreiranja i provodenja sigurnosne politike informaticke
infrastrukture Univerziteta u skladu sa medunarodnim standardima,

obavlja poslove kreiranja i provodenja sigurnosnih planova, sinhronizaciju i usaglaSavanje rada
drugih administratora u skladu sa sigurnosnom politikom i planovima,

vrii testiranje sigurnosti sistema,

vodi evidenciju i analizira prijave u vezi sa sigurnosnim propustima i napadima na sistem,
preduzima mjere za otklanjanje posljedica napada na sistem i vrdi eliminaciju sigurnosnih
propusta.

Odgovornost: struéni saradnik — vi§i administraior baza podataka za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

Posebni uvijeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehnickih nauka, znanje iz oblasti sigurnosti
radunarskih sistema, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim

1ili sli€nim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Stru¢ni saradnik — softver-inZenjer:

Opis poslova:

obavlja stru¢no-operativne poslove analize i sagledavanja potreba za optimizacijom i
modifikacijom postojeéih aplikativnih rje$enja, prati nove tehnologije programiranja i moguénosti
njihove primjene,

nosilac je sloZenijih poslova u oblasti programiranja aplikativnih programa i informacionih
sistema kao i relacionih baza podataka,

samostalno programira pojedine cjeline projekata,

prati, predlaZe i uestvuje u uvodenju novih softverskih rjesenja,

udestvuje u izradi i realizaciji koncepcije razvoja informacionih sistema,

udestvuje u izradi projektne, korisnitke i ostale dokumentacije i uvodenju projekata u upotrebu,
odrZava postojeci aplikativni softver.

Odgovornost: struéni saradnik — softver inZenjer za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehni¢kih nauka, znanje engleskog ili drugog
stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim mjestima.

Broj izvriilaca: 4 (Setiri)

(10)  Visi samostalni referent — programer:

a)

b)

Opis poslova:

obavlja administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga rada Centra,

planira, programira, testira i implementira softverske sisteme ukljucujuéi dinamicki kreirane web
stranice, mobilne i racunarske aplikacije, komponente informacionih sistema, KorisniCki definirane
servise i ostale aplikacije po potrebi,

unapreduje postojece sisteme u skladu sa novim saznanjima i trendovima softverskih tehnologija,
nadzire ponaSanje implementiranih softverskih sistema i otklanja uo¢ene nedostatke i greske,
predlaZe i implementira zastitu funkcionalnosti i integriteta postoje¢ih sistema i vodi nadzor nad
web saobracajem,

Odgovornost: vi§i samostalni referent — programer za svoj rad odgovara direktoru Centra.
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c) Posebni uvjeti: V8S/180 ECTS, oblast tehnitkih nauka, znanje engleskog ili drugog stranog
jezika, 1 godina radnog iskustva.

d) Broj izvriilaca: 3 (tri)

(11)  Visi samostalni referent — administrator mreZe:

a) Opis poslova:

- obavlja administrativno-tehnitke poslove iz djelokruga rada Centra,
obavlja poslove administracije, univerziteiske radunarske mreZe, svakodnevno upravljanje,
administraciju i pracenje stanja i aktivnosti na mreZi,
vr5i podeSavanja parametara mreznih uredaja, instalira, prilagodava i testira mreZne komponente,
radi na izradi tehnitke dokumentacije, provodi sigurnosne mjere za potrebe univerzitetske
raCunarske mreZe, dijagnostiku i otklanjanje kvarova,

- odrZava postojecu mreznu infrastrukturu i daje podrsku krajnjim korisnicima.

b) Odgovornost: vi¥i samostalni referent — administrator mreZe za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

¢} Poscbni uvjeti: VS§S/180 ECTS, oblast tehnidkih nauka, znanje engleskog jezika, poznavanje rada
na racunaru, 1 godina radnog iskustva.

d) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

(12)  Visi samostalni referent — administrator servisa:

a)  Opis poslova:
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada Centra,
obavlja poslove nadgledanja, administriranja i unapredenja racunarskih servisa koje obezbjeduje
Centar,

- redovno provodi utvrdene procedure za sigurnost i zadtitu radunarskih servisa,
prati uvjete u kojima servisi rade,
po potrebi uéestvuje u razvoju raSunarskih servisa,
saraduje sa ostalim zaposlenim u Centru.

b) Odgovornost: vii samostalni referent — admlmstrator servisa za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

c) Posebni uvjeti: VSS/ 180 ECTS, oblast tehniskih ili drugtvenih nauka, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru, 1 godina radnog iskustva.

d) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

(13)  Visi samostalni referent — administrator DNS-servisa:

a) Opis poslova:

- obavlja administrativno-tehnitke poslove iz djelokruga rada Centra,

- obavlja poslove nadgledanja, administriranja i unapredenja DNS-servisa za domenu .ba,

- redovno provodi utvrdene procedure za sigurnost i zatite DNS-servisa,
prati uvjete u kojima servis radi,

- po potrebi udestvuje u razvoju DNS-servisa.

b) Odgovornost: visi samostalni referent — administrator DNS-servisa za svoj rad odgovara direktoru
Cenitra.

¢) Posebni uvjeti: V8S/180 ECTS, oblast tehni¢kih nauka, znanje engleskog jezika, poznavanje rada
na radunaru,

d) Broj izvriilaca: 1 (jedan)

(14)  Visi samostalni referent — sistem-administrator:

a) Opis poslova:
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada Centra,
obavlja poslove administracije raunarskog/informacionog sistema, konfiguriranje, praéenje rada i
odrZavanje resursa ratunarsko-informacionog sistema,
vri izradu i odrZavanje projektne, korisnicke i ostale dokumentacije, instalacija i aZuriranja novih
verzija sistemskog softvera (operativni sistem, razliditih serverskih komponenti i drugih
sistemskih programa),

- podeSavanje parametara sistema, otvaranje naloga i administracija sigurnosnih parametara, razrada
i izvrS8avanje procedura oporavka sistema u slu€aju havarija.

b) Odgovornost: vidi samostalni referent — sistem administrator za svoj rad odgovara direktoru
Centra.
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c) Posebni uvjeti: Posebni uvjeti: V8S/180 ECTS, obiast tehnitkih nauka, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na rafunaru, 1 godina radnog iskustva.

d) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

(15)  Referent informati¢ar:

a) Opis poslova:

- obavlja operativno-tehnitke poslove iz djelokruga rada Centra,
osigurava uvodenje i odrZavanje informacionih sistema t ralunarske opreme, instalacija i
konfiguracija operativnih sistema na personalnim raunarima i mreZi,
odrZavanje raunarske i mreZne infrastrukture,

- instalacija korisnic¢kih programa,

- radi na otklanjanju jednostavnijih kvarova i zamjeni dijelova personalnih radunara,

- obavlja posiove provodenja standardiziranih procedura testiranja, instalacije 1 aZurirania,
generiranje standardnih izvjeStaja, otvaranje naloga, ude$¢e u intervencijama na otklanjanju
kvarova,

- dezura u sistem-sali/salama na odrZavanju kontinuniteta raunarske mreze Univerziteta.

b) Odgovomost: referent informaticar za svoj rad odgovara direktoru Centra.

¢} Posebni uvjeti: 888, tehnicki smjer, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru.

d)} Broj izvriilaca: 2 (dva)

(16) Referent za administraciju domene:

a) Opis poslova:

- obavlja operativno-tehnicke poslove iz djelokruga rada Centra,
kontinuirano obavlja sve vrste administrativnih i uredskih poslova u vezi sa domenom .ba,
vréi pisanu i usmenu komunikaciju sa korisnicima, priprema mjeseéne i godi$nje izvjestaje,
radi na unapredenju Praviinika o domeni, pripremi formi zahtjeva 1 upitnika, pripremi dopisa 1
potvrda, arhiviranju Citave dokumentacije koja je povezana sa domenom registriranom i putem
UTIC-a i putem ovlastenih registrara,
analizira i priprema cjenovnike za domenu, registrari: pomo¢ pri pripremanju izvjestaja,
administrativni poslovi koji se odnose na aktiviranje, deaktiviranje, brisanje naziva domene koji su
registrirani putem registrara — obrada izvjestaja,

b) Za svoj rad odgovara direktoru Centra.

¢) Posebni uvjeti: SSS, tehnicki ili opéi smjer, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

d) Broj izvriilaca: 1 (jedan)

(17)  Referent za podriku korisnicima usluga akademske mreZe:

a) Opis poslova:

- ‘obavlja operativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada Centra,
obavlja poslove usmene i pisane komunikacije sa svim tipovima korisnika (profesori, studenti,
studentska sluzba), usluga (ISSS, HR i druge) akademske mreZe,

- pomaZe direktoru Centra prilikom pripreme i odrzavanja obuke za upotrebu usluga akademske
mreze (ISSS, HR i druge), sve aktivnosti tokom procesa izdavanja i §tampanja diploma i dodataka
diplomi studentima, sve aktivnosti tokom procesa ponovnog (duplikata) izdavanja i §tampanja
diploma i dodataka diplomi studentima i sve ostale struéne poslove po nalogu direktora Centra.

b) Odgovornost: Referent za podriku korisnicima usluga akademske mreZe za svoj rad odgovara
direktoru Centra.

¢) Posebni uvjeti: SSS, tehnicki ili opéi smjer, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru.

d) Broj izvrilaca: 1 (jedan)

(18)  Visi samostalni referent za IT edukaciju, seminare i obuku:

a) Opts poslova:
obaylja administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga rada Centra,

- vr8i tehniC¢ku pripremu organizacije edukacije/seminara — administraciju edukacije/seminara
(rezervacija, priprema prostorije, sacinjavanje liste ucesnika i predavaca, utvrdivanje rasporeda
odrzavanja, distribucija materijala, obezbjeduje potrebnu opremu za edukaciju/scminar),
udestvuje u izradi odgovarajuéih uvjerenja/potvrda o provedenoj obuci i vodi evidenciju o istom,

- priprema tekst o odrZanoj obuci za objavljivanje na sluzbenim portalima Centra,

- prisustvuje edukacijama/seminarima u cilju pratenja provedbe i ocjenjivanja pojedinaéne obuke
od uéesnika i predavada,
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b)
<)
d)

obavlja poslove korespondencije sa ustanovama za koje je predvidena IT edukacija, seminari i
obuka, _

aurira evidenciju aktivnosti i usaglaiava sa tehni¢kim sektorom i koordinatorom projekta.
Odgovomost: visi samostalni referent za IT edukaciju, seminare i obuku za svoj rad odgovara

-direktoru Centra.

Posebni uvjeti: VS§S/180 ECTS, oblast tehnickih ili drustvenih nauka, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na rafunaru, 1 godina radnog iskustva.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(19)  Referent za podriku korisnicima:

a)

b)

c)
d)

Opis posiova:

obavlja operativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada Centra,

korisnicima Centra i onima koji to Zele postati omogucava savjetodavau pomo¢ u primjeni
informacijskih tehnologija i interneta,

pruza brze i jednostavne informacije korisnicima u radu davanjem izravnih usmenih ili pisanih
uputa, odnosno upuéivanje na odgovarajucu adresu na kojoj korisnici mogu rije$iti svoj problem.
Odgovornost: referent za podriku korisnicima za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Posebni uvjeti: SSS, tehnicki ili opéi smjer, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ratunaru.
Broj izvriilaca: 2 (dva)

(20)  Struéni saradnik za informatizaciju:

a)

)
<)

d)

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga rada Centra,

prati razvoj i primjenu savremenih informacionih i komunikacionih tehnologija, prati razvoj
globalnih komunikacija, elektronsko poslovanje i internet kao glavne generatore razvoja
informatizacije, daje planove, programe i rjeSenja u Centru,

aktivno udestvuje u donoSenju planova i prati njihovu realizaciju,

radi na izradi i uvodenju novih zakonskib okvira za druStva zasnovana na informatitkoj
tehnologiji,

u saradnji sa direktorom Centra priprema program rada i izvjestaj o radu Centra,

priprema projekine aplikacije i prati realizaciju projekata,

udestvuje v pripremi programa obuke i njihovoj implementaciji,

uéestvuje u izradi priruénika, uputstava, vodiéa i drugih materijala o obuci,

obavlja i druge sloZene struéne poslove koji obuhvataju proudavanje i analizu dokumentacije,
pripremu planova, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje unutar i izvan centra, pracenje
provedbe programa i projekata, uz povremeni nadzor, te opée i specifine upute direktora Centra.
Za svoj rad odgovara direktorn Centra.

Posebni uvjeti: VSS/H ciklus 240/300 ECTS, oblast drustvenih ili tehnickih nauka, znanje
engleskog ili drugog svjetskog jezika, 1 godina na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

{(21)  Stru¢ni saradnik za administrativne poslove:

a)

b)
<)

d)

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativne poslove iz djelokruga rada Centra,

obavlja kontinuirano protokolarne poslove,

sudjeluje u aktivnostima organiziranja i realizacije poslova i projekata koji se realiziraju u Centru,
vréi izradu prijedloga odluka i stara se o njihovoj implementaciji,

koordinira poslove u vezi sa informatizacijom Univerziteta i blagovremeno izvje$tava rukovodioca
o aktivnostima koje provedi u vezi s tim,

priprema prijedloge plana nabavki Cenfra prema iskazanim potrebama, pracenje i realizacija
nabavki za potrebe Centra, aZzuriranje informacija na web portalima koje razvija i odrZzava Centar,
u saradnji sa ostalim zaposlenim obavija i druge zadatke u skladu sa planovima rada i zadacima
Cenira.

Odgovornost: strucni saradnik za administrativne poslove za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast druStvenih nauka, znanje engleskog ili
drugog svjetskog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

(22)  Strugni saradnik — koordinator projekata:
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a} Opis poslova:
planira i realizira postojeée projektne aktivnosti prema predvidenom planu i programu rada
postujuéi vremenske okvire,

- radi sa projektnim saradnicima i partnerima,

- provodi monitoring i evaluaciju projektnih aktivnosti i programa u cjelini,

- dostavlja izvjeStaje nosiocima projekta i menadzmentu,
obavlja poslove promocije projekata u javnosti,
predlaZe nove projektne ideje i saraduje sa projektnim timom u osmi$ljavanju i pisanju projektnih

.prijedloga,
prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti javnih nabavki,

- priprema prijedloge tenderske dokumentacije za potrebe Centra i prati realizaciju odobrenih javnih
nabavki,
obavlja poslove utvrdivanja marketinskih ciljeva, provodenja marketinskih planova i programa,
obavlja komunikaciju sa medijskim kuéama.

b} Struéni saradnik — koordinator projekata za svoj rad odgovara direktoru Centra.

¢) Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, ekoomski fakutlet, znanje engleskog ili drugog
svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru, 1 godina radnog isksutva na istim ili sli¢nim
poslovima, '

d) Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

(23) Referent raunovoda:

a) Opis poslova:

- obavlja administrativae ekonomsko-finansijske poslove iz djelokruga rada Centra,
obavlja poslove vodenja finansijske evidencije o svakom korisniku pojedina¢no,

- obavlja poslove fakturiranja za korisnike usluga Centra,

- poslove korespondencije sa korisnicima u vezi sa njihovim finansijskim obavezama prema Centru,
vodi knjigu izlaznih faktura Cenira,
prati i kontrolira izvode Zirorauna, unosi i vodi podatke o uplatama i placanju obaveza,
daje naloge za aktivaciju i/ili deaktivaciju usluga,
uéestvuje u izradi tromjesecnih, $estomjesecnih i zavrinih racuna,

- radi izvjestaje po potrebi.

b) Odgovornost: referent ratunovoda za svoj rad odgovara direktoru Centra.

c) Posebni uvjeti: SSS, ekonomski smjer, poznavanje rada na raunaru, 1 godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima.

d) Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Clan 35.
(Centar za izgradnju i odrZavamje Kampusa)

(1) Direktor Centra:

a) Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom Centra i obavlja stru¢ne, analiticke i stru¢no-operativne poslove iz
djelokruga rada Centra,
brine o osiguravanju uvjeta za obavljanje djelatnosti Univerziteta koje se odnose na izgradnju,
koritenje i odrZavanje objekata i zemljista u Kampusu,
brine o osiguravanju drugih uvjeta za obezbjedenje i poboljSanje standarda boravka studenata,
nastavnika i saradnika u Kampusu, _

- daje prijedlog raspodjele prostora u skladu sa master-planom,

- ubestvuje u planiranju, programiranju, projektiranju, rekonstrukeiji, obnovi i razvoju objekata
Kampusa u skladu sa razvojem i potrebama Univerziteta,
prati stanje postojecih objekata,
daje prijedlog opremanja objekata u skladu sa usvojenim standardima i normativima,

- udestvuje u izradi prijedloga investicionih planova i investicionog odrZavanja objekata Kampusa,
koordinira izradu urbanisticke i arhitektonske dokumentacije, pripremu konkursa i praenje izrade
projektne dokumentacije,
vrii nadzor nad izgradnjom objekata,
nalaZe izradu tenderske dokumentacije, realizaciju tendera i drugih Zakonom predvidenih
postupaka nabavke za potrebe Kampusa, te pripremu ugovorne dokumentacije,
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b)
9
J

a)

b)
c)

d)
&)
2)

b)
o
d)

obezbjeduje osiguravanje i odrZavanje prostora Kampusa.

Odgovornost: direktor Centra za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: dr.sci/480 ECTS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, 5 godina
radnog iskustva, od ega najmanje 3 godine na poslovima investicija i odrzavanja.

Broj izvrgilaca: 1 (jedan)

(2) Struéni saradnik za izgradnju i odravanje:

Opis poslova:

obavlja stru¢no-operativne i administrativne poslove iz djelokruga rada Centra,

udestvuje u osiguravanju uvjeta za obavljanje djelatnosti Univerziteta koje se odnose na izgradnju,
koritenje i odrZavanje objekata i zemlji$ta u Kampusu,

utestvuje u osiguravanju drugih uvjeta za obezbjedenje i poboljSanje standarda boravka studenata,
nastavnika i saradnika u Kampusu,

obavlja poslove u vezi sa raspodjelom prostora u skladu sa master-planom,

obavlja poslove planiranja, programiranja, projektiranja, rekonstrukcije, obnove i razvoja objekata
Kampusa u skladu sa razvojem i potrebama Univerziteta,

prati stanje postojeéih objekata,

priprema prijedloge opremanja objekata u skladu sa usvojenim standardima i normativima,
izraduje prijedloge investicionih planova i investicionog odrZavanja objekata Kampusa,

obavlja poslove izrade urbanisti¢ke i arhitektonske dokumentacije, pripreme konkursa i pracenja
izrade projektne dokumentacije,

uestvuje u nadzoru nad izgradnjom objekata,

ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije, realizaciji tendera i drugih Zakonom predvidenih
postupaka nabavke za potrebe Kampusa, te pripremi ugovorne dokumentacije.

Odgovornost: struéni saradnik za izgradnju i odrZavanje za svoj rad odgovara direktoru Centra.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast tehni¢kih nauka (arhitektura, gradevina),
poloZen stru¢ni ispit, znanje engleskog ili drugog stranog jezika, 1 godina radnog iskustva na istim
ili slitnim poslovima.

Broj izvr§ilaca: 2 (dva)

Strucni saradnik za pravne poslove:

Opis poslova:

obavlja pravne, stru€no-operativne i administrativne poslove u vezi sa primjenom propisa iz
oblasti javnih nabavki, prostornog uredenja, upravnog postupka i drugih propisa relevantnih za rad
Centra, '

predlaZe potrebne aktivnosti,

priprema plan nabavki za potrebe Centra,

priprema opée i pojedinacne akte iz djelokruga rada Centra,

realizira procedure javnih nabavki za potrebe Centra, te prati realizaciju zaklju&enih ugovora o
javnoj nabavci roba, usluga i radova za potrebe Centra,

od nadleZnih organa pribavlja potrebne saglasnosti, uvjerenja i druge dokumente relevantne za rad
Centra,

daje pravna misljenja iz djelokruga rada Centra.

Odgovornost: stru¢ni saradnik za pravne poslove za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, pravni fakultet, znanje engleskog ili drugog stranog
jezika, 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

(4) Visi samostalni referent za obezbjedenje Kampusa,

a)

Opis poslova:

obavlja administrativne operativne i tehnicke poslove u vezi sa organizacijom rada na
obezbjedenju prostora Kampusa, te nadzire rad referenata za obezbjedenje, o ¢emu vodi potrebnu
evidenciju,

vodi evidenciju i obavjeStava direktora Centra o svim nastalim promjenama, te predlaZe mjere i
aktivnosti koje treba poduzeti,

provodi mjere zastite na radu i zastite od poZara, organizira redovne preglede sistema i sredstava
protivpoZarne zatite te pregled i kontrolu ispravnosti protivpoZzarnih aparata i hidranata, te o tome
vodi potrebne evidencije,
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c)
d

blagovremeno obavjestava policiju i vatrogasce, uz saglasnost direktora Cenira, o svim vanrednim

situacijama koje nastanu v Kampusu,

nadzire nadin naplate parkinga, izdavanje fiskalnih rauna i dnevni polog pazara,

utvrduje prijedlog rasporeda koriStenja godisnjih odmora referenata za obezbjedenje,

predlaZe nabavku potrebne opreme i materijala, te realizira odobrene nabavke,

vodi evidenciju o nabavljenoj opremi i materijalu,

prati realizaciju ugovora o zakupu prostora u Kampusn, prati kori$tenje zakugpljenog prostora, te
blagovremeno obavjetava direktora Centra o svakoj nepravilnosti koju uoéi,

prati i kontrolira dinamiku placanja ugovorenih zakupnina s ciljem blagovremenog postupanja
nadleznih sluzbi/tijela Univerziteta u sluéaju nepostivanja istog.

Odgovornost: visi samostalni referent za obezbjedenje Kampusa za svoj rad odgovara direktoru
Centra.

Poscbni uvjeti: VSS/180 ECTS, oblast tehnitkih ili druitvenih nauka, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunaru, 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

(5) Visi samostalni referent za odrZavanje prostora u Kampusu,

a)

b)
)
8

Opis poslova:

obavlja administrativne, operativne i tehnicke poslove u vezi sa organizacijom rada na odrzavanju
prostora u Kampusu Univerziteta, te nadzire rad referenata na odrzavanju, o ¢emu vodi potrebnu
evidenciju,

priprema plan odrZavanja i ¢i§¢enja prostora, te isti realizira,

predlaZe nabavku potrebne opreme i materijala, te realizira odobrene nabavke,

vodi evidenciju o nabavljenoj opremi i materijain,

vodi evidenciju i obavjeStava direktora Centra o svim nastalim promjenama, te aktivnostima i
mjerama koje se trebaju poduzeti,

utvrduje prijedlog plana koristenja godisnjih odmora referenata na odrzavanju.

Visi samostalni referent za odrZavanje prostora u Kampusu za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Posebni uvjeti: V8S/180 ECTS, poznavanje englekog jezika, poznavanje rada na radunaru, 1
godina radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

(6} Referent za obezbjedenje:

a)

b)
5
&

Opis poslova:

obavlja pomoéno-tehnitke poslove obezbjedenja prostora Kampusa,

spredava otudivanje i fizicko oStec¢enje imovine Univerziteta od bilo koje osobe ili osoba,

vodi potrebnu evidenciju ulaska i izlaska svih vozila,

vri naplatu koristenja parking-prostora u Kampusu i o tome izdaje fiskalne rafune,

na kraju smjene predaje izvje§taj o pazaru/vrii primopredaju pazara i odgovarajuée dokumente iz
fiskalne kase,

u sludaju pozara ili bilo koje druge vanredne situacije, duZan je odmah obavijestiti vifeg referenta
za obezbjedenje, kao i vatrogasce ili policiju,

provjerava ispravnost vatrogasnih aparata i druge opreme za gaSenje poZara,

Odgovornost: referent za obezbjedenje za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Posebni uvjeti: SSS, tehnicki ili druStveni smjer, poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 5 (pet).

{7) Referent za odrZavanje:

a)

b)
)

Opis poslova:

obavlja pomoéne poslove odrZavanja zelenih i drugih povriina v Kampusu te prilaza u Kampus,
obavlja poslove £idcenja i metenja prostora u Kampusu,

obavlja poslove sadnje sadnog materijala i odrzavanja zelenih povi§ina,

vrii okopavanje i plijevljenje drveca, grmlja i cvijeca,

kosi travu.

Odgovornost: referent za odrzavanje za svoj rad odgovara direktoru Centra.

Posebni uvjeti: SSS.

Broj izvrsilaca: 5 (pet)
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Cian 36.
(Biblioteka Univerziteta-Sluzba za izdavacku djelatnost)

(1) Rukovodilac Sluzbe:

a)

b}
<)

d)

Opis poslova:

organizira i rukovodi radom Sluzbe i obavlja stru¢no-operativne i administrativie poslove iz
djelokruga rada ShuZbe,

prati realizaciju odluka izdavackih savjeta, Senata, Upravnog odbora, rektora i drugih tijela
Univerziteta koje se odnose na izdavaku djelatnost,

udestvuje u pripremi plana javnih nabavki Univerziteta u dijelu koji se odnosi na izdavaCku
djelainost i projekte Univerziteta za ¢iju realizaciju je zaduZena SluZzba,

Odgovornost: rukovodilac sluZbe za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast humanisti¢kih ili drustvenih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ratunaru, 5 godina radnog iskustva, od ¢ega najmanje 3
godine na poslovima u visokom obrazovanju.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

(2) Stru¢ni saradnik za izdavadku djelatnost:

a)

b)
<)

d)
(3)
a)

b)
c)
d)

@
a)

Opis poslova:

udestvuje u izradi planova i programa izdavacke djelatnosti Univerziteta, prati zakonsku regulativu
izdavadke djelatnosti,

brine o izdavanju pisanog materijala, od zahtjeva do pripreme za Stampu,

prati realizaciju prodaje izdanja Univerziteta,

obavlja struéne poslove za potrebe glasila Univerziteta,

priprema, prati rad i realizaciju sjednica izdavackih savjeta i vodi evidenciju o dokumentaciji
univerzitetskih izdanja,

udestvuje u obavljanju struénih i administrativnih poslova iz oblasti nastave i nau€noistrazivackog
rada,

realizira odluke i rjeSenja izdavackih savjeta, Senata, Upravnog odbora, rektora i drugih tijela
Univerziteta.

Odgovornost: struéni saradnik za izdavagku djelatnost za svoj rad odgovara rukovodiocu ShiZbe.
Posebni uvjeti: VSS/II ciklus 240/300 ECTS, oblast humanisti¢kih ili drustvenih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na rafunaru, 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima.

Broj izvrgilaca: 2 (dva)

Struéni saradnik za bibliotetko-informacioni sistem:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne, administrativne i informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga
rada Sluzbe,

prikuplja podatke o kori¥tenju usluga biblioteSko-informacionih sluzbi,

prikuplja podatke o stanju biblioteckih fondova,

analizira i izvje§tava o modelima unapredenja akvizicije, obrade i diseminacije informacija i
dokumentacije na Univerzitetu, _

prati kori$tenje dostupnih elektronskih resursa putem biblioteka organizacionih jedinica,
koordinira centralni otvoreni repozitorij publikacija &iji su autori nastavnici i saradnici
Univerziteta,

uéestvuje u radu Odbora za bibliote€ko-informacioni sistem,

Odgovornost: struéni saradnik za biblioteCko-informacioni sistem za svoj rad odgovara
rukovodiocu Sluzbe.

Posebni uvjeti: VIVII ciklus 240/300 ECTS, oblast humanistickih ili drustvenih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na rafunaru, 1 godina radnog iskustva na istim ili slinim
poslovima,

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik bibliotekar:

Opis poslova:

obavlja struéno-operativne i administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga rada SluZbe,
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provodi politiku razvoja zbirki monografskih i serijskih publikacija i tehnickih izvjeStaja, kao i
laboratorijskih protokola,
vidi obradu konvencionalne bibliotetke grade primjenjujuéi medunarodne serije standarda
ISBD(M), ISBD(S), ISAAR(CPF),

- vr¥i obradu nekonvencionaine bibliotetke grade (audio, video, CD, DVD, elektronski resursi)
primjenjujuéi medunarodne serije standarda ISBD (NBM), ISBD(ER), ISAD (G),
doprinosi razvoju sadrZaja web stranice biblioteCko-informacionog sistema,
dosljedno provodi politiku o razvoju elektronskih multimedijalnih zbirki,
vodi normativne datoteke bibliotetko-informacionog sistema, izraduje tematske bibliografije,

- provodi politiku komunikacije, uspostavlja kontakte sa izdava¢ima.

5) Odgovornost: struéni saradnik bibliotekar za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

¢) Posebni uvjeti: VIVII ciklus 240/300 ECTS, oblast humanisti¢kih ili drustvenih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim
poslovima.

d) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

DIO PETI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 37.
(Ponuda za zakljucivanje ugovora o radu)

(1) Univerzitet kao poslodavac, duzan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, ponuditi radniku zakljucivanje ugovora o radu, u skladu sa ovim Pravilnikom.

(2) Radnik, kojem poslodavac ne ponudi ugovor o radu iz stava 1. ovog clana, ostaje u radnom
odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme.

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

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

(5) Ako radnik ne prihvati ponudu poslodavea da zakljuci ugovor o radu u skladu sa stavom 1. ovog
clana, prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o radu na
zakljucivanje.

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

Clan 38.
(Obaveza uskladivanja opéih akata Univerziteta)
Univerzitet je duZan uskladiti odredbe svih opéih akata koji su u svojim rjeSenjima vezani za radno
mjesto sa ovim Pravilnikom u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 39.
(Postupak izmjena i dopuna)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nadin i po postupku za njegovo dono3enje.

Clan 40.
(Tumadenje Pravilnika)
Tumatenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

Clan 41.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi i web stranici
Univerziteta.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o unutra$njoj organizaciji 1
sistematizaciji poslova i zadataka u Sekretarijatu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-I-482/05 od 22.
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03. 2005. godine; Odluke o dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i zadataka u Sekretarijatu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-I-1115/05 od 22. 06. 2005.
godine; Aneksa Pravilnika o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka u
Sekretarijatu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-1-260/06 od 22. 02. 2006. godine; Odluke o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka u
Sekretarijatu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-1-1905/06 od 07. 12. 2006. godine; Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka u
Sekretarijatu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-I1-609/08 od 21. 02. 2008. godine; Odluke o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka na
Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-14-85/2010 od 18. 01. 2010. godine; Odluke o ispravci Pravilnika
o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-
88-1375/10 od 13. 05. 2010. godine; Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-34-30 od 29.
12. 2010. godine; Pravilnika o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutranmjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i zadataka na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-34-138/11 od 24. 02. 2011.
godine; Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i zadataka na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-34-795/11 od 12. 10. 2011. godine;
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova
i zadataka na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-34-414//12 od 19. 06. 2012. godine; Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka na
Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-38-1101//14 od 27. 03. 2014. godine.

Broj: 02-.914Y....17
Datum, 27. 07. 2017.

Predsjednik Upravndg odboks
Prof. dr. Meviudin Melis
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