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ODLUKU

I
Donosi se Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Fakultetu politikih nauka, utvrden Odlukom Vijeéa Univerziteta u Sarajevu —
Fakulteta polititkih nauka, broj: 02-1-1075-1/24 od 11. 06. 2024, godine.
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2)

Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tagka c) Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo™, broj 36/22), &lana 60. stav (1) tatka s), a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4)
Statuta Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa odredbama &lana 11. stay (1), ¢lana 86. stav (6),
Clana 88, ¢lana 91. stav (4), ¢lana 108. i &lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu,
na Prijedlog Vijeca Univerzitet u Sarajevu- Fakulteta politickih nauka broj: 02-1-1075-1/24
od 11.06.2024. godine, uz prethodno Misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta
u Sarajevu, broj: od godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na 32. redovnoj

sjednici odrZanoj 10. 12. 2024. godine, donio

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA UNIVERZITETA U SARAJEVU -
FAKULTETA POLITICKIH NAUKA

I OPSTE ODREDRE

Clan 1.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u
Sarajevu - Fakulteta politickih nauka (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se: unutra$nja
organizacija, organi rukovodenja, stru¢ni organi, sistematizacija radnih mjesta sa opisom
poslova koji se obavljaju na sistematizovanim radnim mjestima, posebnim uslovima koji
radnik treba da ispunjava za obavljanje poslova na radnom mjestu, brojem izvrilaca i
potrebnim radnim iskustvom, kao i druga pitanja od znacaja za unutra$nju organizaciju rada
1 sistematizaciju radnih mjesta na Fakultetu.

Popunjavanje sistematizovanih radnih mjesta vriit ée se unutraSnjom preraspodjelom,
odnosno angaZmanom postojeéih radnika koji obavljaju poslove na organizacionim
jedinicama i koji ispunjavaju uvjete propisane ovim Pravilnikom pri ¢emu de se
primjenjivati odredbe Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja
na podruju Kantona Sarajevo kojima se za svaku vrstu poslova normira broj radnika na

nivou visokoskolske ustanove.
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rijem radnika na Fakultet visit ¢e se na osnovu prethodno provedenog javnog konkursa i

uz prethodno pribavljenu saglasnost Vlade Kantona Sarajevo.

1T UNUTRASNJA ORGANIZACLJA

Clan 2.

Fakultet, kao organizaciona jedinica koja se bavi obrazovnim i nauénoistraZzivatkim radom,

pored dekanata, u svom sastavu ima podorganizacione jedinice za:

1. nastavno-nauéni rad — odsjeke,

2. naudno istrazivadki rad - Institut za drutvena istrazivanja, koji u svom sastavu ima :
Centar za cjeloZivotno ucenje , Centar za medunarodnu politku i postkonfliktna istraZivanja,
Centar za izdavatku djelatnost, Centar za migracijske studije, Centar za strategijeske studije,
Centar za digitalne inovacije, Centar za informacione sigurnosti.

3. biblioteka i

4 podorganizaciona jedinica za strucne, administrativno-tehni¢ke i pomoéno-tehnitke

poslove.

Clan 3.

Podorganizacione jedinice za nastavno-naucni rad su organizovane u pet odsjeka, i to:
Odsjek Politogiia,

Odsjek Sociologija,

Odsjek Zurnalistika/Komunikologija,

Odsjek Sigurnosnih i mirovnih studija i

Odsjek Socijalni rad.

Clan 4.

Svaki nastavnik i saradnik u radnom odnosu na Fakultetu polititkih nauka ukljuéen je u

mati¢ni odsjek, $to ga ne onemogudava da izvodi nastavu i na drugim odsjecima i bude
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mentor na tim odsjecima, ako predmeti na kojima je nosioc pripadaju drugom studijskom =~ s -

programu. S~

NadlezZnosti odsjeka u realizaciji nastavno-naucnog rada su:

organizacija i izvodenje nastavnog procesa za predmete odsjeka;

razvoj nauke i nauénih podruéja koja su u nadieznosti odsjeka;

organizacija i izvodenje praktiéne nastave;

priprema nastavnih programa nastavnih predmeta i njihovo permanentno inoviranje;
pracenje realizacije utvrdenih nastavnih programa po nastavnim predmetima;

pracenje rada i uspjeha studenata i predlaganje mjera za njihovo pobolj Sanje;

predlaganje nauénog i struénog usavisavanja 1 napredovanja akademskog osoblja;
predlaganje objavljivanja konkursa za izbor u akademska zvanja kao i sastav komisija za
izbor;

predlaganje plana pokrivenosti nastave, zamjene i angaZiranja akademskog osoblja;
razmatranje prijedloga tema magistarskih i doktorskik radnji i upuéivanje prijedloga Vijeéu
Fakulteta;

predlaganje mentora i &lanova komisija magistarskih i doktorskih radnji;

predlaganje plana upisa studenata;

razmatranje izvjestaja o ocjeni i odbrani magistarskih i doktorskih radnji;

predlaganje angaZiranja navénih i struénih lica za obavljanje eksperimentalne i prakti¢ne
nastave kao i za realizaciju nauénoistraZivackog i struénog rada;

podsticanje i uvodenja studenata u nauénoistraZivaski i struéni rad;

organizovanje nauénih skupovaiz dj elokruga rada odsjeka, te osiguranje udesca
akademskog osoblja na skupovima u zemlji 1 inostranstvu;

bira sekretara odsjeka na prijedlog Sefa odsjeka;

predlaZe svoje predstavnike u odgovarajuéa tijela Fakulteta i

rjeSavanje tekuéih organizacionih i struénih pitanja u okviru odsjeka.

Odsjekom rukovodi $ef odsjeka (rukovodilac podorganizacione jedinice) kojeg na prijedlog
dekana, biraju ¢lanovi odsjeka tajnim ili javaim glasanjem, a potvrduje i imenuje Vijece

Fakulteta na period od &etiri godine koliko traje mandat dekana Fakulteta.
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Podorganizaciona jedinica za nauéno - istrazivatki rad — Institut za druStvena
istrazivanja, njegova nadleZnost, organizacija, organi i osoblje regulisan posebnim
Pravilnikom o organizaciji Instituta za drustveno istra¥ivanje Fakulteta u skladu sa

7akonom o nautnoistrazivatkom radu, kao i Centri koji dj eluju unutar njega.

Clan 6.

Podorganizaciona jedinica biblioteka funkcionalno povezuje razlitita podrudja i grane
druftvenih i drugih nauka koje se izufavaju na Fakultetu te svojim biblioteCko-
informacijskim uslugama podrska je nastavnim, nau¢nim, istraZivaSkim i struénim

djelatnostima na Fakultetu.

Clan 7.

U podorganizacionoj jedinici za strutne, administrativne-tehnicke i pomocno-
tehni¢ke poslove organizovane su sljedece sluzbe:

Sluzba za nastavu i rad sa studentima,

Slugba za radunovodstveno-finansijske poslove,

Sluzba za pravne, kadrovske poslove i opée poslove,

Sluba za javne nabavke,

Sluzba za pomoéno-tehnicke poslove.

III ORGANI RUKOVODENJA

Clan 8.

Fakultetom rukovodi dekan Fakulteta.

Clan 9.
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Fakultet ima pet prodekana i to: prodekan za nastavu, prodekan za nauénoistrazivacki rad,

prodekan za medunarodnu saradnju, prodekan za finansije i prodekan za kvalitet.
Clan 10.

Ostale rukovodne pozicije su: sekretar Fakulteta, rukovodilac Instituta za drustvena
istraZivanja, Sefovi odsjeka i $efovi sluzbi. Na rukovodne pozicije mogu biti izabrana samo

lica koja su u punom radnom vremenu na Fakultetu.
Clan 11.

Podorganizaciona jedinica Fakulteta je dekanat. Dekanat sadinjavaju: dekan, prodekani i

sekretar Fakulteta.

NadleZnosti dekanata su:

predlaZe donoSenje odgovarajuéih planova i programa Fakulteta,

utvrduje koncept razvoja i poslovne politike i osnove organizacionog ustrojstva i
sistematizacije radnih mjesta,

pokrece incijativu za korekeiju i izmjenu op¢ih akata Fakulteta,

razmatra 1 rjeSava urgentna pitanja iz oblasti ostvarivanja nastave, kadrovske politike i
angazmana vanjskih saradnika,

brine o zakonitosti rada na Fakultetu,

inicira izmjene nastavnih planova i programa,

razmatra finansijska pitanja,

brine o blagovremenom odr¥avanju sjednica Vijeéa Fakuiteta i u€estvuje u njenoj pripremi.
IV STRUCNA TIJELA
Clan 12.

Tijela Fakulteta su:
Vijede Fakulteta,
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Clan 13.

Vije¢e Fakulteta je najvise akademsko i struéno tijelo Fakulteta.

2) Nadleznosti Vijeca Fakulteta su:

donosi odluke o svim akademskim, nastavnim, nauénim i strudénim pitanjima u okviru svoje
nadleZnosti;

predlaZe i samovrednuje nastavne planove i programe za sve cikluse studija;

vréi preispitivanje nastavnih planova i nastavnih programa za Sve cikluse studija 1 to
najmanje jednom po isteku ciklusa studija;

bira i razje¥ava dekana Fakulteta i prodekane;

donosi opée akte Fakulteta;

bira rukovodioce podorganizacionih jedinica u svom sastavu, na prijedlog istih;

predlaze Senatu Univerziteta program nau&noistrazivackog rada 1 program struénog
usavriavanja akademskog osoblja i drugih radnika;

imenuje komisije za stjecanje akademskog stepena magistra i magistra nauka;

predlaZe komisije za provodenje postupka za stjecanje nauénog zvanja doktora nauvka;
imenuje komisije za izbor u akademska zvanja,

usvaja izvjeStaje komisija za izbor u akademska zvanja i utvrduje prijedloge za izbor u
akademska zvanja;

utvrduje potrebe za akademskim osobljem;

utvrduje prijedlog broja studenata za upis u prvu godinu za sva tri ciklusa studija;

donosi odluku o izbornim predmetima u okviru nastavnog plana i programa koji ée se
izvoditi u odredenoj studijskoj godini uz uvazavanje kadrovskih, prostornih i finansijskih
moguénosti kao i broja prijavlj enih studenata;

usvaja prijedioge plana realizacije nastave i plana pokrivenosti prije potetka akademske
godine;

usvaja prijedloge angazmana spoljnih saradnika u skladu sa potrebama i

Statutom Univerziteta;
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analizira prolaznost studenata po ispitnim rokovima u semestru i na kraju studijske godiﬁg\ '
te utvrduje mjere za poboljsanje prolaznosti studenafa;

analizira izvjestaje o evaluaciji i samoevaluaciji akademskog osoblja;

utvrduje prijedloge mjera za unapredenje nastave;

odlu¢uje o prigovorima studenata u drugom stepenu;

usvaja dugoroéni Plan razvoja Fakulteta;

usvaja godisnji Finansijski plan i plan rada Fakulteta;

usvaja Finansijski izviestaj i izvjeStaj o radu Fakulteta;

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Univerziteta i opéim aktima
Fakulteta.

Vijece Fakulteta ¢ini akademsko osoblje u zvanje docenta, vanrednog profesora i redovnog
profesora u punom radnom vremenu.

Vijece Fakulteta &ine i po jedan saradnik sa svakog odsjeka (predstavnici asistenata i vigih
asistenata) i najmanje po jedan student sa sva tri ciklusa studija.

Saradnici se biraju na period od dvije godine, a studenti na jednu godinu uz moguénost jo§
jednog uzastopnog izbora.

Vijede Fakulteta &ini i jedan predstavnik neakademskog osoblja koji se bira na period od 2
godine, uz moguénost jo3 jednog uzastopnog izbora.

Saradnike bira odsjek, a studente Asocijacija studenata Fakulteta

Pojedinosti u vezi sa radom i odludivanjem na Vijeéu ée se regulisati posebnim

Poslovnikom o radu Vijeéa Fakulteta.

Clan 14.

Vijeéa doktorskih studija, &ija je nadleZnost i nadin rada regulisana sa Pravilima studiranja

za tre¢i ciklus studija Univerziteta u Sarajevu,
Clan 15.

Druga struéna i savjetodavna tijela ¢ija je nadle¥nost i nadin rada definisan Zakonom o

visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta u Sarajevu, a koja su na Fakultetu:
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Etieki odbor — stru¢no i savjetodavno tijelo &ije su nadleznostu, sastav i izbor utvrdeni

Etickim kodeksom Univerziteta u Sarajevu.

Odbor za osiguranje kvaliteta - strudno i savjetodavno tijelo Eije su nadleZnostu, sastav i
izbor utvrdeni Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom na Univerzitetu u
Sarajevu.

Stalne i povremene komisije - radna tijela koje imenuje Vijece Fakulteta ili dekan u skladu
sa zakonom i optim aktima Univerziteta i Fakulteta.

Kolegij dekanata:

Struéni kolegiji &ine dekan, prodekani, sekretar Fakulteta, predstavnici Vijeca odsjeka,
voditelj Instituta za drustvena istrazivanja, $ef Biblioteke, sefovi strudnih sluzbi. Strufni
kolegiji donosi rjeSenja, prijedloge i zakljutke veéinom glasova. Sjednicom Kolegija
predsjedava dekan Fakulteta. Nadin tada Struénog kolegija utvrdit ¢e se posebnim
pravilnikom. Struéni kolegiji razmatra sva pitanja od znataja za organiziranje rada i
funkcioniranje Fakulteta. Struéni kolegiji razmatra izvrienje poslova, zadataka na Fakultetu
i predlaze mjere radi uanpredenja nastavnog i naucnog rada i saradnje nastavno-nauc¢nih
odsjeka, kao i Centara. Struéni kolegiji priprema i razmatra planove i programe Fakulteta,
finansijske planove Fakulteta, izvjestaje o radu Fakulteta, stara se 0 provodenju zadataka
postavljenih od dekana Fakulteta, stara se o provodenju opéih akata Fakulteta, naloga
dekana, rektora Univerziteta i nadle?nog Ministarstva, prati ostvarivanje jedinstvene
kadrovske politike na Fakulietu i druge poslove koje mu u nadleZnost odredi dekan i Vijece
Fakulteta.

Zavisno od potrebe moZe se sazvati progireni kolegij dekanata kog &ine: dekan, prodekani,
sefovi odsjeka, rukovodilac Instituta za drutvena istrazivanja Fakulteta i sekretar Fakulteta,

a po potrebi i Sefovi i rukovodioci sluzbi.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 16.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipini poslovi koji se kao stalan sadrZaj rada

jednog ili vise radnika, odgovarajuéih strugnih i radnih sposobnosti, obavljaju u okviru

djelatnosti Fakulteta.
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Clan 17.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se naroéito:

naziv radnog mjesta,

opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,

odgovornost za obavljanje poslova,

posebni uslovi koje zaposlenik treba da i Ispunjava da bi mogao obavijati poslove tog radnog
mjesta (stepen i smjer struéne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i potrebna

znanja, viedtine i sposobnosti),

Clan 18.

Unutra$njom organizacijom i sistematizacijom poslova omogucéava se provodenje
programskih i ostalih aktivnosti iz nadle#nosti rada F akulteta, te zakonito, struéno i efikasno
vrSenje poslova i zadataka zaposlenika Fakulteta, U cilju  realizacije principa
funkcionalne integracije i jedinstva procesa rada na Univerzitetu neophodno je
uspostavljanje veéeg nivoa saradnje i uskladivanje procesa rada Fakulteta i
Univerziteta, te poStovanje principa koordinacije rada srodnih poslova.
Organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta na Univerzitetu uspostavija se
funkcionalna povezanost i koordinacija srodnih poslova na Univerzitetu, s ciljem

integriranja radnih procesa u skladu sa nacelom funkcionalne integracije.

A) DEKANAT

Clan 19,

Dekan

Opis poslova:

prati, koordinira i usmjerava nastavno-naucni proces;

organizuje i rukovodi radom Fakulteta;

£l



zastupa i predstavlja Fakultet;

stara se o izvrSavanju obaveza Fakulteta utvrdenih Zakonom, Statutom Univerziteta i

drugim opéim aktima Fakulteta;

zakazuje i predsjedava sjednicama Vijeca Fakulteta;

izvréava odluke i zakljugke Vijeca, univerzitetskih tijela i nadleZnih organa vlasti u vezi sa
radom Fakulteta;

zakazuje i predsjedava sj ednicama dekanata i kolegijem dekanata;

potpisuje isprave Fakulteta i ugovore koje zakljucuje Fakultet;

podnosi Vijeéu Fakulteta godignji izvjestaj o radu Fakulteta;

predlaze unutranju organizaciju i sistematizaciju poslova;

predlaze opce akte Fakulteta;

predlaze finansijski plan, plan rada i razvoja Fakulteta;

pokrece disciplinski postupak 1 donosi odluku o izricanju disciplinske mjere u skladu sa
zakonom i opéim aktima;

odluduje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika;

odluduje o prijemu u radni odnos u skladu sa zakonom i Pravilnikom o radu i potpisuje

ugovore o radu sa radnicima;

naredbodavac je za izvrSavanje finansijskog plana u skladu sa Statutom Univerziteta,
predlaze Vijecu kandidate za imenovanje kao i razrjeSenje prodekana podorganizacionih
jedinica;

predlaZe odsjecima kandidata za rukovodioca podorganizacionih jedinica;

odgovoran je za zakonitost rada Fakulteta;

obustavlja od izvrienja opée i pojedinadne akte koji suu suprotnosti sa zakonom;
odgovoran je za rezultate rada i finansijsko poslovanje Fakulteta;

dostavlja traZene informacije Ministarstvu obrazovanja i rukovodeéim tijelima Univerziteta;

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i Statutom Univerziteta.

Uslovi za izbor i imenovanje dekana utvrdeni su Zakonom, Statutom Univerziteta,
Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta politi¢kih

nauka Univerziteta u Sarajevu.

Broj izvidilaca: 1 (jedan).

11



Clan 20.

Prodekani

Prodekan za nastavn
Opis poslova:

pomaze dekanu Fakulteta u nj egovom radu;

ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca Fakulteta;

ucestvuje u realizaciji odluka i zaklju€aka Vijecéa i Senata koji se tiu nastavnog procesa;
ulestvuje u izradi plana pokrivenosti nastave na svim ciklusima studija;

ucestvuje u izradi rasporeda predavanja i vjeZbi i rasporeda ispitnih rokova;

prati realizaciju izvodenja nastave i odrZavanja ispitnih rokova i podnosi dekanu Fakulteta
mjesedni izvjestaj o tome;

kontrolise vodenje evidencije o odrZanoj nastavi i ispitima;

kontrolie dostavljanje izvjeStaja o odrZanim ispitima putem sistema e-unsa;

ucestvuje u izradi plana pokrivenosti nastave po odsjecima i brine o zakonitosti angazZmana
spoljnih saradnika;

uskladuje Akademski kalendar Fakulteta sa Akademskim kalendarom Univerziteta;
podnosi Vijecu Fakulteta Izvj eStaj o prolaznosti nakon svakog ispitnog roka;

saraduje sa Sluzbom za nastavu i rad sa studentima i daje instrukcije i upute iz domena
nastave i odnosa sa studentima;

podnosi izvjestaj o evaluaciji nastavnog procesa na kraju svakog semestra;

na kraju studijske godine podnosi izvjestaj dekanu Fakulteta o svom radu;

zamjenjuje dekana u sluaju odsutnost i sprjecenosti sa svim pravima i obavezama dekana
Fakulteta;

obavezan je saradivati i uskladivati aktivnosti sa prorektorom za nastavu i studentska
pitanja; |

obavezan je provoditi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa
koordinacije i jedinstva procesa rada;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta;




)
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3 |
‘*‘cZa/gIOj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi za izbor i imenovanje prodekana za nastavu utvrdeni su zakonom, Statutom
Unijverziteta, Pravilnikom o unutra$nj 0j organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta

polititkih nauka Univerziteta u Sarajevu.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Prodekan za nauéno-istrazivacki rad
Opis poslova:

nadzire rad Instituta za druStvena istrazivanja Fakulteta;
predlaze projekte istrazivanja Vije¢u Fakulteta;
koordinira aktivnosti nau&no - istrazivackog rada i izdavatku djelatnost na Fakultetu;

radi na objedinjavanju podataka o nauéno istrazivadkom radu na fakultety;

inicira uvodenje postidplomskih i doktorskih studija;

udestvuje u izradi nastavnih planova i programa postdiplomskih 1 doktorskih studija;
saraduje sa rukovodiocem doktorskog studija u vezi realizacije nastavnog plana i programa
doktorskih studija;

saraduje sa odgovornim osobama i organima Univerziteta radi apliciranja na projekte;
saraduje sa medunarodnim organizacijama i institucijama radi apliciranja na projekte;
organizira i udestvuje u radu medunarodnih konferencija;

predlaZe organiziranje centara u okviru Instituta;

predlaZe popunu radnih mjesta u okviru Instituta u skladu sa sistematizacijom;

na kraju studijske godine podnosi izvjeStaj dekanu Fakulteta o svom radu;

obavezan je saradivati i uskladivati aktivnosti sa prorektorom za nauku;

obavezan je provoditi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa
koordinacije i jedinstva procesa rada;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta;

za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.
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Uslovi za izbor i imenovanje prodekana za nauéno-istrazivadki rad utvrdeni su zakonom,

Statutom Univerziteta, Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Fakulteta politi¢kih nauka Univerziteta u Sarajevu.

Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Prodekan za medunarodnu saradnju

Opis poslova:

inicira i koordinira medunarodnu saradnju Fakulteta;

radi na stvaranju uslova i koordinira razmjenu studenata, nastavnog osoblja, naucnika i
istraZivada sa srodnim fakultetima i institucijama u inostranstvu;

proucava pitanja od interesa za ostvarenje medunarodne saradnje Fakulteta i nastavno -
nauénog osoblja i predlaze dekanu Fakultets preduzimanje mjera i aktivnosti na tom planu;
koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama sa sjedi$tem u Bosni i Hercegovini
koji su od interesa za Fakultet;

saraduje sa odgovornim osobama i organima Univerziteta radi ostvarivanja medunarodne
razmjene nastavnika i studenata;

na kraju studijske godine podnosi izvjeStaj dekanu Fakulteta o svom raduy;

obavezan je saradivati i uskladivati aktivnosti sa prorektorom za medunarodnu
saradnju;

obavezan je provoditi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa
koordinacije i jedinstva procesa rada;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta;

za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi za izbor i imenovanje prodekana za medunarodnu saradnju utvrdeni su zakonom,
Statutom Univerziteta, Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Fakulteta politigkih nauka Univerziteta u Sarajevu.



4

4.

Broj izviilaca: 1 (jedan).
Prodekan za finansije
Opis poslova:

usko saraduje i koordinira rad Sluzbe za raéunovodst\‘ro i finansije Fakulteta;

priprema i stara se 0 izvr¥enju akata i odluka kojima se ostvaruje materijalno i finansijsko
poslovanje Fakulteta;

udestvuje u pripremama Sjednica Vijeca Fakulteta ;

prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta;

udestvuje u izradi finansi] skih zahtjeva, prijedloga finansijskih planova i izvj eitaja o
finansijskom poslovanju Fakulteta;

dekanu predlaZe mjere za unapredenje finansijskog poslovanja i finansijske kontrole;
udestvuje u izradi Plana investicija Fakulteta;

udestvuje u izradi Izvjestaja o radu;

udestvuje u izradi normativnih akata vezanih za finansijsko poslovanje Fakulteta;

brine se za vijerodnostojnost, zakonitost, ¢j elishodnost poduzetih radnji i predloZenih akata

iz domena svoje nadleZnosti;
obavezan je saradivati i uskladivati aktivnosti sa prorektorom za finansije;

obavezan je provoditi mjere i aktivnosti  Univerziteta u cilju realizacije principa

koordinacije i jedinstva procesa rada;
na kraju studijske godine podnosi izvjestaj dekanu Fakulteta o svom radu;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta;

za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta,

Uslovi za izbor i imenovanje prodekana za finansije utvrdeni su zakonom, Statuom

Univerziteta, Pravilnikom o unutrasnjo] organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta

'Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politickih nauka.
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5. Prodekan za kvalitet

Opis poslova;

* usko saraduje sa Odborom za osiguranje kvaliteta na Univerzitetu u Sarajevu — Fakulteta
politi¢kih nauka;

* ulestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta Univerzitety u Sarajevu — Fakulteta
politi¢kih nauka;

* koordinira rad Vigeg stru¢nog saradnika i Struénog saradnika za osiguranje kvalitete.

* koordinira aktivnosti u vezi odrZavanja seminara i edukacija za osovije Fakulteta;

® prati propise iz domena osiguranja kvaliteta i predlaZe nadin i dinamiku u implementaciji

istih na Fakultetu;

* ulestvuje i izradi nastavnih planova i programa i uskladivanju istih;

» obavezan je saradivati i uskladivati aktivnosti sa prorektorom za kvalitet ;

~ ® obavezan je provoditi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa koordinacije

1 jedinstva procesa rada;

* ucestvuje u izradi Izvje$taja o radu Fakulteta;

* nakraju studijske godine podnosi izvjestaj dekanu Fakulteta o svom radu;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta;

* Zasvoj rad odgovoran je dekanu F akulteta;

Uslovi za izbor i imenovanje prodekana za kvalitet utvrdeni su zakonom, Statuom
Univerziteta, Pravilnikom o unutrad$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politi¢kih nauka,
Clan 21.

1. Sekretar Fakulteta
Opis poslova:

® pomaZe u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uvijeta za zakonito poslovanje

Fakulteta;



# koordinira i upravlja administrativnim i struénim poslovima shizbi, koordinira rad sa
generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veeg stepena funkcionalne

integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i &lanice

prisustvuje i aktivno sudjeluje na sjednicama dekanata Fakulteta;

priprema i izraduje opdte normativne akte Fakulteta i poduzima odgovarajuce mjere za
njihovu primjenu;

ukestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Vijeta Fakulteta;

brine o realizaciji odluka i zakljudaka Vije¢a Fakulteta;

brine o ispravnosti procedura i odluka koje se donose na stru&nim i rukovodnim organima;
normativno ureduje procedure s ciljem unapredenja procesnog sistema;

udestvuje u tjeSavanju problema rasporeda i koriStenja kabineta i kancelarijskih prostora;
ugestvuje u rjesavanju studentskih pitanja i rjeSavanju pojedinagnih zahtjeva studenata, a
po zahtjevu prodekana za nastavu;

udestvuje u izradi Plana rada, Finansijskog plana Fakulteta i Plana javnih nabavki;

zastupa po ovlatenju dekana Fakultet pred sudovima;

na kraju poslovne godine podnosi izvjestaj dekanu Fakulteta o svom radu i radu
administrativno-struénih sluZzbi;

daje strugno misljenje u pisanoj formi o uskladenosti prijedloga opéih i pojedina&nih akata,
o kojima odluduju tijela ¢lanice, sa zakonom, podzakonskim 1 opéim aktima Univerziteta,
te drugim relevantnim propisima

uéestvuje u radu Kolegija sekretara na nivou Univerziteta;

prisustvuje seminarima, sastanacima i drugim aktivnostima vezanim za oblast poslovanja;
predlaZe dekanu plan struénog osposobljavanja i usavriavanja nenastavnog osoblja;

prati primjenu i izmjene zakonskih i propisa iz oblasti obrazovanja, radno-pravnih
odnosa, javnih nabavki i o njima redovno upoznaje odgovarajuée sluzbe i radnike;
prati upisnu politiku;

obavlja i druge poslove predvidene Zakonom, aktima Univerziteta i Fakulteta i po
nalogu dekana Fakulteta;

za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta, koji ga i imenuje.
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Uslovi: VSS/240-300 ECTS Pravnog fakulteta, poznavanje rada na racunaru, izrazens s ks
struCne organizacijske sposobnosti, radno iskustvo 5 (pet) godina na istim ili sliénim

poslovima.

Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan).

Clan 22.
1. Sef dekanata
Opis poslova:

¢ koordinira i vr3i pripreme dekanu za sjednice Vijeéa Fakulteta i Senata;

* ucestvuje u pripremi i izradi izvjeStaja, analiza i informacija F akulteta;

* priprema izvje$taje za medunarodne projekte

* planira i organizuje realizovanje obaveza koje proizilaze iz rada dekanata;

* organizuje vodenje evidencijskih knjiga koje proizilaze iz rada dekanata;

¢ ostvaruje potrebnu saradnju sa drugim Univerzitetima, Fakultetima, organima uprave i
drugim organizacijama;

* pomaze u radu sekretaru Fakulteta;

* neposredno saraduje i koordinira poslove nastavnog i nenastavnog osoblja sa dekanom;

* priprema saopéenja za javnost ;

* priprema informacije i izvj estaje iz djelokruga rada dekanata ;

* ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu dekanata te prediase naine izvr§avanja
pojedinih poslova;

* prati rad SluZbe za prijem i otpremu poste;

* vrdi razvrsavanje poste u dekanatu;

* vodi interni protokol poste zaprimljene i otpremljene u dekanatu;

* priprema putni nalog za dekana i prodekane;

* vrsi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;



Uslovi za vrSenje poslova: VSS ( 240 -300 ECTS) drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ratunaru. Radno iskustvo 5 godina na istim ili

sliénim poslovima.

Broj izvr¥ilaca 1(jedan) .

Clan 23.

_ Vi#i struéni saradnik u dekanatu

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove za dekana Fakulteta;

obavlja poslove u vezi sa pripremama sjednica Kolegija i Vijeta Fakulteta;
udestvuje u izradi odluka i zakljudaka Vije¢a Fakulteta;

vréi korespondenciju za dekana i dekanat u cjelini;

stara se za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova i zadataka koji proizilaze iz rada

dekana Fakulteta i prodekana;

organizira obradu dokumentacije koju treba arhivirati;

organizira sastanke po razlititim osnovama u kabinetu dekana Fakulteta i zbornici Fakulteta
za sve osoblje Fakulteta;

komunicira s medijima i izvje3tava iste o aktivnostima Fakulteta;

promovira u javnosti sve nastavne i vannastavne aktivnosti Fakulteta;

komunicira sa svim akterima iz medunarodne saradnje Fakulteta;

vodi evidenciju o obavezama Fakulteta prema drugim organima i organizacijama;
priprema analize, zV] eftaje 1 druge materijale u vezi sa radom unutrasnjih jedinica
Fakulteta;

saziva komisije i tijela koje formira dekan Fakulteta i &lanovi dekanata Fakulteta;
udestvuje i pripremi promocija knjiga, predavanja, okruglih stolova i konferencija u
organizaciji Fakulteta;

odlaze i ¢uva svu dokumentaciju koja se odnosi na rad dekanata, dekana i kolegija dekanata;
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¢ vrsi prevod dokumenata, dopisa, pisama i korespondira na stranim jezicima;

* proslijeduje dokumente, akte i informacije Univerziteta odgovarajuéim referatima, .
sluZbama i odgovornim osobama Fakulteta;

* saraduje sa osobljem Univerziteta;

* dostavlja materijale u printanoj i elekironskoj verziji Senatu Univerziteta, Ministarstvy
obrazovanja i drugim organima;

¢ obavlja poslove iz oblasti javnih nabavki;

* priprema ugovore o djelu za spoljne saradnike;

* priprema zapisnike sa sjednica Vijeca Fakulteta;

* obavlja poslove sluZbenika za informiranje (priprema RjeSenja po zahtjevu za pristup
informacijama);

* popunjava tabele i piSe razne izvj eStaje iz nadleZnosti dekanata;

* pomaZe uradu sekretaru Fakulteta;

* obavljaidruge poslove po nalogu dekana Fakulteta, &lanova dekanata i profesora Fakulteta.
Uslovi: VSS/11/240-300 ECTS drustvenog smjera, aktivno znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru, izra¥ene komunikacijske sposobnosti, radno iskustvo 4 (Eetiri)
godine na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)’
I1.1. Strucni saradnik u dekanatu

Opis poslova:

* obavlja administrativne poslove za dekana Fakulteta;
* obavlja poslove u vezi sa pripremama sjednica Kolegija i Vijeéa Fakulteta;
¢ uCestvuje u izradi odluka i zakljudaka Vijeéa Fakulteta;

* vri korespondenciju za dekana i dekanat u cjelini;

! radno mjesto viSeg strudnog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stru¢nog saradnika, te se broj
izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrilaca
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ara se za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova i zadataka koji proizilaze iz rada
dekana Fakulteta i prodekana;

organizira obradu dokumentacije koju treba arhivirati;

organizira sastanke po razli€itim osnovamau kabinetu dekana Fakulteta i zbornici Fakulteta
za sve osoblje Fakulteta;

komunicira s medijima i izvjestava iste o aktivnostima Fakulteta;

promovira u javnosti sve nastavne i vannastavne aktivnosti Fakulteta;

komunicira sa svim akterima iz medunarodne saradnje Fakulteta;

vodi evidenciju o obavezama Fakulteta prema drugim organima i organizacijama;
priprema analize, izviestaje i druge materijale u vezi sa radom unutragnjih jedinica
Fakulteta;

saziva komisije i tijela koje formira dekan Fakulteta i &lanovi dekanata Fakulteta;
udestvuje i pripremi promocija knjiga, predavanja, okruglih stolova i konferencija u
organizaciji Fakulteta;

odlae i uva svu dokumentaciju koja se odnosi na rad dekanata, dekana i kolegija dekanata;
vrii prevod dokumenata, dopisa, pisama i korespondira na stranim jezicima,

proslijeduje dokumente, akte i informacije Univerziteta odgovarajuéim referatima,
slubama i odgovornim osobama Fakulteta;

saraduje sa osobljem Univerziteta;

dostavlja materijale u printanoj i elektronskoj verziji Senatu Univerziteta, Ministarstvu
obrazovanja i drugim organima;

obavlja poslove iz oblasti javnih nabavki;

priprema ugovore o djelu za spoljne saradnike;

priprema zapisnike sa sjednica Vijeca Fakulteta;

obalja poslove sluzbenika za informiranje (priprema RjeSenja po zahtjevu za pristup

_ informacijama);

popunjava tabele i piSe razne izv] estaje iz nadleZnosti dekanata;
pomazZe u radu sekretaru Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta, &lanova dekanata i profesora Fakulteta.
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Uslovi: VSS-VSS/ 180 ECTS drutvenog smjera, aktivno Znanje najmanje\\?’;,-‘ :

engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, izraZene komunikacijske sposobnosti,

radno iskustvo 1 (jedna) godine na istim ili sli¢nim posiovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 24.

Visi struéni saradnik za kvalitet

Opis poslova:

inicira i uéestvuje u definisanju strateskih dokumenata Fakuiteta (vizije, misije, strategkih
ciljeva 1 politike);

ucestvuje u izradi Pravilnika za osiguranje kvalitete;

ucestvuje u izradi dokumentacije za osiguranje kvaliteta;

ucestvuje u radu i administratiranju Odbora za kvalitet na F akultetu;

odgovoran je za organizaciju, pradenje, provodenje i procjenu svih aktivnosti vezanih za
osiguranje i unapredenje kvaliteta visokog obrazovanja na Fakulteta;

redovno obavjestava dekana Fakulteta, Prodekana za kvalitet | Odbor za kvalitet o svim
poduzetim aktivnostima vezanim za kvalitet;

organizira, koordinira i provodi postupak interne procjene kvaliteta;

razvija institucijske mehanizme osiguranja, unapredenja i promoviranja kvaliteta na
Fakultetu;

izraduje godi$nji i dugoroéni plan aktivnosti za osiguranje kvaliteta na Fakultetu:
analizirai prati interne pokazatelje kvaliteta;

osiguravanje i pradenje usavriavanja nastavnog osoblja;

osiguravanje i praéenje usavriavanja administrativnog i struénog osoblja;

prikuplja informacije o kvalitetu na Fakultetu od svih korisnika usluga Fakulteta;

ucestvuje i inicira definiranje procedura i procesa na Fakultetu u skladu sa propisanim
normama i standardima;

ucestvuje u redefiniranju i stalnom pobolj Savanju kvaliteta na Fakultetu;



o S;' zaduje sa Uredom za kvalitet Univerziteta Sarajevo, kaoi sadrugim organima zaduZenim
Ma akreditaciju visokodkolskih ustanova;
e ulestvuje i inicira aktivnosti vezane za akreditaciju i uvodenje odgovarajuéibh standarda;

» obavljai druge poslove po nalogu dekana Fakulteta.

Uslovi: VSS/I/240-300 ECTS drustvenog smjera, aktivno znanje engleskog jezika
poznavanje rada na racunaru, izrazene komunikacijske sposobnosti,4 (Setiri) godine radnog

iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)®

1.1. Struéni saradnik za kvalitet
Opis poslova:

e inicira i udestvuje u definisanju strate¥kib dokumenata Fakulteta (vizije, misije, strateSkih
ciljeva i politike);

e udestvuje u izradi Pravilnika za osiguranje kvalitete;

e udestvuje u izradi dokumentacije za osiguranje kvaliteta;

¢ udestvuje uradui administratiranju Odbora za kvalitet na Fakultetu;

¢ odgovoran je za organizaciju, pratenje, provodenje i procjenu svih aktivnosti vezanih za
osiguranje i unapredenje kvaliteta visokog obrazovanja na Fakulteta;

e redovno obavjeitava dekana Fakulteta i Odbor za kvalitet o svim poduzetim aktivnostima

vezanim za kvalitet;

e organizira, koordinira i provodi postupak interne procjene kvaliteta;

o razvija institucijske mehanizme osiguranja, unapredenja i promoviranja kvaliteta na
Fakultetu;

e izraduje godidnji i dugoroéni plan akiivnosti za osiguranje kvaliteta na Fakultetu;

e analizirai prati interne pokazatelje kvaliteta;

s osiguravanje i pracenje usavr$avanja nastavnog osoblja;

2 radno mjesto vifeg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije strutnog saradnika, te se broj
izvrSilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrdilaca
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osiguravanje i pradenje usavrSavanja administrativnog i struénog osoblja; = :&;
prikuplja informacije o kvalitetu na Fakultetn od svih korisnika usluga Fakulteta; u/
ucestvuje i inicira definiranje procedura i procesa na Fakultetu u skladu sa propisanim

normama i standardima;

ucestvuje u redefiniranju i stalnom pobolj$avanju kvaliteta na Fakultetu;

saraduje sa Uredom za kvalitet Univerziteta Sarajevo, kao i sa drugim organima zaduZenim

za akreditaciju visokogkolskih ustanova;
ulestvuje i inicira aktivnosti vezane za akreditaciju i uvodenje odgovarajuéih standarda

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta,
Uslovi: VSS/VSS minimalno 180 ECTS dru$tvenog smjera, aktivno znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na raCunaru, izraZene komunikacijske sposobnost, 1 (jedna) godine

radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



B) ODSJEK

Clan 25.

1. Sef odsjeka
Opis poslova:

e brine o izvodenju nastavnih aktivnosti na odsjeku u skladu sa rasporedom nastave;
s predsjedava sjednicama odsjeka;

e informide dekana/prodekana o svim problemima nastavnog procesa,

e brine o pokrivenosti nastave i zamjeni iznenadno odsutnih nastavnika;

e ulestvuje na sjednicama rukovodnih i struénih organa i predlaZe mjere za unaprjedenje

nastave;
o predlaZe izbor sekretara odsjeka;
e brine o saradnji sa drugim odsjecima i Institutom za dru$tvena istraZivanja Fakulteta;
e inicira saradnju sa drugim visokogkolskim ustanovama i institucijama;
e prati realizaciju utvrdenih nastavnih programa i nastavnih predmeta;

e sudjeluje u evaluaciji radnog doprinosa &lanova odsjeka u skladu sa odredbama Pravilnika
o plaéama i naknadama
e obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i prodekana za nastavu.

Uslovi: Nastavnik u stalnom radnom odnosu, u punom radnom vremenu, na Fakultetu.

Broj izvriilaca: 5 (pet).

Clan 26.

1. Vii struéni saradnik za akademske i administrativne poslove odsjeka

e prati rad i medusobnu koordinaciju odsjeka;
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¢ prisustvuje na sjednicama odsjeka, pi¥e zapisnike i iste prosljeduje nadleznim sluzbama;

® neposredno saraduje sa nastavnim osobljem radi realizacije nastavnih aktivnosti;

* prati zakonsku legislativu iz oblasti obrazovanja;

® pomaZe u pripremi sjednica Vijeéa fakulteta;

* obavlja druge poslove po nalogu dekana, prodekana i Sefova odsjeka;

* radi na izradi plana pokrivenosti svih odsjeka

* prati opterecenost nastavnika na odsjecima i izraduje tabele opterec¢enosti

* vodi evidenciju u spoljnim saradnicima koji su angaZovani na predmetima koji pripadaju
svakom pojedinom odsjeku;

* sudjeluje u izradi nastavnih planova i programa i info kataloga;

® ulestvuje u izradi rasporeda nastave;

® brine o arhiviranju zapisnika, nastavnih planova i programa i drugih dokumenata za potrebe
odsjeka;

* saraduje sa Sluzbom za rad sa strancima pri Ministarstvu sigurnosti BiH oko regulisanja
boravka stranih studenata;

¢ obavljai druge administrativne poslove za potrebe odsjeka.
Broj izvrSilaca 1(jedan) .
Uslovi: VS8S/11/240-300 ECTS drustvenih ili humanistickih nauka, znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na rafunaru. Radno iskustvo 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na istim ili

sliénim poslovima,

L1. Struéni saradnik za akademske i administrativne poslove odsjeka

Opis poslova:

* prati rad i medusobnu koordinaciju odsjeka;
* prisustvuje na sjednicama odsjeka, pise zapisnike i iste prosljeduje nadleznim sluzbama;
* neposredno saraduje sa nastavnim osobljem radi realizacije nastavnih aktivnosti:

* prati zakonsku legislativu iz oblasti obrazovanja;



.
.

-k

pojiiaZe u pripremi sjednica vijeéa fakulteta;
> _

Obavlja druge poslove po nalogu dekana, prodekana 1 Sefova odsjeka;

radi na izradi plana pokrivenosti svih odsjeka

prati optereéenost nastavnika na odsjecima i izraduje tabele optere¢enosti

vodi evidenciju u spoljnim saradnicima koji su angaZovani na predmetima koji pripadaju
svakom pojedinom odsjeku;

sudjeluje u izradi nastavnih planova i programa i info kataloga;

udestvuje u izradi rasporéda nastave;

brine o arhiviranju zapisnika, nastavnih planova i programa i drugih dokumenata za potrebe
odsjeka;

saraduje sa SluZbom za rad sa strancima pri Ministarstvu sigurnosti BiH oko regulisanja
boravka stranih studenata;

obavljai druge administrativne poslove za potrebe odsjeka.

Broj izvriilaca : 1 (jedan).

Uslovi za vrienje poslova: VSS 180 ECTS drustvenih ili humanisti¢kih nauka, znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru. Radno iskustvo 1 godina na istim ili sli¢nim

poslovima. Broj izvrilaca 1(jedan) .

Clan 27.

. Nastavnik (redovmi profesor, nau¢ni savjetnik, vanredni profesor, vi¥i nauéni

saradnik,n docent, nau¢ni saradnik)

Opis poslova:

izvodi nastavu po nastavnom planu i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim programom;
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priprema i izvodi nastavu, vjezbe i ispite prema unaprijed utvrdenom rasporedu;
pocetkom semestra informira studente o ciljevima, sadrZaju i metodama realizacije nastave
iz nastavnog predmeta, kao i metodama i kriterijima praéenja njihovog rada, provjere
znanja i ocjenjivanja;

vodi evidenciju o odrZanoj nastavi i vieZbama i prisustvu studenata;

u propisanim obrascima unosi podatke o aktivnostima i provjeri znanja studenata u toku
semestra;

drzi konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju savladavanja
nastavno-nauénih znanja i provjere znanja, odreduje i dodatne konsultacije;

organizira i izvodi nau¢noistrazivacki rad,

preporucuje dostupne udzbenike i prirugnike za nastavni predmet za koji su izabrani;

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanje za izvodenje vjezbi;

po odrZanim ispitima studentskoj sluzbi dostavlja rezultate o odr¥anim ispitima u printanoj
1 elektronskoj formi (printana forma mora biti potpisana);

unosi ocjene u e-unsa aplikacije

predlaZe usavr$avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa;

predlaZe teme za zavrine radove po zahtjevu prodekana za nastavu;

aktivno udestvuje sa studentima-kandidatima u definisanju naslova tema na drugom i

treéem ciklusu studija;

u obavezi je da mentoride magistarske i doktorske radove;

podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog roka;
ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor i reizbor nastavnika i saradnika;
ucestvuje uradu komisija za ocjenu i odbranu magistarskih i doktorskih radnji;

ucestvuje u radu komisja za priznavanje inostranih visokoskolskih kvalifikacija;

ucestvuje u radu Vijeda i drugih strudnih organa Fakulteta i Univerziteta;

ucestvuje u aktivnostima promocije Fakulteta;

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, opéim aktima Fakulteta i Univerziteta po nalogu

dekana Fakulteta i prodekana za nastavu.

Uslovi: Utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o naucno-istrazivackoj
djelatnosti, Statutom Univerziteta u Srajevu, Okvirnim zakonom o visokom

obrazovanju u Bosni i Hercegovini.
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Broj izvisilaca: utvrduje Vijeée Fakulteta na prijedlog odsjeka pogetkom svake akademske
godine u skladu sa planovima nastavnih aktivnosti za akademsku godinu i Standardima i
normativima za obavljanje dj elatnosti visokog obrazovanja na Univerzitetu u Sarajevu, kao
i godisnjim Finansij skim planom Univerziteta u Sarajevu i Dinami¢kim planom potreba za
raspisivanje konkursa za izbor u zvanje, a sve u skladu sa Standardima i normativima za
obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo i Nastavnim

planom i programom Fakulteta.

Clan 28.

Saradnik (asistent, viSi asistent, visi asistent sa doktoratom, struéni savjetnik)
Opis poslova:

vr&i pripreme i izvodi vjeZbe pod struénim nadzorom nastavnika;

pomaze nastavniku u pripremi nau¢no-nastavnog procesa,

uéestvuje u odrZavanju pismenog dijela ispita u svim jspitnim terminima u skladu sa
nastavnim programon,

obavlja konsultacije sa studentima;

radi na svom struénom usavriavanju radi pripremanja za samostalan nastavni 1
nauénoistrazivadki rad v svrhu sticanja videg nauCnog stepena;

udestvuje u radu komisija i struénih organa Fakulteta;

uledce u radu tijela Fakulteta;

udestvuje u aktivnostima promocije Fakulteta;

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, opitim aktima Fakulteta i Univerziteta po

nalogu predmetnog nastavnika, dekana i prodekana za nastavi.

Uslovi: Utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o nauéno-istrazivatkoj
djelatnosti, Statutom Univerziteta u Sarajeva, Okvirnog zakona o visokom
obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvriilaca: utvrduje Vijeée Fakulteta na prij edlog odsjeka podetkom svake akademske

godine u skladu sa planovima nastavnih aktivnosti za akademsku godinu i Standardima i
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normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na Univerzitetu u Sarajevu, kao -", :
i godisnjim Finansijskim planom Univerziteta u Sarajevu i Dinamidkim planom potreba za‘ x_ P
raspisivanje konkursa za izbor u zvanje, a sve u skladu sa Standardima i normativima za
obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podruéju Kantona Sarajevo i Nastavnim

planom i programom Fakulteta.

C) INSTITUT ZA DRUSTVENA ISTRAZIVANJA

Clan 29,
1. Rukovodilac Instituta

= organizuje i rukovodi radom Instituta zg druStvena istraZivanja;

- tadi na implementaciji programa razvoja naucnoistraZivatkog i istraZivackog rada
Fakulteta;

- radi na obezbjedenju uslova za bavljenje nauénoistraZivagkim i istraZivackim radom i
predlaZe mjere za njegovo unapredenje;

- pratii koordinira realizaciju istraZivagko-razvojnih projekata Fakulteta;

-~ pratiiinformiSe organe Fakulteta o naucnoistraZivaskim projektima koji suna raspolaganju;

- predlaZe usavr¥avanje nastavnika i saradnika u sticanju novih i produbljivanju stedenih
znanja;

- priprema prijedloge projekata za Savjet Instituta F akulteta;

- udestvuje u radu Savjeta Instituta kada razmatra pitanja iz djelokruga rada Instituta,

= obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost Instituta za drustvena

istraZivanja, a po nalogu dekana Fakulteta.

Za svoj rad rukovodilac Je odgovoran dekanu Fakulteta, koji ga imenuje na prijedlog Vijeda
Instittuta.



Pt

1
ki

%/ Uslovi: izbor u nastavno zvanje (drustvenih, humanisti¢kih ili tehni¢kih nauka), aktivno
znanje engleskog jezika i poznavanje jo§ jednog svjetskog jezika, radno iskustvo u trajanju
od 5 (pet) godina na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

2. Vi§i struéni saradnik za administrativne poslove

e priprema ugevore za potpis za odobrene projekte;

e saraduje sa rukovodiocima projekata i rukovodiocima centara;

e pomaZe u administrativnoj pripremi prijava na projekte;

e priprema ugovore i pojedinaéne pravne akte (ugovore o djelu, autorske ugovore, odluke o
angazmanu vanjskih saradnika i sli¢no);

e ulestvuje u jzradi opstih akata Fakulteta kojima se reguliSu pitanja rada Instituta;

s osigurava podtivanje medunarodnih pravila koja vaZze za odredeni projekat i pravila

propisanih vaZeéim domaéim zakonodavstvom i relevantnih podzakonskih pravila;
e priprema interne zapisnike Instituta koji se ti¢u projektnih aktivnosti i rada Savjeta Instituta;
e vodi raduna o pravilnom protokolu i arhiviranju dokumentacije; '

e priprema podneske kojim Institut ili saradnik ostvaruje neko pravo (podnesci kojima se traZi
pristup odredenim podacima, podnesci kojima se traZi odobrenje istraZivanja u odredenoj
instituciji i sli¢no),

e brine o pravilnoj komunikaciji i saradnji sa organima Fakulteta i vanjskim organizacijama i
referentnim osobama;

e obavljai druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i rukovodioca Instituta.

Uslovi: VSS/I1/240-300 ECTS drugtvenih, humanisti¢kih ili tehni¢kih nauka, poznavanje

rada na radunaru, 4 (&etiri) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1(jedan)?

3 radno mjesto vi¥eg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stru¢nog saradnika, te se broj
izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca
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2.1. Strucni saradnik za administrativne poslove

priprema ugovore za potpis za odobrene projekte;

saraduje sa rukovodiocima projekata i rukovodiocima centara;

pomaZe u administrativnoj pripremi prijava na projekte;

priprema ugovore i pojedinadne pravne akte (ugovore o djelu, autorske ugovore, odluke o
angazmanu vanjskih saradnika 1 sli¢no);

uestvuje u izradi opstih akata Fakulteta kojima se reguli$u pitanja rada Instituta;
osigurava poftivanje medunarodnih pravila koja vaZe za odredeni projekat i pravila
propisanih vaZe¢im domaéim zakonodavstvom i relevantnih podzakonskih pravila;
priprema interne zapisnike Instituta koji se ti¢u projektnih aktivnosti i rada Savjeta Instituta;
vodi raluna o pravilnom protokolu i arhiviranju dokumentacije;

priprema podneske kojim Institut ili saradnik ostvaruje neko pravo (podnesci kojima se traZi
pristup odredenim podacima, podnesci kojima se traZi odobrenje istraZivanja u odredenoj
instituciji i sli¢no),

brine o pravilnoj komunikaciji i saradnji sa organima Fakulteta i vanjskim organizacijama i
referentnim osobama;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i rukovodioca Instituta.

Uslovi VSS/VSS minimalno 180 ECTS, drustvenih, humanisti¢kih ili tehni¢kih nauka,
poznavanje rada na radunaru, 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili sliénim

poslovima.
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)
BliZe odredbe o radu i organizaciji rada Institutu za druitvena istraZivanja ¢e se regulisati

posebnim aktom o organizaciji rada Instituta za drustvena istraZivanja u skladu sa Zakonom

o naucnoistraZivadkom radu.

3. Visi strucni saradnik za istraZivanje - istraZiva¢ na projektima

saraduje sa rukovodiocima projekata i rukovodiocima centara;
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3.1.

.

f;ma¥e u administrativnoj pripremi prijava na projekte;
udestvuje u organizaciji projekta, planiranju i upravljanju ljudskim resursima na projektima;
udestvuje u vodenju i organizaciji timova projekta;
udestvuje u izradi opstih akata Fakulteta kojima se reguliSu pitanja rada Instituta;
osigurava postivanje medunarodnih pravila koja vaZe za odredeni projekat i pravila
propisanih vaZec¢im domadim zakonodavstvom i relevantnih podzakonskih pravila;
priprema interne zapisnike Instituta koji se tiéu projekinih aktivnosti i rada Savjeta Instituta;
udestvuje u pregovorima sa poslovnim projekinim partnerima;
ulestvuje u pripremi izvjeStaja i dokumentaciju o provedenim projektnim aktivnostima;
priprema dokumentaciju i odgovore o proj cktima tokom finansijkog nadzora ( internih 1
eksternih);
saraduje sa stru¢nim sluZbama Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i rukovodioca Instituta.

Uslovi: VSS/I1/240-300 ECTS drustvenih, humanistickih ili tehni¢kih nauka, znanje

engleskog jezika, 4 (Eetiri) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Broj izvriilaca: 2 (dva)*
Struéni saradnik za istraZzivanje - istraZiva¢ na projektima

saraduje sa rukovodiocima projekata i rukovodiocima centara;

pomaZe u administrativnoj pripremi prijava na projekte;

ugestvuje u organizaciji projekta, planiranju i upravljanju Jjudskim resursima na projektima;
udestvuje u radu timova projekta;

udestvuje u izradi opitih akata Fakulteta kojima se reguliSu pitanja rada Instituta;
osigurava postivanje medunarodnih pravila koja vaZe za odredeni projekat i pravila
propisanih vaZe¢im domacim sakonodavstvom i relevantnih podzakonskih pravila;

priprema interne zapisnike Instituta koji se tiu projektnih aktivnosti i rada Savijeta Instituta,

4 radno mjesto videg stru¢nog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije strutnog saradnika, te se broj
izvrgilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrilaca
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* uestvuje u pregovorima sa poslovnim projekinim partnerima;

* ulestvuje u pripremi izviedtaja i dokumentaciju o provedenim projektnim aktivnostima;

* priprema dokumentaciju i odgovore o projektima tokom finansijkog nadzora ( internih i
eksternih);

* saraduje sa struénim sluZbama F akulteta;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i rukovodioca Instituta.
Uslovi: VS8S/VSS minimalno 180 ECTS, drustvenih, humanisti¢kih ili tehnigkih nauka,

znanje engleskog jezika, 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

BliZe odredbe o radu i organizaciji rada Institutu za drustvena istraZivanja ¢e se regulisati
posebnim aktom o organizaciji rada Instituta za drustvena istraZivanja u skladu sa Zakonom

0 naucnoistraZivadkom radu.

Clan 30.

Radna mjesta u skladu sa Zakonom o nauénoistrazivakoj djelatnosti

(1) Nauéna zvanja
a) Nauéni savjetnik;

Opis poslova:

» pokreée, kreira i realizira nauénoistraZivatke, aplikativne i ostale projekte u odgovarajuéim
oblastima djelatnosti Instituta;

* objavljuje knjige, monografije kao rezultat naucnoistrazivackog rada u Institutu;

* radi na izradi monografija od znafaja za razvoj nauénoistraZivadke djelatnosti i drugim
kompleksnim pitanjima iz oblasti za koje je izabran;

* objavljuje radove u priznatim publikacijama;

* usmjerava i koordinira rad saradnika Instituta;

* pomZe mladim saradnicima na njihovom osposobljavanju za nauénoistrazivadki rad;

¢ samostalno priprema sloZene istrazivatke projekte;



y Gestvuje u ostvarivanju nauénoistrazivadkih projekata u svojstvu autora ili rukovodioca

projekta;

recenzira nautne radove;

ugestvuje u radu komisija za izbor 1 izradu izviestaja pri izboru u nauéna i istraZivatka
zvanja,

obavlja poslove eksperta i koordinira timski rad istraZivatkih timova;

istra¥uje i razvija koncepciju, teoriju i operativne metode za primjenu u drustvenim
naukama,

pokrece i kreira saradnju s odgovarajuéim subjektima; -

pokrecée i realizuje meduinstitucionalnu i medunarodnu saradnji;

vré nadzor stepena realizacije na odredenim projektima;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu dekana iz djelokruga rada;

odgovara za svoj rad dekanu;

Uslovi: Utvrdeni Zakonom o naudnoistrazivadkoj djelatnosti, Statuom Univerziteta u

Sarajevu, Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

b) visi naudni saradnik;
Opis poslova:
radi na kompletnim i kompleksnim studijskim projektima;
objavljuje knjige, monografije kao rezultat nautnoistrazivatkog rada u Institutu;
radi na izradi monografija od znalaja za razvoj nauénoistraZivatke djelatnosti i drugim
kompleksnim pitanjima iz oblasti za koje je izabran,
radi na samostalnim i zajednickim projektima;
objavljuje radove u priznatim publikacijama;
rukovodi istrazivatkim timskim projektima;
usmjerava rad mladih saradnika i pomaze da savladaju metodologiju nauénog rada;
udestvuje na naudnim skupovima;

angazuje se na daljnjem struénom usavrsavanju;



uestvuje u radu komisija za izbor i izradu izvjestaja pri izboru u naudna i istraZivacka
zZvanja;

recenzira nauénih radova;

samostalno priprema sloZene istrazivadke projekte;

inicira i rukovodi naucnoistraZivackim, obrazovnim, razvojnim i ostalim projektima;
istraZuje i razvija koncepeiju, teoriju i operativne metode za primjenu u dru$tvenim i
podruéjima;

pokrece i kreira saradnju s odgovarajuéim subjektima;

kreira i realizuje meduinstitucionalno j medunarodnu saradnju;

vr§i nadzor ostalih zaposlenika na odredenim projektima:

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu dekana;

Odgovara za svoj rad odgovara dekanu;

Uslovi: Utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivadkoj djelatnosti, Statuom Univerziteta u

Sarajevu, Okvimim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

¢) nauéni saradnik

Opis poslova:

uestvuje u pripremanju i realizaciji nau¢noistraZiva&kih projekata u svojstvu autora,
objavljuje knjige, monografije kao rezultat naucnoistraZivatkog rada,

pise referat za izbor u naudna Zvanja,

recenzira naudne i stru¢ne radove,

rukovodi pojedinim dijelovima istraZivadkih timskih projekata,

saraduje sa miadim istra¥ivadima i pruZa im pomoé u radu,

na zahtjev direktora obavlja i druge poslove prema ukazanoj potrebi.

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta iz djelokruga rada;

odgovara za svoj rad odgovara dekanu;



slovi: Utvrdeni Zakonom o naunoistraZivackoj djelatnosti, Statuom Univerziteta u

Sarajevu, Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

(2) IstraZivatka zvanja

struéni savjetnik — istraZivacko zvanje

pokretanje, kreiranje i realizacija istra¥ivagkih, razvojnih, obrazovnih i struénih projekata
Instituta;

objavljuje knjige, monografije kao rezultat istrazivadkog rada u Institutu u okviru izdanja
Instituta;

objavljuje radove u priznatim publikacijama;

udestvuje u radu komisija za izbor i izradu jzvjestaja pri izboru u istrazivatka zvanja,
recenzira struéne radove; |

rukovodi pojedinim dijelovima istraZivatkim timskih projekata;

saraduje sa miadim istraZivatima i pruza im pomo¢ u radu;

rukovodi istraZivatkim i drugim projektima;

profilira , realizacija i publikuje nau¢ne i struéne knjige i monografije;

mentorstvo u realizaciji edukacijskih programa Instituta;

kreira saradnju sa drugim institucijamay

nadzire stepene realizacije na odredenim projektima;

na zahtjev direktora obavlja i druge poslove iz dj elokruga rada;

odgovara za svoj rad odgovara dekanu;

Uslovi: Utvrdeni Zakonom o naudénoistraZivadkoj djelatnosti, Statuom Univerziteta u

Sarajevu, Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
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b) viSi stru¢ni saradnik — istrazivaéko Zvanje

ucestvuje u pripremi i kreiranju struénih projekata u svojstvu autora ili saradnika;
neposredno realizira struéne projekte;

objavljuje radove u priznatim publikacijama;

rukovodenje i saradnja u kreiranju i realizaciji odgovarajuéih programa i projekata
naucnoisirazivacke i struéne djelatnosti;

rukovodi pojedinim dijelovima istraZivagkih timskih projekata;

saraduje sa mladim istraZivagima i pruZa im pomoc¢ u radu;

angaZuje se na daljnjem struénom usavriavaju;

radi na izradi monografija kao rezultat IstraZivackog rada u Institutu;

ucestvuje u radu komisija za izbor i izradu izvje$taja pri izboru u istrazivatka zvanja (visi
struéni saradnik i struéni saradnik) ;

saraduje sa drugim istraZivadima a na izradi nau¢noistrazivackih projekata;

na zahtjev direktora obavlja i druge poslove iz djelokruga rada;

odgovara za svoj rad odgovara dekanu ;

Uslovi: Utvrdeni Zakonom o nauénoistrazivatkoj djelatnosti, Statuom Univerziteta u
Sarajevu, Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c)strudni saradnik — istraZivacko zvanje

bavi se nauénoistraZivackim radom,

upoznaje se s literaturom, te pomaZe u radu Instituta

saraduje na projektima Instituta,

angaZuje se na daljnjem strutnom usavr$avanju - postdiplomski studij,

priprema pisanje i odbranu magistarskog rada ili zavrinog rada na master studiju,

na zahtjev direktora obavlja i druge poslove iz djelokruga rada.

osposobljava se za nauénoistraZivacki rad uz pomoé vifeg struénog saradnika, nauénog

saradnika, viSeg naucnog saradnika i nauénog savjetnika,
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. ﬂgovara za svoj rad Direktoru instituta

Uslovi: Utvrdeni Zakonom 0 naudnoistrazivatkoj djelatnosti, Statuom Univerziteta u
Sarajevu, Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

CENTRI KOJI DJELUJU PRI INSTITUTU ZA DRUSTVENA ISTRAZIVANJA
31. Voditelj Centra

e Priprema Katalog obrazovne ponude i Kalendar aktivnosti na podetku akademske godine za
Centar pri kojem djeluje;

s Priprema Smjernice za kreiranje obrazovne ponude;

e Priprema Izvjestaj o radu;

o Prua stalnu podriku nastavnicima i saradnicima Fakulteta u pripremi, organizaciji 1
implementaciji programa;

e Provodi evaluaciju svakog odrZanog programa;

e Saziva, priprema i vodi sjednicu vije¢a Centra pri kojem dj eluje;

¢ Uz nositelja programa i dekana Fakulteta potpisuje Certifikate o ucedcu za sve ucesnike
obrazovnih programa;

e ZaduZen je za savjesno upravljanje prostorom i opremom Centra ;
Voditelja Centra imenuje dekan Fakulteta, a potvrduje Vijeée Fakulteta.
Uslovi: izbor u nastavno zvanje na Fakultetu, aktivno znanje engleskog jezika i poinavanje
joi jednog svjetskog jezika, radno iskustvo u trajanju od 5 (pet) godina na istim ili sli¢nim
poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Blize odredbe o radu i organizaciji rada Centara koji djeluju pri Institutu za drustvena

istrazivanja regulisane su internim Pravilnicima.



D) BIBLIOTEKA

Clan 32.

1. Bibliotekar - §ef biblioteke

Opis poslova:

organizuje i rukovodi radom biblioteke;

organizira, razvija i Suva zbirke bibliotegke grade;

klasificira i katalogizira bibliotegku gradu;

odabire i preporuduje nabavku bibliotedke grade u saradnji sa prodekanom za nau&no-
istraziva¢ki rad;

suraduje sa nastavno-nauénim osobljem Fakulteta;

suraduje sa drugim bibliotekama i organizira medubibliotetku razmjenu;

selektuje i vr8i popis bibliotetke grade;

u skladu sa zakonom vrsi reviziju i otpis bibliotetke grade;

udestvuje u radu komisija za biblioteku;

pomaZe kod pretrazivanja i pronalaZenja grade, pruZa informacije na osnovu tradicionalnih
i elektronskih baza podataka, interneta i drugih izvora;

predstavnik je biblioteke u COBISS sistemu i radi u tom sistemu;

nadzire rad saradnika u biblioteci;

redovno izvjestava nastavnike i saradnike o bibliote¢kim prinovama;

predlaZe sekretaru Fakulteta plan struénog osposobljavanja i usavriavanja

osoblja Biblioteke;

obavlja i druge poslove prema potrebama studenata i nastavnog procesa i poslove po

nalogu dekana Fakulteta i sekretara Fakulteta,
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2B clovi: VSS/A1/240-300 ECTS — Zavren studij bibliotekarstva / informacijskih nauka,

potvrda / uvjerenje / licenca za COBISS informacijski sistem, poloZen struéni ispit za

bibliotekara i radno iskustvo 5 (pet) godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik-bibliotekar

Opis poslova:

radi na izradi potrebne kartoteke;

upuéuje korisnike u sluZenju katalozima i ostalim informativno-bibliotedkim pomagalima;
obavlja pozajmicu bibliotetke grade studentima, nastavnicima i drugim korisnicima
biblioteke;

vr§i popis bibliotecke grade;

obavlja poslove na aktualizaciji baze podataka;

pruza pomo¢ u koristenju bibliotecke grade;

uestvuje u otpisu i reviziji bibiioteéke grade;

prati rokove koristenja knjiga i o tome upozorava korisnike;

u skladu sa Pravilnikom o koridtenju biblioteSke grade poduzima odéovrajauée mjere 1
radnje;

obavlja i druge poslove po uputi rukovodioca biblioteke.
Uslovi: V8S/VSS minimaino 180 ECTS, zavrien studij bibliotekarstva / informacijskih
nauka, potvrda / uvjerenje / licenca za COBISS informacijski sistem, radno iskustvo 1{

jedna) godina na istim ili sliénim poslovima. Broj izvrsilaca 1(jedan)

Broj izvrgilaca: 1 (jedan).

Visi samostalni referent za biblioteCku gradu

Opis poslova:
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* radi na izradi potrebne kartoteke;

¢ upucuje korisnike u sluZenju katalozima i ostalim informativno-biblioteckim pomagalima;

* obavlja pozajmicu bibliotetke grade studentima, i drugim korisnicima biblioteke;

» vr3i popis bibliotecke grade;

* obavlja poslove na aZuriranju baze podataka;

* pruZa pomo¢ u kori$tenju bibliotetke grade;

* udestvuje u otpisu i reviziji bibliotetke grade;

* prati rokove koriStenja knjiga i o tome upozorava korisnike;

* neposredno saraduje sa studentima;

* u skladu sa Pravilnikom o koristenju bibliotedke grade poduzima odgovarajuée mjere i
radnje;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta, sekretara i rukovodioca biblioteke.
Uslovi: SSS/IV stepen (opéi smjer ili ekonomski ili srednja strukovna $kola), radno

iskustvo u trajanju od 3 (tri) godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca 1 (jedan).

E) STRUCNE SLUZBE FAKULTETA
Clan 33,
Administrativno-struéne i tehnigke poslove Fakulteta obavljaju sljedeée sluZbe:
- Sluzba za nastavu i rad sa studentima,

- Sluzba za raéunovodstveno-finansijske poslove i

- SluZba za pravne, kadrovske i pomoéno-tehnitke poslove.
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2 c‘f V4

1. SLUZBA ZA NASTAVU I RAD SA STUDENTIMA
Clan 34.

Sef sluZbe za nastavu i rad sa studentima

Opis poslova:

rukovodi i organizira rad sluZbe;

koordinira i kontrolira rad uposlenika u sluzbi;

pokreée inicijative i daje prijedloge za unapredenje rada sluzbe;

odgovara za realizaciju poslovnih zaduZenja i radnu disciplinu sluzbe;

neposredno saraduje sa studentima i predlaZe rjeSavanje pojedinalnih prava i obaveza
(molbe, Zalbe, nastavak studija, ispis, kolizioni predmeti, prenos ispita, mirovanje studija,
nastavak studija, pla¢anje Skolarine);

daje potrebne informacije studentima;

priprema materijale, informacije i izvje$taje (vezane za rad sluZbe) koje dostavlja na zahtjev
dekana Fakulteta, prodekana, sekretara, Vijeéa Fakulteta i Univerziteta u Sarajevu;
priprema i dostavlja izvjestaje o broju upisanih studenata dekanatu i raznim institucijama
(Ministarstvo obrazovanja i nauke Kantona Sarajevo, Zavod za statistiku Federacije BiH,
Zavod za zapo&ljavanje KS);

daje informacije ovla$tenim organima i agencijama prilikom provjere diploma,

potpisuje studentska uvjerenja i potvrde koja se izdaju za strane organizacije i institucije;
ovjerava nastavni plan i program koji se izdaje studentima radi priznavanja ispita ili
nostrifikacije diploma;

daje informacije studentima o studentskoj mobilnosti i brine o realizaciji aktivnosti po ovim
pitanjima,

radi na poslovima primjena e-unsa na Fakulteta;

u saradnji sa $efom sluzbe za radunovodostvo i finansije prati uplate Skolarina i o tome
podnosi izvjestaj dekanu Fakulteta,

provodi konkursne aktivnosti oko prijema i upisa novih studenata;

direktno koordinira sa UTIC-om oko $tampanja diploma;

radi na organizaciji zajedni¢ke promocije diploma na UNSA;
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saraduje sa SluZbom za rad sa strancima pri Ministarstvu sigurnosti BiH oko regulisanja

boravka stranih studenata;

saraduje sa odgovarajucéim sluZzbama Univerziteta;

odgovoran je za zakonitost rada sluZbe;

predlaZe sekretaru Fakulteta plan struénog osposobljavanja i usavriavanja osoblja sluzbe;

radi i druge poslove po zahtjevu dekana Fakulteta, prodekana za nastavu i
sekretara Fakulteta,

Uslovi: VS8/11/240-300 ECTS druitvenog smjera, radno iskustvo 5 (pet) godina na istim ili
sli¢nim poslovima,

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Visi struéni saradnik za nastavu

Opis poslova:

realizira zaklju¢ke donesene na Vijeéu za nastavu i odsjecima, koji su vezani za nastavni
proces 111l ciklusa studija;

izraduje shematski (zbirni) prikaz pokrivenosti nastave nakon usvajanja na Vijeéu
Fakulteta i dostavlja ga dekanu i prodekanu za nastavu u sradnji sa sekretarom odsjeka;
izraduje shematski (zbimi) prikaz optereéenosti nastavnika i saradnika, izvjedtaj dostavlja
dekanu Fakulteta i prodekanu za nastavu u sradnji sa sekretarom odsjeka;

u saradnji sa prodekanom za nastavu, nastavnicima i saradnicima izraduje rasporede za
nastavu i vjezbe za I ilII ciklus studija;

u saradnji sa prodekanom za nastavu izraduje raspored nastave za vanredne studente I i IT
ciklusa studija;

u saradnji sa prodekanom za nastavu izraduje rasporede ispitnih rokova u toku akademske
godine na Ii II ciklusu studija, za sve oblike studija;

rasporede za sve aktivnosti vezane za 11 II ciklus proslijeduje na web stranicu, nastavnicima
i saradnicima u elektronskoj verziji;

na web stranicu i oglasnu plofu dostavlja za oglafavanje sve obavijesti vezano za
pomjeranje, odgadanje i nadoknadu predavanja, vjezbi i ispita;

priprema evidencione obrasce za nastavu, vjeZbe i izborne predmete;
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- planira zauzetost sala za nastavne procese redovne i instruktivne nastave i radi prikaz

zauzetosti sala za 1111 ciklus studija;

s usaglasava zauzetost sala (dodjeljuje sale) za potrebe vannastavnih aktivnosti, za dekanat,
odsjeke 1 asocijaciju;

o saraduje sa prodekanom za nastavu i Sefovima odsjeka u vezi pradenja odvij anja nastave i
ispita u smislu njihove uskladenosti sa vazeéim NPP, Zakonom i aktima Univerziteta i
Fakulteta;

e realizira postupak angaZmana spoljnih saradnika za nastavni proces (pribavlja zakonski
obaveznu dokumentaciju i sl.);

e safinjava dopise i ugovore o djelu vezano za angazman spoljnih saradnika;

¢ radi naloge za isplatu naknada za spoljne saradnike angaZovanim na temelju ugovora o
djelu;

e priprema i izraduje Odluke o davanju saglasnostj za angazman na drugim visokoskolskim
ustanovama, nastavnika i saradnika koji suu radnom odnosu;

¢ obavlja administrativne poslove vezano za mobilnost i razmjenu studenata;

e obavlja aktivnosti vezane za promociju rada Fakulteta;

¢ saraduje sa stru¢nim saradnikom za IKT poslove na web administiranju;

e radi i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta, prodekana za nastavu, sekretara 1

neposrednog rukovodioca.

Uslovi: VSS/11/240-300 ECTS drutvenog smjera, 4 (Setiri) godina radnog iskustva na istim

ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan(1).’
2.1. Struéni saradnik za nastavu

Opis poslova:
o realizira zaklju¢ke donesene na Vijecu za nastavu i odsjecima, koji su vezani za nastavni
proces 1111 ciklusa studija;

e izraduje shematski (zbirni) prikaz pokrivenosti nastave nakon usvajanja na Vijecu

Fakulteta i dostavlja ga dekanu i prodekanu za nastavu,

5 radno mjesto videg strugnog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije struénog saradnika, te se broj
izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvriilaca
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izraduje shematski (zbirni) prikaz optereéenosti nastavnika i saradnika, izvjestaj dostavlja

dekanu Fakulteta i prodekanu za nastavu;

u saradnji sa prodekanom za nastavu, nastavnicima i saradnicima izraduje rasporede za
nastavu i viezbe zal i1l ciklus studija;

u saradnji sa prodekanom za nastavu izraduje raspored nastave za vanredne studente T i i
ciklusa studija;

u saradnji sa prodekanom za nastavu izraduje rasporede ispitnih rokova u toku akademske
godine na I 1 IT ciklusu studija, za sve oblike studija;

rasporede za sve aktivnosti vezane za 1111 ciklus proslijeduje na web stranicu, nastavnicima
i saradnicima u elektronskoj verziji;

na web stranicu i oglasnu plodu dostavlja za oglafavanje sve obavijesti vezano za
pomjeranje, odgadanje i nadoknadu predavanja, vieZbi i ispita;

priprema evidencione obrasce za nastavu, vjeZbe i izborne predmete;

planira zauzetost sala za nastavne procese redovne i instruktivne nastave i radi prikaz
zauzetosti sala za I IT ciklus studija;

usagladava zauzetost sala (dodjeljuje sale) za potrebe vannastavnih aktivnosti, za dekanat,
odsjeke i asocijaciju;

saraduje sa prodekanom za nastavu i $efovima odsjeka u vezi pradenja odvijanja nastave i
ispita u smislu njihove uskladenosti sa vazedim NPP, Zakonom i aktima Univerziteta i
Fakulteta;

realizira postupak anga?mana spoljnih saradnika za nastavni proces (pribavlja zakonski
obaveznu dokumentaciju i s1.);

satinjava dopise i ugovore o djelu vezano za anga¥man spoljnih saradnika;

radi naloge za isplatu naknada za spoljne saradnike angaZovanim na temelju ugovora o
djelu;

priprema i izraduje Odluke o davanju saglasnosti za angazman na drugim visokoskolskim
ustanovama, nastavnika i saradnika koji su u radnom odnosu;

obavlja administrativne poslove vezano za mobilnost | razmjenu studenata;

obavlja aktivnosti vezane za promociju rada Fakulteta;

saraduje sa struénim saradnikom za IKT poslove na web administiranju;

radi i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta, prodekana za nastavu, sekretara i

neposrednog rukovodioca.



Uslovi: V38/VSS minimalno 180 ECTS drugtvenog smjera, 1 (jedna) godina radnog

iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrilaca: jedan(l).

Vii struéni saradnik za postdiplomske i doktorske studije

Opis poslova:

ulestvuje u pripremi objavljivanja konkursa za upis na PDS i doktorski studij, prijem
dokumenata, prijemni ispit, upis studenata;

vodi matiéne knjige postdiplomaca, magistranata i doktoranata;

izdavanje uvierenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o magistriranju i doktoriranju, te druga
uvierenja i potvrde po zahtjevu studenata, '
udestvuje u izradi rasporeda ispita za postdiplomski i doktorski studij;

utvrduje raspored predavanja na PDS i doktorskom studiju;

udestvuje u pripremi dnevnog reda za sjednice svih odsjeka;

priprema sjednice Vije¢a PDS i doktorskog studija, vodi zapisnike, te realizuje odluke sa
sjednica;

udestvuje u pripremi sjednice Vijecéa Fakulteta;

realizuje zakljucke i odluke Vije¢a Fakultetau domenu PDS;

priprema odbrane magistarskih i doktorskih radova (protokol, zapisnik, odluke);

izrada naloga za isplatu (ispiti, nastava, &lanstvo u komisijama i mentorstva);

priprema klifea za Stampanje magistarskih 1 doktorskih diploma;

radi na unosu podataka studenata u e-unsa;

priprema dokumentacije — dosijea studenata za arhiviranje;

priprema materijala za sjednice Grupacije drustvenih nauka i Senat UNSA, te realizacija
odluka Senata UNSA;

sve poslove kao u prethodnim tackama oko organiziranja i vodenja posebno organiziranih
studija 4+1 kao i poslove zajedni¢kih studija organiziranih sa inostranim visokoSkolskim
ustanovamas,

vodi evidenciju o uplatama studenata;
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3.1.

obavlja i druge poslove Sluzbe za nastavu  rada sa studentima po nalogu dekana Fakulteta, X | M/,
prodekana za nastavu, sekretara i neposrednog rukovodioca. -
Uslovi: VSS/I1/240-300 ECTS dru§tvenog smjera, 4 (etiri) godina radnog iskustva na istim

ili sliénim poslovima.

Broj izvigilaca: jedan (1).¢

Struéni saradnik za postdiplomske i doktorske studije

Opis poslova:

udestvuje u pripremi objavljivanja konkursa za upis na PDS i doktorski studij, prijem
dokumenata, prijemni ispit, upis studenata;

vodi mati¢ne knjige postdiplomaca, magistranata i doktoranata;

izdavanje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o magistriranju i doktoriranju, te druga
uvjerenja i potvrde po zahtjevu studenata,

ucestvuje u izradi rasporeda ispita za postdiplomski i doktorski studij;

utvrduje raspored predavanja na PDS i doktorskom studiju;

ucestvuje u pripremi dnevnog reda za sjednice svih odsjeka;

priprema sjednice doktorskog studija, vodi zapisnike, te realizuje odluke sa sjednica;
ucestvuje u pripremi sjednice Vijeéa F akulteta;

realizuje zakljuke i odluke Vijeéa Fakulteta u domenu PDS;

priprema odbrane magistarskih i doktorskih radova (protokol, zapisnik, odluke);

izrada naloga za isplatu (ispiti, nastava, ¢lanstvo u komisijama i mentorstva);

priprema klidea za $tampanje magistarskih i doktorskih diploma;

radi na unosu podataka studenata u e-unsa aplikacije;

priprema dokumentacije — dosijea studenata za arhiviranje;

priprema materijala za sjednice Grupacije drustvenih nauka i Senat UNSA, te realizacija
odluka Senata UNSA;

¢ radno mjesto viSeg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije struénog saradnika, te se broj
izvrdilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvr§ilaca
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sve poslove kao u prethodnim tatkama oko organiziranja i vodenja posebno organiziranih
studija 4+1 kao i poslove zajednitkih studija organiziranih sa inostranim visokoSkolskim
ustanovama;

vodi evidenciju o uplatama studenata;

obavlja i druge poslove SluZbe za nastavu i rada sa studentima po nalogu dekana Fakulieta,
prodekana za nastavu, sekretara i neposrednog rukovodioca.

Uslovi: VSS/VSS minimalno 180 ECTS drustvenog smjera, 1 (jedna) godina radnog

iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrfilaca: jedan (1)

Visi struéni saradnik za prvi i drugi ciklus studija

Opis poslova:
radi na izradi i aZuriranju e-unsa baze podataka studenata;

neposredno saraduje sa nastavnim osobljem 1 studentima na realizaciji poslova vezanih za

studente;

vodi propisane evidencije i izraduje informacije i izvjeStaje;

obavlja sve administrativne poslove vezane za studente (bivie, sadasnje i potencijalne
studente);

upis godine i semestra i ovjera semestra;

izrada izvjeStaja o uspjehu studenta, o uspjehu studiranja i drugih izvjeStaja na zahtjev
Univerziteta, Zavoda za statistiku i drugih institucija;

davanje informacija za sve studente;

izdavanje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o diplomiranju;

zavr$na obrada studentskog dosijea prije izdavanja diplome i vodenje poslova oko
promocije diploma;

priprema dokumentaciju-dosijea za arhiviranje;

prima dokumente za prijem i upis studenata;

vodi mati¢ne knjige i registre upisanih studenata;

priprema za prijavu i odbranu magistarskih radova (odluke, protokoli, rjeSenja, zapisnik)
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» vodi studente zavrienog prvog i drugog ciklusa studija; \ s
+ radi kliSee za diplomirane studente po starom nastavnom planu i programu studija; o

e pravi nalog za isplatu (mentorstva, ¢lanstvo u komisijama)

+ izraduje rjefenja za polaganje komisijskih ispita;

¢ priprema Zaklju€ke i Odluke o ekvivalenciji;

¢ obavlja i druge poslove prema nalogu dekana Fakulteta, prodekana za nastavu, sekretara i
neposrednog rukovodioca,
Uslovi: V85/11/240-300 ECTS druStvenog smjera, 4 (Cetiri) godina radnog iskustva na istim

ili sli¢nim poslovima.
Broj izvriilaca: 4 (&etiri).”
4.1.Strucni saradnik za prvi i drugi ciklus studija

Opis poslova:

¢ radi na izradi i aZuriranju e-unsa baze podataka studenata;

* neposredno saraduje sa nastavnim osobljem i studentima na realizaciji poslova vezanih za
studente;

* vodi propisane evidencije 1 izraduje informacije i izvjeStaje;

s obavlja sve administrativne poslove vezane za studente (bivSe, sadaSnje i potencijalne
studente);

e upis godine i semestra i ovjera semestra;

e izrada izvjeStaja o uspiehu studenta, o uspjehu studiranja i drugih izvjestaja na zahtjev
Univerziteta, Zavoda za statistiku i drugih institucija;

» davanje informacija za sve studente;

¢ izdavanje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o diplomirénju;

e zavrina obrada studentskog dosijea prije izdavanja diplome i vodenje poslova oko

promocije diploma;
+ priprema dokumentaciju-dosijea za arhiviranje;

* prima dokumente za prijem i upis studenata;

7 radno mjesto vieg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije struénog saradnika, te se broj
izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrfilaca
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vodi mati¢ne knjige i registre upisanih studenata;

priprema za prijavu i odbranu magistarskih radova (odluke, protokoli, rjesenja, zapisnik)
vodi studente zavrienog prvog i drugog ciklusa studija;

radi kliee za diplomirane studente po starom nastavnom planu i programu studija;

pravi nalog za isplatu (mentorstva, &lanstvo u komisijama)

izraduje rjeSenja za polaganje komisijskih ispita;

priprema Zaklju¢ke i Odluke o ekvivalenciji;

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana Fakulteta, prodekana za nastavu, sekretara i
neposrednog rukovodioca,

Uslovi: V8S/VSS minimalno 180 ECTS druitvenog smjera, 1 (Jedna) godina radnog

iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan(1)

Clan 35.

Strué¢ni saradnik za obavljanje IKT poslova

Opis poslova;

. poduzima odgovarajuée mjere i pokrece inicijative za unapredenje informacionih
sistema Fakulteta,
. neposredno saraduje sa nastavnim i administrativnim osobljem oko poslova

vezanih za informacione sisteme;

. kreira i aZurira WEB stranicu Fakulteta;

. obavlja operativne poslove vezane za sve procese na Fakultetu;

. operativno opsluZuje informacioni sistem Fakulteta;

. obavlja operativno odrZavanje tehnitkog sistema i opreme na Fakultetu;
o udestvuje u razvoju, implementaciji i odr¥avanju informacionih sistema;
. odgovara za pravilnu funkcionalnost opreme na Fakultetu;

. razvija plan za konfiguraciju, provieru i postavljanje raéunara;
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J brine o ispravnosti svih instaliranih softvera; v

. jzrada i dopunjavanje programa neophodnih za funkeionisanje sluzbi Fakulteta;

. vidi elektronski unos podataka prisutnosti radnika na radnom mjestu;

° vréi elektronski unos podataka o odrZanoj nastavi i vjezbama;

o po evidencionim obrascima za dekana Fakulteta i prodekana za nastavu, mjesecno,

a po potrebi i viSe radi izvjestaje o odrZanoj nastavi 1 vjeZbama;

. evidenciju i ostale izvjestaje o odr¥anoj nastavi i vjeZbama uredno arhivira;
. obavlja i druge poslove po nalogn dekana Fakulteta, prodekana Fakulteta, sekretara

i neposrednog rukovodioca;
Uslovi: VSS/180-240 ECTS tehnigkog, drustvenog ili matemati€kog smjera, radno iskustvo

1 (jedna) godina na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriilaca: jedan (1)

2. SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO I FINANSIJE

Clan 36.

. Sef sluzbe za ratunovodstvo i finansije

Opis poslova:

koordinira i organizira rad siuzbe;

organizuje i uskladuje ¢j elokupno finansij sko-radunovodstveno poslovanje Fakulteta u
skladu sa zakonskim propisima;

prati i vodi rauna o primjeni finansijskih i raSunovodstvenih propisa;

sastavlja periodiéne i godiSnje izviedtaje Fakulteta

priprema prijedlog budZeta (finansijskog plana) dokument DOB

priprema analize i informacije o poslovanju Fakulteta;

vréi izradu potrebnih analiza i informacija za potrebe rukovodstva Fakulteta;

prati priliv i utrofak sredstava Fakulteta po svim vidovima prihoda i rashoda;



vrdi knjiZenja u skladu sa zakonom i radunovodstvenim standardima;

vr$i kontrolu svih analiti¢kih i sinteti€kih naloga za knjiZenje;

uskladuje analiticku i sinteti¢ku evidenciju;

kontira cjelokupnu finansijsku dokumentaciju;

po potrebi radi sa sluzbama inspekeije finansijskog poslovanja, sa poslovnom bankon: i
drugim koji vrie kontrolu finansijskog poslovanja, o &emu prije poéetka rada obavjeitava
dekana Fakulteta i sekretara;

radi sa angaZovanim revizorskim kuéama ili ovlastenim revizorima;

prati pravilno vodenje knjigovodstva prema raSunovodstvenim kodeksima i nagelima;
sreduje knjigovodstvenu dokumentaciju i brine se o pravilnom odlaganju;

uCestvuje u izradi finansijskih planova razligitih projekata na Fakultetu;

prati realizaciju i izraduje finansijske izvjestaje projekata

obavlja finansijske poslove za Institut za drustvena istraZivanja;

vodi knjigu osnovnih sredstava;

vr8i pripremu za inventuru i revalorizaciju osnovnih sredstava;

vodi evidenciju i knjiZi kredite za sve zaposlene;

prisustvuje seminarima iz oblasti finansijskog i raSunovodstvenog poslovanja;

predlaZe sekretaru Fakulteta plan struénog osposobljavanja i usavr$avanja

osoblja sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i sekretara Fakulteta;

Uslovi: VSS/11/240-300 ECTS ekonomskog smjera, certifikat ra¢unovode, radno iskustvo 3

(pet) godine na radunovodstveno-finansijskim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

2. Vigi samostalni referent za finansije i poslove likvidature

Opis poslova:

ucestvuje i izradi plana priliva i odliva nov&anih sredstava Fakulteta;




prati rokove dospjeéa potraZivanja i obaveza te izmirenje ostalih obaveza po vazZetim
propisima;

kontroliSe formalnu ispravnost i dokumentiranost naloga i faktura za placanje;

vi§i blagajnitke poslove prema odbredbama Zakona i vodi sve evidencije u vezi
blagajni¢kog poslovanja;

priprema naloge za naplatu i isplatu;

pripema dokumentaciju za isplatu plaéa i ostalih primanja zaposlenika

pripema dokumentaciju za isplatu autorskih honorara iugovora o djelu;

pripema dokumentaciju za pla¢anje faktura i svih ostalih naloga za pladanje;

prati izvode transakcijskog racuna;

elektronski popunjava podatke o ispladenim plaéama - obrazac MIP 1023 - prijava
Poreskoj upravi;

elektronski unosi podatke i prijave o svim isplatama (ugovora o djelu, autorskih honorara
i isplate za strance) - uvezani sa Poreskom ispostavom;

priprema izvjestaje za uposlenike GIP o ispla¢enim pladama;

pide godisnje izvjedtaje AUG za uposlene i spoljne saradnike;

administrativno prati otplate po kreditima i drugim adminstrativnim zabranama;

vodi knjigu KIF-a i KUF-a;

prati realizaciju i izraduje finansijske izvjeStaje projekata

obavlja finansijske poslove za Institut za drudtvena istraZivanja

sreduje finansijsku dokumentaciju i brine se o pravilnom odlaganju;

prisustvuje seminarima iz oblasti finansijskog poslovanja;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i neposrednog rukovodioca.

Uslovi: V8S/SSS IV stepena iz oblasti ekonomskih nauka, radno iskustvo 3 (tri) godine na

istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: dva (2).
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3 SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I POMOCNO TEHNICKE POSLOVE

Clan 37.
Sef sluzbe za pravne i opée poslove
Opis poslova:

organizira i rukovodi radom SluZbe i obavlja struéne pravne, analiticke, struno-operativne
1 administrativne poslove iz djelokruga rada Sluzbe;

prati i proudava opée propise o visokom obrazovanju i opée propise o radu, te druge propise
koji su u vezi sa djelatnodéu Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politigkih nauka;

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

preduzima mjere za efikasniji rad Sluzbe;

ucestvuje u pripremi i po potrebi izraduje ugovore i sporazume koje Fakultet zakljuguje sa
trecim licima;

prati izborne periode akademskog osoblja i ucestvije u izradi Dinamitkog plana
napredovanja;

priprema prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga rada Sluzbe;

vrsi pregled svih materijala koji se upucuju Senatu i Upravnom odboru;

u€estvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Vijeéa F. akulteta;

prati realizaciju odluka Vijeéa F akulteta, dekana, Senata, Upravnog odbora i rektora
Univerziteta koje se odnose na djelokrug rada Sluzbe;

priprema za objavu konkurse/javne pozive koje raspisuje Fakultet;

prati realizaciju donesenih op¢ih i pojedinagnih akata;

brine se o urednom odlaganju, duvanju i arhiviranju dokumentacije u ¢vrstoj i elektronskoj
kopiji koja nastaje pri obavljanju svih poslova F akulteta;

priprema i objavljuje na propisan naéin plan nabavki u skiadu sa odobrenim sredstvima, u
skladu sa planom nabavki ili na inicijativu nadleZne sluZbe/centra/koordinatora projekta;
priprema prijedloge odluka o pokretanju postupaka javnih nabavki;

vr8i zavrnu kontrolu, obraduy i pripremu prijedloga tenderske dokumentacije ;
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e vr§i objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nadin propisan za konkretrfi& o :
postupak javne nabavke; N -~
e obavlja korespondenciju sa ponudadima;
¢ udestvuje u radu komisije za javne nabavke;
e prati vremenske rokove utvrdene Zakonom u postupcima javnih nabavki;
e u koordinaciji sa komisijom za javne nabavke priptema odgovore na zahtjeve 1 Zalbe
ponudacla;
e stara se o primjeni Zakona o javnim nabavkama i drugih propisa kojima su uredene javne
nabavke, te predlaze neophodne mjere i aktivnosti u skladu sa istima;

e udestvuje na seminarima, obukama { radionicama u vezi sa primjenom Zakona i drugih

propisa kojima su uredene javne nabavke;

e saraduje sa odgovarajuéim sluzbama Univerziteta,

e odgovoran je za zakonitost rada sluZbe;

o predlaZe sekretaru Fakulteta plan struénog osposobljavanja i usavriavanja
osoblja Fakulteta, |

e radii druge poslove po zahtjevu dekana i sekretara Fakulteta;

Uslovi: VSS/240-300 ECTS bodova, Pravni fakultet, radno iskustvo 5 godina na istim ili
sliénim poslovima.

Broj izvrgilaca: 1 (jedan).

2. Vigi strucni saradnik za arhivsko i kancelarijsko poslovanje

Opis poslova:

e koordinirai odgovoran je za kancelarijsko i arhivarsko poslovanje u skladu sa
Pravilnikom o kancelarijskom i arhivarskom poslovanju;

o radina sredivanju, smjestaju i Suvanju zavrienih predmeta i akata;

e saraduje sa referentima sluzbi u vezi blagovremene pripreme dokumentacije koju treba
odloZiti;

e stara se o zakonom propisanoj zastiti predmeta i akata;

56



2.1,

izraduje 1 predla¥e orjentacionu listu za izlu¢ivanje (unitenje) bezvrijedne registraturne
grade iz arhivskog fonda koji sreduje i obraduje;

prati komisijsko uni§tenje bezvrijedne arhivske grade;

uCestvuje u vodenju zapisnika o uniStenju grade i potpisuje ga sa &lanovima komisije;
izraduje i predlaze plan i sistem sredivanja arhivskog fonda;

vodi arhivsku knjigu;

vrsi izdavanje arhivskih predmeta po zahtjevu;

vrSi odabir trajne arhive za predaju nadleZnom arhivu u skladu sa Zakonom:;

pise Ugovore o djelu za saradnike na 4+1 studiju, nauéne magisterije i doktorate po starom
programu i doktorskom studiju

obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i sekretara Fakulteta.

Uslovi: VSS/11/240-300 ECTS drustvenog smjera, 4 (Cetiri) godina radnog iskustva na istim

ili sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).?

Struéni saradnik za arhivsko i kancelarijsko poslovanje

Opis poslova:

koordinirai odgovoran je za kancelarijsko i arhivarsko poslovanje u skladu sa
Pravilnikom o kancelarijskom i arhivarskom poslovanju;

radi na sredivanju, smjestaju i Cuvanju zavrenih predmeta i akata;

saraduje sa referentima sluzbi u vezi blagovremene pripreme dokumentacije koju treba
odloZiti;

stara se o zakonom propisanoj zastiti predmeta i akata;

izraduje i predlaZe orjentacionu listu za izluéivanje (uniStenje) bezvrijedne registraturne
grade iz arhivskog fonda koji sreduje i obraduje;

prati komisijsko unistenje bezvrijedne arhivske grade;

® radno mjesto viSeg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije struénog saradnika, te se broj
izvrSilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvriilaca



e udestvuje u vodenju zapisnika o unistenju grade i potpisuje ga sa ¢lanovima komisije;

o izraduje i predlaZe plan i sistem sredivanja arhivskog fonda;

¢ vodi arhivsku knjigu;

e vri izdavanje arhivskih predmeta po zahtjevu;

e vrii odabir trajne arhive za predaju nadleznom arhivu u skladu sa Zakonom;

e pise Ugovore o djelu za saradnike na 4+1 studiju, naucne magisterije i doktorate po starom

programu i doktorskom studiju

¢ obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i sekretara Fakulteta.

Uslovi: V3S/VSS minimalno 180 ECTS dru$tvenog smjeré, 1 (jedna) godina radnog

iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan(1).

3. Visi strucni saradnik za pravne, kadrovske i administrativne poslove

Opis poslova:

e pide sve dopise za potrebe Fakulteta

e vodi knjigu matiéne evidencije zaposlenika;

» vodi knjigu angaZovanog osoblja po ugovoru o djelu;

e vodi, uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima;

e podnosi prijave i odjave zaposlenika, penzionom i zdravstvenom fondu;

e vodi i azurira elektronsku bazu podataka radnika Fakulteta;

e vodi evidenciju o koristenju godisnjih odmora, bolovanja, plaéenog i neplacenog odsustva
i odlasku u penziju;

o priprema plan koristenja godidnjih odmora;

e priprema i provodi proceduru raspisivanja konkursa za izbor u zvanja;

e udestvuje u pripremi materijala za sjednice Vijeca Fakulteta;

« pise odluke i zakljucke Vijeta Fakulteta;

e popunjava personalne podatke u obrascu M4 i druge statisticke obrasce —izvjestaje

vezano za ljudske resurse;
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3.1.

popunjava tabele i pife razne izvjestaje;

kontaktira ¢lanove komisija;

priprema odluke, ugovore o radu i ugovore o djeluy;

udestvuje u izradi plana javnih nabavki;

pomaze komisiji za javne nabavke u pisanju javnih poziva za JN;

piSe odluke i ugovore po JN;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i sekretara Fakulteta.

Uslovi: VSS/T1/240-300 ECTS Pravnog fakulteta, 4 (Cetiri) godina radnog iskustva na istim

ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrilaca: 1 (jedan).’

Struéni saradnik za pravne, kadrovske i administrativne poslove

Opis poslova:

piSe sve dopise za potrebe Fakulteta

vodi knjigu matiéne evidencije zaposlenika;

vodi knjigu angaZovanog osoblja po ugovoru o djelu;

vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima;
podnosi prijave i odjave zaposlenika, penzionom i zdravstvenom fondu;
vodi i aZurira elektronsku bazu podataka radnika Fakulteta;

vodi evidenciju o kori$tenju godi$njih odmora, bolovanja, placenog i nepladenog odsustva
i odlasku u penziju;

priprema plan koriStenja godi$njih odmora;

priprema i provodi proceduru raspisivanja konkursa za izbor u zvanja;
uéestvuje u pripremi materijala za sjednice Vijeéa Fakulteta;

piSe odluke i zakljucke Vijeta Fakulteta,;

? radno mjesto viSeg struénog saradnika predstavija napredovanje iz pozicije struénog saradnika, te se broj
izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja v ukupan broj izvrilaca
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* popunjava personalne podatke u obrascu M4 i druge statisticke obrasce —izvjestaje veza.n&'

za ljudske resurse;
* popunjava tabele i pife razne izvjestaje;
» Lkontaktira ¢lanove komisija;
¢ priprema odluke, ugovore o radu i ugovore o djelu;
» ucestvuje u izradi plana javnih nabavki;
e pomaze komisiji za javne nabavke u pisanju javnih poziva za JN;
e pise odluke i ugovore po JN;

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta 1 sekretara Fakulteta.

Uslovi: V§S/VSS minimalno 180 ECTS Pravni fakultet, 1 (jedna) godina radnog iskustva

na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: jedan(1).

4. Visi strudni saradnik za pravne i finansijske poslove
Opis poslova:

e obavlja struéne pravne, stru€no-operativne, administrativne, ekonomsko-finansijske,
informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga rada SluZbe,

e udestvuje u izradi normativnih akata, ugovora 1 drugih opéih i1 pojedina¢nih akata
Univerziteta |

o ulestvuje u izradi planova rada i izvjeStaja o radu u dijelu koji se odnosi na djelokrug rada
Sluzbe.

e ulestvuje u pripremi materijala za sjednice Vije¢a Fakulteta;

o piSe odluke i1 zakljugke Vijeéa Fakulteta;

e popunjava tabele i piSe razne izvjestaje;

¢ kontaktira Elanove komisija;

e priprema odluke, ugovore o radu 1 ugovore o djelu;
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udestvuje u izradi plana javnih nabavki;

udestvuje u izradi tenderske dokumentacije;

pomaze komisiji za javne nabavke u pisanju javnih poziva za JN;

pife odluke za JN;

izraduje prijedioge ugovora o javnoj nabavei i okvirnih sporazuma;

vr§i objavu obavjeStenja i dostavu izvjeStaja o dodijeljenim ugovorima i okvirnim
sporazumima;

vodi evidenciju zakljuéenih ugovora o javnim nabavkama i okvirnih sporazuma;

saraduje sa referentima sluZbi;

pise Ugovore o autorskom djelu;

pomaze u pripremi periodi&nih i godidnjih izvjestaja Fakulteta;

pomaze u pripremi prijedloga budZeta;

priprema analize i informacije o poslovanju Fakulteta;

vr¥i izradu potrebnih analiza i informacija za potrebe rukovodstva Fakulteta;

udestvuje u izradi finansijskih planova razli¢itih projekata na Fakulteto;

uéestvuje u izradi plana priliva i odliva novéanih sredstava Fakulteta;

prati rokove dospijeéa potraZivanja i obaveza te izmirenje ostalih obaveza po vaZedim
propisima;

kontrolise dokumentaciju za isplatu placa i ostalih primanja zaposlenika

kontrolife dokumentaciju za isplatu autorskih honorara iugovora o djelu;

kontrolide dokumentaciju za plaéanje faktura i svih ostalih naloga za placanje;

prati realizaciju i izraduje finansijske izvjeStaje projekata

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara, prodekana za finansije i kvalitet 1

neposrednog rukovodioca

Uslovi: V8§8/VSS minimalno 240-300 ECTS Pravnog ili Ekonomskog fakulteta, 4 (Zetiri)
godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Broj izvrilaca: jedan(1).
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4.1. Struéni saradnik za pravne i finansijske poslove \\ . /'

Opis poslova:

e obavlja strune pravne, strudno-operativne, administrativne, ekonomsko-finansijske,
informaciono-dokumentacione poslove iz djelokruga rada Sluzbe,

* ulestvuje u izradi normativnih akata, ugovora i drugih opéih i pojedinadnih akata
Univerziteta

* ucestvuje u izradi planova rada i izvjeStaja o radu u dijelu koji se odnosi na djelokrug rada
Sluzbe.

* udestvuje u pripremi materijala za sjednice Vijeéa Fakulteta;

e piSe odluke i zakljutke Vijeca Fakulteta;

* popunjava tabele i pi¥e razne izvjestaje;

* kontaktira élanove komisija;

¢ priprema odluke, ugovore o radu i ugovore o djehs;

¢ ucestvuje u izradi plana javnih nabavki;

» ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije;

* pomaZe komisiji za javne nabavke u pisanju javnih poziva za IN;

e piSe odluke za JN;

 izraduje prijedloge ugovora o javnoj nabavci i okvimih sporazumay

* vrsi objavu obavjeStenja i dostavu izvjeitaja o dodijeljenim ugovorima i okvirnim
sporazumima;

* vodi evidenciju zakljuéenih ugovora o javnim nabavkama i okvirnih sporazuma;

¢ saraduje sa referentima sluzbi;

¢ pide Ugovore o autorskom djelu;

e pomaZe u pripremi periodiénih i godidnjih izvjestaja Fakulteta;

¢ pomaze u pripremi prijedloga budZeta;

e priprema analize i informacije o poslovanju Fakulteta;

» vr8i izradu potrebnih analiza i informacija za potrebe rukovodstva Fakuiteta;

¢ udestvuje u izradi finansijskih planova razligitih projekata na Fakultetu;

* uCestvuje u izradi plana priliva i odliva nov&anih sredstava Fakulteta;

[ 5]



prati rokove dospijeca potraZivanja i obaveza te izmirenje ostalih obaveza po vaZeéim
propisima;

kontroli8e dokumentaciju za isplatu placa i ostalih primanja zaposlenika

kontroliSe dokumentaciju za isplatu autorskih honorara i ugovora o djelu;

kontroliSe dokumentaciju za placanje faktura i svih ostalih naloga za placanje;

prati realizaciju i izraduje finansijske izvje$taje projekata

obavlja i druge poslove po nalogn dekana, sekretara, prodekana za finansije i kvalitet i

neposrednog rukovodioca

Uslovi: V8S/VSS minimalno 180 ECTS Pravnog ili Ekonomskog fakulteta, 1 (jedna)
godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrilaca: jedan(1).

Visi strucni saradnik za PR i odnose s javno$éu

obavlja stru€no-operativne i administrativne poslove informiranja javnosti o aktivnostima

Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta politi¢kih nauka;

vrsi promociju upisan na Univerzitet u Sarajevu — Fakulteta politi¢kih nauka;

organizira medijske kampanje 1 druge marketinge aktivnosti u cilju promoviranja aktivnosti
1 projekata Univerziteta u Sarajevu - Fakulteta politi¢kih nauka,

organizira konferencije za medije,

saraduje sa glavnim i odgovornim urednicima i novinarima javnih sredstava informiranja,
te uspostavlja i odrZava komunikaciju izmedu Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politickih

nauka 1 javnosti,

priprema odgovore i informacije na upite novinara,

ucestvuje u pripremi i izradi programa rada i izvjeStaja o radu Univerziteta u Sarajevu
Fakulteta politickih nauka

organizira medijsko pracenje rada Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politi¢kih nauka,

vi$i kompjutersku obradu i pohranjivanje natpisa iz Stampe koji se odnose na rad
Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta politickih nauka,

ucestvuje u pripremi sadrZaja web stranice Univerziteta u Sarajevu- Fakulteta polititkih

nauka



5.1.

vré$i nadzor and sadrZajem web stranice Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politi¢kih naukay, -

koordinira i vodi drustvene mreZe Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politickih nauka.

radi i druge poslove po zahtjevu dekana i sekretara Fakulteta.

Uslovi: V§S/VSS minimalno 240-300 ECTS, drustvenih ili humanisti¢kih nauka, radno

iskustvo 4 (Setiri) godine na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Strucni saradnik za PR i odnose s javnoicu

obavlja struéno-operativne i administrativie posiove informiranja javnosti o aktivnostima

Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta politi¢kih nauka;

vré¥i promociju upisan na Univerzitet u Sarajevu — Fakulteta politi¢kih nauka;

organizira medijske kampanje i druge marketinge aktivnosti u cilju promoviranja aktivnosti
i projekata Univerziteta u Sarajevu - Fakuiteta politi¢kih nauka,

organizira konferencije za medije,

saraduje sa glavnim i odgovornim urednicima i novinarima javnih sredstava informiranja,
te uspostavlja i odrZava komunikaciju izmedu Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politickih
nauka i javnosti,

priprema odgovore i informacije na upite novinara,

ulestvuje u pripremi i izradi programa rada i izvjeStaja o radu Univerziteta u Sarajevu
Fakulteta politickih nauka

organizira medijsko praéenje rada Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politi¢kih nauka,

vi§i kompjutersku obradu i pohranjivanje natpisa iz 3tampe koji se odnose na rad
Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta politi¢kih nauka,

udestvuje u pripremi sadrzaja web stranice Univerziteta u Sarajevu- Fakulteta politi¢kih

nauka
vrsi nadzor and sadrZajem web stranice Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politi¢kih nauka
koordinira i vodi drustvene mreZe Univerziteta u Sarajevu Fakulteta politickih nauka.

radi i druge poslove po zahtjevu dekana i sekretara Fakulteta.
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Uslovi: V&S/VSS minimalno 180 ECTS, drudtvenih ili humanisti¢kih nauka, 1 godina

radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Vigi struéni saradnik za medunarodnu saradnju i nauénoistraziva¢ki rad

Opis poslova:

obavlja stru€ne, analiti¢ke 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;

priprema dokumentaciju potrebnu za dobijanje viza za dolazne studente i naucno-
istrazivacko osoblje;

pruza detaline i blagovremene informacije 0 mogucnostima studiranja na partnerskim
yniverzitetima, uz redovne konsultacije sa studentima i nastavnicima;

evidentira odlazne mobilnosti;

obavlja administrativne, struéne i analititke poslove za odlaznu stru¢nu praksu;

obavlja struéne, analiti¢ke i administrativne posiove 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 1

¢lanstvo u mreZama;

vodi evidenciju o potpisanim dokumentima;

pruZa informacije o bilateralnoj medunarodnoj saradnji prema evidencijama koje Fakultet
posjeduje;

obavlja poslove u vezi sa organizacijom i evidencijom ljetnih i zimskih Skola;

pruza struénu i administrativin podrSku studentima i nastavnicima i radnicima koji

udestvuju u programima mobilnosti;

AR
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o,
obavlja analiti¢ke, struéne i administrativne poslove u vezi sa planiranjem, 1‘azvoje\:ih"‘_‘1zifa )
jaanjem naucnoistraZivackog ;
saraduje sa organizacionim jedinicama Univerziteta s ciljem unapredenja i razvoja
nauénoistrazivackog rada i naudnoistraZivaskih informacija na Fakultetu;

prati izmjene/donoSenje zakona i drugih propisa u oblasti NIR-a/UIR-a, te kretanja
EU/svjetskih trendova u oblasti nauke i nauénoistrazivackog rada;

koordinira uspostavi/aZuriranje evidencija ili registara o ude$éu Fakulteta u
naucnoistrazivackim projektima, konferencijamai s. ;

prati i analizira informacije o realizaciji nauénih projekata, nau¢noj produkciji nastavnika i
saradnika na Fakultetu;

izraduje izvjestaje o radu iz domena nauénoistraivatkog rada;

radi i druge poslove po zahtjevu dekana, prodekana za nauénoistrazivacki rad i sekretara
Fakulteta;

Uslovi: VSS/VSS 240-300 ECTS, drustvenih ili humanistickih 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 rafunaru, 4 &etiri godine radnog iskustva na istim ili

sluénim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik za medunarodnu saradnju i nauénoistra¥ivacki rad

Opis poslova:

obavlja stru¢ne, analiti€ke i administrativne poslove u oblasti odlazne mobilnosti studenata,
nastavnika 1 saradnika;

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

priprema dokumentaciju potrebnu za dobijanje viza za dolazne studente i naudno-

istrazivacko osoblje;

AA



pruZa detaljne i blagovremene informacije o moguénostima studiranja na partnerskim
univerzitetima, uz redovne konsultacije sa studentima 1 nastavnicima;

evidentira odlazne mobilnosti;

obavlja administrativne, struéne i analiti¢ke poslove za odlaznu struénu praksu;

obavlja struéne, analititke 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 mreZzama;

vodi evidenciju o potpisanim dokumentima;

pruza informacije o bilateralnoj medunarodnoj saradnji prema evidencijama koje Fakultet
posjeduje;

obavlja poslove u vezi sa organizacijom i evidencijom [jetnih i zimskih §kola;

pruza struénu i administrativinu podr$ku studentima i nastavnicima i radnicima koji
uéestvuju u programima mobilnosti;

obavlja analiticke, struéne i administrativne poslove u vezi sa planiranjem, razvojem i
jactanjem nauc¢noistrazivackog ;

saraduje sa organizacionim jedinicama Univerziteta s ciljem unapredenja i razvoja
nauénoistraiiivaékog rada i nauénoistraZivackih informacija na Fakultetu;

prati izmjene/dono¥enje zakona i drugih propisa u oblasti NIR-a/UIR-a, te kretanja
EU/svjetskih trendova u oblasti nauke i nau¢noistrazivackog rada;

koordinira uspostavu/aZuriranje evidencija ili registara o ufe$éu Fakulteta u
nauénoistrazivackim projektima, konferencijamai sl. ;

prati i analizira informacije o realizaciji nauénih projekata, naudnoj produkeiji nastavnika i
saradnika na Fakultetu;

izraduje izvjeStaje o radu iz domena nauénoistraZivatkog rada;

radi 1 druge poslove po zahtjevu dekana, prodekana za naudnoistraivacki rad i sekretara
Fakulteta;

Uslovi: V8S/VSS minimalno 180 ECTS, drustvenih ili humanistigkih nauka, znanje
engleskog jezika u skladu sa evropskim klasifikacijskim okvirom nive C1/C2, poZeljno

znanje drugog stranog jezika klasificirano u skladu sa evropskim kvalifikacijskim okvirom
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za znanje stranih jezika, poznavanje rada na raunaru, 1 godina radnog iskustva na istim ili-Z__ -~

sluénim poslovima.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik za poslove nabavke roba i usluga, odrzavanja opreme i objekta

Opis poslova:

. prati stanje osnovnih sredstava, pribora za nastavu u ucionicama, opreme i vodi
ratuna o njihovom odrZavanju ;

obavlja operativne poslove nabavke po odobrenju nadredenih;

udestvuje u izradi plana javnih nabavki ;

obavlja korespodenciju sa ponudacima;

procjenjuje tehni¢ke specifikacije za nabavku roba, usluga, odrZavanje opreme i objekata;
kontroliZe izdatnice — izlaze za izdate materijale, opremu i osnovna sredstva i dostavlja ih u
racunovodstvo;

rasporeduje zadatke pomoénom osoblju (portirima i spremadicama) i kontroliSe njihov rad;
kontrolide protivpoZzarne aparate 1 brine o protivpoZarnoj zastiti;

pomaZe u oraganizaciji obuke uposlenika za protivpoZarnu zastitu;

brine o tehni¢koj zadtiti na radu, kao i o higijensko-preventivnim mjerama;

brine o Suvanju registratorske i arhivske grade;

stara se o sredivanju i selekciji arhivske grade, o izdvajanju i izludivanju bezvrijednog
registraturskog materijala iz arhive u skladu sa pozitivnim propisima koji se odnose na
poslove arhive.

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i sekretara Fakulteta.

Uslovi: VSS/VSS minimalno 180 ECTS drustvenih ili humanisti¢kih nauka, radno iskustvo

1( jedna) godina na istim ili sli¢nim poslovima. Broj izvrSilaca 1(jedan).
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Vifi samostalni referent za vodenje protokola i kurirske poslove

Opis poslova:

Vi prijem 1 otpremu sve podte;

Vrdi razvrstavanje i dostavljanje poste koja glasi na Fakultet i poste koja glasi na ime;

vodi interni djelovodni protokol te &uva i upotrebljava pecat Fakulteta;

vii zavodenje i dostavljanje akata i predmeta preko interne dostavne knjige;

vi§i otpremanje poste uz predhodno zavodenje u propisane knjige za otpremu poste, njthovo
pakovanje u koverte ili na drugi odgovarajuéi na€in po vaZedim poftanskim propisima te
njihovo adresiranje;

pomaze u kompletiranju i otpremanju materijala za sjednice organa Fakulteta;

zavrSene akte priprema za odlaganje po vrstama u skladu sa Praviinikom 0 kancelarijskom
poslovanju;

obavlja kurirske poslove (dostavlja akte i predmete preko interne dostavne knjige, pakuje
dokumente u koverte ili na drugi odgovarajuéi nadin po vaZeéim postanskim propisima,
adresira ih i otprema;

pomaZze u kompletiranju materijala za sjednice Vije€a Fakulteta i drugih stru¢nih organa;
obavlja i sve druge poslove po nalogu sekretara i dekana Fakulteta.

Uslovi: SS8/1V stepen obrazovanje (opéi smjer ili ekonomski ili srednja strukovna Skola),
poloZen arhivarski ispit, radno iskustvo 3 (tri} godine.

Broj izvrilaca: 1 (jedan).

9. Referent-dnevni portir.

Opis posla:

vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenika Fakulteta;
vodi knjigu deZurstva i redovno biljeZi sve pojave i promjene;

obilazi objekat u toku dana, kontrolira ulaze u objekat i dvoriste;
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u sludaju potrebe, o odredenim problemima obavjestava nadleZne organe i neposrednog
rukovodioca;

prati rad sistema za doj a\}u poZara i sve uotene promjene u radu sistema evidentira u Knjigu
odr¥avanja sistema za dojavu poZara;

posebno kontrolife mokre Evorove, elektro instalacije i uredaje, prozore i drugo radi
sprjetavanja poplave, poZara i nastanka Stete zbog vremenskih nepogoda;

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

vodi ra¢una da se ne stvara guva kod ulaska i izlaska studenata sa Fakulteta;

prijavljuje osobe koje stvaraju nered i poduzima mjere da se takvi udalje iz zgrade Fakulteta;
u sludaju elementarne nepogode, poZara i poplave obavjeStava vatrogasnu sluzbu i druge
organe, kao i rukovedioce Fakulteta;

preuzima, Suva i izdaje kijuceve ufionica, amfiteatra i drugih prostorija Fakulteta;

u sludaju pozara pristupa aktiviranju protupoZarnih aparata;

po potrebe vrii ¢i¥enje prizmelja Fakulteta i dvorita Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: SSS/ 11 stepen(opéi smjer ili ekonomski ili srednja strukovna skola ), PoloZen ispit

iz oblasti vatrogastva.
Broj izvrsilaca: dva (2).
Referent- Noéni portir
Opis posla:

vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenika Fakulteta;

vodi knjigu desmrstva i redovno biljeZi sve pojave i promjene;

obilazi objekat u toku noéi, kontrolira ulaze u objekat i dvoriSte;

u slu€aju potrebe, o odredenim problemima obavjestava nadleZne organe i neposrednog
rukovodioca;

prat] rad sistema za dojavu poZara i sve uodene promjene u radu sistema evidentira u Knjigu

odrzavanja sistema za dojavu pozara;
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u noénim satima posebno kontrolise mokre ¢vorove, elekiro instalacije i uredaje, prozore i

drugo radi sprjeavanja poplave, poZara i nastanka tete zbog vremenskih nepogoda;

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

vodi rauna da se ne stvara guzva kod ulaska i izlaska studenata sa F akulteta;

prijavljuje osobe koje stvaraju nered i poduzima mjere da se takvi ndalje iz zgrade Fakulteta;
u sluéaju elementarne nepogode, poZara i poplave obavjeitava vatrogasnu sluzby i druge
organe, kao i rukovodioce Fakulteta;

preuzima, Suva i izdaje kljuSeve udionica, amfiteatra i drugih prostorija Fakulteta;

u slu€aju poZara pristupa aktiviranju protupoZarnih aparata;

po potrebe vri Eidéenje prizmelja Fakulteta i dvorista Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: SSS/1IT stepen (opéi smyjer ili ekonomski ili srednja strukovna Skola ), poloZen ispit

iz oblasti vatrogastva.

Broj izvriilaca: dva (2).

11.  Visi referent za poslove kopiranja i odrzavanja reda
Opis posla:

kopira sve materijale za potrebe F akulteta;

vodi evidenciju o utrogku materijala (papira za kopiranje);

brine o ispravnosti aparata za kopiranje;

predlaZe servisiranje i evidentira utrogak materijala i rezervnih dijelova kod popravke
aparata;

obilazi aulu Fakulteta i brine o primjeni Odluke o zabrani puSenja u prostorijama

Fakulteta;

po potrebi se angaZuje na odrzavanju reda u auli i drugim prostorima Fakulteta;
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po potrebi pomaze u obezbjedivanju uionica za odrzavanje nastave, ispita, vjezbi, odbranéqi’if , ”‘J
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i drugih aktivnosti; e
obavlja poslove zadtite na radu;

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada tehnickih i opstih poslova po nalogu sekretara

Fakulieta.

Uslovi: SSS/IV stepen (opéi smjer ili ekonomski ili srednja strukovna 3kola)
Broj izvréilaca: jedan (1)

. Pomo¢ni radnik- Spremacica

Opis poslova:

Kisti i provjetrava sve prostorije na Fakultetu;

brige prasinu sa svih radnih povrsina;

pere Prozore;

&isti udionice, kabinete i zajednitke prostorije na Fakultetu;

zalijeva cvijee i druge biljke u prostorijama koje odrZavaju;

po zavrietku radnog vremena provierava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore, vrata,
vodovodne i elektriéne instalacije u prostorijama koje su im povjerene;

prijavljuje svom neposrednom rukovodiocu uodene kvarove nedostatke i nastalu Stetu;
za vrijeme zimskog i ljetnog raspusta generalno se Ciste sve prostorije Fakulteta;
posebno vodi brigu o ¢istoéi sanitarnih Evorova;

odrzava &istoéu parkinga Fakulteta;

radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
Uslovi: Osnovna Skola/NK.

Broj izvrilaca: Sest (6)
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VI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 38.

Radnici Fakulteta zadrZavaju sva prava i obaveze iz radnog odnosa stedene do datuma

stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 39,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Fakultet ¢e ponuditi radniku zakljucivanje ugovora o radu, u skladu sa ovim Pravilnikom.
Radnik, kojem Fakultet ne ponudi ugovor o radu iz stava 1. ovog &lana, ostaje u radnom
odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme,

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

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

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

Ako radnik prihvati ponudu Fakulteta, a smatra da ugovor koji mu je ponudio poslodavac
nije u skladu sa stavom (3) ovog ¢lana, moZe pred nadleznim sudom da ospori valjanost

ponude poslodavea u roku od 30 dana od dana prihvatanja ponude.

Clan 40.

Primjena relevantnih propisa

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

radu Univerziteta u Sarajevu i odredbe drugih opéih akata Univerziteta.

Clan 41.

Rad odbora i kemisija



Odbori i stalne komisije Fakulteta/Instituta imenovani do stupanja na snagu ovog Pravilnika

nastavljaju sa radom do isteka mandata.

Clan 42.
SteCena prava
Radnici koji su zasnovali radni odnos na neodredeno/odredeno vrijeme imaju pravo da

zadr¥e isti status u pogledu trajanja radnog odnosa.

Clan 43.

Radnici zateéeni na radu na Fakultetu

Lica sa zavrienom srednjom stru¢nom spremom (stari kvalifikacioni okvir), zateCena na
poslovima za koja je ovim Pravilnikom predviden vidi stepen strucne spreme, a imaju vise
od 10 (deset) godina radnog iskustva u obavljanju poslova i zadataka radnog mjesta,

nastavljaju rad na tim poslovima.

Clan 44,
Izmjene i dopune Pravilnika

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrée se na nadin i po postupku za njegovo donofenje.

Clan 45.
Prestanak vaZenja ranijih opéih akta Fakulteta
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta br. 02-18-9- 1/21 od 20.05.2021. godine.

Clan 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono¥enja i objavit ¢e se na internet stranici

Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta politic¢kih nauka.

PREDSJEDNIK

UPRAVNOG O]?Rfl——) /

Dr. sc. Murat Ramadanovic

Broj: 02-34-4-1/24
Datum: 10. 12. 2024. godine
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