UNIVERZITET U BIHACU UNIVERSITY OF BIHAC

UPRAVNI ODBOR

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
UNIVERZITETA U BIHACU

U Bihaéu, januar 2013.



Na osnovu ¢lana 96. Zakona o visokom obrazovanju (,,Sl.glasnik USK-a“, br:08/09),
¢lana 19. Zakona o Univerzitetu u Bihac¢u (,,Sl.glasnik USK-a“, br:16/09) i ¢lana 58. stav b)
Statuta Univerziteta u Bihacu, Upravni odbor Univerziteta na X (desetoj) redovnoj sjednici,
odrzanoj dana 29. 01. 2013. godine, na prijedlog Rektora Univerziteta u Bihacu donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | ]
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA UNIVERZITETA U BIHACU

OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u
Biha¢u (u daljem tekstu : Pravilnik), ureduje se: unutradnja organizacija rada u JU Univerzitet u
Bihacu -,,Universitas studiorum Bihigiensis“ (u daljem tekstu: Univerzitet); sistematizacija
radnih mjesta sa opisom poslova, posebni uvjeti koje zaposlenik treba da ispunjava za obavljanje
poslova radnog mjesta, broj izvrSilaca, probni rad, kao i druga pitanja od znac¢aja za unutradnju
organizaciju rada i funkcioniranje Univerziteta.

Clan 2.

UnutraSnja  organizacija  Univerziteta predstavlja jedinstvo  organizacije,
koordinacije, rukovodenja i stru¢nog rada svih dijelova u ostvarivanju djelatnosti i poslova
utvrdenih Statutom Univerziteta u Bihacu.

UnutraSnja organizacija rada na Univerzitetu uredena je na nacin kojim se vrsi
povezivanje:

1. Rektorata Univerziteta — putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta,

2. Sluzbi rektorata Univerziteta i administrativnih sluzbi organizacionih jedinica - u kojima
se obavljaju pravni, ekonomski, administrativno-stru¢ni i tehnicki poslovi,

3. Fakulteta/VS - kao organizacionih jedinica u kojima se izvodi nastavni, nau¢no-nastavni,
nastavno-umjetnicki, nauc¢noistrazivacki, umjetni¢ko-istrazivacki i stru¢ni rad,

4. Instituta - kao podorganizacionih jedinica u kojima se izvodi nau¢noistrazivacki,
nauc¢no-nastavni i stru¢ni rad,

5. Univerzitetskih katedri - kao osnovnih jedinica putem kojih se obezbjeduje izvodenje
nauc¢no-nastavnog rada iz djelatnosti Univerziteta.

Clan 3.

Sluzbe Rektorata Univerziteta zajedno sa administrativnim sluzbama organizacionih
jedinica Univerziteta, obezbjeduju izvrSenje glavnih funkcija Univerziteta, a to su: pravni,
kadrovski, administrativni i op¢i poslovi, ekonomsko-finansijski i komercijalni poslovi,
marketing, meduuniverzitetska i medunarodna saradnja, osiguranje kvaliteta (QA) i
menadZzment sistema kvaliteta (QMS), poslovi podrske i logistike, finansijski poslovi
(budzet, usluge i sl.) i razvoj Univerziteta.



Clan 4.

Organizacija rada u smislu prethodnih ¢lanova ovog Pravilnika treba da obezbijedi
ekonomic¢no i racionalno povezivanje organizacionih jedinica Univerziteta, efikasno provodenje
programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz djelatnosti Univerziteta, osigura izvrSavanje zakona,
drugih propisa i opstih akata, te strucno i efikasno vrSenje poslova utvrdenih Zakonom i
Statutom Univerziteta.

Clan 5.

Ostala pitanja za organizovanje i ostvarenje procesa rada Univerziteta i njegovih
organizacionih jedinica, koja nisu obuhvacena ovim Pravilnikom, ureduju se odlukama
Upravnog odbora Univerziteta i Rektora.

Clan 6.

Zaposlenici u sluzbama obavljaju posebno:

strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti nastavnog-nau¢nog, nastavno-
umjetni¢kog, naucnoistrazivackog i umjetnic¢ko-istrazivackog rada Univerziteta,
strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti meduuniverzitetske i medunarodne
saradnje, pracenje projekata, korespondencija sa gostuju¢im profesorima,
ucestvovanje u organiziranju sjednica, simpozija i konferencija, kao i poslove u vezi
sa Skolovanjem studenata Univerziteta na drugim univerzitetima u zemlji i
inostranstvu, studenata drugih univerziteta iz zemlje i inostranstva na Skolovanju na
Univerzitetu na redovnom studiju prvog, drugog i tre¢eg ciklusa i posebnim oblicima
stru¢nog usavrsavanja na Univerzitetu, te vodenje protokola,

strucne i ostale poslove u oblasti prac¢enja i provodenja zakona, propisa, op¢ih akata,
odluka, ugovora, poslova pripreme sjednica, poslove izbora u nastavnicka i
saradnicka zvanja, poslove korespondencije sa nauc¢nim institucijama, poslove u vezi
magistranata i doktoranata, poslove izrade izvjeStaja i programa rada, te kadrovske i
personalne poslove,

strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti finansiranja i budZetiranja Univerziteta,
te racunovodstvene, knjigovodstvene i ostale poslove iz domena ekonomsko-
finansijskih poslova,

strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti izdavacke djelatnosti na Univerzitetu,
strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti planiranja, rekonstrukcije, obnove i
razvoja Univerziteta,

strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti studentskog standarda i standarda
zaposlenika Univerziteta,

strucne i ostale poslove tele-informacionog rada i razvoja Univerziteta,

strucne i ostale poslove u vezi ljudskih prava,

ostale poslove koji su predvideni Zakonom o Univerzitetu u Bihacu, Zakonom o
visokom obrazovanju, drugim zakonima i podzakonskim aktima, kao i Statutom i
drugim op¢im aktima Univerziteta, a koji su u nadleznosti sluzbi.

Clan 7.

Zaposlenici Univerziteta obavezni su poslove svog radnog mjesta obavljati strucno,

blagovremeno i savjesno u skladu sa zakonom i opcim aktima, kao i na osnovu dobijenog
naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.



UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITETA/ORGANIZACIONA

STRUKTURA UNIVERZITETA

Clan 8.
Djelatnost utvrdena Statutom Univerziteta organizuje se i obavlja u
1. Rektoratu i Sekretarijatu Univerziteta,
2. Organizacionim jedinicama Univerziteta (fakultetima, visokim Skolama i drugim

podorganizacionim jedinicama)

Rektorat Univerziteta
Clan 9.

Rektorat Univerziteta, putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta, cine:
Rektor Univerziteta,
Ured prorektora za nastavu i studentska pitanja,
Ured prorektora za nau¢no-istrazivacki rad,
Ured prorektora za meduuniverzitetsku saradnju u zemlji i inostranstvu,
Ured prorektora za finansije i razvoj,
Generalni sekretar.

Sekretarijat Univerziteta u Bihaéu

Kabinet Rektora,

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove sa

- Odjeljenjem racunovodstva

- Odjeljenjem finansija

SluZba za pravne, kadrovske i opée poslove sa odjeljenjima u sastavu:
- Odjeljenje pravnih poslova,

- Odjeljenje kadrovskih poslova,

- Odjeljenje op¢ih poslova.

Sluzba za javne nabavke,

SluZba za tehnicke poslove i odrZavanje,

Centar za osiguranje kvaliteta i internu evaluaciju,

Centar za modernizaciju NP i P i cjeloZivotno ucenje,

Jedinica za reviziju (Ured za internu reviziju- ¢lan 115. Zakona o visokom obrazovanju).

Fakulteti

Clan 10.
Organizacione jedinice Univerziteta koje izvode nastavni, nau¢no-nastavni i

naucnoistrazivacki rad u jednom ili vise obrazovnih i nau¢nih podrucja su:

Ekonomski fakultet
Pravni fakultet
Pedagoski fakultet
Tehnic¢ki fakultet
Biotehni¢ki fakultet

agrONME



6. Visoka zdravstvena Skola
7. Islamski pedagoski fakultet (pridruzena clanica Univerziteta; ¢lan 13. Zakona o
Univerzitetu u Bihacu)

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 11.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipi¢ni poslovi koji se, kao stalni sadrzaj

rada jednog ili viSe zaposlenika sa odgovaraju¢im strué¢nim i radnim sposobnostima,
obavljaju u okviru registrovane djelatnosti Univerziteta.

Clan 12.
Sistematizacijom radnih mjesta se utvrduju:

e Naziv radnog mjesta,

e opis djelokruga rada i poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,

e posebni uslovi koje zaposlenik treba da ispunjava da bi mogao obavljati poslove toga
radnog mjesta (stepen struc¢ne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i
potrebna znanja i sposobnosti),

e broj izvrSilaca potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i zadataka,

e probni rad.

Clan 13.

Prije zakljucivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju posebne uslove za
obavljanje poslova radnog mijesta, moze se izvrSiti prethodna provjera znanja i radnih
sposobnosti.

Prethodna provjera radnih sposobnosti se vr§i obavezno za sva radna mjesta za koja je,
kao poseban uslov, utvrdeno poznavanje stranog jezika i rada na racunaru.

Clan 14.

Prethodnu provjeru stru¢nih znanja i radnih sposobnosti kandidata vrsi stru¢na komisija
od tri ¢lana koju za organizacione jedinice imenuje dekan, a za stru¢ne sluzbe Univerziteta
imenuje rektor Univerziteta.

Clanovi komisije moraju imati najmanje isti stepen struc¢ne spreme koja se traZi
konkursom.

Clan 15.

Komisija, iz prethodnog ¢lana, vrsi provjeru sposobnosti kandidata: testiranjem, putem
intervjua, odnosno prakti¢nog rada u zavisnosti od radnog mjesta za koje se vrSi provjera.

O obavljenoj provjeri iz prethodnog stava Komisija je duzna saciniti zapisnik sa ocjenom
da li kandidat zadovoljava ili ne.

Komisija dostavlja Zapisnik rektoru za stru¢ne sluzbe Univerziteta, odnosno dekanu za
organizacionu jedinicu radi utvrdivanja prijedloga o izboru kandidata a zatim rektoru na dalji
postupak.



Clan 16.
Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad sa zaposlenim na
svim radnim mjestima sistematizovanim na Univerzitetu.
Probni rad, za poslove radnih mjesta iz prethodnog stava, moze trajati najvise Sest
mjeseci. lzuzetno se ovaj rok moze produziti za joS tri mjeseca.
Za vrijeme probnog rada zaposleni ima sva prava iz radnog odnosa radnog mjesta po
ugovoru o probnom radu.

Clan 17.
Nacin izbora akademskog osoblja Univerziteta vrsi se u skladu sa odredbama Zakona o
visokom obrazovanju, Statuta Univerziteta i drugih opstih akata Univerziteta. Broj nastavnika i
saradnika utvrduje se u skladu sa Standardima i normativima za visoko obrazovanje USK-a.

Clan 18.
Zasnivanje radnog odnosa osoblja Univerziteta vrsi se putem oglaSavanja u skladu sa
odredbama Zakona o visokom obrazovanju, Zakona o radu, Statuta Univerziteta i drugih opStih
akata Univerziteta.

Clan 19.
Prava i obaveze zaposlenih radnika Univerziteta utvrdena su Zakonom o visokom
obrazovanju, Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom, Statutom Univerziteta, Pravilnikom o
radu i drugim aktima Univerziteta.

Clan 20.
Linija rukovodenja i odgovornosti na Univerzitetu utvrdena je po principu subordinacije i
predstavljena je u pojedinac¢noj odgovornosti svakog opisanog radnog mjesta.

Clan 21.

REKTORAT UNIVERZITETA

Naziv mjesta; | Rektor

Opis poslova; |® Rektor je organ rukovodenja Univerziteta.

e Rektor zastupa i predstavlja Univerzitet bez ogranicenja ovlastenja u
okviru upisane djelatnosti.

e Rektor je za svoj rad u domenu akademskih pitanja odgovoran Senatu
Univerziteta a u domenu poslovanja Upravnom odboru Univerziteta.

Uslovi: Djelokrug rada i uslovi za imenovanje rektora utvrdeni su Zakonom i
Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

Naziv mjesta: Prorektor za nastavu i studentska pitanja

Opis poslova: |® Djelokrug rada prorektora za nastavu i studenska pitanja utvrden je
Statutom Univerziteta.




e Zasvoj rad prorektor je odgovoran rektoru.

Uslovi:

Uslovi za imenovanje prorektora utvrdeni su  Zakonom i Statutom
Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Prorektor za nauc¢noistrazivacki rad, meduuniverzitetsku saradnju u
zemlji i inostranstvu

Opis poslova: e Djelokrug rada prorektora za pitanja nauc¢noistrazivackog rada utvrden je
Statutom Univerziteta.
e Za svoj rad prorektor je odgovoran rektoru.
Uslovi: Uslovi za imenovanje prorektora utvrdeni su Zakonom i Statutom

Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Prorektor za finansije i razvoj

e Djelokrug rada prorektora za finansiranje i razvoj Univerziteta utvrden je

Opis poslova: . .
Statutom Univerziteta.
e Zasvojrad odgovoran je rektoru.
Uslovi: Uslovi za imenovanje prorektora utvrdeni su Zakonom i Statutom

Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

SEKRETARIJAT UNIVERZITETA

Naziv mjesta:

Generalni sekretar Univerziteta

Opis poslova:

e Planira, organizira, rukovodi i koordinira funkcioniranje poslova iz
djelokruga rada Rektorata i Sekretarijata Univerziteta,

e prati i proucava zakone i druge propise od znacaja za rad Univerziteta i
njegovih organa,

e zastupa Univerzitet pred pravosudnim i upravnim tijelima na osnovu
punomoci rektora,

e organizuje rad na izradi prijedloga akata, informacija, izvjestaja, analiza i
drugih akata Univerziteta,

e ucestvuje u obradi i rjeSavanju pitanja odnosa sa osnivacem, nadleznim
ministarstvima i drugim organima,

e priprema i daje savjete rektoru za bolje funkcioniranje sluzbi na osnovu
prethodnog dogovora rukovodioca sluzbi,

e ucestvuje u aktivnostima Univerziteta u pravnoj komunikaciji sa drugim
univerzitetima i akademskim asocijacijama u zemlji i inostranstvu,

e ucestvuje u radu Kolegija Rektora,

e ucestvuje u pripremi sjednica Senata, Upravnog odbora i drugih organa
Univerziteta,




prisustvuje sjednicama Senata i Upravnog odbora Univerziteta i daje
stru¢na misljenja i tumacenja,

stara se o izvrSenju odluka organa Univerziteta,

signira prispjelu postu po sluzbama Univerziteta,

organizuje stru¢no-konsultativne sastanke sa sekretarima organizacionih
jedinica, Sefovima sluzbi Univerziteta i Sefom kabineta radi rjeSavanja
pitanja iz djelatnosti Univerziteta,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri rektor.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, diplomirani pravnik, 5
(pet) godina radnog iskustva na rukovodnim poslovima, obavezno poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Kabinet rektora

Naziv mjesta:

Sef kabineta rektora

Opis poslova:

Planira, organizira i rukovodi izvrSavanjem poslova i zadataka iz
djelokruga rada kabineta rektora i odgovoran je za izvrsenje istih,
organizuje rad protokola rektora,

organizuje dogovorene radne i protokolarne posjete Univerzitetu i
fakultetima/VS, odnosno posjete drugim univerzitetima i organizacijama,
ugovara prijeme nastavnika i ostalih zaposlenika Univerziteta

ugovara prijeme studenata, poslovnih partnera i novinara

vodi zapisnike/biljeSke na sastancima iz djelokruga rada kabineta rektora
rukovodi organizacijom svih ceremonija na Univerzitetu,

izvrSava poslove vezano za putovanja rektora, prorektora, dekana,
generalnog sekretara i delegacija Univerziteta u zemlji i inostranstvu,
pruza stru¢nu pomo¢ u organizovanju rada i vrSenju protokolarnih poslova
za potrebe organa, organizacija i drugih subjekata, vodi pribiljeske na svim
zvani¢nim posjetama Univerzitetu,

vrSi prijem i najavljuje stranke i delegacije koje dolaze u posjetu rektoru
vodi informaciono-dokumentacionu bazu podataka iz djelokruga rada
kabineta rektora,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

Za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustvenog smjera, 3 (tri)
godine radnog iskustva, obavezno poznavanje rada na rac¢unaru, aktivno
poznavanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Interni revizor




Opis poslova: |® Vrsiprocjenu znacajnih izlozenosti faktorima rizika i daje savjete rektoru
0 smanjenju faktora rizika,

e vrsi procjenu i ocjenu ekonomi¢nosti, ispituje i ocjenjuje efikasnost i
efektivnost poslova sistema internih kontrola, upravljackih kontrola i
racunovodstvenog sistema i daje preporuke rektoru za poboljSanje sistema
kontrole,

e vrsi ispitivanje osiguranja i kompletnosti racunovodstvene dokumentacije

e provjerava Vjerodostojnost, svrsishodnost i zakonitost finansijskih
transakcija,

e vrSi procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima, podzakonskim
aktima i opstim aktima,

e ukazuje na nezakonite pojave i zloupotrebe na Univerzitetu,

e vrSi analizu poslovanja, procjenjuje postupke i Kkriticki ocjenjuje
finansijske izvjestaje,

e prati i sprovodi mjere koje poduzme rektor u skladu sa nalazima i
preporukama revizorskog izvjestaja Ureda za reviziju institucija u FBiH,

e izraduje revizijski izvjeStaj o izvrSenoj internoj reviziji i podnosi ga
rektoru i Upravnom odboru na uvid,

e na osnovu analiza i preporuka iz revizijskog izvjeStaja prati provodenje
preporuka datih u izvjestaju,

e vrSi konsultacije i savjetodavno pomaze u donoSenju odluka rektoru iz
oblasti finansijskog poslovanja Univerziteta,

e obavlja i druge poslove u skladu s Pravilnikom o internoj reviziji
budzetskih korisnika,

e za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta.

Uslovi: | ciklus studija — bachelor 240 ECTS bodova ili VS, diplomirani ekonomista,

5 (pet) godina radnog iskustva na poslovima finansijske inspekcije ili revizije,
obavezno poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za informacione tehnologije

Opis poslova:

e Koordinira radom svih informatickih poslova na fakultetima/Vs, te

generalno na Univerzitetu,

prati i proucava propise iz oblasti informacionih tehnologija,

uvodi i integrira nove tehnologije u racunarski sistem Univerziteta,

odrzava postojece informaticke infrastrukture,

odgovara za sigurnost racunarskog sistema,

predlaze nabavku i instalaciju informaticke opreme na Univerzitetu, te

koordinira istom,

e predlaze nabavku i instalaciju softverskih sistema na Univerzitetu, te
koordinira istom,

e nadgleda rad cjelokupnog sistema,

¢ radi na poboljSavanju performansi postojeceg sistema,

e dijagnosticira i otklanjanja jednostavnije kvarove,




pruza informaticku podrsku korisnicima,

vrSi kreiranje korisnickih rac¢una, definiranje i kontrola razine pristupa,
dodavanje, brisanje i azuriranje korisnickih naloga za sisteme kojima
raspolaze Univerzitet,

vrSi instalaciju te opsluzivanje instaliranih hardverskih i softverskih
sistema,

vrsi instaliranje, podeSavanje svih softverskih komponenti (OS, MS Office
itd.) korisnicima,

vrSi azuriranje postojeceg i implementaciju novog softvera i hardvera,
ukoliko 1 kada se implementira novo hardversko ili softversko rjesenje,
educira i obucava korisnike,

vrSi odrzavanje LAN/WLAN mreze,

predlaze potreban softver krajnjim korisnicima,

odrzava komunikacijske infrastrukture,

koordinira prilikom implementacije novog hardverskog i/ili softverskog
sistema na Univerzitetu,

koordinira generalno prilikom implementacije novih tehnologija na
Univerzitetu,

vrSi - koordinaciju prilikom informatickog uvezivanja organizacionih
jedinica Univerziteta u Bihacu,

vrsi pracenje novih softverskih rjesenja na drugim univerzitetima u BiH i
svijetu, i nastojanje da se to primjeni na Univerzitetu u Bihacu,

vrsi odrZavanje i administracija web domene Univerziteta u Bihacu,

vrSi administraciju baza podataka,

vrSi analizu i izradu jednostavnijih aplikativnih programa za odredene
potrebe,

vrSi analizu sistemskih zapisa i identifikaciju potencijalnih problema u
sistemu,

vrSi instalaciju novih verzija, parametrizaciju i prekonfiguraciju
komponenti sistema,

omogucava maksimalnu raspoloZivosti sistema,

vr§i analizu 1 prikupljanje zahtjeva organizacionih jedinica za
informatickom opremom i softverom, te daje prijedlog rektoru,

Preuzima elektronske pozive, materijale, dokumente za sjednice organa
Univerziteta i dostavlja ih Upravnom odboru, Senatu i drugim stru¢nim
tijelima Univerziteta ( u zadanim terminima),

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija - bachelor 240 ECTS bodova ili VS, diplomirani inzenjer
elektrotehnike, smjer informatika, 3 (tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za odnose sa javnoséu

Opis poslova:

Prati aktivnosti na Univerzitetu, vodi racuna da se sve aktivnosti i dogadaji
na nivou Univerziteta, medunarodni i domaci projekti, seminari, simpoziji,
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konferencije, prezentiraju javnosti, odnosno sredstvima javnog
informisanja,

prisustvuje svim protokolarnim posjetama Univerzitetu po pozivu rektora i
sjednicama organa Univerziteta,

prevodi sve dopise upucene Rektoru Univerzitetu/kabinet rektora, kao i
dopise koji se Salju iz kabineta rektora, izdaje akreditaciju stranim
novinarima koji izvjeStavaju iz kancelarije rektora, odgovoran je za
informacije dostavljene za web stranicu Univerziteta, koordinira s
medijima (TV, radio, novine), te prati izvjeStaje medija,

strucno obraduje zahtjeve za pristup informacijama, daje prijedlog rjesenja
po zahtjevu i vodi evidenciju o istim

priprema i vodi azurnu fotodokumentaciju Univerziteta kao i evidenciju za
poslove koje obavlja,

vodi evidenciju 0 svim nastupima u javnosti menadZzmenta Univerziteta,
prikuplja elektronske zapise ili tekstove iz Stampanih medija o objavljenim
nastupima rukovodstva Univerziteta,

vodi potrebnu evidenciju o svim izvjestajima,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

ZavrSen 11 ciklus studija-300 ECTS bodova ili VS, diplomirani Zurnalista-
novinar, 3 (tri) godine radnog iskustva, aktivno poznavanje engleskog jezika

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Tehniéki sekretar

Opis poslova:

Obavlja poslove vodenja protokola i arhiviranje dokumentacije rektora i
sluzbi Univerziteta,

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za rektora/sluzbe,

dostavlja akte na potpis rektoru,

zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira postu,

obezbjeduje telefonske i druge veze za rektora, generalnog sekretara i
ostale sluzbe u Sekretarijatu Univerziteta,

po potrebi vodi zapisnike sjednica Upravnog odbora, Senata, Kolegija
rektora i ostalih radnih tijela Univerziteta,

prima i dostavlja materijale za Senat, Upravni odbor Univerziteta, Kolegij
rektora nadredenim sluzbama,

vodi arhivu Senata, Upravnog odbora i drugih tijela,

obavlja i druge poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju
kao i poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

SSS/VS drustvenog smjera, 1 (jedna) godina radnog iskustva, obavezno
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Vozaé putni¢kog automobila

Opis poslova:

Upravlja vozilom po usmenom ili pismenom nalogu rektora, prorektora ili
generalnog sekretara,

11




brine o tehnickoj ispravnosti, higijeni i odrzavanju vozila,

zaduzuje se vozilom sa opremom i pripadaju¢im alatom,

vr$i manje opravke na vozilu,

svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometrazi te o utrosku goriva i
maziva,

redovno vrSi pravdanje racuna o utrosku goriva i maziva,

vodi knjigu putnih naloga za vozilo,

vodi racuna o registraciji vozila,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

VKV/SSS/KV vozag, saobracajni smjer, polozen vozacki ispit B-kategorije, 1
(jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

UREDI PROREKTORA

Ured prorektora za nastavu i studentska pitanja

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za nastavu

Opis poslova: | ® Priprema prijedloge i predlaze odgovarajuc¢a rjeSenja radi poduzimanja
mjera za realizaciju nau¢no-nastavnog procesa,

e prati pokrivenost nastave na nivou Univerziteta i koordinira aktivnosti na
realizaciji plana pokrivenosti nastave,

e koordinira aktivnosti vezane za kontinuiranu provjeru znanja studenata i
raspored ispitnih rokova za narednu akademsku godinu,

e prati i koordinira aktivnosti oko izrade i implementacije rasporeda nastave
po organizacionim jedinicama, posebno u smislu redovitosti i kvaliteta
odvijanja nastave,

e priprema prednacrte i nacrte materijala za organe Univerziteta iz
nadleznosti Ureda za nastavu i studentska pitanja,

e koordinira sa nivoa Univerziteta aktivnosti vezane za angazovanje
vanjskih saradnika u nastavnom procesu,

e vrsi koordinaciju aktivnosti oko utvrdivanja nastavnih planova i programa,
te prati njihovu implementaciju,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus studija- bachelor 240 ECTS ili VS, drustvenog smjera, 3 (tri) godine

radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za studentska pitanja

Opis poslova:

Priprema radne materijale, pojedinacne i opce pravne akte koji su u vezi sa
studentskim pitanjima,

koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta koje se ti¢u priprema za upis
studenata na sva tri ciklusa studija, te priprema odgovarajuce prijedloge iz
tog domena,

zaprima i obraduje pojedinacne i grupne zahtjeve studenata upucene
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Prorektoru za nastavu i studentska pitanja, te predlaze nacine rjeSavanja tih
zahtjeva,

ucestvuje u pripremi i drugih materijala iz nadleznosti Ureda za nastavu i
studentska pitanja,

ostvaruje stalan i kontinuiran kontakt i saradnju sa Unijom studenata
Univerziteta preko njihovih legitimno izabranih predstavnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija- bachelor 240 ECTS ili VS, drustvenog smjera, 3 (tri) godine
radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Ured prorektora za nau¢no-istrazivacki rad

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za nau¢no-istrazivacki rad

Opis poslova; |® Prati saradnju, analizira i kontaktira sa univerzitetima i drugim
institucijama, organima i organizacijama u zemlji i inostranstvu sa kojima
je uspostavljena saradnja u oblasti nau¢nih istrazivanja,

e obavlja tehnicku pripremu projekata naucno-istrazivackog rada
univerziteta,

e prati raspisane konkurse i brine o rokovima i blagovremenom
obavjestavanju istih prorektoru/organizacionoj jedinici,

e vodi evidenciju o svim nauc¢nim i istrazivacko-razvojnim projektima
Univerziteta,

¢ vodi korespondenciju sa donatorima,

e ucestvuje u izradi izvjeStaja 0 stanju i kapacitetima nauc¢no-istrazivackog
rada na nivou Univerziteta,

e vodi analitiku i formira bazu podataka nau¢nog rada nastavnika i saradnika
univerziteta (¢lanci, studije isl.),

e pruza struénu pomoé fakultetima/VS kod podno3enja aplikacija za projekte
nauc¢no-istrazivackog rada,

e Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus studija- bachelor 240 ECTS ili VS, drustvenog smjera, 3 (tri) godine

radnog iskustva, aktivno poznavanje engleskog jezika

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik na poslovima za projekte

Opis poslova:

Savjetodavna i administrativna pomo¢ Tempus projektima,

savjetodavna i administrativha pomo¢ projektima; FP-7,IP, Jean Monnet,
Erasmus Mundus External Cooperation Window, itd., projektima
sveucilisnih mreza,

kreativnost i1 osmiSljavanja projektnin ideja, te fleskibilnost i
savladavanjem vjestina  koja nedostaju kandidatu,

pracenje projekata,
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uceSc¢e u izradi projekata

koordinacija sa inostranim donatorima

evaluiranje rada na projektima,

uceS¢e na domacim i inostranim seminarima, konferencijama i kongresima
vezanim za izradu i implementaciju projekata,

e suradnja sa nositeljima i partnerima u projektima,

e iskustvo na radu na projektima kao i iskustvo na domacim i inostranim
sastancima, konferencijama, i kongresima u vezi izrade i implementacije

projekata,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: | ciklus studija- bachelor 240 ECTS ili VS, drustveni ili tehnicki smier,

aktivno poznavanje engleskog jezika, 2 (dvije) godina radnog iskustva,

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

Centar za modernizaciju nastavnih planova i programa i cjelozivotno ucenje

Centar obavlja poslove u saradnji sa Uredom za nauc¢noistrazivacki rad Univerziteta u
Bihacu kao jedinstveni Centar za pracenje i modernizaciju Nastavnih planova i programa i
sistema cjelozivotnog ucenja. Centrom rukovodi Prorektor za naucnoistrazivacki rad i
meduuniverzitetsku saradnju.

Centar je funkcionalno i organizaciono direktno podreden rektoru i Senatu.

Naziv mjesta; | Struéni savjetnik u Centru

Opis poslova; |® Organizuje poslove, planira i rukovodi rad Centra,

e razvija uspjesnu saradnju sa svim tijelima Univerziteta,

promovira razvoj modernizacije NPP i cjelozivotnog ucenja na

Univerzitetu,

koordinira realizaciju aktivnosti Centra,

odgovoran je za izvrsenje Godisnjeg plana Centra,

priprema i podnosi izvjestaje 0 modernizaciji NPP i cjelozivotnog ucenja,

daje preporuke o stru¢nom usavrsavanju nenastavnog osoblja,

razvija uspjesnu saradnju i komunikaciju s eksternim faktorima (nadlezna

ministarstva, Agencija, agencije za akreditaciju/eksternu evaluaciju,

asocijacije, sredstva informisanja i dr.),

e direktno saraduje sa Centrom za osiguranje kvaliteta u pogledu na razvoj
naucnoistrazivackog rada.

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus studija- bachelor 240 ECTS ili VS, drustvenog smjera, 3 (tri) godine
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, aktivno poznavanje engleskog
jezika, obavezno poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

Naziv mjesta: | Koordinator za modernizaciju NPP i cjelozivotno ucenje
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Opis poslova:

Koordinira i prati aktivnosti Tima organizacione jedinice,

potice i organizuje Sirenje kulture modernizacije NPP i cjelozivotnog
ucenja u akademskoj javnosti,

definiSe standarde i kriterije kvalitetnog djelovanja Univerziteta,

pruza stru¢nu pomo¢ 1 savjetuje u domenu modernizacije NPP i
cjelozivotnog ucenja,

priprema interne evaluacije i druge procjene i provjere modernizacije NPP
i cjelozivotnog ucenja,

razvija evaluacijske i1 samoevaluacijske postupke istrazivanja
modernizacije NPP i cjelozivotnog ucenja unutar visokoskolskog
obrazovanja,

prikuplja informacije o modernizaciji NPP i cjelozivotnog ucenja od svih
korisnika usluga,

istrazuje uzroke neefikasnog i predugog studiranja,

razvija mehanizme modernizacije NPP i cjelozivotnog ucenja,

potice medunarodnu saradnju,

potice stru¢no usavrSavanje nastavnog i nenastavnog osoblja,

analizira rezultate internih evaluacija i drugih postupaka procjene i
provjere modernizacije NPP i cjelozivotnog ucenja,

daje prijedloge unapredenja metoda i postupaka modernizacije NPP i
cjelozivotnog ucenja,

direktno je zaduzen za modernizaciju NPP i cjelozivotnog ucenja,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija- bachelor 240 ECTS ili VS, druStvenog smjera, 2 (dvije)
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, aktivno poznavanje
engleskog i/ili njemackog jezika, obavezno poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Ured prorektora

za meduuniverzitetsku saradnju u zemlji i inostranstvu

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za meduuniverzitetsku saradnju u zemlji i inostranstvu

Opis poslova:

Obavlja poslove korespondencije sa domacim i inostranim univerzitetima,
nadleznim organima za medunarodnu kulturno-prosvjetnu i nauc¢no-
tehni¢ku saradnju,

obavlja saradnju sa srodnim institucijama u inostranstvu,

vodi zapisnik sa svih zvani¢nih sastanaka u okviru rada ureda i utvrduje
prijedloge donesenih odluka, zaklju¢aka i1 drugih akata i iste dostavlja
organima Univerziteta,

radi na protokolarnim poslovima prijema delegacija i gostiju iz
inostranstva,

priprema medunarodne ugovore o saradnji,

predlaze rektoru i nadleznom prorektoru strucna rjeSenja u vezi sa
medunarodnim projektima,

priprema materijale za Senat koji se odnose na djelokrug rada ureda,
obavlja poslove u vezi uceSc¢a studenata Univerziteta na univerzitetima u
inostranstvu,
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e Priprema podatke i izvjeStaj o Skolovanju studenata stranih drzavljana koji
studiraju na Univerzitetu , te vodi kompletnu evidenciju studenata stranih
drzavljana,

e prima i obraduje aplikacije iz inostranstva,

e priprema potvrde o upisu na studij stranih studenata, te potvrde o
regulisanju privremenog boravka istih kao i ostale poslove iz oblasti
studentskih pitanja,

e ucestvuje u organizaciji medunarodnih seminara, simpozija i konferencija

e radi na iniciranju i podsticanju meduuniverzitetske saradnje u zemlji i
inostranstvu,

e vodi korespondenciju medunarodne univerzitetske saradnje i vrsi prijevode
materijala po toj osnovi,

e obavlja poslove oko razmjene iskustava izmedu univerziteta u okviru
njihovih djelatnosti,

e obavlja poslove oko razmjene kadrova u okviru studijskih boravaka i

specijalizacija,

obavlja poslove vezano za usavrSavanje kadrova u zemlji i inostranstvu,

obavlja poslove oko angazovanja stru¢njaka za odrzavanje predavanja,

obavlja poslove vezane za struc¢ne ekskurzije,

organizuje kurseve stranih jezika ,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija- bachelor 240 ECTS bodava ili VS, Filozofski ili Pedagoski
fakultet, odsjek engleski jezik, 3 (tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za meduuniverzitetsku saradnju u zemlji i studentska
pitanja

Opis poslova:

e Vodi evidenciju o planiranim aktivnostima iz djelokruga rada prorektora u
radu sa strankama,

e prima i otprema poStu vezanu za ured,

e formira bazu podataka iz djelokruga rada ureda: ugovori, sporazumi i
memorandumi o0 medunarodnoj saradnji, o opremi i projektima na
Univerzitetu, projektima organizacionih jedinica koji proizilaze iz
medunarodne saradnje,

e ucestvuje u poslovima oko razmjene iskustava izmedu univerziteta u
okviru njihovih djelatnosti,

e ucestvuje u poslovima oko razmjene kadrova u okviru studijskih boravaka
i specijalizacija,

e ucestvuje u pripremi materijala za Senat koji se odnose na djelokrug rada

ureda,

vodi administrativne poslove u vezi mobilnosti nastavnika i studenata,

vodi zabiljeSke na sastancima koji se organiziraju u Uredu,

vrsi korespondenciju sa fakultetima/VS radi prikupljanja podataka,

priprema tekst raznih dopisa, obavjesStenja, poziva, uputstava i drugog iz

domena medunarodne saradnje,
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e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: I ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustveni ili Pedagoski
studij, aktivno poznavanje engleskog jezika, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

Ured za finansije i razvoj

U uredu se rukovodi i koordinira politikom razvoja Univerziteta u skladu sa programom
rada rektora i drugih organa univerziteta, ostvaruje saradnja sa institucijama vlasti u BiH,
medunarodnim i drugim institucijama.

U uredu se prate poslovi vezani za budzet Univerziteta, finansijsko poslovanje,
finansijski plan, analize iz podru¢ja finansijskog poslovanja za potrebe Univerziteta.

Strucni, organizacijski i tehnicki poslovi iz domena ureda se obavljaju kroz sluzbu za
ekonomsko-finansijske poslove.

Naziv mjesta: | Visi struéni saradnik u uredu

Opis poslova: |e Vodi evidenciju o planiranim aktivnostima iz djelokruga rada prorektora u
radu sa strankama,

e prima i otprema poStu vezanu za ured,

e formira bazu podataka iz djelokruga rada ureda,

e ucestvuje u pripremi materijala za Senat koji se odnose na djelokrug rada
ureda,

e radi studijsko-analiticke poslove iz domena ureda a narocito: izradu
analiza, izvjesStaja, informacija i dr. stru¢nih i analitickih materijala na
osnovu odgovarajucih podataka,

e vodi zabiljeSke na sastancima koji se organiziraju u Uredu,

e vrsi korespondenciju sa fakultetima/V'S radi prikupljanja podataka,

e priprema tekst raznih dopisa, obavjeStenja, poziva, uputstava i drugog iz
domena ureda,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustvenog smjera, 2
(dvije) godine radnog iskustva, obavezno poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

U sluzbi se obavljaju normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-administrativni i
upravni poslovi za potrebe Rektorata, Sekretarijata i organa Univerziteta, te op¢i, pravni,
kadrovski i organizacijski poslovi koji se odnose na tehni¢ko uskladivanje rada unutrasnjih
organizacionih jedinica; poslovi odjeljenja u sastavu sluzbe; poslovi vezani za ljudske resurse;
poslovi vezani za nstavnu djelatnost univerziteta; op¢i, tehnicki i pomo¢éni poslovi.

Naziv mjesta: Rukovodilac sluzbe

Opis poslova: |e Organizuje i rukovodi radom Sluzbe,
e prati i proucava propise i daje misljenja u vezi sa njihovom primjenom
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daje generalnom sekretaru inicijativu za donosenje novih i izmjene i
dopune postojecih akata,

zastupa Univerzitet pred pravosudnim i upravnim tijelima na osnovu
punomoci rektora

priprema i daje savjete rektoru i generalnom sekretaru za bolje
funkcioniranje sluzbe

preduzima mjere za efikasniji rad Sluzbe,

ucestvuje u izradi i predlagac je normativnih akata, ugovora i drugih op¢ih
akata Univerziteta

daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada sluzbe,

ucestvuje u pripremi i prisustvuje sjednicama Senata, Upravnog odbora i
drugih organa Univerziteta,

ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa Univerziteta i
brine se o njihovom provodenju,

ucestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljucuje sa trecim licima,

po potrebi u¢estvuje u izradi odluka i drugih akata organa Univerziteta,
ucestvuje u izradi programa i izvjeStaja o radu Univerziteta,

daje upute i pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima u sluzbi, kao i sluzbama
Univerziteta i organizacionih jedinica za izradu odluka, rjeSenja i drugih
pojedinacnih akata,

radi sve imovinsko-pravne poslove,

sacinjava statisticke izvjestaje za potrebe nadleznih organa iz djelokruga
rada Sluzbe,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija—bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, 3 (tri)
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

ODJELJENJE PRAVNIH POSLOVA

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za poslove Senata i Kolegija rektora

Opis poslova:

Prati i proucava propise koji se odnose na djelokrug rada Senata,

ucestvuje u izradi podzakonskih akata kojima se reguliraju akademska i
studentska pitanja,

obavlja pregled svih materijala upucenih Senatu,

obavlja pravne poslove vezane za rad Senata i Kolegija,

ucestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Senata i Kolegija,

prisustvuje i po potrebi vodi zapisnik na sjednicama Senata i Kolegija,

vrSi korespondenciju sa organizacionim jedinicama u cilju realizacije
odluka i zaklju¢aka Senata i pripreme materijala za sjednice Senata, prati
realizaciju odluka i zakljucaka Senata, po potrebi daje strucne savjete i
misljenje,

ucestvuje u obradi materijala za sjednice Senata i drugih struc¢nih i
savjetodavnih organa Univerziteta,

priprema tekst odluka i zaklju¢aka donesenih na sjednicama Senata i iste
prosljeduje organima, nadleznim sluzbama i pojedincima kojima su
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namijenjeni,

prati rokove utvrdene odlukama organa upravljanja i Senata i njihovu
primjenu,

obavlja administrativno-pravne poslove vezane za sjednice Kolegija,
proSirenog kolegija i i drugih stru¢nih i savjetodavnih organa,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija—bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, sa 3 (tri)
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik za studentske poslove i priznavanje stranih
visokoSkolskih diploma

Opis poslova:

Vodi knjigu evidencije o izdatim diplomama doktora nauka i diploma
magistara nauka, te o dodijeljenim diplomama pocasnog doktorata,

vodi knjigu evidencije o dodijeljenim pocasnim zvanjima profesor
emeritus,

pregleda spiskove diplomiranih studenata po fakultetima/VS i pregleda
ispravnost odstampanih diploma,

pomaze u pripremi promocije diplomiranih studenata Univerziteta,

radi na pripremi promocije doktora nauka i poc¢asnih doktora nauka,
zaprima zahtjeve sa kompletnom dokumentacijom za nostrifikaciju
visokoskolskih inostranih diploma i dostavlja ih komisiji za nostrifikaciju,
ucestvuje u radu komisije za nostrifikaciju, kompletira zavrSnu
dokumentaciju i izradu rjeSenja vezanih za nostrifikaciju, vodi evidenciju o
prispjelim zahtjevima i evidenciju o rjeSenim zahtjevima za nostrifikaciju
stranih diploma i ekvivalenciju javnih isprava,

prikuplja podatke sa organizacionih jedinica vezanih za upis studenata na
I, 111 HI ciklusu studija,

priprema podatke za izradu izvjeStaja po zahtjevu relevantnih sluzbi i
odgovornih lica univerziteta,

priprema i obraduje podatke o upisu studenata i podatke o studentima I, 11'i
111 ciklusa studija,

priprema i obraduje podatke o broju i strukturi diplomiranih studenata I, 11
i 111 ciklusa studija za potrebe zainteresiranih subjekata,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija—bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, 2 (dvije)
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

ODJELJENJE KADROVSKIH POSLOVA

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za radne odnose

Opis poslova:

Vodi propisane evidencije iz podru¢ja radnih odnosa,
priprema ugovore o radu i akte o prestanku i otkazu ugovora o radu,
prati izborne rokove nastavnika i saradnika i inicira pokretanje postupka za
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izbor i reizbor,

e prikuplja podatke i uspostavlja elektronsku bazu podataka o izborima u
zvanja nastavnika i saradnika, stru¢nom usavrsavanju i periodima reizbora,
odnosno prestanka mandata,

e vodi evidenciju o stru¢énom usavrsavanju zaposlenih,

e priprema ugovore o angazovanju spoljnih saradnika u nastavi kao i sve
vrste ugovora vezane za rad i radne odnose

e izdaje potvrde, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga rada (npr. rjeSenja za
godisnji odmor, placeno odsustva, neplaceno i dr.)

e prati realizaciju koristenja godiSnjeg odmora, placenog i neplacenog
odsustva, stru¢nog usavrSavanja i 0 istom obavjeStava neposrednog
rukovodioca

e daje tumacenje pravnih propisa iz oblasti rada i radnih odnosa

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija—bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, 3 (tri)
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

ViSi struéni saradnik za radne odnose

Opis poslova: |e Vodi knjigu mati¢ne evidencije zaposlenih,

e vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima,

e priprema podatke za statisticke izvjeStaje za potrebe nadleznih organa iz
djelokruga rada Sluzbe,

e obraduje podnesene zahtjeve radi izdavanja uvjerenja, potvrda, rjesenja i
drugih isprava iz evidencije u oblasti radnih odnosa,

e podnosi prijave i odjave zaposlenika nadleznim kantonalnim sluzbama,

e koordinira rad sa kantonalnim sluzbama (porezne uprave, PIO/MIO,
zdravstvenog osiguranja) vezano za prijave, odjave i sve vrste promjena iz
radnog odnosa zaposlenika

e vodi evidenciju o koristenju godiSnjih odmora, pla¢enog i neplacenog
odsustva sa rada i bolovanja,

e posreduje sa Zavodom za zapoSljavanje po ukazanoj potrebi,

e provodi postupak za dobijanje radne dozvole za angazovanje stranaca,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: I ciklus studija—bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, 2 (dvije)

godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

ODJELJENJE OPSTIH POSLOVA

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik za protokol i arhivu

Opis poslova:

e Prima, otvara i dostavlja primljenu poStu na signiranje rektoru, a po
ovlastenju rektora prorektorima, direktoru za ekonomsko-finansijsko
poslovanje i generalnom sekretaru Univerziteta,

o vodi djelovodni protokol Univerziteta,
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cuva i upotrebljava veliki pecat, suhi zig i Stambilj Univerziteta u skladu sa
Uputstvom rektora,

ovjerava potpise ovlastenih lica na aktima Univerziteta, uz prethodnu
konsultaciju generalnog sekretara,

vodi racuna o rokovima, predmetima i aktima stavljenim u ,rokovnik
predmeta®, iste blagovremeno dostavlja izvrSiocu koji je zaduzen za
obradu i rad,

vrSi razvodenje akata i predmeta,

zavodi akte i predmete Univerziteta u djelovodni protokol prije njihovog
otpremanja,

cuva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga u arhivu,

vrSi zavodenje predmeta i akata u dostavnu knjigu za mjesto,

vrSi zavodenje predmeta i akata u interne dostavne knjige radi njihovog
dostavljanja u rad,

obavlja 1 druge poslove i druge poslove koje mu povjeri neposredni
rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija — bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, 2 (dvije)
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za opée poslove

Opis poslova:

Prima, otvara i dostavlja primljenu poStu na signiranje vrsi zavodenje
predmeta i akata u interne dostavne knjige radi njihovog dostavljanja u
rad,

vr$i otpremanje poSte zavodenjem u propisane knjige za otpremu poste,
njihovog pakovanja u kovertu ili pakovanje na drugi odgovarajuéi nacin po
vazec¢im poStanskim propisima, te njihovo adresiranje,

vrSi zavodenje poste koja glasi na ime u posebnu knjigu za osobnu postu,
po potrebi obavlja daktilografske poslove,

vrSi kucanje materijala iz rukopisa ili po diktatu

vrsi pregled, slaganje i uvezivanje materijala,

vrSi otpremanje posSte zavodenjem u propisane knjige za otpremu poste,
njihovog pakovanja u koverte ili pakovanje na drugi odgovarajuci nacin po
vazec¢im poStanskim propisima te njihovo adresiranje,

vrsi fotokopiranje materijala,

kompletira i otprema materijale za sjednice organa Univerziteta,

pomaze u obavljanju administrativno-tehnickih poslova,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus-bachelor 180 ECTS bodova ili VS, drudtvenog smjera, 1 (jedna)
godina radnog iskustva, obavezno poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)
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Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove Univerziteta

Naziv mjesta:

Direktor ekonomsko-finansijskog poslovanja

Opis poslova: |e Rukovodi Sluzbom za finansije i ratunovodstvo

e Koordinira radom Sluzbe za javne nabavke,

e neposredno saraduje sa Sefovima Sluzbi i koordinira njihov rad,

e prati i proucava pitanja iz oblasti finansija, racunovodstva, javnih nabavki,
izgradnje i odrzavanja objekata,

e ucestvuje u rjeSavanju pitanja sa nadleznim ministarstvima i drugim
organima,

e stara se 0 izvrSenju odluka organa univerziteta vezanih za ovu oblast,

e organizuje  stru¢no-konsultativne  sastanke sa  predstavnicima
organizacionih jedinica Univerziteta u vezi izrade nacrta budzeta, planova
opremanja i planova izgradnje, adaptacije i odrzavanja objekata,

e podnosi nacrt budzeta Univerziteta,

e odgovoran je za kontrolu provodenja postupka javnih nabavki,

e podnosi izvjestaje o finansijskom poslovanju Univerziteta,

e obavlja i druge poslove koji mu se stave u nadleznost od strane
neposrednog rukovodioca,

e za svoj rad odgovara rektoru.

Uslovi: I ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, diplomirani ekonomista, 5

(pet) godina radnog iskustva na rukovodnim radnim poslovima, obavezno
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove Univerziteta

Naziv mjesta:

Rukovodilac sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove

Opis poslova:

Rukovodi, koordinira i organizira rad Sluzbe,

preko poslovnog kolegija Rektorata ucestvuje u kreiranju politika,
procedura i odluka Univerziteta,

ucestvuje u donoSenju planova Univerziteta i izraduje finansijsku
projekciju budzeta Univerziteta,

odgovara za rad i zakonitosti rada Sluzbe, koordinira rad u Sluzbi, prati i
realizira rad Sluzbe,

realizira sa saradnicima Sluzbe i drugim saradnicima budzet Univerziteta;
angazira sa na internoj kontroli Univerziteta i uc¢estvuje u sistemu kvaliteta
Univerziteta,

izvjeStava i informiSe menadzment Univerziteta i nadlezna ministarstva o
materijalno-finansijskom poslovanju i realizaciji budzeta Univerziteta,
prati i primjenjuje propise iz oblasti materijalno-finasijskog poslovanja,
izvjeStava Upravni odbor, Rektora i druge organe Univerziteta o
materijalno-finansijskom poslovanju,

izraduje obracune izvrSenja budzeta i druge izvjeStaje Univerziteta,
ucestvuje u izradi normativnih akata, pomaze i pruza stru¢nu pomoc
zaposlenicima Sluzbe u obavljanju sloZenijih zadataka u oblasti
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materijalno-finansijskog poslovanja,

ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja, te vrsi ovjeru godisnjih obrazaca;
kontrolise i vrsi ovjeru izlazne dokumentacije,

realizira odluke Rektora i Upravnog odbora Univerziteta, obavlja i druge
zadatke koje mu povjeri rektor, prorektor za finansije i razvoj Univerziteta
i generalni sekretar,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 5
(pet) godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru, certificirani
racunovoda.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

ODJELJENJE RACUNOVODSTVA

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za kontrolu budzeta Univerziteta

Opis poslova:

Prati i pregleda formalnu i suStinsku ispravnost knjigovodstveno-
racunovodstvene dokumentacije u skladu sa Zakonskim propisima i istu
likvidira prije obracuna i izrade obrazaca (parametre za obracun plata,
dodatnih primanja, ostalih naknada za stalno uposlene, ugovore o djelu,
izvjeStaje  spoljnih saradnika, autorske honorara, ulazne fakture i
blagajnu),

ovjerenu dokumentaciju putem interne knjige dostavlja u obracunsku
sluzbu,

primjenjuje aktuelne zakonske i druge propise iz domena njegovog radnog
mjesta, Zakon o racunovodstvu i reviziji F BiH ( drzavne, federalne,
kantonalne i interne na Univerzitetu),

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 3 (tri)
godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za ra¢unovodstveno — finansijske poslove

Opis poslova:

Vrsi kontrolu racunovodstveno - finansijske dokumentacije, RjeSenja,
Ugovora i lzvjeStaja nastavnog i nenastavnog osoblja po osnovu plata i
Ugovora o djelu spoljnih saradnika u skladu sa dozvoljenim optereéenjima
i dostavlja dokumentaciju na obracun,

organizuje poslove obracuna plate i ostalih vrsta obracuna,

daje smjernice glavnom knjigovodi na kontiranje i knjizenje, prati
namjensko troSenje sredstva po svim osnovama, a u skladu sa izvjeStajem
0 raspolozivim sredstvima plana i analize, odnosno usvojenim finansijskim
planom,

izdaje potvrde o primanjima uposlenih po raznim osnovama,

daje izvjesStaje o platama i ostalim licnim primanjima uposlenika i spoljnih
saradnika,
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e prati realizaciju primanja po osnovu RjeSenja, Ugovora o djelu, Ugovora o
povremenim i privremenim poslovima, Ugovora o autorskom djelu,

e KkontroliSe sastavljene obrasce za Statistiku, Poreznu upravu i druge
Institucije,

e ucestvuje u pripremi finansijskog plana Univerziteta,

e prati pravilnu primjenu Odluka Senata i Upravnog odbora Univerziteta, a
koje se odnose na racunovodstveno-finansijske poslove,

e vrSi izradu potrebnih informacija i analiza za potrebe menadzmenta
Univerziteta,

e primjenjuje aktualne zakonske i druge propise iz domena njegovog radnog
mjesta,

e suraduje sa nadleznim ministarstvom i ostalim Institucijama,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

e za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS ili VS, ekonomskog smjera, 3 (tri) godine
radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Referent za obraéun plata i naknada radnicima, obra¢un ugovora
spoljnih saradnika i naknada po ostalim Ugovorima

Opis poslova:

e V/rSi obracun pla¢a i ostalih naknada uposlenih Univerziteta, kao i
pripadajucih poreza i doprinosa, na osnovu ovjerene dokumentacije od
stru¢nog saradnika,

e vrsi obracun Ugovora o djelu-spoljnih saradnika, ugovora o privremenim i
povremenim poslovima, te ugovora o autorskom djelu kao i obracuna
poreza i doprinosa,

e vrsi obustave na place uposlenika po kreditima i drugim osnovama,

e vodi analiticku evidenciju o obustavama uposlenika,

e daje izvjeStaje o platama i ostalim licnim primanjima uposlenika i spoljnih
saradnika,

e podnosi zahtjeve za refundaciju nadleznim institucijama,

e sastavlja potrebne obrasce za Statistiku i Poreznu upravu i druge obrasce
za fizicka lica,

e vodi analitiku poreskih kartica za uposlenike i spoljne saradnike,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

e za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

SSS /VSS ( IV/VI stepen obrazovanja), ekonomskog smjera, 1 (jedna) godina
radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Blagajnik

Opis poslova:

e Organizuje funkcioniranje blagajne u skladu sa Zakonom i finansijskim
poslovanjem, propisima o Trezorskom poslovanju i aktima Univerziteta,
e vodi blagajnicko poslovanje na nivou Univerziteta, ukljucujuci i pomoéne
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blagajne svake organizacione jedinice, kao i blagajne po projektima,

vodi knjigu glavne blagajne,

na osnovu potreba organizacionih jedinica Univerziteta podnosi zahtjev za
blagajni¢ki maksimum u skladu sa izvjeStajem o raspolozivim sredstvima
plana i analize,

dostavlja likvidatoru prikupljenu dokumentaciju na kontrolu,

podize gotov novac kod poslovne banke, vrsi gotovinske isplate u skladu
sa Uputstvom o blagajnickom poslovanju,

cuva gotovinu prema zakonskim propisima i u skladu s Uputstvom o
blagajnickom poslovanju,

usaglaSava stvarno stanje gotovine u blagajni sa analitickim evidencijama,
saraduje sa komisijama za popis i internu kontrolu,

sastavlja izvjeStaje u vezi sa blagajnom,

saraduje sa ostalim odjeljenima Sluzbe i ostalim zaposlenicima
Univerziteta po pitanju blagajni¢kog poslovanja, te sa nadleznim sluzbama
Kantona,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

Zavrsena SSS /VSS (IV/VI stepen obrazovanja), ekonomskog smjera, 1
(Jedna) godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za KIF

Opis poslova:

na osnovu analize o ostvarenim prihodima po projektima i donacijama,
izraduje kalkulacije projekata (vanredni studij, postdiplomski studij,
nauc¢ni skupovi, seminari, privredni projekti) u saradnji sa stru¢nim
saradnikom za pracenje prihoda i voditeljem projekta,

ucestvuje u izradi Finansijskih izvjeStaja projekata,

Izraduje izlazne fakture i prati naplatu istih i dostavlja opomene za
nenaplacene fakture,

izraduje Obrasce br.3 za knjizenje i naplatu izlaznih faktura kroz Glavnu
knjigu trezora,

prati realizaciju, te daje podatke o izvrSenoj realizaciji stru¢nom saradniku
za obracune,

priprema ponude na zahtjev kupaca,

prima narudzbe,

priprema elemente za ugovore sa kupcima,

na osnovu mjesecnih ispostavljeninh faktura vrsi obracun PDV-a, izraduje
obrazac br. 2 za uplatu, izraduje poreznu prijavu, te suraduje sa Sluzbom
za indirektno oporezivanje,

vodi knjigu dnevnih i mjesecnih izvjeStaja, te servisnu knjizicu za
utvrdivanje obaveza prema UIO,

vrSi prijem ulaznih faktura po projektima i pla¢anje preko donatorskih
racuna, obraduje obrasce prema trezorskom poslovanju, vrsi evidentiranje
KIF-a i KUF-a po Zakonu o PDV-u, evidentiranje KIF-a i KUF-a po
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fakturama,

dostavlja i usaglasava 10S sa kupcima,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,
za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 2
(dvije) godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik za knjigovodstvo — glavni knjigovoda

Opis poslova: |e Priprema i izraduje naloge za Glavnu knjigu Trezora, izraduje Obrazac 2.
(nalog za plac¢anje), Obrazac 3. (nalog za knjizenje),

e vrSi njihovo knjigovodstveno evidentiranje po organizacionim jedinicama
po namjeni budzeta i po vidovima rashoda (budzetska sredstva, vlastiti
prihod, donacije i projekti),

e vrSi kontiranje i knjizenje svih poslovnih promjena u skladu sa
raspolozivim sredstvima ( knjizenje plata, dodatnih primanja, ostalih
naknada za stalno uposlene, knjizenje ugovora o djelu za spoljne
saradnike, te privremenih i povremenih poslova i autorskih honorara),

e knjizenje korektivnih naloga,

e uknjizavanje novonabavljenih stalnih sredstava i sitnog inventara na
osnovu pripremljene dokumentacije,

e vrSi usaglasavanje stanja na finansijskim karticama stalnih sredstava i
sitnog inventara i zaliha materijala sa osobom odgovornom za analiticko
vodenije tih sredstava,

e saraduje sa Ministarstvom finansija i Ministarstvom obrazovanja, nauke,
kulture i sporta u pogledu usaglaSavanja Glavne knjige sa Trezorom;

e knjizi dokumentaciju donatorskih projekata, daje podatke odjeljenju za
finansije, te ucestvuje u izvjestavanju Sefa sluzbe,

e vrsi zavrSna knjiZenja i u¢estvuje u izradi finansijskih izvjestaja, te izrada i
ovjera godisnjih obrazaca,

e prati i primjenjuje aktuelne Zakonske propise propise iz oblasti
racunovodstva,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

e za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi: I ciklus studija-bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 2
(dvije) godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru, certificirani
racunovoda.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

Naziv mjesta:

Analiti¢ki knjigovoda

Opis poslova:

Zaprima kompletiranu dokumentaciju od strane likvidatora, kontira i
knjizi,

na osnovu izvjeStaja o raspolozivim sredstvima plana i analize vrsi
analiticku evidenciju ulaznih faktura, dobavljaca i blagajne  po
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organizacionim jedinicama, izraduje Obrazac br. 1. (zahtjev za narudzbu),
Obrazac br. 2. (placanje obaveza prema dobavlja¢ima) i Obrazac br. 3.
(knjizenje blagajne, zaliha materijala),

vrsi analiticku evidenciju dobavljaca i materijala po organizacionim
jedinicama,

usaglaSavanje analitike sa Glavnom knjigom,

usaglaSavanje analitickog materijalnog knjigovodstva sa evidencijom
zaliha materijala,

vrsi razduzenje zaliha materijala na osnovu izvjestaja o utrosku materijala;
prati placanje ulaznih faktura i saraduje sa sluzbom za javne nabavke;
izraduje izvjeStaje za potrebe Rektora, Sefova organizacionih jedinica i
Sefa sluzbe,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

VS/VI stepen obrazovanja, ekonomskog smijera, 1 (jedna) godina radnog
iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

2(dva)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik stalnih sredstava i sitnog inventara

Opis poslova:

Uknjizava novonabavljena stalna sredstva i sitni inventar, te vrSi obracun
amortizacije,

kompletira dokumentaciju za stavljanje u upotrebu novonabavljenih stalnih
sredstava uz prethodno odredivanje roka upotrebe,

vrSi razvrstavanje stvari na stalna sredstva i sitan inventar prema aktu
Univerziteta,

usaglasava knjigovodstveno stanje sa saradnikom za knjigovodstvo,
dostavlja izvjeStaj glavhom knjigovodi o novonabavljenim stalnim
sredstvima,

vodi evidenciju svih stalnih sredstva i sitnog inventara Univerziteta
analiticki po organizacionim jedinicama,

predlaze  otpis neupotrebljivih stalnih sredstava i sitnog inventara,
ucestvuje u radu popisnih komisija,

priprema liste za popis, usaglaSava knjigovodstveno stanje sa komisijama
za popis, knjizi eventualne razlike po popisu,

radi prijedlog novih investicionin planova na osnovu zahtjeva
organizacionih jedinica,

u skladu sa finansijskim planom, te raspolozivim sredstvima plana i
analize, prati zahtjeve za nabavku novih stalnih sredstava, zahtjeva za
rekonstrukciju i investiciono odrZavanje, te ucéestvuje u realizaciji istih
prema vaze¢im propisima o javnim nabavkama,

obavlja komercijalnu korespodenciju za sve organizacione jedinice,
Prikuplja referate za nabavku ( potrebe), trazi saglasnost dekana, te
odobrenje Rektora,

prati plan nabavke i saraduje sa sluzbom i komisijom za nabavke, traZi
ponude od dobavljaca, realizuje nabavku ( prijem roba i usluga, predaja u
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skladiSte organizacionih jedinica i sl.),
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,
e za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 180 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smijera, 1
(Jedna) godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

ODJELJENJE ZA FINASIJE

(PRIHODI)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za plan, ostvarenje i analizu prihoda

Opis poslova: |e Ucestvuje u sastavljanju godiSnjih planova organizacionih jedinica
Univerziteta i kumulativnog godiSnjeg plana Univerziteta,

e priprema i podnosi budzetske zahtjeve na prijedlog dekana organizacionih
jedinica,

e priprema i izraduje operativne mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i
godisnje planove Univerziteta i organizacionih jedinica,

e prati ostvarenje finansijskog plana Univerziteta,

e prati strukturu troSenja sredstva kako budzetskih, tako i sredstava stecenih
po svim drugim osnovama u skladu sa racunovodstvenim standardima,

e prati realizaciju odobrenih sredstava iz budzeta po namjenama,

e radi povremene, periodicne i redovne analize za potrebe Kolegija, Senata i
Upravnog odbora Univerziteta,

e vrSi izradu mjesecnih operativnih planova i prati njihovo izvrSenje po
vrstama troskova JU Univerzitet iz oblasti nau¢no — istrazivackog rada,

e informiSe menadzment Univerziteta i dekane organizacionih jedinica o
svim negativnim odstupanjima u odnosu na finansijski plan Univerziteta,

e daje izvjeStaje o raspolozivim sredstvima po svim osnovama za potrebe
Rektora, dekana, Sefa sluzbe i ostalih odjeljenja sluzbe, ugestvuje u analizi
materijalno-finansijskog poslovanja Univerziteta i organizacionih jedinica.

e saraduje sa Ministarstvom finansija i Ministarstvom obrazovanja, nauke,
kulture i sporta u vezi realizacije planova,

e ucestvuje sa Sefom sluzbe u izradi obraduna izvrienja BudZeta
Univerziteta, te zajedno s njim ucestvuje u provodenju Odluka Upravnog
odbora i rektora Univerziteta,

e provodi propise iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

e za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi: I ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 3 (tri)

godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za praéenje prihoda

Opis poslova:

e Ucestvuje u sastavljanju godiSnjih planova organizacionih jedinica
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Univerziteta i kumulativnog godiSnjeg plana Univerziteta,

na osnovu registra uplata iz Trezora knjizi ostvarivanje vlastitih prihoda po
organizacionim jedinicama Univerziteta,

na osnovu podataka o ostvarenju vlastitih prihoda razvrstanih po Sifarniku
uplata, vrsiti interno preknjizavanje u skladu sa Pravilnikom o raspodjeli
vlastitih prihoda organizacionih jedinica Univerziteta,

sastavlja mjesecne izvjeStaje neophodne za izradu operativnog plana,
ucestvuje u izradi operativnog plana Univerziteta i organizacionih jedinica,
saraduje i usaglasava podatke sa ostalim odjeljenjima sluzbe, usaglasava
potrazivanja sa kupcima ( studenti, fizicka i pravna lica),

daje izvjesStaje o naplati vlastitih prihoda po svim osnovama za potrebe
Rektora, dekana organizacionih jedinica i Sefa sluZbe,

ucestvuje u analizi materijalno-finansijskog poslovanja Univerziteta i
organizacionih jedinica,

saraduje sa Ministarstvom finansija i Ministarstvom obrazovanja, nauke,
kulture i sporta u pogledu usaglaSavanja lzvjeStaja o prihodima,

udestvuje sa Sefom sluzbe u izradi obracuna izvrienja BudZeta
Univerziteta, te zajedno s njim ucestvuje u provodenju Odluka Upravnog
odbora i rektora Univerziteta,

provodi propise iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 180/240 ECTS bodova ili VS/VS, ekonomskog
smjera, 1 (jedna) godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru,
certificirani racunovoda.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

(RASHODI)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za plan, izvrsenje i analizu rashoda

Opis poslova:

ucestvuje u sastavljanju godisnjih planova organizacionih jedinica
Univerziteta i kumulativnog godiSnjeg plana Univerziteta,

na osnovu registra placanja iz Trezora vrsi kontiranje i knjizenje uplata po
organizacionim jedinicama,

izraduje izvjeStaje o izvrSenim placanjima za protekli period po
organizacionim jedinicama i po vrsti troska,

vrSi usaglasavanje stanja sa stru¢nim saradnikom za plan, ostvarenje i
analizu prihoda o realizovanim troskovima ( plata, dodatnih primanja, i
ostalih naknada za stalno uposlene, ugovora o djelu za spoljne saradnike,
autorskih honorara, KUF-a) na osnovu podataka iz registra,

saraduje sa Ministarstvom obrazovanja, nauke, Kkulture i sporta i
Ministarstvom finansija Kantona u vezi sa realizacijom rashoda, daje
izvjestaje za potrebe plana i analize rashoda Sefu sluZbe,

analizira materijalno-finasijsko poslovanje Univerziteta i organizacionih
jedinica u saradnji sa Sefom sluzbe,

daje izvjeStaje za potrebe rektora, dekanima organizacionih jedinica,
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saraduje i usaglasava podatke sa ostalim odjeljenjima sluzbe,

ucestvuje sa Sefom sluzbe u izradi obracuna izvrSenja Budzeta
Univerziteta, te zajedno s njim ucestvuje u provodenju Odluka Upravnog
odbora i rektora Univerziteta,

provodi propise iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja,

usaglasava 10S sa dobavljacima,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 3 (tri)
godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Referent za trezor

Opis poslova: |e Radi na unosu podataka na osnovu trezorske dokumentacije Univerziteta
(obrazac 1.,2.,3./4.) prethodno odobrene od strane nadleznog
ministarstva, dostavljene od obracunske sluzbe,

e radi na unosu podataka u vezi sa trezorom po organizacionim jedinicama,
dostavlja registar pla¢anja stru¢nom saradniku za plan, izrvsenje i analizu
rashoda,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

e za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi: SSS/VSS ( IV/VI stepen obrazovanja), ekonomskog smijera, 1 (jedna) godina

radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

Naziv mjesta:

Rukovodilac Sluzbe za javne nabavke

Opis poslova:

Organizuje i rukovodi radom sluzbe,

prati i primjenjuje propise iz domena javnih nabavki i daje strucna
misljenja komisijama za provodenje javnih nabavki,

pokrece inicijativu i priprema nacrt novih ili izmjenu i dopunu postojecih
op¢ih akata iz domena javnih nabavki,

koordinira rad sa drugim sluzbama i organima na univerzitetu u domenu
javnih nabavki,

blagovremeno inicira aktivnosti na donoSenju Plana nabavki,

prati realizaciju plana nabavki i podnosi periodi¢ne izvjesStaje nadleznim
organima,

podnosi zahtjev za realizaciju nabavki,

stara se o efikasnom, transparentnom i nepristrasnom provodenju
procedura javnih nabavki,

daje stru¢na misljenja u postupku javnih nabavki,

daje smjernice i uputstva te sacinjava potrebne obrazce dokumenata za sve
faze u postupku provodenja javnih nabavki,

daje potrebne podatke na zahtjev organa i sluzbi Univerziteta,
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u slucaju spora, priprema dokumentaciju i daje potrebne informacije licima
ovlastenim za zastupanje Univerziteta,

odgovoran je za zakonitost provodenja postupka javnih nabavki,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Pravni/Ekonomski fakultet,
3 (tri) godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik za javne nabavke

Opis poslova: |e Prikuplja prijedloge planova nabavki organizacionih jedinica i sluzbi i vrsi
njihovu obradu i selekciju po ekonomskim kodovima i vrstama nabavki u
saradnji sa Sluzbom za finansije,

e daje misljenja u postupcima javnih nabavki,

e prati aktivnosti na donoSenju plana nabavki te izraduje prijedlog Plana
nabavki,

e sacinjava obavjeStenja i izvjeStaje o javnim nabavkama i iste dostavlja
Agenciji za javne nabavke,

e obraduje zahtjeve za javne nabavke putem direktnog sporazuma i
ucestvuje u njihovoj realizaciji

e ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki (izrada tenderske
dokumentacije i ostale potrebne dokumentacije),

e prati, azurira i vodisve vrste evidenciju u postupcima javnih nabavki,

e izraduje odluke, rjesenja i obavjeStenja u provodenju procedura javnih
nabavki,

e prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki

e ucestvuje u izradi ugovora o nabavci roba, usluga ili radova te prethodno
pribavlja potrebne saglasnosti za zakljucivanje istih,

e vrsi korespondenciju sa odabranim ponudacem u toku realizacije ugovora,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Ekonomiski fakultet, 2

(dvije) godine radnog iskustva, poznavanje rada i racunara.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za javne nabavke

Opis poslova:

Prikuplja zahtjeve organizacionih jedinica i sluzbi za nabavku potrosnog
materijala i stara se o realizaciji istih,

vodi evidenciju o utroSku potroSnog materijala,

vrSi zaduzenje lica i organizacionih jedinica sa osnovnim sredstvima te
liste 0 zaduzenjima dostavlja Sluzbi za finansije,

vrsi trebovanje, kvalitativan i kvantitativan prijem robe,

izdaje, odnosno zaduzuje robom odgovorna lica po organizacionim
jedinicama na osnovu trebovanja, odnosno pismenog sluzbenog naloga,
vodi evidenciju zakljucenih ugovora i prati njihovu realizaciju
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dostavlja potrebnu dokumentaciju licima zaduzenim za nadzor i/ili
primopredaju roba, radova ili usluga,

kontroliSe ispostavljene fakture dobavljaca sa zahtjevom za isporuku i
dostavlja ih sluzbi za finansije radi ispostavljanja trezorske narudzbenice
obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 180 ECTS bodova ili VS-VI stepen, drustvenog
smjera, 1 (jedna) godina radnog iskustva, poznavanje rada i racunara.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

SLUZBA ZA TEHNICKE POSLOVE | ODRZAVANJE

Naziv mjesta:

Rukovodilac sluzbe

Opis poslova:

Organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

prati propise iz domena rada sluzbe te pokrece inicijativu i zraduje nacrte
novih, odnosno izmjne i dopune postojecih opcih akata

prikuplja podatke o stanju objekata i preduzima mjere za saniranje,
odnosno odrzavanje istih,

utvrduje potrebe za sredstvima za odrzavanje higijene objekata,

vodi evidenciju o nabavci HTZ-e opreme,

utvrduje prijedlog rasporeda koristenja godisnjih odmora zaposlenika u
Sluzbi,

preduzima mjere za efikasniji rad Sluzbe,

organizuje i vodi kontrolu o koristenju putnih vozila na Univerzitetu,
organizira vodenje svih potrebnih evidencija o koristenju vozila,

kontroliSe potrosSnju goriva i maziva,

organizuje rad portira u smjenama i o tome vodi potrebnu evidenciju,

vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenika u Sluzbi,

koordinira rad sa drugim sluzbama i organima na Univerzitetu u domenu
odrzavanja,

podnosi zahtjeve za realizaciju nabavki,

organizuje rad spremacica

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustvenog ili tehnickog
smjera, 3 (tri) godine radnog iskustva, obavezno poznavanje rada i racunara.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik ZNR, PPZ i poslove odbrane

Opis poslova:

Prati i proucava propise iz oblasti ZNR, PPZ i iz oblasti odbrane te inicira
donoSenjeopstih akata iz tih oblasti,

koordinira dobavljace u nabavkama (sa¢injava zahtjev za isporuku roba
prema dobavljacima, kontrolie ispostavljene profakture dobavljaca sa
zahtjevom za isporuku i dostavlja ih ekonomsko-finansijskoj sluzbi radi
ispostavljanja trezorske narudzbenice; sravnjava otpremnicu sa
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ispostvljenom fakturom; ispravnu fakturu, uskladenu sa ponudom
dobavljaca dostavlja ekonomsko-finansijskoj sluzbi na placanje),
ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja te plana odrzavanja
objekata, opreme i nabavke potroSnog materijala,

ucestvuje u izradi stru¢nih analiza i informacija iz domena investicija,
razvoja,odrzavanja i opremanja,

ucestvuje u provodenju postupka javnog nadmetanja i izradi tenderske
dokumentacije,

ucestvuje u pracenju i izradi popisa stalnih sredstava,

obavlja sve stru¢no-administrativne poslove iz oblasti ZNR i PPZ u skladu
sa zakonom i opStim aktom,

izraduje potrebne planove i programe te se stara o vodenju svih evidencija
iz oblasti ZNR, PPZ i odbrane u skladu sa Zakonom

kontaktira sa inspekcijskim organima i postupa po njihovim nalozima,
podnosi nadleznim organima Univerziteta izvjeStaj iz oblasti ZNR i PPZ,
vrSi uvidaj u svim slucajevima povreda na radu, popunjava prijavu o
povredi na radu te vodi njihovu evidenciju,

vr$i neposredni nadzor nad primjenom mjera ZNR i PPZ te o uoc¢enim
nedostacima obavjeStava rukovodioca Sluzbe, generalnog sekretara i
rektora,

brine o ispravnosti aparata i alata za gaSenje poZzara,

priprema izvjestaje, analize i druge materijale iz oblasti odbrane,

vr8i prijem, otpremu, kontrolisanje i azuriranje poste u skladu sa propisima
0 zastiti tajnih podataka iz oblasti odbrane,

vodi propisane vojne i druge evidencije u skladu sa zakonom, uputstvima i
smjernicama nadleznih organa,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog ili tehnickog
smjera, 2 (dvije) godine radnog iskustva u struci, obavezno poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Kurir

Opis poslova:

Preuzima ulaznu postu i istu predaje na protokol,

raznosi postu unutar Univerziteta/fakulteta,

sa protokola preuzima izlaznu postu i istu predaje na naznacenu adresu,
odnosno, predaje posti radi dostavljanja,

dostavlja u banku virmane i preuzima izvode,

pomaze referentu za poslove protokola oko pakovanja poste radi njene
otpreme,

kopira, slaze i uvezuje kopirani materijal,

stara se 0 odrzavanju kopir aparata,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi:

ZavrSena SSS, Sest mjeseci radnog iskustva, polozen vozacki ispit B
kategorije.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)
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Naziv mjesta:

Spremacica/kafe kuharica

Opis poslova:

Obavlja poslove na pripremanju i sluzenju hladnih i toplih napitaka,

trebuje i planira namirnice koje se pripremaju u kuhinji,

vodi evidenciju o nabavljenim i izdatim namirnicama,

odrzava inventar kuhinje,

odrzava higijenu u kuhinji,

svakodnevno c¢isti radne prostorije i inventar u prostorijama Univerziteta,

Cisti prozore i sanitarne prostorije,

po potrebi vise puta dnevno odrzava cistocu mokrih ¢vorova, hodnika i

stepenista,

prijavljuje Sefu Sluzbe uocene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,

e po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju:
aparate, prozore, vrata, vodovodne i elektricne instalacije

e obavlja poslove slaganja materijala i kurirske poslove, prema potrebi,

e obavlja i1 druge poslove koje odredi koje mu povjeri neposredni

rukovodilac.

Uslovi:

NK radnik, 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

CENTAR ZA OSIGURANJE KVALITETA

Naziv mjesta:

Voditelj Centra

Opis poslova:

Organizuje poslove, planira i rukovodi rad Centra,

razvija uspjesnu saradnju sa svim tijelima Univerziteta,

promovira razvoj kulture kvaliteta na Univerzitetu,

koordinira realizaciju aktivnosti Centra,

odgovoran je za izvrsenje Godisnjeg plana Centra,

priprema i podnosi izvjestaje o radu Centra,

priprema i podnosi izvjestaje o osiguranju kvalitetna,

daje preporuke o stru¢énom usavrSavanju nenastavnog posoblja,

razvija uspjesnu saradnju i komunikaciju s eksternim faktorima (nadlezna
ministarstva, Agencija, agencije za akreditaciju/ekstemu evaluaciju,

asociiaciie. sredstva informisania. i dr.)
e direktno je zaduzen za osiguranje kvalitete NIR-a _
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

Doktor nauka — nastavnik u svim zvanjima, aktivno poznavanje engleskog
jezika.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za osiguranje kvaliteta

Opis poslova:

e Koordinira i prati aktivnosti Timova organizacionih jedinica,

e pruza stru¢nu pomo¢ i savjetuje u domenu osiguranja kvalitetna,

e priprema interne evaluacije i druge postupke procjene i provjere
kvaliteta,

e analizira rezultate internih evaluacija i drugih postupaka procjene i
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provjere kvalitetna,

daje prijedloge unaprijedenja metoda i postupaka osiguranja
kvalitetna,

direktno je zaduzen za osiguranje kvaliteta u domenu rukovodnih
organa, organizacije i NPP-a,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240 ECT bodova ili VS, drustveni smjer, 3 (tri)
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, aktivno
poznavanje engleskog ili njemackog jezika, obavezno poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Koordinator za osiguranje kvaliteta — Organizaciona jedinica

Opis poslova:

Koordinira i prati aktivnosti Tima organizacione jedinice,

potice i organizuje Sirenje kulture unapredenja kvaliteta u akademskoj
javnosti,

definiSe standarde i kriterije kvalitetnog djelovanja Univerziteta,

pruza strué¢nu pomoc¢ i savjetuje u domenu osiguranja kvaliteta,
priprema interne evaluacije i druge postupke procjene i provjere
kvaliteta,

razvija evaluacijske i samoevaluacijske postupke istrazivanja kvaliteta
Obrazovanja.

Prikuplja informacije o kvalitetu od svih korisnika usluga,

istrazuje uzroke neefikasnog i predugog studiranja,

razvija mehanizme osiguranja kvaliteta,

poti¢ce medunarodnu saradnju,

potice stru¢no usavrSavanje nastavnog i nenastavnog osoblja,

analizira rezultate internih evaluacija i drugih postupaka procjene i
provjere kvaliteta,

daje prijedloge unaprijedenja metoda i postupaka osiguranja
kvaliteta,

direktno je zaduzen za osiguranje kvaliteta u domenu rukovodnih
organa, organizacije i NPP-g,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ili 11 ciklus studija 240/300 ECTS bodova, drustvenog ili tehnickog smijera,
aktivno poznavanje engleskog ili njemackog jezika, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Naziv mjesta:

ECTS Koordinator Univerziteta — struéni savjetnik

Opis poslova:

Obavezan je djelovati prema administrativnim i akademskim aspektima
ECTS-a i utom smislu savjetovati studente,

osigurava obavezu institucije prema ECTS principima i mehanizmima, t.j.
poti¢e orijentiranost institucije ka implementaciji principa ECTS-a i
mehanizama za prijenos i akumulaciju bodova,
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promovise ECTS u instituciji i van nje, npr. u okviru programa
medunarodne saradnje,

potice i potpomaze prakticnu implementaciju ECTS-a i pruza u tome
podrsku,

koordinatorima po organizacionim jedinicama, te je zajedno sa ECTS
koordinatorima  po  departmentima/fakultetima  odgovorn  za
obezbjedenje  koordinacije, pripremu, produkciju i promociju
institucionalnog Informacijskog vodica. Isto tako koordinatori moraju
da vode brigu o pravilom i konsistentnom nacinu prenosa i akumulacije
kredita/bodova na svim departmentima ili fakultetima institucije,
informiSe studente o ECTS-u i koordinira pripremu, izradu i distribuciju
informacionih  paketa partnerima zajedno sa koordinatorima
organizacionih jedinica i nadgleda mehanizme za ispravno koristenje
ECTS alata,

osigurava pravilo izdavanja Prepisa ocjena za sve mobilne studente
nakon kompletiranja njihovog studijskog boravka ili pri odlasku na
studijski boravak na drugu instituciju,

odgovoran je za ugovorne sporazume sa Evropskom komisijom i
Drzavnom institucijom za dodjelu grantova,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ili Il ciklus studija 240/300 ECTS bodova ili VS, drustvenog smjera, 3 (tri)
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, aktivno poznavanje
engleskog ili njemackog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

ECTS Koordinator — Organizacione jedinice

Opis poslova:

Predstavlja kontakt osobu za studente i akademsko osoblje unutar tih
jedinica,

bavi se i prakticnim i akademskim aspektima ECTS-a na fakultetu,
obavezan je djelovati prema administrativnim i akademskim aspektima
ECTS-a i utom smislu savjetovati studente,

obezbjeduju pomo¢ potencijalnim mobilnim studentima u smislu nabavke
potrebnih informacija sa drugih institucija, popunjavanja Prijavnih listova -
Student Application Forms, Ugovora o ucenju i ostalih procedura
akademskog priznavanja,

osigurava obavezu institucije prema ECTS principima i mehanizmima, t.j.
potice orijentiranost institucije ka implementaciji principa ECTS-a i
mehanizama za prijenos i akumulaciju bodova,

promovise ECTS u instituciji i van nje, npr. u okviru programa
medunarodne saradnje,

potice 1 potpomaze prakticnu implementaciju ECTS-a, te je zajedno sa
ECTS,

koordinatorom Institucije odgovorn za obezbjedenje koordinacije,
pripremu, produkciju i promociju institucionalnog Informacijskog

vodica. Isto tako koordinatori moraju da vode brigu o pravilom i
konsistentnom nacinu prenosa i akumulacije kredita/bodova na svim
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e departmentima ili organizacionim jedinicama institucije,

e InformiSe studente o ECTS-u i koordinira pripremu, izradu i distribuciju
informacionih paketa partnerima i nadgleda mehanizme za ispravno
koristenje ECTS alata,

e osigurava pravilo izdavanja Prepisa ocjena za sve mobilne studente
nakon kompletiranja njihovog studijskog boravka ili pri odlasku na
studijski boravak na drugu instituciju,

e odgovoran je u saradnji sa koordinatorom institucije za ugovorne
sporazume sa Evropskom komisijom i Drzavnom institucijom za
dodjelu grantova,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ili 11 ciklus studija 240/300 ECTS bodova ili VS, drustvenog ili tehni¢kog
smjera, aktivno poznavanje engleskog ili njemackog jezika, poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik za administrativne poslove Centra

Opis poslova: |e VrSi administrativne poslove za Centar,
e prima postu, dostavlja ankete na potpis, te koordinira sa pisarnicom, vodi
knjigu protokola za Centar,
e obezbjeduje telefonske i druge veze, vrsi prijem i najavljuje stranke i
druge osobe, koje dolaze u posjetu,
e stara se 0 oskrbljenosti kancelarijskim materijalom i drugim
neophodnim materijalom za Centar,
e vrSi kopiranje za potrebe Centra, prekucava potreban materijal,
ispunjava putne naloge,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: | ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustvenog smjera, 2

(dvije) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, aktivno
poznavanje engleskog ili njemackog jezika, poznavanje rada na rac¢unaru.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Studenti (volonteri)

Opis poslova: |e Ucestvuju u radu Centra, ovisno od vlastitih mogucénosti i potreba
Centra,
e obavljaju sve poslove koje odredi voditelj Centra i Struc¢ni savjetnik za
osiguranje kvaliteta.
Uslovi: Redovni student Univerziteta u Bihacu, aktivno poznavanje stranog jezika,
poznavanje rada na racunaru.
Broj izvrsilaca: | 6(Sest)
Naziv mjesta: DEKAN

Opis poslova:

e Organizuje i rukovodi radom fakulteta/Vs,
e zastupa i predstavlja fakultet u pravnom prometu sa tre¢im licima u okviru
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upisane djelatnosti,

potpisuje javne isprave i mati¢ne evidencije koje vodi fakultet,

saziva 1 predsjedava sjednicama nauc¢no-nastavnog vijeca (NNV-a)
organizacione jedinice,

predlaze Rektoru unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta
organizacione jedinice,

predlaze planove rada i razvoja fakulteta/\VVS i godisnji program rada
fakulteta/VS,

organizuje naugno-nastavni i naucnoistrazivacki rad na fakultetu/VS i
predlaze mjere za njihovo poboljSanje,

odlucuje u prvom stepenu o pojedinacnim pravima studenata, pokrece i
provodi postupak za utvrdivanje Stetekoju pricini student,

predlaZe rektoru zasnivanje i prestanak radnog odnosa zaposlenika iz reda
administrativno-tehni¢kog osobljana fakultetu/Vs,

odlucuje i snosi odgovornost za Koristenje sredstava kojima raspolaZe
organizaciona jedinica u skladu sa op¢im aktom Univerziteta,
naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana koji se odnosi na
organizacionu jedinicu u skladu sa Statutom,

obavlja druge poslove utvrdene Statutom Univerziteta,

provodi odluke, zaklju¢ke i druge akte nadleZnih organa u skladu sa
Zakonom, ovim Statutom i drugim opéim aktima,

predlaze NNV-u imenovanje i razrjeSenje voditelja odsjeka,

Dekan moZe raspolagati sredstvima organizacione jedinice do iznosa
10.000 KM,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,

za svoj rad i rezultate rada odgovoran je rektoru.

Uslovi:

Odredeni Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

6 (Sest)

Naziv mjesta:

PRODEKAN- Prodekan za nastavu i studentska pitanja

Opis poslova:

Pomaze dekanu u njegovom radu,

ostvaruje potrebnu/optimalnu saradnju sa Uredom za nastavu i studentska
pitanja Univerziteta, te drugim organizacionim i podorganizacionim
jedinicama,

ucestvuje u pripremi sjednica NNV-a,

ucestvuje u realizaciji odluka NNV-a i Senata, koji se ticu nastavnog
procesa fakulteta/Vs,

predlaze plan pokrivenosti nastave na | i Il ciklusu studija dodiplomskom
studiju,

utvrduje raspored predavanja, te raspored ispitnih rokova, odnosno
raspored provijere znanja studenata u toku semestra,

pokrece inicijativu za inoviranje nastavnih olanova i programa i ucestvuje i
njihovoj izradi,

prati realizaciju izvodenja nastave i odrzavanja ispitnih rokova i podnosi
dekanu mjesecni izvjestaj o tome,

predlaze dekanu angazovanje spoljnih saradnika u nastavi,
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izraduje i podnosi, nakon svakog ispitnog roka i na kraju akademske
godine, NNV-u. analizu prolaznosti studenata,

aktivno ucestvuje u provedbi sistema osiguranja kvaliteta na fakultetu/VS,

aktivno ucestvuje u organizaciji pripreme aplikacija na nauc¢noistarzivacki
rad, strucne i druge projekte kako u zemlji tako i u inostarnstvu,

najmanje jednom godisnje podnosi izvjestaj 0 svom radu NNV-u i dekanu,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada koje mu povjeri
neposredni rukovodilac,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uslovi:

Odredeni Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Naziv mjesta:

PRODEKAN - Prodekan za nauéno-istrazivaéki rad

Opis poslova:

Pomaze dekanu u njegovom radu,

ostvaruje potrebnu/optimalnu saradnju sa Uredom za nauc¢no-istrazivacki
rad i meduuniverzitetsku saradnju u zemlji i inostarnstvu Univerziteta, te
drugim organizacionim i podorganizacionim jedinicama,

ucestvuje u pripremi sjednica NNV-a,

prati realizaciju istrazivacko-razvojnih projekata,

prati postojece stanje i preduzima aktivnosti na poboljSanju opremljenosti
fakulteta/VS kao $to su laboratorije, biblioteke, referalni centri, te drugi
objekti i oprema u funkciji nau¢noistrazivackog rada na fakultetu/Vs,

prati i informira akademsko osoblje o naucno-istrazivackim/umjetnic¢ko-
istrazivackim projektima koji su na raspolaganju,

preduzima mjere za usavrSavanje nastavnika i saradnika u cilju sticanja
novih i produbljivanju stecenih znanja putem postdoktorskih studija i
drugih oblika usavrsavanja;

njeguje stvaralacki rad na Fakultetu, u cilju sticanja novih i koristenja
postojecih znanja za nove primjene u svim oblicima ljudskog djelovanja,
predlaze nadleznom organu program izdavacke djelatnosti fakulteta/Vs,
obavlja poslove vezane za planiranje budzetskih pozicija i planova
nabavki,

najmanje jednom godisnje podnosi izvjestaj o svom radu NNV i dekanu,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada koje mu povjeri dekan.

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uslovi:

Odredeni Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

6 (Sest)

Naziv mjesta:

Voditelj studijskog odsjeka | ciklusa studija

Opis poslova:

Predlaze angaziranje nastavnika u nastavi i na svom odsjeku,

pravi raspored sati na pocetku Skolske godine i eventualne izmjene
rasporeda u toku godine,

organizira i predsjedava sastancima odsjeka, o ¢emu vodi sluzbenu
evidenciju,
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informiSe o evidentiranju, odvijanju i realizaciji svih vidova nastave
(konsultacije, ispiti, seminarski radovi) kao i uvjetima odvijanja nastave na
odsjeku,

rjeSava pitanja i zahtjeve studenata koja se mogu rijesiti na nivou odsjeka,
koordinira i vodi postupak priznavanja ispita,

saraduje sa drugim sluzbama Fakulteta/Organizacione jedinice radi
provodenja odluka Nastavno-nau¢nog vijeca Fakulteta/Organizacione
jedinice u oblasti nastavnog procesa,

pravi analize prolaznosti studenata s mjerama poboljSanja na odsjeku
nakon ispitnog roka,

izvjeStava o realizaciji nastave na kraju semestra s prijedlozima mjera za
poboljsanje,

azurira izrade spiskova studenata,

ucestvuje U  pripremanju  sjednica  Nastavno-nau¢nog  vijeca
Fakulteta/Organizacione jedinice,

ucestvuje u prikupljanju prijedloga za dopunu i inoviranje nastavnih
planova i programa na odsjeku,

ucestvuje u pripremnim radnjama za izbor i reizbornost nastavnika,
ucestvuje u pripremi ugovora za nastavnike i saradnike na svom Odsjeku,
radi sa studentima i drugim strankama — 4 puta sedmi¢no po 1 sat prema
rasporedu koji se objavljuje na vratima kabineta,

brine se o0 razvoju i proSirivanju odsjeka

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Za svoj rad Voditelj odsjeka odgovoran je dekanu fakulteta/VS.

Uslovi:

Odredeni Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

Prema broju studijskih odsjeka.

Naziv mjesta:

Voditely 111 111 ciklusa studija

Opis poslova:

Obavlja poslove u vezi sa pripremom i organizacijom nastave Il i Il
ciklusa studija,

predlaze angaziranje nastavnika u nastavi na Il i 11 ciklusu,

pravi raspored sati na pocetku akademske godine i eventualne izmjene
rasporeda u toku godine,

organizira i predsjedava sastancima odsjeka, o ¢emu vodi sluzbenu
evidenciju,

vodi evidenciju o odvijanju i realizaciji svih vidova nastave (konsultacije,
ispiti, seminarski radovi) na Il i 111 ciklusu,

rjeSava pitanja i zahtjeve studenata Il i 111 ciklusa,

saraduje sa drugim sluzbama Univerziteta radi provodenja odluka
Senata/Nastavno-nau¢nog vijeca u oblasti nastavnog procesa,

pravi analize prolaznosti studenata i predlaze mjere poboljSanja,

izvjeStava o realizaciji nastave na kraju semestra,

ucestvuje u pripremanju sjednica Nastavno-naucnog vijeéa Il i 1l ciklusa
studija,

ucestvuje u prikupljanju prijedloga za dopunu i inoviranje nastavnih
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planova i programa Il i 111 ciklusa studija,

ucestvuje u pripremi ugovora i rjesenja za nastavnike Il i Il ciklusa
studija,

radi sa studentima i drugim strankama — 4 puta sedmi¢no po 1 sat prema
rasporedu koji se objavljuje na vratima kabineta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Za svoj rad Voditelj odsjeka odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi:

Odredeni Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca:

6 (Sest)

Naziv mjesta:

Voditelj didakti¢ko-metodi¢ke prakse — Pedagoski fakultet

Opis poslova:

Ostvarivanje neposrednih i posrednih kontakata s predstavnicima organa
vlasti i rukovodnim i stru¢nim organima Skola koje su imenovane za
vjezbaonicu Fakulteta/Organizacione jedinice,

saradnja i stalni kontakt s nastavnicima pedagogije i nastavnicima
metodike predmeta koji se izucavaju na Fakultetu/Organizacionoj jedinici,
vodi evidenciju o uklju¢ivanju studenata u didakticku i metodicku praksu
(blagovremeno formiranje grupa i prikupljanje spiskova studenata za
didakticku i metodic¢ku praksu od nastavnika pedagoske i metodicke grupe
predmeta),

obavjeStavanje nastavnog osoblja o opravdanom odsustvu studenata sa
nastave u vrijeme obavljanja pedagoske prakse i zavisno od organizacije
metodicke prakse odsustvo ovih studenata sa redovne nastave,

organizacija i odrzavanje seminara za mentore didakticke i metodicke
prakse u Biha¢u, saradnja s predmetnim nastavnicima i dogovor o
njihovom ukljuc¢ivanju u seminar,

izrada rasporeda provodenja didakticke i metodic¢ke prakse po Skolama,
grupama i predmetima i obavjeStavanje studenata o rasporedu
hospitovanja i oglednim satima,

dostavljanje Skolama spiskove studenata koji ¢e obavljati didakti¢ku i
metodicku praksu u konkretnoj skoli,

prikupljanje povratnih informacija od Skola o obavljenoj didakti¢koj i
metodickoj praksi studenata,

ucestvuje u pripremi ugovora za obavljanje didakticko-metodicke prakse,
analizira realiziranu didakticku i metodicku praksu studenata za
akademsku godinu,

prezentira rezultate didakticke i metodicke prakse studenata na sjednicama
Nastavno-nauc¢nog vijeca Fakulteta/Organizacione jedinice i u sredstvima
informisanja,

koordinira aktivnosti oko placanja izvodenja didakticke i metodicke
prakse,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

Kao voditelj studijskog odsjeka I ciklusa studija, oblast metodickih i
pedagoskih nauka

Broj izvrsilaca:

1(jedan)
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Naziv mjesta:

NASTAVNIK

Opis poslova:

Predmetni nastavnik je odgovoran za izvodenje svih oblika nastave:
predavanja, vjezbi, prakticnog rada, konsultacija, mentorstva i dr., za
pojedine predmete,

vodi evidenciju o prisustvu nastavi, obavljenim ispitim i postignutom
uspjehu studenata

predmetni nastavnik obavezan je da, u skladu sa studijskim programom, za
svaki nastavni predmet utvrdi plan rada koji ukljucuje evaluaciju prisustva
nastavi i vjezbama, termine i nacin provjere znanja (testove, projekte i sl.),
kao i ostale oblike individualnog rada studenta (seminari, projekti, zadace
i dr.), vodec¢i pri tome racuna da svi navedeni oblici aktivnosti i obaveza
studenata budu usaglaseni sa utvrdenim opterec¢enjem studenta,

predmetni nastavnik upoznaje studente sa planom rada za nastavni
predmet u prvoj sedmici semestra,

nastavnik i saradnik duzni su da kontinuirano u toku nastave pruzaju
pomo¢ studentima organiziranjem konsultacija a u skladu sa brojem sati
definiranim Standardima visokog obrazovanja i normativima (dalje:
Standardi i normativi),

drZi konsultacije sa studentima u svrhu savladavanja nastavnog programa,
konsultacije uskladuje sa terminima predvidenim za odrZavanje nastave za
pojedine predmete Kkoji se objavljuju na oglasnoj ploc¢i, odnosno na web
stranici fakulteta/VS-e,

vode evidenciju o prisustvu studenata nastavi, obavljenim ispitima i
postignutom uspjehu studenata,

organizuju i izvode nau¢no-istrazivacki rad,

preporuce udZbenike i priru¢nike za nastavni predmet koji izvode,

redovno odrZzavaju provjere znanja studenata prema rasporedu, u
propisanim rokovima i putem svih utvrdenih oblika provjere znanja,
predlazu usavrSavanje i preispitivanje nastavnog Plana i programa
predmeta,

predlazu teme i mentori su studentima pri izradi zavrSnog rada na prvom i
drugom ciklusu studija,

obavljaju i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

Redovni profesor:

- ZavrSen stepen treceg ciklusa/doktorat nauka iz odgovarajuce naucne
oblasti,

- proveden najmanje 1 (jedan) izborni period u zvanju vanrednog
profesora,

- najmanje 2 (dvije) objavljene knjige iz oblasti izbora,

- najmanje 8 (osam) naucnih radova iz oblasti izbora, objavljenih u
priznatim publikacijama, a sve nakon sticanja zvanja vanrednog
profesora.

Vanredni profesor:

- Zavrsen stepen treceg ciklusa/doktorat nauka iz odgovarajuce naucne

oblasti,

42




- proveden najmanje 1 (jedan) izborni period u zvanju docenta,

- najmanje 5 (pet) nau¢nih radova iz oblasti izbora, objavljenih u
priznatim publikacijama,

- objavljena knjiga iz oblasti izbora i originalni stru¢ni uspjeh, kao Sto je
projekt, patent ili originalni metod, a sve nakon izbora u zvanje
docenta,

- uspjeSno mentorstvo kandidatu za stepen drugog ciklusa, racunajuci
od dana, prihvatanja izvjeStaja o pozitivnoj ocjeni magistarskog rada.

Docent:
- Naucni stepen doktora nauka iz odgovarajuce naucne oblasti,

- najmanje 3 (tri) nau¢na rada iz oblasti izbora, objavljena u priznatim
publikacijama,

- pokazane nastavnic¢ke sposobnosti.

Broj izvrsilaca:

U skladu sa Standardima i normativima za visoko obrazovanje USK-a

Naziv mjesta:

Lektor

Opis poslova: |e Prema Nastavhom planu i programu nastavnog predmeta za strani jezik
koji se studira na Univezritetu kao obavezni nastavni predmet.
Uslovi: Zavrsen stepen drugog ciklusa (magisterij) iz odgovarajuée naucne oblasti,

Pokazani rezultati u nastavnom radu

Broj izvrsilaca:

U skladu sa Standardima i normativima za visoko obrazovanje USK-a

Naziv mjesta:

Predavaé visoke Skole

Opis poslova: |e Prema Nastavnom planu i programu nastavnog predmeta visoke $kole na
Univezritetu.
Uslovi: Zavrsen stepen drugog ciklusa (magisterij) iz odgovarajuée naucne oblasti,

Najmanje 3 (tri) nau¢na rada iz oblasti izbora, objavljenih u priznatim
publikacijama
Pokazani rezultati u nastavnom radu.

Broj izvrsilaca:

U skladu sa Standardima i normativima za visoko obrazovanje USK-a

Naziv mjesta:

SARADNIK (Asistent 1 Visi asistent)

Opis poslova:

e V/rSipripreme i izvodi vjezbe pod stru¢nim nadzorom nastavnika,

e pomaze nastavniku u pripremi nau¢no-nastavnog procesa,

e ucestvuje u odrzavanju ispita u svim ispitnim terminima u skladu sa
nastavnim programom,

e obavlja konsultacije sa studentima,

e radi na sopstvenom stru¢nom usavrsavanju radi pripremanja za samostalan
nauc¢no-istrazivacki rad u svrhu sticanja viseg nauc¢nog stepena,

e ucestvuje u radu komisija i stru¢nih organa fakulteta po pozivu,

e obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim opStim aktima
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Univerziteta a koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

Visi asistent:

- Zavrsen stepen drugog ciklusa (magisterij) iz odgovarajuce oblasti,

- Ostvarena najniza prosje¢ma ocjena na dodiplomskom i
postdiplomskom studiju od 8 (osam), odnosno 3,5 (tri i pol)

Asistent:
- ZavrSen odgovarajuci univerzitetski stepen sa najmanje 240 ECTS
bodova;
- Ostvarena najniza prosjecna ocjena u toku studija od 8 (osam) ili 3,5
(tri i pol);

- Poznavanje jednog svjetskog jezika, najmanje srednjeg nivoa.

Broj izvrsilaca:

U skladu sa Standardima i normativima za visoko obrazovanje USK-a

Naziv mjesta:

Rukovodilac upravljanja kvalitetom na Tehni¢kom fakultetu

Opis poslova: |e Uspostavlja dokumentaciju sistema kvalitete,
e ucestvuje u implementaciji postupaka kvalitete,
e vrsi interni audit kvalitete,
e nadzire sprovodenje korektivnih i preventivnin mjera koje se odnose na
kvalitet,
e radi na unapredenju sistema kvalitete na fakultetu,
e radi izvjeStaje o sistemu kvalitete,
e provodi postupak samoevaluacije na fakultetu,
e predlaze unapredenje izvodenja nastave po Bolonjskom procesu.
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: Il ciklus studija — 300 ECTS bodova ili magistar nauka, tehnickog smjera, 3

(tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Voditelj centra za druStvena istrazivanja na Pravnom fakultetu

Opis poslova: |e Organizuje i rukovodi radom Centra za drustvena istraZivanja,
e predlaze finansijska sredstva za potrebe centra,
e odlucuje o Kkoristenju finansijskinh sredstava Centra za drustvena
istrazivanja, u skladu sa finansijskim planom Centra odobrenim od strane
Upravnog odbora Univerziteta,
e obezbjeduje efikasno, ekonomi¢no i1 cjelishodno KkoriStenje sredstava
dodijeljenih Centru,
e izvrSava odluke organa Univerziteta,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: Naucni stepen doktora nauka iz odgovarajuce naucne oblasti, najmanje 3 (tri)

nauc¢na rada iz oblasti izbora, objavljena u priznatim publikacijama.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)
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Naziv mjesta:

Saradnik u centru za drustvena istrazivanja na Pravnom fakultetu

Opis poslova: |e Provodi teorijska i empirijska istrazivanja pravnih i drustveno-politickih
pitanja,
e provodi interdisciplinarna istrazivanja pravnih i drustveno-politickih
pitanja,
e organizira domace i medunarodne skupove o Sirokom spektru tema iz
podrucja drustvenih nauka, u skladu sa posebnim propisima,
e sudjeluje na doma¢im i medunarodnim skupovima, konferencijama i
slicnim dogadanjima,
e potice usavrSavanja svojih ¢lanova/ica i unapredivanje stru¢nog znanja iz
podrucja drustvenih nauka,
e izdavanje knjiga, ¢asopisa i biltena iz podru¢ja drustvenih nauka, u skladu
sa posebnim propisima,
e uspostavljanje veza i saradnje sa slicnim udrugama u BiH i inozemstvu,
e educiranje c¢lanova/ica o temama iz druStvene problematike na
interdisciplinarnoj osnovi,
e organiziranje javnih tribina, radionica, izlozbi, video-projekcija na teme iz
podrucja drustvenih nauka, u skladu sa posebnim propisima,
e saradnja sa drzavnim tijelima i drugim institucijama,
e organiziranje i provodenje naucnih projekata u skladu sa problematikom i
temama vaznima za poboljSanje lokalnog i regionalnog razvoja zajednice,
u skladu sa posebnim propisima,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: ZavrSen 11 ciklus studija 300ECTS bodova ili magistar nauka, druStvenog
smjera.
Broj izvrsilaca: | 2 (dva)

Naziv mjesta:

Voditelj Centra za drustvena i kinezioloska istrazivanja na Pedagoskom

fakultetu
Opis poslova: e Organizuje i rukovodi radom Centra,
e predlaze financijska sredstva za potrebe Centra,
e odlucuje o koristenju financijskih sredstava Centra u skladu s financijskim
planom,
e pomaze u pripremi projekata i pri apliciranju za sredstva za financiranje,
e koordinira pripremu i organizaciju domacih i medunarodnih naucnih i
stru¢nih skupova iz podrucja drustvnih i kinezioloskih nauka,
e pomaze u pripremi i procesu objavljivanja publikacija iz podrucja
drustvenih i kinezioloskih nauka,
e potice usavrSavanje svojih ¢lanova/ica,
e uspostavlja veze i saradnju s drugim istrazivackim centrima u zemlji i
inostranstvu,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac a kojima
se ostvaruju ciljevi Centra.
Uslovi: Naucni stepen doktora nauka, iskustvo u pripremi i provodenju naucno-

istrazivackih projekata
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| Broj izvrsilaca: | 1 (jedan)

Naziv mjesta: | Voditelj Centra za istrazivanja u humanisti¢kim i prirodnim naukama na
PedagoSkom fakultetu
Opis poslova: e Organizuje i rukovodi radom Centra
e Predlaze financijska sredstva za potrebe Centra
e QOdlucuje o koristenju financijskih sredstava Centra u skladu s financijskim
planom
e Pomaze u pripremi projekata i pri apliciranju za sredstva za financiranje
e Koordinira pripremu i organizaciju domacih i medunarodnih nauc¢nih i
stru¢nih skupova iz podrucja prirodnih i humanisti¢kih nauka
e Pomaze u pripremi i procesu objavljivanja publikacija iz podrucja
prirodnih i humanisti¢kih nauka
e Potice usavrSavanje svojih ¢lanova/ica
e Uspostavlja veze i saradnju s drugim istrazivackim centrima u zemlji i
inostranstvu
e Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: | Naucni stepen doktora nauka, iskustvo u pripremi i provodenju naucno-
istrazivackih projekata
Broj izvrsilaca: | 1 (jedan)

Saradnici bez zvanja na Biotehni¢ckom fakultetu

Fakultet ima u procesu nastave uklju¢ene saradnike bez zvanja:

- Rukovodilac laboratorije
- Voditelj laboratorijskih analiza

- Visi laborant
- Laborant

U izvodenju prakticnog dijela nastavno-nau¢nog procesa saradnici bez zvanja imaju

prava i obaveze da:

- organiziraju rad i raspored odrzavanja vjezbi po laboratorijama,

- pripremaju potrebne reagense i hemikalije za potrebe nastave,

- pomazu asistentima u izvodenju pojedinih vjezbi na zahtjevnim aparatima,

- brinu se o ispravnosti svih aparata i opreme u laboratoriji Fakulteta,

- brinu o odrzavanju aparata i razvijanju instrumentalnih metoda,

- brinu se o nabavci potrebnih hemikalija i laboratorijskog pribora,

- vode racuna o potrosnji hemikalija i ostalog laboratorijskog materijala,

- rade na analizama za eksterne usluge,

- rade na pripremi procedura za certificiranje analitickih metoda prema 1SO/IEC

17025,

- obavljaju i ostale poslove po naredenju neposrednog rukovodioca.
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Naziv mjesta:

Rukovodilac laboratorije organizacione jedinice Biotehni¢kog
fakulteta/Visoke zdravstvene Skole

Opis poslova: |e Rukovodiiorganizira rad u laboratoriji,

e prati raspored odrzavanja prakticnog dijela nastave po laboratorijama,

e vrSi nabavku laboratorijskog posuda, kemikalija i druge laboratorijske
opreme,

e vodi evidenciju o utroSku kemikalija 1 stanju laboratorijske opreme
(amortizacija, servisiranje, kalibracija),

e ucestvuje u izvodenju prakticnog dijela nastave na specijaliziranim
instrumentima i aparatima,

e dostavlja mjesecne izvjesStaje o odrzanim vjezbama prodekanu Fakulteta

e vrsi laboratorijske analize,

e organizira sistem upravljanja kvalitetom na nivou laboratorija,

e vrsi pracenje novih standarda i Pravilnika u oblasti djelatnosti laboratorija

e odgovaran je za pravilno koristenje i odrzavanje opreme,

e daje ocjenu stanja laboratorije i laboratorijske opreme te stepen
iskoristenosti opreme u nau¢no-nastavnom procesu i NIR-u,

e ucestvuje u izradi izvjesStaja i elaborata o laboratorijskim uslugama,

e radi na usvajanju novih metoda i tehnika laboratorijskih ispitivanja,

e ucestvuje u naucno - istrazivackom i stru¢nom radu,

e pisanje naucnih 1 stru¢nih radova i aktivno sudjelovanje u stru¢nim
savjetovanjima,

e ucestvuje u davanju misljenja i tumacenja rezultata laboratorijskih
ispitivanja,

e obavlja savjetnicke poslove iz oblasti djelatnosti laboratorija, te ostali
poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

e za svoj rad izvrsilac je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi: Za Biotehnicki fakultet:

ZavrSen 11 ciklus studija 300 ECTS bodova ili magistar biotehnickih,
tehnoloskih ili poljoprivrednih nauka, 3 (tri) godine rada u
laboratoriju

Za Visoku zdravstvenu Skolu: I ciklus studija-bachelor sa 240 ECTS bodova
ili VS prirodnih nauka, 3 (tri) godine radnog iskustva

Broj izvrsilaca:

1 (jedan) izvrsilac na Biotehnickom fakultetu i
1 (jedan) izvrsilac na Visokoj zdravstvenoj skoli.

Naziv mjesta:

Voditelj laboratorijskih analiza na Biotehni¢kom fakultetu

Opis poslova:

e Organizira rad u laboratoriju za eksterne usluge-analize za koje je
laboratorija ovlastena,

piSe izvjestaje i daje strucno misljenje o izvrsenim analizama,

vodi dokumentaciju o eksternim uslugama-analizama,

ucestvuje u nastavi, prakticnog dijela nastave laboratorijskih vjezbi,
ucestvuje u nastavi na specijaliziranim instrumentima,
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vrsi laboratorijske analize,

organizira sistem upravljanja kvalitetom u laboratoriji,

sudjeluje u NIR-u i stru¢énom radu,

ucestvuje u izradi elaborata i izvjeStaja o laboratorijskim uslugama,

radi na usvajanju novih metoda tehnika laboratorijskog ispitivanja,

vrsi nadzor nad ispravnoS¢u opreme i davanje prijedloga za nabavku nove
opreme ili njenih dijelova,

pisanje naucnih i stru¢nih radova i aktivno sudjelovanje na stru¢nim
savjetovanjima,

razmatranje zahtjeva za ponudu, izradu prijedloga ponuda i razmatranje
narudzbi i ugovora u suradnji sa rukovodiocem laboratorija,

vodi dokumentaciju o nabavljenoj opremi za hemijske analize,
specificira potreban potroSni materijal i aparature na osnovu prijedloga
nastavnika i asistenata te vrsi njihovu nabavku putem strucnih sluzbi
fakulteta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Za svoj rad izvrSilac je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

I ili Il ciklus studija-bachelor sa 240/300 ECTS bodova ili VS/magistar
nauka, prehrambeno-tehnoloske, biotehnicke, poljoprivredne, hemijske ili
tehnoloske nauke, 3 (tri) godine rada u laboratoriji.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Visi laborant na Biotehni¢kom fakultetu

Opis poslova:

Rad na instrumentima analize,

odrzavanje aparata i razvijanje instrumentalne metode,

brine se o ispravnosti svih aparata i opreme u laboratoriji,
priprema potrebne reagense i hemikalije za vjezbe,

ucestvuje u nastavi, prakticnog dijela nastave laboratorijskih vjezbi
ucestvuje u nastavi na specijaliziranim instrumentima

vodi racuna o potrosnji hemikalija i ostalog materijala,

radi na usvajanju novih metoda i tehnika laboratorijskih ispitivanja.
radi na analizama za eksterne usluge,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor sa 240 ECTS bodova ili VS, Biotehnic¢ki fakultet,
Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili Hemijsko-tehnoloski fakultet, 3 (tri)
godine rada u laboratoriji.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Laborant na Biotehni¢kom fakultetu/Visokoj zdravstvenoj skoli

Opis poslova:

Priprema laboratoriju za vjezbe studenata,

priprema potrebne reagense i hemikalije za potrebe vjezbi,

priprema i pere posude za izvodenje laboratorijskuh vjezbi,

daje prijedlog za nabavku potroSnog materijala potrebnog za vjezbe i

48




edukaciju,
e vodi dokumentaciju i evidenciju Kkoristenja laboratorije sa naznakom
datuma, satnice, svrhe koriStenja i za koga je laboratorija bila u funkciji
po potrebi priprema program koristenja laboratorije
vodi evidenciju o stanju laboratorijske opreme
brine o urednosti radnih povrsina laboratorija
obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

SSS- hemijski, sanitarni, medicinski ili poljoprivredni (prehrambeni) tehnicar,
1 (jedna) godina rada u laboratoriji.

Broj izvrsilaca:

4 (Cetiri) Biotehnic¢ki fakultet
4 (&etiri) Visoka zdravstvena Skola

Naziv mjesta:

Struéni saradnik praktiéne nastave i struéne prakse na Visokoj
zdravstvenoj Skoli

Opis poslova: |e Koordinira poslove i radne zadatke koji proizilaze iz osnovnih zadataka,

e predlaze godiSnje i operativne planove rada prakticne i struc¢ne prakse,
NNV VZS,

e organizira saradnju na realizaciji postavljenih zadataka sa drugim
nauc¢noistrazivackim organizacijama na bazi sporazuma i li posebnih
ugovora,

e priprema naucnoistrazivacki izvjeStaj o dinamici izvrSenja prakti¢ne
nastave i struc¢ne prakse i drugih zadataka izvrSenja prakticne i stru¢ne
prakse,

e ucestvuje u izradi prijedloga radnih zadataka nosioca i saradnika izvrSenja
prakticne nastave i stru¢ne prakse,

e organizuje naucne i strucne konsultacije o problematici izvrSenja prakti¢ne
nastave i stru¢ne prakse,

e podnosi izvjestaj o radu NNV VZS,

e priprema podatke za ugovore sa naru¢iocima zadataka i saradnicima,

e Kkoordinira rad sa naruciocima i nosiocima zadataka iz oblasti rada,

e ovjerava dokumentaciju iz podrucja izvrSenja prakticne i strucne prakse

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: | ciklus bachelor 240 ECTS bodova ili VS, zdravstvene ili sanitarno-

inZenjerske struke, jedna (1) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

Prema potrebama nastave a u skladu sa Standardima i normativima za visoko
obrazovanje Unsko-sanskog kantona.

Naziv mjesta:

Instruktor prakti¢ne nastave i struéne prakse na Visokoj zdravstvenoj
Skoli

Opis poslova:

e Priprema i organizuje nastavu,

e ucestvuje u izvodenju vjezbi iz prakti¢nih disciplina,

e prima i obraduje sve zahtjeve za nastavno-nauc¢ni i naucno istrazivacki rad,
e obavlja tehnicke poslove u vezi sa konkretnim studijama,

e obavlja i druge poslove koji mu povjeri neposredni rukovodilac.
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Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, zdravstvene ili sanitarno-
inZenjerske struke, jedna (1) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

Prema potrebama nastave a u skladu sa Standardima i normativima za visoko
obrazovanje Unsko-sanskog kantona.

Naziv mjesta:

Sekretar fakulteta

Opis poslova: |e Organizuje i rukovodi radom administrativne sluzbe fakulteta/\VVS

e prati i primjenjuje propise, daje pravna misljenja,

e priprema materijale za sjednice i prisustvuje sjednicama NNV-a i drugih
organa fakulteta/Vs,

e izraduje odluke i rjeSenja iz nadleznosti NNV-a i drugih organa
fakulteta/VS,

e oOrganizuje javno razmatranje nacrta i prijedloga opstih akata Univerziteta i
fakulteta/VS, prikuplja , sreduje i pravno obraduje primjedbe i prijedloge
date u roku razmatranja opstih akata i dostavlja ih gdje treba,

e Dbrine 0 vodenju zapisnika sa sjednica NNV-a i drugih organa,

e izraduje odluke i rjesenja dekana kojim se odluc¢uje o pojedinacnim
pravima zaposlenika u skladu sa opstim aktima Univerziteta,

e izraduje odluke i rjeSenja dekana kojima se odlucuje o pravima,
obavezama i materijalnoj odgovornosti studenata,

e priprema rjeSenja u upravnom postupku,

e vodi dokumentaciju o sticanju naucnog stepena magistra odnosno doktora
nauka, u svim fazama od prijave do odbrane magistarskog rada odnosno
doktorske disertacije,

e vodi maticnu knjigu lica koja su stekla nau¢ni stepen magistra, odnosno
doktora nauka,

e obalja sve administrativno-pravne poslove (izrada ugovora, rjeSenja i
drugih akata) organizacione jedinice u oblasti nau¢no-istrazivackog rada,

e prati, proucava i primjenjuje zakonske propise te opSte akte Univerziteta iz
djelokruga rada organizacione jedinice,

e pratirad i daje uputstva za rad studentske sluzbe,

e vodi cjelokupnu statistiku o radu fakulteta,

e signira poStu i obavlja poslove iz djelatnosti fakulteta

e Saraduje sa studentima c¢lanovima naucno-nastavnog vijeéa i drugim
studentskim organizacijama na fakultetu

e brine o provodenju i primjeni zakonskih propisa, op¢ih akata i zakljucaka
NNV-a i drugih organa i tijela,

e upozorava na svaki akt koji nije u skladu sa zakonom i drugim propisima
Univerziteta,

e prati realizaciju poslovnih zaduZenja pojedinaca,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: I ciklus studija—bachelor sa 240 ECTS bodova ili VS, Pravni fakultet, sa 3

(tri) godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)
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Naziv mjesta:

Tehniéki sekretar dekanata

Opis poslova:

e Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za dekana,

e vodi evidenciju o prisustvu na radu (Siktarica),

e vodi djelovodni protokol organizacione jedinice te cuva i upotrebljava
pecat,

e organizacione jedinice,

e vodi internu raspodjelu pisanih materijala upucenih sa centralnog

protokola prema,

organizacionoj jedinici i nazad putem interne knjige,

po potrebi kuca materijale na racunaru,

po potrebi kopira i slaze iskopirane materijale,

vrsi telefonsko spajanje zaposlenika putem telefonske centrale,

vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenika u organizacionoj jedinici,

vodi knjigu putnih naloga,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

Zavrsen SSS/VS - IV/VI strugne spreme, drustvenog smijera ili tehni¢kog
smjera 1 (jednu) godinu radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Naziv mjesta:

Sef studentske sluzbe-struéni savjetnik

Opis poslova:

e Organizira i rukovodi radom u studentskoj sluzbi, odgovara za izvrsenje
zadataka i poslova radnika u studentskoj sluzbi,

e vodi mati¢ne knjige studenata,

e udestvuje u izradi isprava koje izdaju studentske sluzbe fakulteta/VS,

e ucestvuje u pripremi ugovora o studiranju, izdaje uvjerenja studentima,
vrsi prijem dokumentacije predvidene konkursom,

o vrsi klasifikaciju i1 pregled prispjelin dokumenata, vrSi upis studenata,
poslove ovjere semestra i upis u naredni semestar, priprema materijal za
priznavanje ispita putem komisije, otvara dosijea studenata, sacinjava
spiskove studenata po godinama, grupama, Stampanje i distribuciju istih,
priprema izvode iz nastavnog programa po godinama,

e priprema obavijesti za studente o ispitnim rokovima i promjenama termina
U nastavi, izraduje sve potrebne izvjeStaje iz domena rada studentskih
poslova za potrebe organa fakulteta/VS i Univerziteta, Zavoda za
statistiku, opcinskih organa i drugih ustanova,

e vrSi administrativne poslove u pitanju organizacije stru¢ne prakse
studenata, vrsi objavljivanje odbrane diplomskog, zavrSnog ispita i obavlja
poslove u pripremi za Stampanje diploma,

e dostavlja diplome na potpis dekanu i rektoru Univerziteta, ucestvuje u
pripremi i organizaciji promocije studenata, obavlja korespodenciju za
studentsku sluzbu, te obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara
fakulteta.

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija —bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustvenog smjera sa 3
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(tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na

racunaru.
Broj izvrSilaca: | 6(Sest)
Naziv mjesta: | ViSi struéni saradnik za studentske poslove Il i 111 ciklusa studija
Opis poslova: |e Neposredno saraduje sa nastavnim osobljem na pripremi i realizaciji
aktivnosti vezanih za nastavu Il i 11 ciklusa,

e vrsi sve administrativne poslove vezane za pripreme i realizaciju
nastavnog procesa Il i 11 ciklusa studija,

e neposredno saraduje sa studentima Il ciklusa studija i kandidatima za
doktore nauka/lll ciklus,

e neposredno saraduje sa nastavnim osobljem na pripremi i realizaciji
nastavnih aktivnosti na Il i 111 ciklusu studija,

e VrSi poslove upisa i ovjere Skolske godine, odnosno semestra prvog
ciklusa studija,

e vrsi prijem dokumentacije predvidene konkursom i klasifikaciju i pregled
prispjelih dokumenata kao i upis studenata,

e vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o studentima,

e unosi podatke u softver studentske sluzbe i priprema obavijesti za studente
111 11 ciklusa studija

e priprema promociju studenata Il i 11l ciklusa, odnosno magistara i doktora
nauka,

e vodi evidenciju o izdatim diplomama,

e izvrSava poslove vezane za Vijece studija Il i 11 ciklusa,

e radi i druge poslove koji, po prirodi posla spadaju u nadleznost studentske
sluzbe, a po nalogu dekana, sekretara i odgovorne osobe u studentskoj
sluzbi,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.
Uslovi: I ciklus studija —bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS drustvenog smjera sa

2 (jdvije) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

Prema Standardima i normativima za visoko obrazovanje Unsko-sanskog
kantona.

Naziv mjesta:

ViSi samostalni referent za studentske poslove I ciklusa studija

Opis poslova:

Vrsi poslove upisa i ovjere Skolske godine, odnosno semestra prvog
ciklusa studija,

priprema potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske
sluzbe,

vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o studentima,
vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta,
koordinira poslove na osiguranju studenata,

unosi podatke u softver studentske sluzbe i priprema obavijesti za studente,
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e priprema promociju diplomiranih studenata,

e vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim
javnim isprava,

e obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne

ploce,

ucestvuje u sastavljanju izvjestaja i statistickih podataka o studentima,

radi na izradi i aktualizaciji baze podataka,

radi na arhiviranju dokumentacije,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

VI stepen strucne spreme, drustvenog smjera, 1 (jedna) godina radnog
iskustva na istim ili sliécnim poslovima, poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca:

Prema Standardima i normativima za visoko obrazovanje Unsko-sanskog
kantona.

Naziv mjesta:

Samostalni referent u studentskoj sluzbi

Opis poslova: |e VrSi poslove u vezi upisa i ovjere Skolske godine, odnosno semestra prvog
ciklusa studija,
e radi na pripremi potvrda, uvjerenja i drugih isprava iz evidencije
studentske sluzbe,
e priprema sve evidencije vezane za rad studenatke sluzbe,
e po potrebi unosi podatke u softver studentske sluzbe i priprema obavijesti
za studente,
e radi na pripremi promocije diplomiranih studenata,
e vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih
isprava,
e obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne
ploce,
e ucestvuje u sastavljanju izvjeStaja i statistickih podataka o studentima,
e po potrebi radi na izradi i aktualizaciji baze podataka,
e radi na arhiviranju dokumentacije,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: SSS/VS (1V/VI stepen strugne spreme), drustvenog ili tehni¢kog smjera, 6

(Sest) mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrsilaca:

Prema Standardima i normativima za visoko obrazovanje Unsko-sanskog
kantona.

Naziv mjesta:

Programer u racunarskom centru na Tehni¢kom fakultetu

Opis poslova: | e VrSi nabavku racunarske opreme,
e ucestvuje u primjeni softverskih paketa u nau¢no nastavnom procesu,
e ucestvuje u radu na projektima,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,
Za svoj rad odgovara dekanu.
Uslovi: | ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Elektrotehnicki ili
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Tehnicki fakultet-smjer informatika, 1 (jedna) godina radnog iskustva

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Bibliotekar

Opis poslova:

e Organizuje i rukovodi radom biblioteke,

e obavlja stru¢ne poslove biblioteke, a posebno poslove obrade bibliotecke
grade u skladu sa propisima koji reguliSu ovu oblast,

e ucestvuje u poslovima revizije biblioteckog fonda biblioteke i
obnove/nabavke biblioteckog fonda, vrsi stru¢no usavrsavanje u skladu s
potrebama biblioteke i svojim duznostima,

e vodi odgovarajuéu bibliotecku statistiku za biblioteku i Salje statisticke i
ostale izvjeStaje, organizuje,

e prikuplja/nabavlja, razvija, cuva, stru¢no obraduje i nadzire koristenje
biblioteckog fonda, te neposredno radi s korisnicima biblioteke (pravi
kataloSke zapise, vodi inventarne knjige bibliotecke grade, evidencije o
korisnicima i koriStenju bibliotecke grade), u ime organizacione
jedinice/Univerziteta,

e po potrebi, obavlja odgovarajuce kontakte s Nacionalnom i
univerzitetskom bibliotekom BiH,

e provodi usvojene procedure univerzitetskog sistema osiguranja kvaliteta
koje se odnose na bibliotecku djelatnost,

e predlaZze mjere za unapredenje bibliote¢ke djelatnosti na organizacionoj
jedinici/Univerzitetu,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija —bachelor 240 ECTS bodova ili VS, drustvenog smjera, 1
(jedna) godina radnog iskustva, polozen strucni ispit (iz oblasti
bibliotekarstva), aktivno poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca:

Prema Standardima i normativima za visoko obrazovanje Unsko-sanskog
kantona.

Naziv mjesta:

Visi knjiznic¢ar

Opis poslova:

e Obavlja strucne poslove biblioteke, a posebno poslove obrade bibliotecke
grade u skladu sa propisima koji reguliSu ovu oblast,

e ucestvuje u poslovima revizije biblioteckog fonda biblioteke i
obnove/nabavke biblioteckog fonda, vrsi stru¢no usavrSavanje u skladu s
potrebama biblioteke i svojim duznostima,

e vodi odgovarajucu bibliotecku statistiku za biblioteku i Salje statisticke i
ostale izvjeStaje, organizuje,

e prikuplja/nabavlja, razvija, ¢uva, stru¢no obraduje i nadzire koriStenje
biblioteckog fonda, te neposredno radi s korisnicima biblioteke (pravi
kataloSke zapise, vodi inventarne knjige bibliotecke grade, evidencije o
korisnicima 1 koriStenju bibliotecke grade), u ime organizacione
jedinice/Univerziteta,

e po potrebi, obavlja odgovarajuce kontakte s Nacionalnom i
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univerzitetskom  bibliotekom BiH, provodi usvojene procedure
univerzitetskog sistema osiguranja kvaliteta koje se odnose na bibliotecku
djelatnost, predlaze mjere za unapredenje bibliotecke djelatnosti na
organizacionoj jedinici/Univerziteta,

e te obavlja druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 180 ECTS bodova ili VS/VI stepen stru¢ne spreme, 1
(jedna) godina radnog iskustva, polozen strucni ispit (iz oblasti
bibliotekarstva), poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

Prema Standardima i normativima za visoko obrazovanje Unsko-sanskog
kantona.

Naziv mjesta:

Knjizniéar

Opis poslova:

e Prikuplja, nabavlja, ¢uva i obnavlja bibliotecku gradu u skladu s
odgovaraju¢im univerzitetskim procedurama sistema osiguranja kvaliteta,
vrSi uredan prijem i sistemski smjestaj bibliotecke grade u skladu s
odgovaraju¢im univerzitetskim procedurama sistema osiguranja kvaliteta i
medunarodnim biblioteckim standardima, nadzire koristenje biblioteckog
fonda, te neposredno radi s korisnicima biblioteke,

e vodi inventarne knjige bibliotecke grade, evidencije o korisnicima i
koristenju bibliotecke grade, pomaze u poslovima revizije biblioteckog
fonda biblioteke i obnove/nabavke biblioteckog fonda, po potrebi dostavlja
statisticke i ostale izvjeStaje, radi na ostalim poslovima u skladu s
usvojenim procedurama univerzitetskog sistema osiguranja kvaliteta koje
se odnose na bibliotecku djelatnost,

e obavlja druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

SSS/1V stepen struéne spreme, 1 (jedna) godina radnog iskustva, polozen ispit
(iz oblasti bibliotekarstva), poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca:

Prema Standardima i normativima za visoko obrazovanje Unsko-sanskog
kantona.

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za informacione tehnologije

Opis poslova:

Odrzava postojece informaticke infrastrukture na organizacionoj jedinici,

nadgleda rad cjelokupnog sistema organizacione jedinice,

pruza informaticku podrsku korisnicima organizacione jedinice,

vrSi instalaciju te opsluzivanje hardverskih i softverskih sistema

organizacione jedinice,

odrzava LAN/WLAN mreze organizacione jedinice,

e odrzava 1 administrira poddomene unbi.ba, koja se odnosi na
organizacionu jedinicu,

e omoguc¢ava maksimalnu raspolozivost sistema organizacione jedinice,

e vrSi administriranje servera i baza podataka organizacione jedinice,

e preduzima potrebne mjere za poboljSanje sigurnosti racunarskog sistema,
te mjere za osiguranje istog,

e vrSi odrzavanje i administraciju svih softverskih sistema, programa,

infoservisa organizacione jedinice,

55




e vodi administraciju i odrzava streaming servere, te vrSi nadzor i kontrolu
pristupa multimedijalnim i drugim sadrzajima smjeStenim na serverima,

e obavlja snimanje, pripremanje, obradu, produkciju, digitalizaciju i
isporuku multimedijalnih sadrzaja,

e podeSava instalacije i daje podrsku korisnicima sistema daljinskog
obrazovanja u upotrebi softverskih paketa i koristenju sistemskih i mreznih
resursa,

e podeSava instalacije i daje podrSku korisnicima sistema daljinskog
obrazovanja za upotrebu multimedijalnih sadrzaja,

e osigurava tehnicku podrsku za upravljanje videokonferencijskom,
prezentacijskom, audio i video opremom u multimedijalnim salama,

e pomaze prirazvoju elektronskih obrazovnih sadrzaja,

e radi na otklanjanju kvarova i zamjeni dijelova na opremi,

e vodi administraciju sistema koja se odnosi na upravljanje racunarskim
resursima u multimedijalnim salama organizacione jedinice,

e wvrSi obuku korisnika za KkoriStenje razli¢itim alatima, softverima,
tehnologijama, elLearing platformama itd.,, koje se odnose na
organizacionu jedinicu,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac i stru¢ni
savjetnik za informacione tehnologije.

Uslovi:

ZavrSen | ciklus studija-bachelor 180/240 ECTS bodova ili VS, elektro-
tehnickog/informatickog smjera, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Naziv mjesta:

Struéni saradnik za biljnu proizvodnju

Opis poslova: |e Organiziranje i priprema nastavnih materijala za biljnu proizvodniju,
e uzgoj i odrzavanje pojedinih biljnih kultura,
e oOrganiziranje sjetve i uzgoja na pojedinim parcelama,
e nabavka i upotreba sredstava zastite uzgojnih kultura,
e obavlja i ostale poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: | ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, Prehrambeno-

poljoprivredni fakultet, Biotehnicki fakultet, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

2(dva)

Naziv mjesta:

Visi struéni saradnik za animalnu proizvodnju

Opis poslova:

Organiziranje i priprema nastavnih materijala za animalnu proizvodnju,
uzgoj i odrzavanje animalnih proizvoda,

organiziranje uzgoja stocarskih grla,

nabavka i upotreba sredstava zastite u animalnoj proizvodniji,

obavlja i ostale poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I/11 ciklus studija 240/300 ECTS bodova ili VS, Prehrambeno-poljoprivredni
fakultet, Biotehnicki fakultet i Veterinarski fakultet, 2 (dvije) godine radnog
iskustva.

Broj izvrsilaca:

2 (dva)
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Naziv mjesta:

Zaposlenik na odrzavanju oglednih parcela i plastenika

Opis poslova: |e Radi na pripremi uzoraka za izvodenje vjezbi na predmetima biljne
proizvodnje,
e radi na odrzavanju plastenika,
e radi na redovnom zalijevanju, prihrani i zastiti biljnih kultura,
e radi na odrzavanju vo¢njaka,
e radi na postavljanju oglednih parcela,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac,
e za svoj rad odgovara sekretaru i dekanu Fakulteta.
Uslovi: ZavrSena SSS, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Zaposlenik na odrzavanju botanicke baste

Opis poslova:

o Radi na odrzavanju botanicke baste,

o radi na redovnom zalijevanju, prihrani i zastiti biljnih kultura,

o radi na odrzavanju staklenika i akvarijuma,

e oObavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovdilac,
Za svoj rad odgovara sekretaru i dekanu Fakulteta.

Uslovi:

ZavrSena SSS, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

(1)jedan

Naziv
mjesta:

Referent u prijemnoj kancelariji organizacione jedinice

Opis
poslova:

e Vodi evidenciju dolazaka i odlazaka u organizacionu jedinicu svih
zaposlenika iz nastavne i nenastavne djelatnosti,

e prati ulazak i izlazak nastavnika,saradnika,studenata i drugih lica u zgradu
organizacione jedinice,

e prima i usmjerava telefonske pozive prema trazenom korisniku unutar i
van organizacione jedinice, vodi evidenciju o istim,daje informacije
telefonom i putem Saltera prijemne kancelarije,

e prima i dijeli svu postu za studente,vjeSa oglase,vodi rac¢una o izdavanju i
vracanju kljuceva za sve prostorije i sluzbena vozila organizacione
jedinice,

e najavljuje i vrSi usmjeravanje stranki koje dolaze u organizacionu jedinicu,

o vrSi fotokopiranje materijala za potrebe organizacione jedinice i
uvezivanje skripti u polutvrdi povez,

o obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

SSS/IV stepen strucne spreme, 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili
sli¢cnim poslovima.

Broj izvrsilaca:

2 (dva)
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Naziv mjesta:

Vozaé/kurir

Opis poslova: |e Preuzima ulaznu po&tu i istu predaje na protokol,

e raznosi poStu unutar Univerziteta/fakulteta,

e saprotokola preuzima izlaznu postu i istu predaje na naznacenu adresu,

e odnosno, predaje posti radi dostavljanja,

e dostavlja u banku virmane i preuzima izvode,

e pomaze referentu za poslove protokola oko pakovanja poste radi njene
otpreme,

e Kkopira, slaze i uvezuje kopirani materijal,

e stara se 0 odrzavanju kopir aparata,

e obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

e Upravlja vozilom (putni¢ckim ili kombijem) po usmenom ili pisanom
nalogu Sefa Sluzbe,

e Drine o tehnickoj ispravnosti,higijeni i odrzavanju vozila,

e zaduZuje se vozilom sa opremom i pripadaju¢im alatom,

e vrSi manje opravke na vozilu,

e svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometrazi te o utrosku goriva i
maziva,

e redovno vrsi pravdanje racuna o utroSku goriva i maziva,

e vodi knjigu putnih naloga za vozilo,

e vodi rac¢una o registraciji vozila,

e obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: ZavrSen SSS/KV vozag, saobracajni smjer, sa polozenim vozackim ispitom

B-kategorije, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

6(Sest)

Naziv mjesta:

Zaposlenik na obezbjedenju

Opis poslova:

Obavlja poslove fizickog obezbjedenja objekta,

obavlja poslove obezbjedenja lica i stvari u zgradi,

obilazi redovno prostorije,

vodi evidneciju o primopredaji duznosti, oruzja i municije i drugih
evidencija,

odgovara za sve nedostatke, kao i otudenja stvari 1 imovine
Univerziteta/fakulteta za vrijeme trajanja smjene,

kontrolira ulazak i izlazak lica i stvari u objekte,

vodi evidencije o vremenu dolaska i odlaska na posao, kao i o izlascima
tokom radnog vremena,

daje informacije strankama u vezi razmjeStaja zaposlenih po kancelarijama
I vremenu prijema stranaka

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

ZavrSena SSS/KV, 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

10 (deset)
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Naziv mjesta:

Zaposlenik na odrzavanju ¢istoc¢e/kafe kuharica

Opis poslova:

Svakodnevno ¢isti radne prostorije i odrzava inventar,

svakodnevno briSe prasinu sa inventara, prozora, zidova, vrata i, dr.,

po potrebi viSe puta dnevno odrzava cistoéu mokrih ¢vorova, hola,
stepenista i

hodnika,

po potrebi pere prozore i zavjese, te ¢isti itisone,

prijavljuje portiru odnosno Sefu Sluzbe uocene kvarove, nedostatke i
nastalu Stetu,

po zavrSetku radnog vremena, provjerava i ostavlja u sigurnom stanju:
prozore, vrata, vodovodne i elektricne instalacije,

Obavlja poslove na pripremanju i sluzenju hladnih i toplih napitaka,
trebuje i planira namirnice koje se pripremaju u kuhinji,

vodi evidenciju o nabavljenim i izdatim namirnicama,

odrzava inventar kuhinje,

odrzava higijenu u kuhinji,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

NK radnik sa zavrSsenom osmogodiSnjom Skolom, 6 (Sest) mjeseci radnog
iskustva

Broj izvrsilaca:

14 (Cetrnaest)

Naziv mjesta: | Domar/Lozaé
Opis poslova: |e Obavlja poslove iz oblasti bravarskih, vodoinstalaterskih, stolarskih i
drugih radova na organizacionoj jedinici,

e otklanja kvarove na priklju¢nim mjestima: opravka brava, namjestaja,
vodoinstalacija, prozora i staklanja istih i drugih nedostataka na
organizacionoj jedinici,

e odrzava stalna sredstva, namjestaj, Skolski namjestaj, podove, prozore i
vrata,

e Cuva sredstva i materijal za rad,

e vodi potrebnu i propisanu evidenciju o stalnim sredstvima, namjestaju,
Skolskom namjestaju, nabavljenom i utroSenom materijalu,

e vodi racuna o ispravnosti opreme za protupozarnu zastitu i opreme i
sredstava zastite na radu,

e prijavljuje neposrednom rukovodiocu kvarove koje nije u moguénosti sam
otkloniti,

e vrSi sve poslove oko pripreme goriva za grijnu sezonu,

e po potrebi vrsi opsluZivanje kotlovnice sa potrebnim gorivom,

e obavlja i ostale poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: Zavrsen VKV/SSS/KV, 1 (jednu) godinu radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

5 (pet)
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Naziv mjesta:

Voditelj Instituta TF

Opis poslova: |e Koordinira poslove i radne zadatke koji proizilaze iz osnovnih zadataka
Instituta,

e predlaze godisnje i operativne planove rada Instituta, Nau¢nom vijecu
Fakulteta,

e organizira saradnju na realizaciji postavljenih zadataka sa drugim
naucnoistrazivackim organizacijama na bazi samoupravnih sporazuma ili
posebnih ugovora,

e priprema NVI izvjestaj o dinamici izvrSenja istrazivackih, projektnih i
drugih zadataka Instituta, kao i financijskih efekata izvrSenja planova
ugovorenih zadataka i njihove raspodjele,

e ucestvuje u izradi prijedloga radnih zadatka nosioca i saradnika
istrazivackih, projektnih i drugih poslova Instituta,

e organizuje naucne i stru¢ne konsultacije o problematici iz djelokruga rada
Instituta,

e organizira izradu ponuda i ugovora za izvodenje naucnih, istrazivackih,
projektnih i drugih poslova Instituta,

e podnosi izvjeStaj o radu Instituta Nau¢nom vijecu fakulteta i Upravnom
odboru Univerziteta,

e priprema podatke za ugovore sa naru¢iocima zadataka i saradnicima,

e koordinira rad sa naruc¢iocima i nosiocima zadataka iz oblasti rada
Instituta,

e ovjerava dokumentaciju iz podrucja djelatnosti Instituta

e Obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan fakulteta.

Uslovi: Zavrsen 1l ciklus studija 300 ECTS bodova/magistar nauka, tehni¢ckog smjera,

5 (pet) godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: | 1(jedan)
Naziv mjesta: | Sef Zavoda
Opis poslova: |e Organizuje rad Zavoda, priprema i predlaze plan rada Zavoda,
e pravi izvjeStaje o radu Zavoda,
e priprema prijedloge i predlaze nabavu opreme Zavoda,
e o0bezbjeduje i kontroliSe pravilnu upotrebu opreme Zavoda,
e organizuje odrzavanje opreme, zaduzuje se i odgovara za opremu Zavoda,
e pokrece nabavu materijala, poluproizvoda, dijelova, maziva i drugog
potroSnog materijala potrebnog za rad Zavoda,
e daje inicijative za upotrebu i inovacije u koristenju Zavoda u naucno
nastavnom procesu,
e daje inicijative za istrazivacki rad Zavoda,
e kontroliSe i ovjerava dokumentaciju u vezi rada Zavoda,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: Zavrsen 11 ciklus studija 300 ECTS bodova/magistar nauka, tehni¢ckog smjera,

3 (tr1) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

6 (Sest)
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Naziv mjesta:

Struéni saradnik za atestiranje vozila

Opis poslova:

Primanje stranaka i otvaranje naloga za tehnic¢ki prijem,
izdavanje dokumentacije komisije za atestiranje vozila,
ucestvovanje u radu komisije za atestiranje,

pravljenje potvrda o atestiranju,

kompletiranje dokumentacije o atestiranju vozila,

ucestvovanje u organizaciji atestiranja vozila u drugim mjestima
obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

Zavrsen | ciklus studija - bachelor 180 ECTS bodova ili VS, masinski smjer, 3
(tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

2 (dva)

Naziv mjesta:

Laborant za ispitivanje gradevinskog materijala i laborant za ispitivanje

asfalta
Opis poslova: |e Preuzima zahtjeve i otvara naloge za ispitivanje,
e preuzima uzorke za ispitivanje, odlaze ih u laboratorij, te vrSi njihovu
pripremu za ispitivanje,
o vrsi ili nadgleda uzimanje uzoraka na terenu te njihov siguran transport do
laboratorije,
e izvodi potrebna ispitivanja na dostavljenim ili uzetim uzorcima,
e evidentira rezultate ispitivanja, sreduje ih i obraduje,
e ucestvuje u izradi dokumentacije o izvrSenim ispitivanjima,
e vodi evidenciju o stanju laboratorijske opreme, te vodi racuna o njenom
pravilnom koristenju,
e nadzire ¢iS¢enje laboratorijske opreme, uredaja i prostorija,
e izvodi potrebna ispitivanja i u drugim laboratorijama na terenu, ako se za
to ukaze potreba,
e priprema laboratorijske vjezbe za nastavu
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.
Uslovi: | ciklus studija — bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, gradevinski smjer, 3

(tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

3(tri)

Naziv mjesta:

Laborant za ispitivanje tekstila i tekstilnih sirovina

Opis poslova:

Preuzima zahtjeve i otvara naloge za ispitivanje,

preuzima uzorke za ispitivanje, odlaze ih u labaratorij, te vrSi njihovu
pripremu za ispitivanje,

izvodi potrebna ispitivanja na dostavljenim ili uzetim uzorcima,

evidentira rezultate ispitivanja, sreduje ih i obraduje,

ucestvuje u izradi dokumentacije o izvrsenim ispitivanjima,

vodi evidenciju o stanju labaratorijske opreme, te vodi racuna o njenom
pravilnom koristenju,

nadzire ¢iS¢enje labaratorijske opreme, uredaja i prostorija,
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izvodi potrebna ispitivanja i u drugim labaratorijama na terenu, ako se za
to ukaze potreba,

priprema i drzi labaratorijske vjezbe za nastavu

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, tehnickog smjera,
odsjek tekstila, 3 (tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Laborant CNC labaratorije

Opis poslova:

Priprema labaratoriju za vjezbe studenata,

odgovara za pripremu labaratorijske opreme i ispravno koristenje,
odgovara za cjelokupni inventar labaratorije o ¢emu vodi evidenciju,
odgovara za ispravnost opreme i u tom cilju na vrijeme podnosi zahtjeve
za nabavku alata i uredaja ili dovodenje opreme u funkciju,

daje prijedloge za nabavku potroSnog materijala potrebnog za vjezbe i
edukaciju,

priprema opremu labaratorije za eksperimentalna istrazivanja u okviru
odobrenih projekata i potrebnih istrazivanja,

uspostavlja dokumentaciju i evidenciju koriStenja labaratorije sa naznakom
datuma, satnice, svrhe koristenja i za koga je labaratorija bila u funkciji,

po potrebi priprema programe koristenja labaratorije,

radi na programiranju za rad i koristenje CNC opreme,

priprema vjezbe u labaratoriji u suradnji sa predmetnim nastavnikom i
asaistentom,

brine o primjeni sistema kvalitete u labaratoriji,

nadzire ispravnost koriStenja opreme i primjene mjera zastite na radu,

vodi evidenciju o stanju labaratorijske opreme,

izvodi potrebna labaratorijska ispitivanja ako se za to ukaze potreba,
ucestvuje u izvodenju programa rada labaratorije, seminari, projekti i sl.
obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

| ciklus studija-bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, maSinskog smjera, 3
(tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Laborant za ispitivanje proizvoda od drveta

Opis poslova:

Preuzima zahtjeve i otvara naloge za ispitivanje,

preuzima uzorke za ispitivanje, odlaze ih u labaratorij, te vrSi njihovu
pripremu za ispitivanje,

izvodi potrebna ispitivanja na dostavljenim ili uzetim uzorcima,

evidentira rezultate ispitivanja, sreduje ih i obraduje,

ucestvuje u izradi dokumentacije o izvrsenim ispitivanjima,

vodi evidenciju o stanju laboratorijske opreme, te vodi racuna o njenom
pravilnom koristenju,

nadzire ¢iS¢enje laboratorijske opreme, uredaja i prostorija,
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izvodi potrebna ispitivanja i u drugim laboratorijama na terenu, ako se za
to ukaze potreba,

priprema i drzi laboratorijske vjezbe za nastavu

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, tehni¢kog smjera,
odsjek drvne industrije, 3 (tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)

Naziv mjesta:

Laborant za robotiku

Opis poslova:

Priprema instrumentarije za izvodenje nau¢no-nastavnog procesa na svim
laboratorijskim vjezbama predvidenim nastavnim planom i programom u
konkretno datom projektu nastavnika i saradnika,

prema potrebi prisustvuje i u¢estvuje u izvodenju laboratorijskih vjezbi,
vrsi izradu odredenih elemenata po projektu nastavnika i saradnika,
potrebnih za izvodenje pojedinih vjezbi,

vrSi izradu modela potrebnih za eksperimentalni dio elaborata za nau¢no-
istrazivacke teme nastavnika, saradnika i diplomskih radova studenata,
odrzava laboratoriju i laboratorijsku opremu u ispravnom stanju, te po
potrebi otklanja eventualne kvarove na istima,

izdaje laboratorijsku opremu za potrebe nauc¢no-istrazivackog rada, vodi
evidenciju o tome i wrSi mjese¢ni obracun i uskladuje ga sa
racunovodstvom,

materijalno se zaduzuje svom laboratorijskom opremom svojih
laboratorija,

specificira potreban potroSni materijal i instrumentarij na osnhovu
prijedloga nastavnika i saradnika, vrSi njihovu nabavku putem strucnih
sluzbi fakulteta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I ciklus studija-bachelor 240/180 ECTS bodova ili VS, tehni¢kog smjera, 3
(tri) godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca:

1(jedan)
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ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se naziv radnog mjesta, posebni uslovi, opis
djelokruga rada radnog mjesta i broj izvrsilaca.

Ukoliko to zahtijeva proces rada, na prijedlog rektora Univerziteta, Upravni odbor moze
povecati broj izvrSilaca radnog mjesta zaposlenika Univerziteta.

Popunjavanje broja izvrSilaca na utvrdenim radnim mjestima iz ovog Pravilnika vrSit ¢e
se zavisno od mogucnosti finansiranja ukupnog broja izvrSilaca iz BudZeta Unsko-sanskog
kantona.

Clan 23.
Broj izvrSilaca na poslovima nastavnog osoblja na Univerzitetu utvrduje se na osnovu
nastavnog plana i programa a u skladu sa Standardima i normativima za visoko obrazovanje
Unsko-sanskog kantona, u pravilu na pocetku svake akademske godine.

Clan 24.

Prilikom rasporedivanja, u skladu sa odredbama ovog Pravilnika, nastavnici i saradnici
koji su se u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na odredenim poslovima, a ne
ispunjavaju uslove za to radno mjesto na kojem su se zatekli su duzni da u roku od 12 (dvanaest)
mjeseci ispune predvidene uslove.

Ukoliko u ostavljenom roku ne ispune uslove rasporedit ¢e se na upraZznjena radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom.

Clan 25.

Zatecenim zaposlenicima-nenastavno osoblje Univerziteta koji ne ispunjavaju posebne
uslove za obavljanje poslova radnog mjesta koja su obavljali do stupanja na snagu ovog
Pravilnika, ponudit ¢e se obavljanje poslova radnog mjesta za koje je propisani stepen struc¢ne
spreme kojeg zaposlenik posjeduje.

Zaposleniku se iznimno moZe ponuditi ugovor o radu za radno mijesto za koje ne
ispunjava uslove propisane ovim Pravilnikom ako je zaposlenik proveo najmanje 5 (pet) godina
na tom radnom mjestu i ako je za obavljanje poslova tog radnog mjesta iskazao potrebno znanje i
samostalnost s tim da ponudeno radno mjesto moZe biti samo za jedan stepen stru¢ne spreme
viSe od one koju zaposlenik ima i da u roku od najduze 36 (tridesetSest) mjeseci ispuni poseban
uslov koji se odnosi na stepen strucne spreme iz sistematiziranog radnog mjesta na koje se
zaposlenik rasporeduje.

Clan 26.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, zaposlenici koji su u radnom odnosu na
Univerzitetu rasporedit ¢e se radi obavljanja poslova sistematiziranih radnih mjesta, uz
ispunjavanje posebnih uslova utvrdenih ovim Pravilnikom i sa istima ¢e se zakljuciti Ugovor o
radu u roku od 60 dana.
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Clan 27.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika viSe se na nacin i postupak istovjetan njegovom

donosenju.
Tumadcenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

Clan 28.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze pravilnici o unutra$njoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta-Sekretarijata, te njegovih organizacionih jedinica.

Clan 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i i web
stranici Univerziteta u Bihacu.

_ P.ré'dsj{:drﬁk Upravnog odbora

Univerzitet u Bihacu
Univerzifeta u Bil

Broj: 01-439/2013
Bihaé¢. 29. 01. 2013. godine

Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihacu
objavljen je na oglasnoj plo¢i Univerziteta u Bihacu - Rektorat, dana 01.02.2013. godine, a
stupio je na snagu dana 08. 02. 2013 godine.

Predsjednik

U‘nwer :
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