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Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tacka c) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj: 36/22), ¢lana 60. stav (1) tacka s), a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4)
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Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tacka c) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj: 36/22), ¢lana 60. stav (1) tacka s), a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4)
Statuta Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa odredbama ¢lana 11. stav (1), ¢lana 86. stav (6),
Clana 88, ¢lana 91, stav (4), ¢lana 108. i ¢lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu,
na Prijedlog Vijeéa Univerziteta u Sarajevu — Arhitektonskog fakulteta, broj: 04-01-511/1-24
od 13. 05. 2024. godine, uz prethodno Misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u
Sarajevu, broj: 0105-5565-8/24 od 24. 05. 2025. godine, Upravni odbor Univerziteta u
Sarajevu je na 27. redovnoj sjednici odrzanoj 20. 06. 2024. godine, donio

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU U SARAJEVU -
ARHITEKTONSKOM FAKULTETU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu -Arhitektonskom fakultetu (u daljem tekstu: Pravilnik), a u skladu sa Pravilnikom o
radu Univerziteta u Sarajevu bliZe se ureduju: unutra$nja organizacija Univerziteta u Sarajevu
- Arhitektonskog fakulteta (u daljem tekstu: Fakultet), organizacija rada, sistematizacija
radnih mjesta sa posebnim uvjetima za obavljanje poslova i zadataka, broj izvrsilaca, sastav i
rad tijela Fakulteta, te druga pitanja od zna¢aja za rad i funkcioniranje Fakulteta, sa ciljem da
se 1izvrSi funkcionalna integracija ekonomsko-finansijskih, administrativno-pravnih,
studijsko-analiti¢kih, informaciono-dokumentacionih i drugih poslova, koji se obavljaju na
Univerzitetu u Sarajevu - Arhitektonskom fakultetu.

Clan 2.
(Status Fakulteta)

(1) Naziv Fakulteta je Univerzitet u Sarajevu — Arhitektonski fakultet.

(2) Fakultet je ¢lanica Univerziteta u Sarajevu.

(3) Sjediste Fakulteta je u Sarajevu, ulica Patriotske lige broj 30.

(4) Na Fakultetu se obavlja nastavna, nau¢no-nastavna, nau¢no-istrazivacka i stru¢na
djelatnost u oblasti jedne ili vi§e srodnih, odnosno medusobno povezanih nau¢nih
disciplina i osigurava njihov razvoj, kao i druge djelatnosti koje proizlaze iz prirode
osnovne djelatnosti Fakulteta.

Clan 3.
(Unutrasnja organizacija)
UnutraSnja organizacija Fakulteta temelji se na nadelima: racionalizacije, ekonomi¢nosti,
funkcionalnosti, vertikalne i horizontalne povezanosti, u svrhu efikasnog provodenja
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programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz okvira djelatnosti Fakulteta, odnosno efikasno
vrienje poslova utvrdenih Zakonom i Statutom.

(D

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)

Fakultet je ¢lanica Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Fakultet), koji djelatnost

visokog obrazovanja obavlja:

a) organiziranjem i izvodenjem studijskih programa sva tri ciklusa visokog obrazovanja,
koji vode do akademskog zvanja nakon =zavrSenog prvog ciklusa studija
(Bakalaureat/Bachelor inZinjer arhitekture; Baccalaurea inZinjerka arhitekture), zvanja
magistra arhitekture-diplomirani inZinjer arhitekture odnosno magistra arhitekture-
diplomirana inzinjerka arhitekture, nakon zavrSenog drugog ciklusa, te nauénog zvanja
doktora/doktorice tehni¢kih nauka/znanosti iz oblasti arhitekture i urbanizma nakon
zavrsenog treceg ciklusa;

b) nau¢nim, istraZivackim i struénim radom u podruéju tehni¢kih nauka;

c) ostale djelatnosti koje proizilaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta.

DIO DRUGI — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5.
(Podorganizacione jedinice)

(1) Fakultet ¢ine:

(1)

)

a) Katedre Fakulteta,

b) Institut za arhitekturu, urbanizam i prostorno planiranje,
c¢) Dekanat i struéne sluzbe,

d) Biblioteka Fakulteta.

Clan 6.
(Katedre Fakulteta)

Katedra je osnovna nastavna, odnosno nauéno-nastavna podorganizaciona jedinica
Fakulteta, koja se osniva radi uskladivanja nastave i nau¢no-istraziva¢kog rada u okviru
jedne ili viSe nau¢nih oblasti/polja, koja se izu¢avaju studijskim programima Fakulteta.
NadleZnost katedri utvrdena je Statutom, a na Fakultetu su organizirane slijede¢e katedre:
a) KATEDRA ZA ARHITEKTONSKO PROJEKTOVANIJE
b) KATEDRA ZA ARHITEKTONSKE KONSTRUKCUE I TEHNOLOGIJU

GRADENJA
c) KATEDRA ZA URBANIZAM I PROSTORNO PLANIRANJE
d) KATEDRA ZA PROSTORNO I GRAFICKO PRIKAZIVANIJE
e) KATEDRA ZA TEORIU 1 HISTORIJU ARHITEKTURE I ZASTITU

GRADITELJSKOG NASLIJEDA



Clan 7.
(Institut za arhitekturu, urbanizam i prostorno planiranje)
Institut za arhitekturu, urbanizam i prostorno planiranje (u daljem tekstu Institut) je
podorganizaciona jedinica Fakulteta istog nivoa obaveza i odgovornosti kao i katedre
Fakulteta, a koji se bavi unapredivanjem nauéno-istraZiva¢kog i stru¢nog rada iz oblasti
arhitekture, urbanizma i prostornog planiranja.

Clan 8.
(Dekanat)

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

(2) U okviru dekanata, putem stru¢nih sluzbi, obavljaju se stru¢ni, administrativno tehni¢ki
1 pomoéno-tehnic¢ki poslovi.

(3) Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti dekanat osigurava uslove za zakonito,
blagovremeno i ispravno izvr$avanje duznosti 1 ovlastenja dekana i prodekana, te drugih
tijela organizacione jedinice.

Clan 9.
(Strucne sluzbe)
(1) U okviru dekanata i struénih sluzbi obavljaju se stru¢ni, administrativno-tehni¢ki i
pomocno-tehni¢ki poslovi iz osnovne, dopunske i prate¢ih djelatnosti Fakulteta.
(2) Struéne sluzbe Fakulteta su:
a) Sluzba za nastavu i studenska pitanja,
b) SluZba za ratunovodstvo i finansije

Clan 10.
(Biblioteka)
(1) Radi obavljanja bibliotecke djelatnosti u skladu sa zakonskim propisima, ustrojava se
Fakultetska biblioteka, kao posebna podorganizaciona jedinica Fakulteta.
(2) Nacin obavljanja poslova u biblioteci i organizacija biblioteke slijedi standarde
visokos$kolske biblioteke, a na ¢elu biblioteke je bibliotekar.

DIO TRECI - RUKOVODENJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 11.
(Rukovodenje na Fakultetu)

(1) Poslove rukovodenja na Fakultetu vrSe: dekan, prodekani i rukovodioci
podorganizacionih jedinica.

(2) Poslove rukovodenja struénim sluzbama vr$e $efovi struénih sluzbi.

(3) Rukovodiocu organizacione jedinice/dekanu u radu pomazu prodekani, sekretar, te
stru¢na 1 savjetodavna tijela Fakulteta.

(4) Za svoj rad rukovodilac ¢lanice/dekan odgovara Vijecu, Rektoru i Upravnom odboru
Univerziteta.



Clan 12.

(Prodekani)
(1) Fakultet moZe imati do Sest prodekana ukljucujuéi i studenta prodekana.
(2) Prodekane bira, imenuje i razrjeSava Vijece Fakulteta na prijedlog dekana.
(3) Mandat prodekana traje Cetiri godine i prati mandat dekana.
(4) Mandat studenta-prodekana traje jednu godinu uz mogucnost jo§ jednog uzastopnog

mandata.

(5) Za svoj rad prodekan odgovara dekanu i Vijecu.

Clan 13.
(Rukovodilac podorganizacione jedinice Fakulteta)

(1) Radom podorganizacione jedinice unutar Fakuleta rukovodi rukovodilac.

(2) Rukovodioca podorganizacione jedinice/Katedre imenuje Vijece na prijedlog katedre.

(3) Rukovodilac podorganizacione jedinice za svoj rad odgovoran je rukovodiocu
¢lanice/dekanu i Vijeéu Fakulteta.

(4) Rukovodilac podorganizacione jedinice/ Katedre imenuje se iz reda nastavnika sa
punim radnim vremenom na Univerzitetu u Sarajevu - Arhitektonskom fakultetu.

(5) Rukovodilac podorganizacione jedinice/ Instituta imenuje se na prijedlog dekana iz reda
zaposlenika Fakulteta sa punim radnim vremenom na Univerzitetu u Sarajevu -
Arhitektonskom fakultetu, koji je magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova, zavrSen
Arhitektonski fakultet, radno iskustvo u trajanju od 5 godina na istim ili sliénim
poslovima.

Clan 14.
(Sekretar Fakulteta)

(1) Sekretar pomaZe u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uvjeta za zakonito
poslovanje Fakulteta.

(2) Sekretar Fakulteta koordinira i upravlja administrativnim i strué¢nim poslovima sluzbi
Fakulteta, koordinira rad sa generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veceg
stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.

(3) Za svoj rad sekretar odgovara dekanu Fakulteta, a u slu¢aju odsustva dekana ovlastenom
prodekanu.

Clan 15.
(Sef sluzbe na Fakultetu)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara sekretaru i dekanu Fakulteta, a u slu¢aju odsustva dekana
ovlaStenom prodekanu.

Clan 16.
(Organizacija rada)
(1) Organizacija rada na Fakultetu uredena je u cilju osiguranja i unapredenja svih
funkcionalne integracije na Univerzitetu putem povezivanja obavljanja utvrdenih
djelatnosti u podruéju visokog obrazovanja.
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(2) Organizacija rada na Fakultetu odrazava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih,
nastavnih, struénih i drugih poslova u izvr§avanju obaveza utvrdenih Zakonom, Statutom
1 drugim opéim aktima Univerziteta.

Clan 17.
(Tijela Fakulteta)

(1) Tijela Fakulteta su:

a) Vijece Fakulteta

b) Dekan

c) Kolegij

d) Vijece doktorskog studija

e) Odbor za osiguranje kvaliteta

f) Etic¢ki odbor

g) Stalne i privremene komisije

Clan 18.
(Vijece Fakulteta i njegov sastav)
(1) Vijece Fakulteta je najvise stru¢no tijelo Fakulteta sa nadleZznostima utvrdenim Statutom
i Zakonom.
(2) Vijece Fakulteta &ine:
a) akademsko osoblje u zvanju docenta, vanrednog i redovnog profesora na Fakultetu,
b) najmanje po jedan predstavnik asistenata i visih asistenata,
c¢) predstavnik stru¢nog nenastavnog osoblja i
d) student-prodekan i po jedan predstavnik studenata svih ciklusa studija na Fakultetu.
(3) Ukoliko se Zakonom i Statutom Univerziteta promijeni sastav Vijeéa, direktno se
primjenjuju vaZedéi zakonski propisi.

Clan 19.
(Dekan)
(1) Dekan rukovodi radom Fakulteta i ima prava i obaveze utvrdene Zakonom i Statutom.
(2) Izbor, uvjeti za izbor i mandat dekana su utvrdeni Zakonom i Statutom.
(3) Za svoj rad dekan odgovara Vijeéu, Rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.
(4) Dekanu u radu pomazu prodekani, sekretar, te struéna i savjetodavna tijela Fakulteta.

Clan 20.
(Kolegij)
(1) Kolegij je stru¢no i savjetodavno tijelo dekana.
(2) Kolegij ¢ine prodekani, sekretar i akademsko osoblje na posebnim pozicijama (Sef
katedre, rukovodilac Instituta i rukovodilac Vijeéa doktorskog studija).
(3) Kolegij saziva dekan prema potrebi, a najmanje tri puta tokom semestra radi:
a) koordiniranja i praéenja cjelokupne aktivnosti Fakulteta,
b) uskladivanja svih aktivnosti o akademskim, nastavnim, nau¢nim i struénim pitanjima
u okviru nadleZnosti Fakulteta,
c¢) unapredivanja rada struénih sluzbi Fakulteta.
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Clan 21.
(Vijece doktorskog studija)

(1) Vijece doktorskog studija je stru¢no tijelo nositelja studija koje rukovodi tre¢im ciklusom
studija u skladu sa Zakonom, Statutom Univerziteta i Pravilima za treéi ciklus studija
Univerziteta u Sarajevu.

(2) Nositelj studija osniva Vijec¢e doktorskog studija kojeg ¢ine voditelj studija i nositelji
obaveznih 1 izbornih predmeta programa studija.

(3) Clanovi Vijeéa doktorskog studija biraju se na Cetiri godine, na na¢in koji poblize
utvrduje Vijece organizacione jedinice/Fakulteta.

(4) Vijece studija ¢ine ¢lanovi vije¢a iz reda nastavnika, koji su angaZirani na realizaciji
nastavnog procesa i sekretar Vijeca iz reda nastavnika.

(5) Vijece studija bira predsjednika Vijeca studija iz reda nastavnika u zvanju vanrednog ili
redovnog profesora na period od Getiri godine.

(6) Predsjednik Vijeca studija je ujedno i rukovodilac Vijeca.

Clan 22.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)
(1) U skladu sa Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom Univerziteta u
Sarajevu, Vije¢e Fakulteta imenuje Odbor za osiguranje kvaliteta Univerzitetu u Sarajevu
- Arhitektonskog fakulteta.
(2) Odbor za osiguranje kvaliteta ¢ine:
a) jedan predstavnik uprave Fakulteta,
b) najmanje dva, a najviSe pet predstavnika akademskog osoblja (vode¢i raduna da su sa
razli¢itih katredri/ciklusa studija/studijskih godina),
¢) jedan predstavnik administrativnog osoblja, i
d) po jedan predstavnik studenata prvog i drugog ciklusa studija.

(3) Clanove odbora za osiguranje kvaliteta iz reda uprave, akademskog i administrativnog
osoblja imenuje Vije¢e Fakulteta na prijedlog rukovodioca organizacione
jedinice/dekana, a predstavnike studenata imenuje Asocijacija studenata arhitekture.

(4) Clanovi odbora za osiguranje kvaliteta donose poslovnik o radu i izmedu sebe biraju
predsjedavajuceg.

(5) Mandat ¢lanova odbora za osiguranje kvaliteta traje 4 (Cetiri) godine, sa moguéno$éu
ponovnog izbora, izuzev predstavnika studenata ¢iji mandat traje godinu dana, sa
moguénoséu ponovnog izbora.

Clan 23.
(Strucni saradnik za osiguranje kvaliteta)

(1) U okviru Dekanata djeluje Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta, koji je u radnom
odnosu sa punim radnim vremenom na Univerzitetu u Sarajevu - Arhitektonskom
fakultetu.

(2) Osobe iz stava (1) ovog ¢lana mogu biti zaposlenici koji u radnom odnosu obavljaju
poslove podrske nastavnim aktivnostima.



Clan 24.
(Eticki odbor)
(1) Na Fakultetu se u skladu sa Statutom i aktima Univerziteta imenuje Eticki odbor.
(2) Eticki odbor ima pet (5) ¢lanova i pet (5) zamjenika ¢lanova.
(3) Ako se misljenje traZi u vezi sa ponasanjem studenata ili u vezi sa studentskim pitanjima
Odbor se proSiruje za dva ¢lana iz reda studenata.
(4) Clanovi Eti¢kog odbora imenuju se na period od etiri godine
(5) Eticki odbor Fakulteta ima predsjednika kojeg imenuje dekan iz reda nastavmka izmedu
¢lanova odbora.

Clan 25.
(Stalne i povremene Komisije)

(1) Vijec¢e Fakulteta i dekan u okviru svoje nadleZnosti imenuju stalne i povremene komisije
za izvr§avanje poslova i zadataka na Fakultetu.

(2) Komisije su struéna i savjetodavna tijela Vijeca Fakulteta i dekana.

(3) Stalne komisije na Fakultetu su:

a) Komisija za izdavacku djelatnost,

b) Komisija za nastavu i studentska pitanja,
¢) Komisija za nauénoistrazivac¢ku djelatnost,
d) Komisija za medunarodnu saradnju,

e) Komisija za finansije.

(4) Komisije imaju najmanje tri ¢lana, te broje neparan broj ¢lanova.

(5) Clanove komisija Fakulteta imenuje Vijece Fakulteta i dekan na na¢in utvrden Statutom i
drugim aktima Univerziteta i Fakulteta. Mandat ¢lanova traje &etiri godine i prate mandat
rukovodioca organizacione jedinice/dekana izuzev ako je Statutom Univerziteta utvrdeno
drugacije.

(6) Rad stalnih komisija ureduje se poslovnikom o radu koje donosi Vijece Fakulteta.

(7) Rad povremenih komisija ureduje se odlukama o imenovanju i djelokrugu rada u skladu
sa Zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta i Fakulteta.

DIO CETVRTI — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 26.
(Sistematizacija radnih mjesta)

(1) U skladu sa ovim Pravilnikom, na Fakultetu su radna mjesta sistematizovana u okviru
srodnih organizacionih dijelova (stru¢nih sluzbi i podorganizacionih jedinica Fakulteta).

(2) Odluku o potrebi zapoSljavanja radnika na struénim, administrativnim, tehni¢kim i
pomo¢nim poslovima donosi dekan u skladu sa potrebnim brojem izvr$ilaca na pojedinim
radnim mjestima i Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podrucju Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: standardi i normativi),
odnosno planom zaposljavanja na osnovu finansijskih moguénosti.

(3) Prijem u radni odnos nenastavnog osoblja na ¢lanici vi$i se uz prethodno pribavljenu
pisanu saglasnost rektora Univerziteta, koja se daje nakon $to se utvrdi nemoguénost
preraspodjele raspoloZivog kadra u okviru Univerziteta.
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(4) Prijem novih radnika na Univerzitetu/Fakultetu vrsit ¢e se u skladu sa Uredbom o
postupku prijema u radni odnos (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 19/21 i
10/22*) uz prethodno pribavljenu saglasnost Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade
ili Vlade Kantona Sarajevo.

DIO PETI - RADNA MJESTA

Clan 27.
(Radno mjesto)

(1) Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz unutra$nje podorganizacione jedinice,
odnosno jedinstvene strucne sluZzbe, uvazavaju¢i odredbe Zakona, Statuta, ovog
Pravilnika i Kolektivnog ugovora za djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta
u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni ugovor).

(2) Radna mjesta na Fakultetu i Univerzitetu su kategorizirana kao:

- Rukovodecée radno mjesto — najsloZeniji poslovi

- Sef unutra$nje podorganizacione jedinice/sluZbe — najsloZeniji poslovi
- Sekretar fakulteta — najsloZeniji poslovi

- Visi struéni saradnik — sloZeniji poslovi

- Stru¢ni saradnik — sloZeni poslovi

- Visi samostalni referent, samostalni referent — jednostavni poslovi

- Visi referent, referent, pomoéni radnik — jednostavniji poslovi

(3) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu neposrednog rukovodioca.

Clan 28.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom mjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:

a) struc¢nost u obavljanju svojih poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima
struke,

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

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

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

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

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

(4) Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo,
odnosno imenovalo.
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Clan 29.
(Sistematizirana radna mjesta)

(1) Radna mjesta akademskog, naucnog 1 istraZivatkog osoblja na Fakultetu sistematizirana

su prema akademskim zvanjima kako slijedi:

Redovni profesor, nau¢ni savjetnik

Vanredni profesor, vi§i nau¢ni saradnik

Docent, nauéni saradnik,

Visi asistent (sa doktoratom), struéni savjetnik

Visi asistent, vi$i struéni saradnik

Asistent, struéni saradnik

Dekan, nastavnik sa punim radnim vremenom na Univerzitetu u Sarajevu -
Arhitektonskom fakultetu

Prodekan, nastavnik sa punim radnim vremenom na Univerzitetu u Sarajevu -
Arhitektonskom fakultetu

Rukovodilac podorganizacione jedinice na Fakultetu.

(2) Uvjeti za izbor akademskog, nau¢nog i istrazivackog osoblja utvrdeni su Zakonom o
visokom obrazovanju i Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, te Statutom
Univerziteta.

(3) Radna mjesta nenastavnog osoblja na Fakultetu sistematizirana su kako slijedi:

I.

sekretar Fakulteta

Sef sluzbe

stru¢ni saradnik

vi$i samostalni referent
samostalni referent
visi referent

referent

pomo¢éni radnik
nekvalificirani radnik

Clan 30.
(Sistematizirana radna mjesta na Fakultetu)

KATEDRE:

U okviru katedri organizuje se i izvodi nastavno-nauéni, nastavno-umjetnicki rad, definiran
nastavnim planom 1 programom na studijskim programima i iz predmeta za koje je katedra
mati¢na, kao i organizacija nau¢noistrazivackog i umjetnickoistrazivackog rada.
NadleZnosti katedri utvrdene su Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Redni Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo
broj izvrsilaca
1. Nastavnik Propisani Zakonom, Statutom i U skladu sa Zakonom o
(redovni profesor, vanredni | Pravilnikom o bliZzim kriterijima za izbor u | visokom obrazovanju i
profesor i docent) akademska zvanja na Univerzitetu Statutom
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Opis
poslova

- priprema, organiziranje i izvodenje nastave i ispita iz povjerenih predmeta u skladu sa Statutom UNSA i
Pravilima studiranja I, I1 i 111 ciklusa studija na Univerzitetu u Sarajevu,

- rad u struénim tijelima i komisijama Fakulteta,

- svi drugi poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca, prodekana za nastavu i dekana.

*Broj izvSilaca je promjenljiv u skladu sa zahtjevima nastavnog plana i programa, broja studenata, te u skladu sa
Standardima i normativima za djelatnost visokog obrazovanja na podruéju Kantona Sarajevo

2 Saradnik Propisani Zakonom, Statutom i U skladu sa Zakonom o
(visi asistent sa doktoratom, | Pravilnikom o blizim kriterijima za izbor u | visokom obrazovanju i 24*
vi§i asistent, asistent) akademska zvanja na Univerzitetu Statutom
Opis - priprema, organiziranje i izvodenje vjezbi iz povjerenih predmeta u skladu sa Statutom UNSA i Pravilima
poslova studiranja I i I1 ciklusa studija na Univerzitetu u Sarajevu,

- rad u struénim tijelima i komisijama Fakulteta,
- svi drugi poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca, prodekana za nastavu i dekana.

*Broj izvSilaca je promjenljiv u skladu sa zahtjevima nastavnog plana i programa, broja studenata, te u skladu sa
Standardima i normativima za djelatnost visokog obrazovanja na podruéju Kantona Sarajevo

II. INSTITUT ZA ARHITEKTURU, URBANIZAM I PROSTORNO
PLANIRANJE

Institut za arhitekturu, urbanizam i prostorno planiranje je podorganizaciona jedinica
Fakulteta istog nivoa obaveza i odgovornosti kao i katedre Fakulteta, a koji se bavi
unapredivanjem nauc¢no-istrazivackog i stru¢nog rada iz oblasti arhitekture, urbanizma i
prostornog planiranja.

Redni Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj
broj izvrsilaca
1. NaucnoistraZivacko osoblje: | Propisani Zakonom o naucnoistrazivackoj | Propisani Zakonom o
nau¢ni savjetnik, visi nauéni | djelatnosti naucnoistrazivackoj 3%
saradnik, nau¢ni saradnik djelatnosti
Opis - uceScée u struénim i nauéno-istrazivackim projektima na Fakultetu i Institutu.
poslova | - po potrebi uceSée u nastavnom procesu u skladu sa Zakonom o nauéno-istrazivackoj djelatnosti.

- svi drugi poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca i dekana.

*Broj izvSilaca je promjenljiv u skladu sa zahtjevima nauénoistraZiva¢kog i struénog rada, te u skladu sa Standardima i
normativima za djelatnost visokog obrazovanja na podrucju Kantona Sarajevo

*Broj izvSilaca je promjenljiv u skladu sa zahtjevima nau¢noistraZivackog i struénog rada, te u skladu sa Standardima i
normativima za djelatnost visokog obrazovanja na podrucju Kantona Sarajevo

3. Struéni saradnik na VSS/180-240 ECTS Radno iskustvo u

Institutu Zavrs$en fakultet odgovarajuce oblasti u trajanju od 1 godine na

(neakademsko osoblje) odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj istim ili sli¢énim 3*
obavlja poslove, poslovima
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na racunaru

Opis - svi poslovi na Institutu,
poslova - wrSii druge poslove po nalogu rukovodioca Instituta i dekana.

*Broj izvSilaca je promjenljiv u skladu sa zahtjevima sa obimom nauénog, istraZiva€kog i struénog rada, te u
skladu sa Standardima i normativima za djelatnost visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo
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II1.

BIBLIOTEKA

Radi obavljanja bibliote¢ke djelatnosti u skladu sa zakonskim propisima, ustrojava se
Fakultetska biblioteka, kao posebna podorganizaciona jedinica Fakulteta.

Nacin obavljanja poslova u biblioteci i organizacija biblioteke slijedi standarde visokoskolske
biblioteke, a na ¢elu biblioteke je bibliotekar.

Redni
broj

Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj

izvriilaca

Struc¢ni saradnik- VSS/VSS minimalno 180 ECTS bodova, | 1 godina na istim ili
Bibliotekar zavrSen fakultet odgovarajuée oblasti u | sliénim poslovima

odnosu na djelokrug rada sluzbe-zavr$en 1
filozofski fakultet- odsjek bibliotekarstvo
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na raunaru

Opis
poslova

vodi bibliotecko poslovanje (inventarisanje i signiranje, katalogizacija, klasifikacija),

pripremanje tematskih bibliografija,

dostavlja informacije o bibliotekarskoj gradi akademskog osoblju,

prati i kontroliSe evidentiranje i dostavljanje bibliotekarske grade,

koordinira proces izdavanja nau¢ne i struéne literature u okviru izdavacke djelatnosti Fakulteta,

koordinira proces digitalizacije arhivske grade, nau¢ne i stru¢ne literature u okviru izdavacke djelatnosti
Fakulteta,

sve druge poslove iz nadleznosti biblioteke po nalogu sekretara i dekana.

Visi referent u biblioteci- SSS/IV, zavrseno obrazovanje gimnazija
knjizni¢ar Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunaru - 1

Opis
poslova

vodi poslove posudivanja bibliotecke grade,

inventarizira monografske publikacije i neknjiznu gradu,

vodi evidenciju, distribuciju i posudbu serijskih i elektronickih publikacija,

brine se za uvez serijskih i monografskih publikacija

brine se o publikacijama iz medubibliotecke posudbe i distribuciji vlastitih izdanja, za medubibliote¢ku
razmjenu,

katalogizira, klasificira i predmetno obraduje monografske, serijske i elektroni¢ke publikacije,

obavlja stalnu i povremenu reviziju knjiznog fonda,

sudjeluje u izradi i aZuriranju web stranice Biblioteke i sve druge poslove iz nadleZnosti biblioteke po nalogu
nadredenog rukovodioca, sekretara i dekana.

IV. DEKANAT

U okviru dekanata obavljaju se op¢i, struéno-operativni i pomoc¢no-tehnic¢ki poslovi
Fakulteta.

Redni
broj

Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj
izvrsilaca

Sekretar Fakulteta VSS/240 ECTS bodova 5 godina na istim ili

Zavr$en pravni fakultet slicnim poslovima 1
Poznavanje stranog jezika
Poznavanje rada na racunaru
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Opis - rukovodi administrativnim i struénim poslovima sluzbi organizacione jedinice,
poslova - koordinira rad sa generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veéeg stepena funkcionalne
integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i organizacione jedinice,
- priprema pravne akte, informacije, izvjestaje, stru¢na misljenja i analize za Vijeée Fakulteta i druga tijela
Fakulteta,
- obavlja i druge pravne poslove po nalogu dekana.
2. Samostalni referent SSS/1V, gimnazija ili ekonomska $kola 1 godina godine na
za administrativne poslove Poznavanje engleskog jezika istim ili sliénim
u Dekanatu Poznavanje rada na raunaru poslovima 1
Opis - prijem stranaka, telefonskih i drugih poruka, dogovara sastanke i vodi poslovni kalendar,
poslova - prima i rasporeduje postu,
- priprema dopise i ostale dokumente za dekanat, te obavlja druge administrativne poslove u dekanatu,
- vodi zapisnik na kolegiju, te zapisnike u kojima sudjeluje dekan,
- vodi brigu o prijevozu i sluzbenim putovanjima dekana i prodekana,
- od nadleznih sluzbi prikuplja evidencije koje su potrebne za rad dekanata,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara.
Struéni saradnik za VSS/VSS minimalno 180 ECTS 1 godina na istim ili
3. nastavne procese Fakulteta | ZavrSen fakultet odgovarajuce oblasti u sliénim poslovima
odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj 2
obavlja poslove - Fakultet drustvenih ili
humanisti¢kih nauka
Aktivno poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na ra¢unaru
Opis | - koordinira nastavnim programima (studij na engleskom jeziku, I ciklus studija, terenska nastava, i sl.)
poslova | - priprema sva dokumenta za potrebe odvijanja nastavnih programa na Fakultetu
- svi drugi poslovi po nalogu prodekana za nastavu i dekana.
4. Struéni saradnik VSS/VSS minimalno 180 ECTS bodova 1 godina na istim ili
za opée i kadrovske poslove | zavrSen fakultet odgovarajuce oblasti u sliénim poslovima
odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj 1
obavlja poslove — Pravni fakultet ili
Fakultet humanisti¢kih nauka
Poznavanje stranog jezika drustvenog
smjera
Poznavanje rada na racunaru
Opis - vodi evidencije iz podruéja radnih odnosa svih zaposlenih,
poslova - izraduje ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta,
- izraduje druge akte u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta,
- vodenje kadrovske evidencije;
- vodenje evidencije o izborima nastavnika i saradnika i o rokovima izbora;
- izradaiizdavanje odluka, rjeSenja, ugovora iz oblasti radnih odnosa, potvrda i uvjerenija;
- priprema i obraduje materijale i pitanja za sjednice Vijeca Fakulteta i Etickog odbora Fakulteta;
- vodi zapisnike sjednica Vijeca, Vijeca doktorskog studija i Eti¢kog odbora;
- Priprema prijedloge odluka koje donese tijela Fakulteta;
- ucestvuje u pripremi i stru¢noj obradi materijala i provodenju postupka podnosenja prijava odbrane
magistarskih radova i doktorskih disertacija i vodi zapisnike prilikom javnih odbrana, izrada diploma i
promocija magistara;
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.
5. Visi samostalni referent SSS/IV stepen, zavr$eno obrazovanje 3 godina na istim ili
za opée i kadrovske poslove | odgovarajuéeg usmjerenja u odnosu na sli¢nim poslovima 1

djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove, gimnazija
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Opis

vodi evidencije iz podru¢ja radnih odnosa svih zaposlenih,

poslova - izraduje ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta,
- izraduje druge akte u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta,
- vodenje kadrovske evidencije;
- vodenje evidencije o izborima nastavnika i saradnika i o rokovima izbora;
- izradaiizdavanje odluka, rjeSenja, ugovora iz oblasti radnih odnosa, potvrda i uvjerenja;
- priprema i obraduje materijale i pitanja za sjednice Vijeca Fakulteta i Etickog odbora Fakulteta;
- vodi zapisnike sjednica Vijeca, Vijeca doktorskog studija i Eti¢kog odbora;
- Priprema prijedloge odluka koje donese tijela Fakulteta;
- ucestvuje u pripremi i struénoj obradi materijala i provodenju postupka podno$enja prijava odbrane
magistarskih radova i doktorskih disertacija i vodi zapisnike prilikom javnih odbrana, izrada diploma i
promocija magistara;
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.
5. Samostalni referent SSS/IV stepen, zavr$eno obrazovanje 1 godina na istim ili 1
za protokol i arhivu odgovarajuceg usmjerenja u odnosu na slicnim poslovima
djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove, gimnazija
Opis - zaprimanje arhivske grade i razvrstavanje iste na trajnu arhivsku gradu i registratorski materijal,
poslova - razvodenje i udruzivanje predmeta, arhiviranje predmeta, te rukovanje arhiviranim predmetima,
- vodenje arhivske knjige i preduzimanje svih radnji u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi,
- umnoZavanje tiskanog materijala za potrebe Fakulteta i njegove djelatnosti,
- sortiranje i sastavljanje umnoZenih materijala,
- brine o ispravnosti opreme za umnoZzavanje,
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.
6. Visi referent SSS/IV stepen, zavr$eno obrazovanje -
na poslovima otpreme po§te | odgovarajuéeg usmjerenja u odnosu na 1
djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove
Opis - otpremu i podizanje postanskih posiljki,
poslova - razvrstavanje i rasporedivanje poste,
- dostava dokumenata i podnesaka unutar i izvan Fakulteta,
- vodenje evidenciju primljene poste, te preporudenih otpremljenih posiljki,
- preuzimanje svih dostavljenih materijala naru€enih od strane Fakulteta, te njihova distribucija,
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.
7. Samostalni referent SSS/IV stepen, zavr$eno obrazovanje 1 godina na istim ili
u kopirnici Fakulteta odgovarajuc¢eg usmjerenja u odnosu na slicnim poslovima 1
djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove
Opis - umnozava materijale na fotokopirnom aparatu;
poslova - radi na ¢is¢enju i tekuéem odrzavanju masina i aparata;
- vr§i obracun o ulasku i izlasku radnih naloga;
- umnoZene materijale slaZe, predaje naru¢iocu i odgovara za tajnost i kompletnost materijala;
- radi i druge poslove vezane za rad kopirnice;
- obavlja i druge poslove vezane za pravilno funkcionisanje kopirnice i distribuciju obradenog materijala.
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara, prodekana i dekana.
8. Samostalni referent SSS/IV stepen, zavrseno obrazovanje 1 godine na istim ili
Za IKT poslove Fakulteta odgovaraju¢eg usmjerenja u odnosu na slicnim poslovima 1

djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove
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Opis
poslova

- brine o nabavci, razvoju i odrzavanju kompjuterske i mrezne opreme kao i nabavci programske podrske,
- brine o funkcionalnosti primijenjenih programskih rjesenja, pouzdanosti i zastiti podataka,

- odgovoran je za sigurnost informacijske infrastrukture,

- vodi evidenciju raspodjele i koristenja kompjuterske opreme i licenciranih softvera,

- pruZa podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

- odrZava i servisira lokalnu mrezu,

- obavlja poslove odrzavanja osobnih kompjutera, te instaliranja programskih paketa,

- obavlja godisnji popis kompjuterske, mrezne i programske opreme,

- organizira popravak i servis opreme, osigurava ispravnost i dostupnost tehni¢kih pomagala u nastavi,
- azurira i odrzava web stranicu Fakulteta,

- svi drugi poslovi po nalogu sekretara, prodekana i dekana.

Visi samostalni referent SSS/IV stepen, zavrSeno obrazovanje 3 godina na istim ili 1
za IKT poslove Fakulteta | odgovarajuceg usmjerenja u odnosuna | slicnim poslovima
djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove, informaticki smjer
Poznavanje rada na raunaru

- brine o funkcionalnosti primijenjenih programskih rje$enja, pouzdanosti i zastiti podataka,

- odgovoran je za sigurnost informacijske infrastrukture,

- vodi evidenciju raspodjele i koristenja kompjuterske opreme i licenciranih softvera,

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

- odrzava i servisira lokalnu mrezu,

- obavlja poslove odrzavanja osobnih kompjutera, te instaliranja programskih paketa,

- obavlja godis$nji popis kompjuterske, mrezne i programske opreme,

- organizira popravak i servis opreme, osigurava ispravnost i dostupnost tehni¢kih pomagala u nastavi,
- azurira i odrzava web stranicu Fakulteta,

- svi drugi poslovi po nalogu sekretara, prodekana i dekana.

10.

Struéni saradnik VSS/VSS minimalnol180 ECTS bodova, 1 godina na istim ili
za osiguranje kvaliteta zavrs$en fakultet odgovarajuce oblasti u sliénim poslovima
odnosu na djelokrug rada sluZzbe-zavrsen 1
Pravni fakultet ili fakultet drustvenih
nauka,

Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na racunaru

Opis
poslova

- ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta;

- predlaZze katedrama i Institutu plan i program rada, poslovnu stregiju i mjere za njihovu realizaciju,
- uspostavlja i implementira sistem upravljanja kvalitetom na Fakultetu,

- osigurava i odgovoran je za kontinuiranu implementaciju sistema kvaliteta,

- azurira poslovnik o kvalitetu, osigurava potrebne upute i obuku,

- svi drugi poslovi po nalogu sekretara, prodekana i dekana

11.

Struéni saradnik za poslove | VSS/180-240 ECTS 1 godina u struci i na
zastite na radu Zavr$en tehnicki fakultet poslovima zastite na 1
Poznavanje rada na ra¢unaru radu

Opis
poslova

-obavlja sve poslove zastite na radu
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara, prodekana i dekana

12.

Samostalni referent za SSS/1V stepen, tehnickog usmjerenja 5 godina na poslovima
poslove zastitu na radu - prednost elektrotehnicka ili masinska zaStite na radu 1
Skola

Opis
poslova

-obavlja sve poslove zastite na radu
- svi drugi poslovi po nalogu sekretara, prodekana i dekana
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13.

Samostalni referent SSS/IV  stepen, zavr§eno obrazovanje | 1 godina
na poslovima tehnickog odgovarajuc¢eg usmjerenja u odnosu na | naistim ili sli¢énim

odrZavanja objekta i opreme | djelokrug rada sluzbe - prednost | poslovima 1

- Domar

elektrotehnicka ili masinska $kola u kojoj
obavlja poslove

Opis
poslova

- organizuje, rukovodi i koordinira rad u sluzbi;

- obezbjeduje tehnicke uslove za normalno odvijanje nastavnog procesa;

- svakodnevno kontrolise rad portirsko-éuvarske sluzbe;

- svakodnevno kontrolise ¢istoc¢u u zgradi i u dvoristu zgrade;

- stara se o trebovanju materijala za odrzavanje ¢istoce;

- vr$i pregled prostorija i ispravnost funkcionisanja uredaja i sredstva (vodovodne i elektroinstalacije);
- odgovara za ispravnost protupoZarnih aparata;

- wrSiraspored zaposlenica na odrzavanju istoce i kontrolise njihov rad;

- odrzava u ispravnom stanju i otklanja kvarove na svim instalacijama u zgradi Fakulteta;
- vr$i popravku kao i zamjenu dotrajalog sanitarnog inventara;

- vodiracuna o ispravnosti i po potrebi vr$i zamjenu dotrajalih elektro izlaza;

- vr$i popravku stolarije kao i zamjenu dotrajalog okova na stolariji;

- popravlja inventar u zgradi Fakulteta;

- obavljai druge poslove vezane za radno mjesto odrZavanja objekta;

- 1svidrugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.

14.

Visi referent za poslove SSS/IV stepen, zavrSeno obrazovanje

obezbjedenja i odrZzavanja odgovarajuc¢eg usmjerenja u odnosu na - 1

objekta

djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove

Opis
poslova

odrZava u ispravnom stanju i otklanja kvarove na svim instalacijama u zgradi Fakulteta;
vrsi popravku kao izamjenu dotrajalog sanitarnog inventara;

vodi raduna o ispravnosti i po potrebi vr$i zamjenu dotrajalih elektro izlaza;

popravlja sitne kvarove na telefonskim instalacijama;

vr8i popravku stolarije kao i zamjenu dotrajalog okova na stolariji;

popravlja inventar u zgradi Fakulteta;

obavlja i druge poslove vezane za radno mjesto odrzavanja objekta;

i svi drugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.

15.

Referent na poslovima SSS/III stepen, zavrSeno obrazovanje

obezbjedenja objekta-portir | odgovarajuéeg usmjerenja u odnosu na - 2

djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove

Opis
poslova

osigurava i kontrolira provodenje mjera zastite na radu, te mjera zastite od poZara, u skladu s pravilima
zaStite naradu i za$titi od poZara,

kontrolira zgradu, parkiraliste i dvoriste,

kontrolira osobe za koje se sumnja da nisu studenti i zaposlenici, a nalaze se u zgradi,

upozoravanje na pridrzavanje kuénog reda (pusenje, galama, itd.)

stara se o fizickom obezbjedenju objektu Fakulteta i imovine,

¢uva zgradu i imovinu Fakulteta od krade, poZara, poplave i sl., i po potrebi, preuzima preventivne i zastitne
mjere,

sprecava neovlasteno iznosenje imovine Fakulteta,

najavljuje i upuduje strane po njihovom zahtjevu, te vodi racuna o njihovom ulasku i izlasku iz zgrade,
i svi drugi poslovi po nalogu sekretara i dekana.
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Pomo¢éni radnik/ca na

16. poslovima odrZavanje OS/KV - 9
higijene objekta i dvori§ta
Opis - uredno i redovno ¢iséenje radnih prostorija i inventara, prozora, zidova, vrata i dr., te po potrebi vise puta
poslova dnevno odrzava ¢istoéu mokrih évorova, hodnika i stepenista. i pere prozore i zavjese,
- vodi brigu i odrZava &istocu oko zgrade,
- informiSe rukovodioca SluZbe o potrebnim popravcima u zgradi,
- po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore, vrata, vodovodne i elektriéne
instalacije,
- po potrebi radi na rampi Fakulteta, vodi brigu i odrzava ¢istoéu oko zgrade, koSenje zelenih povrsina, te
druge pomocéne poslove u i oko zgrade Fakulteta,
- isvi drugi poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca, sekretara i dekana.
17. Nekvalificirani radnik NK - 1
Opis - poslovi odrzavanja higijene objekta i dvorista,
poslova | - koSenje zelenih povrsina,
- pomocni poslovi u i oko zgrade Fakulteta,
- 1 svi drugi poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca, sekretara i dekana.
V. SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO I FINASIJE
U sluZbi za racunovodsto i finansije Fakulteta obavljaju se poslovi: izrada odgovarajucéih

akata za izvrSavanje finansijskih planova i zavrSnih racuna,vrSenje knjigovodstvenih i
blagajnic¢kih poslova, obrac¢un placa i drugih naknada, poslove likvidature i fakturisanja,
planiranje i nabavku opreme i potro$nog materijala, te drugi finansijski poslovi i poslovi
javnih nabavki.

Redni Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj
broj izvrsilaca
1. Sef Sluzbe VSS/240-300 ECTS zavrsen Ekonomski fakultet, 5 godina na
certifikat samostalnog racunovode i vazeca licenca istim ili sliénim 1
Poznavanje engleskog jezika poslovima
Poznavanje rada na raunaru
Opis - rukovodi i odgovara za zakonitost rada Sluzbe za racunovodstvo i finansije,
Poslova - izraduje finansijske planove Fakulteta i planove javnih nabavki,

- prati, koordinira i realizira rad Sluzbe

- osigurava pracenje prihoda, rashoda, potrazivanja i obaveza,

- odgovara za ispravno vodenje poslovnih knjiga,

- izraduje sve vrste finansjskih izvjestaja,

- svi drugi poslovi iz nadleznosti Sluzbe po nalogu prodekana za finansije i dekana.

2, Struéni saradnik za javne | VSS/VSS minimalno 180 ECTS bodova, zavrsen 1 godina na
nabavke fakultet odgovarajuce oblasti u odnosu na djelokrug istim ili sliénim
rada sluzbe — Ekonomski fakultet ili fakultet poslovima 1
drustvenog smijera
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na ra¢unaru
Opis - priprema i provodi sve procedure javnih nabavki u skladu sa Zakonom,
poslova - prati zakonske propise i blagovremeno azurira promjene,

- sagledava potrebe za nabavkom roba, usluga i radova,

- pruza struénu i tehni¢ku pomoé komisijama za javne nabavke od pokretanja postupka do konaéne realizacije,
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- sadinjava ugovore po okondéanju postupaka javnih nabavki,

- kontrolise uskladenost racuna sa ugovorima o nabavci, prije plaéanja,

- sudjeluje u izradi Plana javnih nabavki za narednu godinu,

- prati nabavke u skladu Planom javnih nabavki,

- izraduje lzvjestaj o izvr§enju Plana javnih nabavki,

- priprema tabela za objavu na WEB stranici,

- izrada svi vrsta odluka u vezi sa javnim nabavkama,

- korespodencija sa Agencijom za Javne nabavke,

- saradnja sa Sluzbom za javne nabavke Univerziteta,

- vodi elektronsku evidenciju javnih nabavki i vr§i objave na portalima za javne nabavke

- vrsi sve nabavke za potrebe Fakulteta i svi drugi poslovi iz nadleznosti Sluzbe po nalogu nadredenog
rukovodioca, prodekana za finansije i dekana.

Visi samostalni referent SSS/IV stepen, zavrS$eno obrazovanje odgovarajuéeg 1 godina
ekonomske poslove i javne | usmjerenja u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj na istim ili
nabavake obavlja poslove, gimnazija sliénim
poslovima

Opis
poslova

- priprema i provodi sve procedure javnih nabavki u skladu sa Zakonom,
- prati zakonske propise i blagovremeno aZurira promjene,
- sagledava potrebe za nabavkom roba, usluga i radova,

realizacije,
- sacinjava ugovore po okonc¢anju postupaka javnih nabavki,
- kontrolise uskladenost raéuna sa ugovorima o nabavci, prije placanja,
- sudjeluje u izradi Plana javnih nabavki za narednu godinu,
- prati nabavke u skladu Planom javnih nabavki,
- izraduje Izvjestaj o izvrsenju Plana javnih nabavki,
- priprema tabela za objavu na WEB stranici,
- izrada svi vrsta odluka u vezi sa javnim nabavkama,
- korespodencija sa Agencijom za Javne nabavke,
- saradnja sa Sluzbom za javne nabavke Univerziteta,
- vodi elektronsku evidenciju javnih nabavki i vr$i objave na portalima za javne nabavke

rukovodioca, prodekana za finansije i dekana.

Samostalni referent u SSS/IV stepen, zavrSeno obrazovanje odgovarajuceg
sluZbi finansija usmjerenja u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj 1 godina na
obavlja poslove-ekonomska skola ili gimnazija istim ili sliénim
poslovima

Opis
poslova

- vr$i knjiZzenja u analitickim evidencijama,

- provodi knjigovodstvene evidencije vanbudZetskih sredstava,

- sastavlja blagajnicke izvjestaje i vodi blagajnicki dnevnik,

- vodi evidenciju putnih naloga, obustava, sudskih zabrana i kredita zaposlenika,

- idrugi poslovi iz okvira rada Sluzbe po nalogu nadredenog rukovodioca, prodekana za finansije i dekana.

VI. SLUZBA ZA NASTAVU I STUDENTSKA PITANJA

U okviru SluZbe za nastavu i studentska pitanja obavljaju se svi poslovi vezano za
unapredenje nastavnog procesa, koordinacija i pracenje realizacije nastavnog procesa,
studentska pitanja i cjeloZivotno uéenje.

Sluzba za nastavu: ucestvuje u sprovodenju konkursa za upis studenata na studij, u¢estvuje u
provodenju odluka organa Fakulteta, a koje se odnose na studentska pitanja, vodi evidenciju
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- pruza strucnu i tehni¢ku pomo¢ komisijama za javne nabavke od pokretanja postupka do konacne

- vr§i sve nabavke za potrebe Fakulteta i svi drugi poslovi iz nadleznosti Sluzbe po nalogu nadredenog




o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim ispravama, izdaje uvjerenja i

potvrde studentima, ucestvuje i izvriava odluke Vijeéa doktorskog studija.

Redni Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
broj iskustvo izvrsilaca
1. Sef Sluzbe VSS/240-300 ECTS zavrsen fakultet 5 godina na
odgovarajuce oblasti u odnosu na djelokrug rada | istim ili sliénim
sluzbe-zavrSen pravni ili ekonomski fakultet, poslovima 1
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na racunaru
Opis rukovodi i odgovara za zakonitost rada Sluzbe za nastavu i studentska pitanja,
Poslova obavlja sve poslove iz okvira Sluzbe za studente I, 11 i Il ciklusa studija,
udestvuje u sprovodenju konkursa za upis studenata na studij,
udestvuje u provodenju odluka organa Fakulteta, a koje se odnose na studentska pitanja,
sprovodi postupak prelaska studenata i priznavanja ispita polozenih na drugim fakultetima/univerzitetima,
vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim ispravama,
vodi druge potrebne evidencije i statisticke izvjestaje o studentima,
priprema promociju diplomiranih studenata,
vodi evidenciju o potrebama za kancelarijskom opremom i materijalom i nabaveci istih,
suraduje i koordinira rad akademskog osoblja u pripremi i realizaciji aktivnosti 1II ciklusa studija,
prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata, obavlja poslove upisa i ovjere godine, odnosno
semestra,vodi matiénu knjigu studenata i personalna dosjea studenata,
izdaje uvjerenja i potvrde studentima,
ucestvuje i izvrSava odluka Vije¢a doktorskog studija,
vodi potrebne evidencije i sadinjava izvjestaje o provedenim aktivnostima na III ciklusu studija,
svi drugi poslovi iz nadleznosti Sluzbe po nalogu prodekana za nastavu i studentska pitanja, dekana i
sekretara.
2. Samostalni referent za rad SSS/IV stepen, zavr§eno obrazovanje 1 godina na
sa studentima odgovarajuc¢eg usmjerenja u odnosu na djelokrug | istim ili sli¢nim 2
rada sluzbe u kojoj obavlja poslove-gimnazija poslovima
Opis obavlja poslove u Sluzbi za rad sa studentima,
poslova prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata 1, I i III ciklusa studija,

obavlja poslove upisa i ovjere godine, odnosno semestra studenata I, I1 i III ciklusa studija ,

vodi matiénu knjigu studenata i personalna dosjea studenata I, 11 i I ciklusa studija ,

izdaje uvjerenja i potvrde studentima I, II i III ciklusa studija,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe za rad sa studentima I, 11 i III ciklusa studija po nalogu
rukovodioca Vijeca 111 ciklusa studija, dekana i prodekana.

i svi drugi poslovi iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca, prodekana za nastavu i
studentska pitanja, sekretara i dekana.

DIO SESTI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 31.
(Primjena relevantnih propisa)

(1) Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se zakonske odredbe iz

oblasti visokog obrazovanja, zakona o radu, odredbe Statuta Univerziteta u Sarajevu i
drugih op¢ih akta Univerziteta i Fakulteta.

(2) Ukoliko je neka od odredbi ovog Pravilnika u suprotnosti sa Zakonom o radu,

Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu ili drugim propisom iz oblasti visokog
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obrazovanja, nau¢noistrazivacke djelatnosti, kolektivnim ugovorima, umjesto tih odredbi
neposredno ¢e se primjenjivati odgovarajuca odredba Zakona, drugog propisa ili
Kolektivnog ugovora.

Clan 32.
(Stecena prava)
(1) Radnici koji su na radu ili u vezi sa radom stekli odredena prava do stupanja na snagu
ovog Pravilnika zadrZavaju ista u pogledu radno-pravnog statusa.
(2) Radnici koji su po ovom Pravilniku vezani za mandatni period, poslove obavljaju do
isteka mandatnog perioda, a ako su zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme,
prestankom mandata ostaju u radnom odnosu.

Clan 33.
(Postupak izmjena i dopuna)
Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrse se na na¢in i po postupku za njegovo dono3enje.

Clan 34.
(Tumacenje Pravilnika)
Tumacenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu.

Clan 35.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ée se na internet stranici
Fakulteta.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji poslova i radnih zadataka Univerziteta u Sarajevu-
Arhitektonskog fakulteta, broj: 02-18-4-1/21 od 20.05.2021. godine.

Broj: 02-13-3-1/24
Datum: 14. 05. 2024. godine
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