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Vijece Veterinarskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu na svojoj 1. vanrednoj sjednici odrZanoj
14.01.2019. godine donijelo je Odluku o usvajanju Prijedloga Pravilnika o unutra$njoj

organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitety y Sarajevu - Veterinarskom
takultetu, na svojoj 7. redovnoj sjednici odrZanoj dana 15.11.2019. godine Vijece

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACLJT RADNIH MJESTA NA
UNIVERZITETU U SARAJEVU - VETERINARSKOM FAKULTETU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)



posebnim uvjetima koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova na radnom mjestu te
brojem izvrsilaca, kao i druga pitanja od znadaja za rad i funkcioniranje Fakulteta.

Clan 2.
(Osnovni pojmovi)

U ovom Pravilniku su u upotrebi pojmovi sa sljede¢im znaCenjem:

a)
b)

c)

d)

Radnik je fizi¢ko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu;

Poslodavac je Univerzitet u Sarajevu — Veterinarski fakultet koji radniku daje pravo na
Posao na osnovu ugovora o radu;

Fakultet je organizaciona Jedinica Univerziteta u Sarajevu koja obavlja djelatnost u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti,
Statutom Univerziteta u Sarajevu i drugim zakonima i podzakonskim aktima;

Dekanat Fakulteta je funkcionalna i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju
rukovodni, struéni, administrativni i tehnicki poslovi za potrebe svih tijela Fakulteta u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o naucnoistraZivackoj djelatnosti,
Statutom Univerziteta u Sarajevu i drugim zakonskim i podzakonskim aktima;

Katedre, Veterinarski klini¢ki centar sa pripadajuéim klinikama (u daljnjem
tekstu: VKC) i Veterinarski institut sa pripadajuéim laboratorijama i Centrom za
istraZivanje, razvoj i osiguranje kvaliteta (u daljnjem tekstu: Veterinarski institut)
su funkcionalne podorganizacione jedinice Fakulteta u okviru kojih se obavljaju poslovi
u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o nauénoistrazivackoj
djelatnosti, Statutom Univerziteta u Sarajevu i drugim zakonima i podzakonskim aktima;
Radno mijesto je skup funkcionalno povezanih poslova i zadataka koji se obavljaju u
okviru djelatnosti u skladu s ovim Pravilnikom.

Clan 3.
(Djelatnost Fakulteta)

(1) Djelatnost Fakulteta i nadlenost tijela Fakulteta utvrdeni su Zakonom o visokom

obrazovanju, Zakonom o naucnoistraZivatkoj djelatnosti, Statutom Univerziteta u
Sarajevu te drugim zakonima i podzakonskim aktima.

(2) Fakultet je organizaciona Jedinica Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: F akultet)

koja djelatnost visokog obrazovanja obavlja organiziranjem i izvodenjem nastavnog,
nau¢nonastavnog i nauénoistrazivackog procesa i to kroz:

a) Integrirani akademski studij veterinarske medicine koji vodi do akademskog zvanja
,»-]doktor veterinarske medicine®;

b) Specijalisticki akademski studij, koji vodi do akademskog zvanja ,akademski
specijalista veterinarske medicine*;

¢) Treéi ciklus studija - doktorski studij, koji vodi do akademskog zvanja ,,doktor
veterinarskih nauka*;

d) Necikli¢nih vidova obrazovanja iz oblasti veterinarske medicine i srodnih
veterinarskih, medicinskih i biotehnigkih nauka;

e) Interdisciplinarne studijske programe,



podzakonskim aktima,

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
(Organizacija Fakulteta)

(1) Radi obavljanja djelatnosti navednihu él. 2.1 3. Pravilnika, Fakultet je organiziran putem
tijela Fakulteta podorganizacionih jedinica.

(2) Radi objedinjavanja rukovodnih, strugnih i izvrsnih poslova u okviru obavljanja
osnovnih, dopunskih, prate¢ih i stru¢nih djelatnosti na Fakultety unutra$njom
organizacijom organizira Jje dekanat.

(3) Putem dekanata organizira se rad i rukovodi radom F akulteta.

Clan 5.
(Tijela Fakulteta)
Tijela Fakulteta su:

a) Dekan Fakulteta;

b) Vijeée Fakulteta ¢iji su sastav i nadleznostj utvrdeni Zakonom i Statutom;

¢) Vijede doktorskog studija ¢iji su sastav i nadleZnosti utvrdeni Pravilima studiranja za
treci ciklus na Univerzitety y Sarajevu;

d) Vijede specijalistickog studija ¢iji su sastav i nadleZnosti utvrdeni opéim aktima
Univerziteta i F akulteta;

e) Vijece postdiplomskog studija &iji su sastav i nadleZnosti utvrdenj Pravilnikom o
postdiplomskom studiju na Veterinarskom fakultetu;

f) Eti¢ki odbor ¢iji su sastav i nadleznosti utvrdeni opéim aktima F akulteta;

2) Kolegij Fakulteta ¢iji su sastav i nadleznosti utvrdeni opéim aktima Fakulteta;

h) Kolegij Veterinarskog instituta Ciji su sastav i nadleznosti utvrdeni opéim aktima
Fakulteta;

i) Kolegij VKC-a ¢iji su sastav i nadlenosti utvrdeni opéim aktima F akulteta;

1) Odbor za osiguranje kvaliteta Veterinarskog fakulteta ¢iji su sastav i nadleznost;
utvrdeni opéim aktima Fakulteta | Univerziteta;

k) Druga stru¢na i savjetodavna tijela.

Clan 6.
(Podorganizacione jedinice Fakulteta)

Podorganizacione jedinice Fakulteta su: Katedre, Veterinarski klinieki centar j Veterinarski
institut,



DIO TRECI - ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA I RUKO VODENJE

ORGANIZACIJA
Clan 7.
(Organizacija rada F akulteta)
(1) Organizacija rada na Fakultety uredena je u cilju osiguranja i unapredenja funkcionalne

2

G)
4)
()
(D

@)

€)

(D
2

i

integracije na Univerzitety putem povezivanja obavljanja svih utvrdenih djelatnosti u
podru¢ju visokog obrazovanja.

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 Fakulteta,

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 Fakulteta.

Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu podorganizacione jedinice u kojoj obavlja
poslove svog radnog mjesta.

Rukovodioci podorganizacionih Jedinica za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo
odnosno imenovalo.

Clan 8.
(Dekanat)

U okviru Dekanata, putem strugnih sluzbi, obavljaju se stru€ni, administrativno - tehnickj
1 pomoéno - tehni¢ki poslovi.

Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti Dekanat osigurava uslove za zakonito,
blagovremeno i ispravno izvr8avanje duZnosti u skladu sa ovlaStenjem dekana i
prodekana te drugih tijela Fakulteta ¢iji je djelokrug rada normiran Zakonom i Statutom.
Radom Dekanata upravlja dekan Fakulteta.

U sastavu Dekanata nalaze se:

a) Sekretar;

b) Kabinet dekana F akulteta;

¢) SluZba za studentske poslove;

d) Sluzba za finansijsko — raunovodstvene poslove i Jjavne nabavke;

) SluZba za pravne i personalne poslove;

) Sluzba za bibliotetko - informati¢ku podrsku;

g) Sluzba za opée, pomoéne i tehniCke poslove,

Clan 9.
(Katedra)

Katedra je osnovna podorganizaciona jedinica na kojoj se realizira nastavni,
nau¢nonastavni i nastavnoistraZivacki rad.
Nadleznost katedri utvrdena je Statutom i ovim Pravilnikom.



(3) Katedre Veterinarskog fakulteta sy:

a) Katedra za temeljne nauke veterinarske medicine,
b) Katedra za patobiologiju i epidemiologiju,
¢) Katedra za klini¢ke nauke veterinarske medicine,

(4) Katedru &inj akademsko osoblje (nastavnici i saradnici) u radnom odnosu izabrano zj
relevantnu ob]ast.
(5) Katedrom rukovodi $ef katedre.

Clan 10.
(Veterinarski klinigki centar)

(1) VKCje podorganizaciona Jedinica u sastavy Fakulteta,
(2) Kroz rad VKC-a obavljaju se strugne j ekspertne usluge iz veterinarske djelatnosti te se y
okviru istih izvodi hastava za studijske programe i druge oblike obrazovanja i provodi

(3) Rad VKC-a organiziran je kroz sljedeée klinike:

a) Klinika za unutrainje bolesti, onkologiju i urgentnu medicinu,
b) Klinika za hirurgiju, anesteziju i reanimaciju,

¢) Klinika za porodiljstvo i suzbijanje neplodnosti,

d) Klinika za veterinarsku radiologiju i fizikalny terapiju,

e) Klinika za ambulatnu sluzbu,

) Klinika za infektivne bolesti,

g) Klinika za veterinarsku stomatologiju,

h) Centralna klini¢ka apoteka,

i) Centralna klini¢ka laboratorija,

i) Prijemno odjeljenje.

Clan 11.
(Veterinarski institut)

uénoistraiivaékim, naucnonastavnim j struéno - operativnim radom iz veterinarske

djelatnosti koja je propisana i regulirana zakonima o veterinarstvu, Zakonom 0 visokom
obrazovanju i Statutom Univerziteta y Sarajevu,

2) Nauénoistrazivagki rad Veterinarskog instituta iz oblasti veterinarstva, biomedicinskih i

(3) Nauénoistraiivaéki, naucnonastavni i strugno - operativni rad Veterinarskog instituta
obuhvata;

a) obavlja Superanalize i visi djelatnosti referentnih laboratorija;



b)

c)

d)
e)

f)
g)

t)

y)

obavlja terensku i laboratorijsku dijagnostiku zaraznih, parazitarnih i drugih
oboljenja Zivotinja;

prati, analizira i proutava stanje u pogledu pojava, kretanja, suzbijanja i
iskorjenjivanja zaraznih, parazitskih i drugih oboljenja Zivotinja;

planira i predlaZe preventivna cijepljenja te dijagnosti¢ke pretrage Zivotinja;
planira i predlaze mjere dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije radi spreCavanja
Sirenja i suzbijanja zaraznih oboljenja Zivotinja;

istraZzuje nadine zastite od zoonoza;

istraZuje, unapreduje i primjenjuje metode otkrivanja, suzbijanja i preveniranja
zaraznih, parazitarnih i drugih oboljenja Zivotinja;

istraZzuje, unapreduje, priprema i primjenjuje bioloska i farmaceutska sredstva za
dijagnostiku, preventivu i terapiju;

obavlja laboratorijske pretrage hrane Zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje radi
utvrdivanja njihovog kvaliteta i zdravstvene ili higijenske ispravnosti;

istraZuje, unapreduje i primjenjuje metode otkrivanja, suzbijanja i prevencije
zaraznih, parazitskih i drugih oboljenja Zivotinja;

istrazuje, unapreduje, priprema i primjenjuje nova imunobiologka sredstva za zastitu
zdravlja Zivotinja;

prati, analizira i ocjenjuje utjecaj okoli$a na zdravstveno stanje Zivotinja;

istraZuje zoohigijenske uvjete u objektima za uzgoj i stodarsku proizvodnju;
obavlja laboratorijske pretrage hrane Zivotinjskog porijekla i vode;

obavlja laboratorijske pretrage na rezidue i druge bioloski aktivne materije u
Zivotinjama, mesu, mlijeku i ostalim namirnicama zivotinjskog porijekla;

obavlja kontrolu radioaktivnih materija na i u Zivotinjama, mesu, mlijeku i hrani
Zivotinjskog porijekla, hrani i vodi za Zivotinje i okoli%a;

obavlja toksikoloske pretrage Zivotinja, hrane Zivotinjskog porijekla, hrane i vode
za Zivotinje;

obavlja ispitivanja i kontrolu kakvode lijekova za upotrebu u veterinarstvu u
proizvodnji i prometu;

istraZuje, unapreduje i primjenjuje razvojne metode tehnologije i kontrole u vezi sa
pregledima Zivotinja i hranom Zivotinjskog porijekla, hranom za Zivotinje i
lijekovima za upotrebu u veterinarstvu;

pruza struénu pomo¢ veterinarskim organizacijama, uzgajivadima i drzateljima
Zivotinja, subjektima u poslovanju sa hranom Zivotinjskog porijekla i
proizvodacima hrane za Zivotinje i lijekova za upotrebu u veterinarstvu;

pruZa stru¢nu podrsku u vezi sigurnosti hrane i hrane za Zivotinje te zdravlja i
dobrobiti Zivotinja;

kreira i realizira programe kontinuirane edukacije i struénog usavrsavanja veterinara
u saradnji s nadleZnim tijelima i strukovnim udruZenjima iz oblasti veterinarstva i
drugih srodnih oblasti;

istraZuje, unapreduje i pruZa struénu pomo¢ u vezi sa reprodukcijom i genetikom
Zivotinja;

prikuplja, analizira i interpretira podatke o zdravlju i proizvodnosti Zivotinje te
zdravstvenoj i higijenskoj ispravnosti hrane Zivotinjskog porijekla i hrane za
Zivotinje;

obavlja i druge djelatnosti u skladu sa Zakonom o veterinarstvu i drugom
regulativom iz oblasti veterinarstva.



(4) Stru¢no - operativnu djelatnost Veterinarski institut obavlja po ovlastenju nadleZnih
organa za potrebe sluzbi od javnog interesa, pravnih i fizickih lica koje se bave
proizvodnjom i prometom Zivotinja, njihovih proizvoda i hrane za Zivotinje.

Clan 12.
(Organizacija Veterinarskog instituta)

(1) Veterinarski institut u svom sastavu ima Centar za istraZivanje, razvoj i osiguranje
kvaliteta, pripadajuce laboratorije te centralni prijem i skladigte.

(2) Centar za istraZivanje, razvoj i osiguranje kvaliteta bavi se prac¢enjem, planiranjem,
analizom, razvojem i unapredivanjem nauénoistraZivackog i struéno - operativnog rada
te savjetodavnim i konsultativnim uslugama iz oblasti djelatnosti Veterinarskog instituta.

(3) Laboratorij je pripadajuéa jedinica Veterinarskog instituta u kojoj se obavljaju
dijagnosticka i analiti¢ka ispitivanja iz veterinarske djelatnosti. Takoder u laboratorijama
se moZe obavljati naunoistraZivagki rad kroz fundamentalna, aplikativna i razvojna
istraZivanja te obrazovni rad kroz eksperimentalni i prakti¢ni rad.

(4) Pripadajuce laboratorije Veterinarskog instituta su:

a) Laboratorij za patologiju,

b) Laboratorij za TSE,

¢) Laboratorij za virusologiju,

d) Laboratorij za serologiju,

e) Laboratorij za bakteriologiju i mikologiju,

f) Laboratorij za parazitologiju,

g) Laboratorij za akvakulturu,

h) Laboratorij za molekularno-geneti¢ka i forenzicka ispitivanja,
i) Laboratorij za andrologiju i ginekologiju,

) Laboratorij za mikrobiologiju hrane i hrane za Zivotinje,
k) Laboratorij za ispitivanje rezidua i kvaliteta hrane,

1) Laboratorij za analizu hrane za Zivotinje,

m) Laboratorij za kontrolu radioaktivnosti,

n) Laboratorij za predklini¢ka ispitivanja lijekova.

RUKOVODENJE

Clan 13.
(Rukovodenje)

(1) Poslove rukovodenja na Fakultetu vrie: dekan, prodekani, sekretar i Sefovi
podorganizacionih jedinica.

(2) Dekan rukovodi radom Fakulteta te neposredno upravlja Dekanatom.

(3) Dekanu u radu pomazu prodekani Fakulteta i to:

a) Prodekan za nastavu i studentska pitanja,
b) Prodekan za nau¢noistrazivacki rad,

¢) Prodekan za medunarodnu saradnju,

d) Prodekan za finansije,



e) Prodekan za osiguranje kvaliteta,
f) Student - prodekan za studentske poslove i
g) Sekretar Fakulteta.

Clan 14.
(Dekan Fakulteta)

(1) Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta u skladu sa Zakonom, Statutom
1 drugim zakonima i podzakonskim aktima.

(2) Uvjeti za obavljanje duZnosti dekana, naéin izbora te prava i duznosti, raztjeSenje dekana
Fakulteta utvrdeni su Zakonom i Statutom.

(3) Dekan obavlja poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim zakonima i podzakonskim
aktima.

(4) Mandat dekana traje &etiri godine sa moguénoséu jos jednog uzastopnog izbora.

(5) Dekanu u radu pomazu prodekani i sekretar te druga struéna i savjetodavna tijela
Fakulteta.

(6) Odgovornost: dekan Fakulteta za svoj rad odgovoran je Vijecu Fakulteta, rektoru i
Upravnom odboru Univerziteta, na nadin i pod uslovima utvrdenim Zakonom i Statutom.

(7) Stepen slozenosti poslova: NajsloZeniji stepen poslova.

Clan 15.
(Prodekani Fakulteta)

(1) Prodekani pomaZu dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada i rukovode
oblastima za koje su izabrani.

(2) Svoje aktivnosti prodekani koordiniraju sa aktivnostima odgovarajuéih resornih
prorektora Univerziteta u Sarajevu.

(3) Broj prodekana, nadin izbora, razrjesenje i poslovi koje obavljaju utvrdeni su Zakonom i
Statutom.

(4) Mandat prodekana traje &etiri godine i prati mandat dekana.

(5) Odgovornost: prodekan za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.

(6) Stepen sloZenosti poslova: NajsloZeniji stepen poslova.

Clan 16.
(Sekretar Fakulteta)

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

(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i struénim poslovima sluzbi Fakulteta,
koordinira rad sa generalnim sekretarom Univerziteta u Sarajevu u cilju unapredenja i
postizanja veéeg stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja jedinstva procesa u
okviru Univerziteta i organizacione jedinice, a u skladu sa Zakonom i Statutom.

(3) Sekretar Fakulteta odgovoran je za zakonito provodenje i izvrSenje odluka, zakljudaka i
drugih akata tijela Fakulteta i u tom smislu je obavezan u pisanoj formi dati stru¢no
misljenje u odnosu na njihovu zakonsku uskladenost.

It
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Sekretar Fakulteta obavlja struéno-pravne i stru¢no-operativne poslove organizacije i
rukovodenja poslovima struénih sluzbi $to podrazumijeva:

- prati zakone i druge propise u oblasti obrazovanja i o tome blagovremeno informira
tijela Fakulteta;

- nadzire i koordinira pripremu svih opéih akata, informacija, izvjedtaja, analiza,
programa i drugih materijala za rad tijela Fakulteta;

- uCestvuje u rjedavanju pitanja odnosa s nadleZnim ministarstvima i drugim
institucijama;

- ucestvuje u pravnoj i drugim oblicima komunikacije i saradnje s visokogkolskim i
drugim ustanovama i organizacijama;

- pruZa pomo¢ u radu dekanu u dijelu koji spada u nadleznost sekretara;

- izraduje nacrte odluka i drugih opéih akata koji spadaju u nadleZnost sekretara;

- nadzire raspisivanje konkursa za izbore u akademska i nauénoistrazivatka Zvanja i
konkurse za prijem nenastavnog osoblja;

- po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred nadleZnim organima i tijelima;

- uestvuje u pripremi sjednica svih tijela Fakulteta;

- prisustvuje sjednicama svih tijela Fakulteta;

- daje struéna miSljenja u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju;

- stara se o izvrSenju odluka tijela F akulteta;

- organizira konsultativne sastanke sa zaposlenima i drugim anga¥iranim licima radi
rjeSavanja pravnih i drugih struénih pitanja.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen stru¢ne spreme) ili 11
ciklus studija sa minimalno 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, najmanje pet godina
radnog iskustva na poslovima u oblasti visokog obrazovanja, aktivno poznavanje
engleskog jezika i rada na raunaru,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta,

Stepen sloZenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.

Clan 17.
(Rukovodilac sluzbe)

Rukovodilac sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
Odgovornost: Za svoj rad rukovodilac slugbe odgovara dekanu Fakulteta, resornom
prodekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Clan 18.
(Rukovodenje podorganizacionim jedinicama)

Katedrom, VKC-om, Klinikom, Veterinarskim institutom i laboratorijem rukovodi Sef u
statusu akademskog osoblja na posebnoj poziciji.

Sef katedre, VKC-a, Klinike, Veterinarskog instituta i laboratorija, bira se iz reda ¢lanova
akademskog osoblja u zvanju nastavnika iz podorganizacione jedinice kojoj pripada.

U izuzetnim sluéajevima laboratorijem moze rukovoditi osoba koja ne obavlja poslove

akademskog osoblja.
11
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Clan 19.
(Sef Katedre)

Sef Katedre organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada Katedre.

.

Sefa Katedre bira Vijeée Fakulteta na prijedlog podorganizacione Jedinice na period od
Cetiri godine uz moguénost ponovnog izbora.
Sef Katedre obavlja poslove iz svoje nadleZnosti, a naroé&ito:

predstavlja Katedru u okviru F akulteta;

nadzire organizaciju i izvodenje nastavnonaucnog rada definiranog nastavnim
planom i programom na studijskim programima i iz predmeta za koje je katedra
mati¢na, kao i organizaciju naucnoistrazivackog rada;

inicira i utvrduje prij edloge u cilju razvijanja i unapredivanja nastavnog i
naucnoistraZivatkog rada;

nadzire organizaciju i izvodenje prakti¢ne nastave;

prati realizaciju utvrdenih nastavnih programa i nastavnih predmeta;

predlaZe nauéno i stru¢no usavrSavanje i napredovanje akademskog osoblja;
predlaZe objavljivanja konkursa za izbor u akademska i nau¢noistrazivatka Zvanja,
kao i sastav komisija za izbor;

predlaZe zamjene i angaZiranja akademskog osoblja;

predlaZe angaZiranja naugnih i strudnih lica za obavljanje eksperimentalne i
prakti¢ne nastave, kao i za realizaciju nau¢noistraZivackog i struénog rada;

nadzire uskladivanje programa naucnoistraZivatkog rada sa potrebama
nastavnonaucnih disciplina zastupljenih u okviru katedre;

nadzire uspostavljanje registra studijskih programa koji se samostalno ili u saradnji
sa drugim katedrama Fakulteta realiziraju na katedri i koji &ne dio registra
studijskih programa koje uspostavlja rektor Univerziteta u Sarajevu u skladu sa
zakonom;

priprema i saziva sastanke Katedre i izvjeStava o svim relevantnim pitanjima u vezi
sa djelatnosti Katedre i Fakulteta;

predlaZe imenovanje nosioca predmeta u okviru Katedre;

nadzire i odlu¢uje o publicisti¢koj i izdavagkoj djelatnosti nastavnog osoblja;

u saradnji sa nastavnicima Katedre inicira j utvrduje prijedloge silabusa predmeta
te prijedloge izvedbenog plana nastave za svaku akademsku godinu;

saraduje sa srodnim podorganizacionim Jednicama drugih fakulteta;

odluuje o pokrivenosti nastave izabranim akademskim osobljem te predlaZe plan
popunjavanja slobodnih radnih mjesta;

obavlja i druge poslove koji proizilaze iz djelatnosti Katedre.

(4) Odgovornost: Sef Katedre za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.
(5) Stepen sloZenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.

Clan 20.
(Sef VKC-a)

(1) Sef VKC-a organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada istog.

T
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(2) Sefa VKC-a bira Vije¢e Fakulteta na prijedlog podorganizacione Jedinice na period od
Cetiri godine uz moguénost ponovnog izbora.
(3) Sef VKC-a obavlja poslove iz svoje nadleZnosti, a narogito:

— predstavlja VKC u okviry F akulteta;

— nadzire prijem, obradu, otpust pacijenata na VKC-u;

— nadzire finansijsko i materijalno poslovanje VKC-a i odgovoran je za postivanje
zakonosti i internih procedura za rad istog;

— koordinira rad VKC-a s radom Katedre za klini¢ke nauke veterinarske medicine i
ostvaruje uslove za izvodenje klinitke nastave u skladu s nastavnim planom i
programom;

— U saradnji sa Sefovima klinika inicira i utvrduje prijedloge u cilju razvijanja i
unapredivanja nau¢noistrazivackog i struéno-operativnog rada;

— priprema i saziva sastanke/konzilij VKC-a i izvjeStava o svim relevantnim
pitanjima u obavljanju djelatnosti iste;

— brine o stru¢nom usavrsavanju osoblja;

— obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti VKC-g;

— saraduje sa srodnim organizacionim jednicama drugih fakulteta.

(4) Odgovornost: Sef Klinika za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu Fakulteta.
(5) Stepen slozenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.

Clan 21.
(Rukovodilac Klinike)

(1) Rukovodilac Klinike u okviru VKC-a organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada
Klinike.
(2) Rukovodioca Klinike imenuje dekan na prijedlog $efa VKC-a na period od &etiri godine
uz mogueénost ponovnog izbora.
(3) Rukovodilac Klinike obavlja poslove iz nadleznosti klinike, a narogito:
— hadzire prijem, obradu, otpust pacijenata na Klinici;
— nadzire finansijsko i materijalno poslovanje Klinike i odgovoran je za postivanje
zakonosti i internih procedura za rad iste;
— U saradnji sa rukovodiocima ostalih klinika predlaze razvijanje i unapredivanje
nau¢noistraZivatkog i strunog rada;
— priprema i saziva sastanke/konzilij Klinike i izvjeStava o svim relevantnim
pitanjima u obavljanju djelatnosti Klinike:
~ predlaZe stru¢no usavrSavanje osoblja Sefu VKC-a;
— obavlja i druge poslove koji proizilaze iz njegove djelatnosti;
— saraduje sa ostalim klinikama u okviru VKC-a.
(4) Odgovornost: Rukovodilac Klinike za svoj rad odgovara $efu VKC-a.
(5) Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Clan 22.
Sef Veterinarskog instituta)

(1) Sef Instituta organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada Instituta.
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(2) Sefa Instituta bira Vijece Fakulteta na prijedlog podorganizacione jedinice na period od
Cetiri godine uz moguénost ponovnog izbora.
(3) Sef Veterinarskog instituta obavlja poslove iz nadleZnosti Veterinarskog instituta, a
narogito:
— izraduje plan i program rada i organizira rad Veterinarskog instituta;
— kontaktira s vanjskim institucijama na osnovu ovlastenja dekana;
— koordinira rad osoblja ¢lanova Veterinarskog instituta;
~ odobrava interni audit i preispitivanje od rukovodstva;
— odobrava procedure i uputstva sistema upravlj anja;
— vodi brign o finansijskim, materijalnim i drugim pitanjima vaZnim za rad
Veterinarskog instituta;
— obavlja i druge poslove koje mu povijere dekan i Vijece, u skladu s pozitivnim
zakonskim propisima, Statutom i drugim aktima Univerziteta i Fakulteta.

(4) Odgovornost: Sef Instituta za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.
(5) Stepen sloZenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.

Clan 23.
(MenadZer kvaliteta Veterinarskog instituta - QM)
(1) MenadZer kvaliteta rukovodi poslovima osiguranja kvaliteta rada laboratorija u sastavu
Veterinarskog instituta.
(2) MenadZera kvaliteta imenuje dekan Fakulteta na prijedlog efa Veterinarskog instituta na
period od Eetiri godine uz moguénost ponovnog izbora.
(3) Menadzer kvaliteta obavlja poslove iz svoje nadleZnosti:

— osigurava da svi uposlenici Veterinarskog instituta razumiju Politiku kvalitete i
opredijeljenost Instituta za kvalitetu;

— izraduje godisnje izvjestaje o ciljevima kvalitete;

— kontrolira dokumentaciju sistema upravlj anja kvalitetom;

— osigurava neovisnost uposlenika Veterinarskog instituta koji su ukljuteni u
ispitivanja te njihovu kompetentnost i spremnost za obavljanje svojih funkcija;

— izraduje, ovjerava, distribuira, preispituje, povlaci i vr8i izmjene dokumenata
sistema upravljanja;

— obezbjeduje obrasce za zapise sistema upravljanja;

— planira, odreduje, nadzire i zakljuéuje korektivne i preventivne akcije u sistemu
upravljanja;

— priprema interni audit i preispitivanje od rukovodstva sistema upravljanja;

— educira uposlene u laboratoriju o primjeni dokumenta sistema upravljanja;,

— izvjeStava rukovodstvo o problemima, dinamici aktivnosti i potrebnim resursima za
sistem upravljanja;

— predstavlja Veterinarski institut prema tre¢im licima po pitanjima vezanim za
sistem upravljanja.

(4) Odgovornost: MenadZer kvaliteta Veterinarskog instituta - QM za svoj rad odgovara
Sefu Veterinarskog instituta i dekanu.
(5) Stepen sloZenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.
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Clan 24,
(Rukovodilac laboratorija)

(1) Rukovodilac laboratorija organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada Laboratorija.

(2) Rukovodioca laboratorija imenuje dekan F akulteta na prijedlog 3efa Veterinarskog
instituta na period od &etiri godine uz moguénost ponovnog izbora.

(3) Rukovodilac laboratorija obavlja poslove iz nadleZnosti laboratorija, a narotito:

organizira rad laboratorija;

koordinira rad osoblja laboratorija;

planira obucavanje i nadzor nad osobljem;

komunicira s kupcem: rjeSavanje prigovora, preispitivanje ugovora i tendera,
prihvatanje narudzbi,

izraduje, ovjerava, distribuira, preispituje, povladi i wvrsi izmjene tehni&kih
dokumenata sistema upravljanja laboratorija;

odobrava tehni¢ke dokumente sistema upravljanja (SOP - ove, uputstva, procedure
isl);

izraduje godidnji plan kalibracije opreme, meduprovjere i kontrole opreme za
ispitivanje;

daje stru¢na misljenja iz domena rada laboratorija;

izraduje programe uporednih ispitivanja, PT/ILC sheme;

preispituje i odluduje o neuskladenosti;

planira, odreduje, nadzire i zakljucuje korektivne i preventivne akcije;

prima uzorke za ispitivanje, dodjeljuje Sifru uzorka i Sifry kupca (osim za slucaj
kada je rukovodilac laboratorije izdao pismeno ovlastenje osobi da obavlja
navedene poslove);

potpisuje Izvjestaje o ispitivanju;

rasporeduje uposlene u laboratoriju;

vodi brigu o struénim kompetencijama saradnika i procesima akreditacije;

vodi brigu o opremljenosti laboratorija;

vodi brigu o finansijskim, materijalnim i drugim pitanjima vaZnim za rad
laboratorija.

(4) Odgovornost: rukovodilac laboratorija za svoj rad odgovara Sefu Veterinarskog instituta
i dekanu.
(5) Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

DIO CETVRTI - SISTEMAT, 1ZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 25.
(Sistematizacija radnih mjesta)

U skladu sa ovim Pravilnikom, na Fakultetu su radna mjesta sistematizirana u okviru srodnih
organizacionih dijelova (podorganizacionih jedinica i strugnih sluzbi), a prema sljedecoj shemi:

Ji
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(1) Radno mjesto je skup istih ili sliénih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje
pojedini radnik obavlja i za koje zakljuduje ugovor o radu, kao i poslova na koje je

rasporeden u toku rada.

(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada

organizacionog dijela, po nalogu rukovodioca.
(3) Popunjavanje  sistematizovanih radnih  mjesta u

Univerziteta/Fakulteta vriit ée se unutrasnjom preraspodjelo

postojecih radnika koji obavljaju iste ili sli¢ne poslova na

ispunjavaju uslove propisane ovim Pravilnikom, pri éemu ée
Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti na podruéju Ka
(4) Prijem novih radnika na Univerzitetu/Fakultetu vriit ée se u skla
na nacin utvrden provedbenim aktima Kantona | uz prethodn

resornog ministarstva ili Vliade Kantona Sarajevo,

Clan 27.
(Odgovornost)

Na svakom radnom mjestu, radnik Je obavezan i odgovoran za:

W

jedinstvenim
m, odnosno angaZmanom
iverzitetu/Fakultetu i koji
se primjenjivati odredbe
tona Sarajevo.
du sa zakonskim aktima,
o pribavljenu saglasnost

sluZbama
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a) strucnost u obavljanju svojih poslova sa duZnom paznjom i u skladu sa pravilima
struke;

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

¢) obavljanje poslova u skladu sa sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleZnih tijela Fakulteta;

d) Cuvanje sredstava za rad sa kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koji je
zaduzZen.

AKADEMSKO/NAUCNO-ISTRAZIVACKO OSOBLJE

Clan 28,
(Opis poslova, nazivi radnih mjesta za i uslovi za izbor nastavnika u zvanje redovnog
profesora, vanrednog profesora i docenta)

(1) Nastavne i nauénoistrazivagke poslove obavlja akademsko osoblje izabrano u nauéno-
nastavna zvanja i to: redovni profesor, vanredni profesor i docent na odgovaraju¢im
radnim mjestima.

(2) Broj zaposlenika na nastavnim poslovima utvrduje se na osnovu studijskog programa i
nastavnog plana i uskladeni su sa Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti
visokog obrazovanja na podrucju Kantona Sarajevo.

(3) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju nastavni i nauénoistrazivagki poslovi vezuju
¢ za nauCne oblasti odnosno nastavne predmete integriranog studija, na koju je
akademsko osoblje birano na nadin i po postupku utvrdenom Zakonom o visokom
obrazovanju, Statutom i drugim op¢im aktima Univerziteta.

(4) Poslovi iz stava (1) ovog &lana su:

~ organiziranje i izvodenje nastave integriranog ciklusa studija, specijalisti¢kog
akademskog studija i treéeg ciklusa studija;

— predavanja, seminari, nadzor vjeZbi/vijezbe i sl.;

~ odrZavanje semestralnih provjera znanja i ispita;

— mentorstva na zavr$nim radovima studenata svih ciklusa j sudjelovanje u radu
komisija za odbranu radova,

~ konsultacije i drugi oblici rada sa studentima;

— priprema materijala i udzbenika za svoje obavezne i izborne predmete;

— predlaganje, sudjelovanje u nastavno-nautnim programima i projektima;

- objavljivanje rezultata istraZivanja u nauénim 1 stru¢nim publikacijama;

— rad u stru¢nim komisijama Fakulteta i Univerziteta;

— sudjelovanje u organizaciji nau¢nih, struénih i drugih skupova;

— sudjelovanje u upravljackim strukturama F akulteta;

— sudjelovanje u drugim poslovima za koje je Fakultet registriran.

(5) Zaposlenici, izuzev akademskog osoblja u zvanju redovnog profesora, koji obavljaju
nastavnonaucne poslove zasnivaju radni odnos na odreden; vremenski period propisan
Zakonom o visokom obrazovanju.
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(6) Na osnovu iskazanih potreba, a u skladu sa nastavnim planom i programom te utvrdenim
parametarima u Standardima i normativima za obavlj anje djelatnosti visokog obrazovanja
na podru¢ju Kantona Sarajevo, za obavljanje nastavnih i nauénoistrazivackih poslova
moZe se zasnovati radni odnos i sa nepunim radnim vremenom na nacin i pod uslovima
utvrdenim zakonom i statutom.

Uslovi za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani Zakonom o visokom obrazovanju,
Statutom Univerziteta, Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podrudju Kantona Sarajevo.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara $efu podorganizacione jedinice, Vijeéu Fakulteta i dekanu.
Stepen sloZenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.

Broj izvrSilaca: broj i struktura nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja utvrduje se u skladu
sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i
programa, vrste studija, dinamitkog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenta na predavanjima, vjezbama i drugim oblicima nastavnog
opterecenja u toku jedne studijske godine.

Clan 29.
(Opis poslova, nazivi radnih mjesta i uslovi za izbor saradnika u zvanju asistent i visi
asistent)

(1) Saradni¢ke poslove u nastavnonau¢nim aktivnostima obavlja akademsko osoblje
izabrano u sljede¢a nauénonastavna zvanja: vii asistent i asistent na odgovarajuéim
radnim mjestima.

(2) Broj zaposlenika na nastavnim poslovima utvrduje se na osnovu studijskog programa i
nastavnog plana i uskladeni su sa Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti
visokog obrazovanja na podruéju Kantona Sarajevo.

(3) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju saradni¢ki poslovi u nastavnonauénim
aktivnostima vezuje se za nau&ne oblasti odnosno nastavne predmete integriranog studija,
na koju je akademsko osoblje birano na nagin i po postupku utvrdenim Zakonom o
visokom obrazovanju, Statutom i drugim op¢im aktima Univerziteta.

(4) Poslovi iz stava (1) ovog ¢lana su:

— organiziranje i izvodenje vjezbi i drugih prakti¢nih oblika nastave integriranog
ciklusa studija, specijalisti¢kog akademskog studija i treceg ciklusa studija pod
nadzorom nastavnika;

— pomaganje nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave, semestralnih provjera
znanja i ispita;

— vodenje evidencije vezane za pradenje i rad studenata;

— konsultacije i drugi oblici rada sa studentima;

— objavljivanje rezultata istraZivanja u nau¢nim i stru¢nim publikacijama;

— rad u struénim komisijama Fakulteta i Univerziteta;

— sudjelovanje u organizaciji nauénih, struénih i drugih skupova;

— sudjelovanje u struénim poslovima Fakulteta;

— sudjelovanje u drugim poslovima za koje je Fakultet registriran;

— drugi povjereni poslovi.

(5) Zaposlenici iz stava (1) ovog &lana zasnivaju radni odnos na vremenski period propisan
Zakonom o visokom obrazovanju.
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(6) Na osnovu iskazanih potreba, a u skladu sa nastavnim planom i programom te utvrdenim
parametarima u Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja
na podru¢ju Kantona Sarajevo, za obavljanje saradnitkih poslova u nastavnonauénim
aktivnostima moZe se zasnovati radni odnos i sa nepunim radnim vremenom na naéin i
pod uslovima utvrdenim zakonom i statutom.

Uslovi za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani Zakonom o visokom obrazovanju,
Statutom Univerziteta i Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podrudju Kantona Sarajevo.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvrsilaca: broj i struktura saradni¢kog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se u skladu
sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i
programa, vrste studija, dinamitkog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenta na predavanjima, vjeZbama i drugim oblicima nastavnog
optereéenja u toku jedne studijske godine.

Clan 30.
(Opis poslova, nazivi radnih mjesta i uslovi za izbor u naucna zvanja nauéni savjetnik,
visi nauéni saradnik i naué&ni saradnik)

(1) Naucne poslove obavlja osoblje izabrano u nau¢na zvanja i to: naucni savjetnik, visi
naucni saradnik i nauéni saradnik na odgovarajuéim radnim mjestima.

(2) Broj zaposlenika na nauénim poslovima utvrduje se na osnovu obima
nau¢noistraZivatkog rada i uskladeni su sa Standardima j normativima za obavljanje
djelatnosti visokog obrazovanja na podrucju Kantona Sarajevo.

(3) Poslovi iz stava (1) ovog &lana su:

~ programiranje, organizacija, rukovodenje i izvodenje nauénoistrazivackih zadataka
(projekata, tema i ugovora);

— organizacija, rukovodenje i izvodenje dijagnosti¢kih postupaka;

— rjeSavanje nauéne i strune problematike i primjena rezultata istraZivanja u praksi;

— pracenje naune i struéne literature te osavremenjavanje postojeéih i uvodenje
novih metoda i tehnike naucnoistraZivatkog te naucnotehnoloskog rada;

— mentorstvo pri izradi postdiplomskih nau¢nih radova;

— uCedce i organiziranje kurseva cj eloZivotnog uéenja;

— uceS€e u nastavnom procesu integriranog ciklusa studija, specijalisti¢kog
akademskog studija i treéeg ciklusa studija;

— ucesce na kongresima, nau¢nim i struénim skupovima;

— izrada nauénih i struénih radova i monografija;

— pracenje nauéne i struéne literature;

— udestvovanje u nastavnonau¢nom procesu za sticanje stru¢nog stepena specijaliste
odnosno nau¢nog stepena magistra;

— rad na izradi doktorskih disertacija;

— druge struéne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

(4) Na osnovu iskazanih potreba, a u skladu sa utvrdenim parametrima u Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
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Sarajevo, za obavljanje nau¢nih poslova moze se zasnovati radni odnos i sa nepunim
radnim vremenom na na¢in i pod uslovima utvrdenim zakonom i statutom.

Uslovi za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani Zakonom o nauénoistraZivagkoj
djelatnosti i Statutom Univerziteta.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku/neposrednom rukovodiocu.
Stepen sloZenosti poslova: SloZeniji stepen poslova.

Broj izvrsilaca: broj akademskog/naucno-istraZivatkog osoblja utvrden je Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

Clan 31.
(Opis poslova, nazivi radnih mjesta i uslovi za izbor u istraZivadka zvanja struéni
savjetnik, viSi stru¢ni saradnik i stru¢ni saradnik)

(1) IstraZivacke poslove obavlja osoblje izabrano u istraZivatka zvanja, i to: stru¢ni savjetnik,
visi struéni saradnik i struéni saradnik na odgovaraju¢im radnim mjestima.

(2) Broj zaposlenika na istraZivatkim poslovima utvrduje se na osnovu obima
nau¢noistraziavckog rada i uskladeni su sa Standardima i normativima za obavljanje
djelatnosti visokog obrazovanja na podrugju Kantona Sarajevo.

(3) Poslovi iz stava (1) ovog ¢lana su:

— obavlja laboratorijsko ispitivanje;

— 1izraduje i priprema tehni¢ke dokumente (metode, uputstva za koriStenje opreme,
obrasce za zapise itd.);

— nadzire i provjerava ispravnost opreme i radne uslove u laboratoriju,

— uCestvuje u izradi i struénom radu na temi i projektu dok isti traje;

— ucestvuje u okviru nau¢notehnoloske saradnje po ugovoru o nauc¢notehnoloskoj
saradnji;

— udestvuje u laboratorijskim/dijagnosti¢kim ispitivanjima;

— Ppomaze u organiziranju i izvodenju vjezbi i drugih praktiénih oblika nastave
integriranog ciklusa studija, specijalistitkog akademskog studija i treéeg ciklusa
studija, pod nadzorom nastavnika;

— druge struéne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

(4) Na osnovu iskazanih potreba, a u skladu sa utvrdenim parametarima u Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrudju Kantona
Sarajevo, za obavljanje stru¢nih poslova moze se zasnovati radni odnos i s nepunim
radnim vremenom na nagin i pod uslovima utvrdenim zakonom i statutom.

Uslovi za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani Zakonom o nauénoistraZivaékoj
djelatnosti i Statutom Univerziteta.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku/neposrednom rukovodiocu.
Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: broj akademskog/nauéno-istraZivatkog osoblja utvrden je Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinamigkim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.
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NENASTAVNO OSOBLJE — KATEDRE, KLINIKE I INSTITUT

Clan 32.
(Radna mjesta u okviru Katedre,VKC-a i Veterinarskog instituta)

U odnosu na unutra$nju organizaciju utvrdenu odredbama ovog Pravilnika, radna mjesta su
sistematizirana na sljedeéi naéin:

a) Katedre, VKC i Veterinarski institut:
- vi8i struéni saradnik za stru¢no - operativni rad:
a) visi struéni saradnik za stru¢no - operativni rad na VKC-u;
b) vidi stru¢ni saradnik za struéno - operativni rad na Veterinarskom institutu

- strucni saradnik za struéno - operativni rad:
a) strucni saradnik za stru¢no - operativni rad na VKC-u;
b) struni saradnik za stru¢no - operativni rad na Veterinarskom institutu
c¢) strucni saradnik - inZinjer radiologije za stru¢no-operativni rad na Klinikama
fakulteta;
d) strucni saradnik za oSuvanje zdravlja nastavnih Zivotinja.
- Visi stru¢ni saradnik - prosektor preparator,
- visi laborant,
- laborant
- viSi referent - tehni¢ki sekretar na Katedri.

(1) Visi struéni saradnik za struéno - operativni rad

a) Visi struéni saradnik za struéno - operativni rad na VKC-u

Opis poslova:

- nadgleda i vi8i usluge zdravstvene zastite Zivotinja;

-nadgleda i obavlja klinicki, dokumentacijski, identifikacijski 1 fizicki pregled
hospitaliziranih Zivotinja;

- nadgleda i obavlja hitne veterinarske intervencije tokom deZure;

- stara se o aplikaciji propisane terapije kod hospitaliziranih Zivotinja;

- koristi najmanje stresne tehnike neophodne za dobru dijagnozu i terapiju;

- vodi propisanu dokumentaciju;

- brine o biosigurnosnim i zoohigijenskim uslovima prostorija u kojima su smjestene
Zivotinje;

- pomaze u organiziranju i izvodenju vjeZbi i drugih prakti¢nih oblika nastave integriranog
ciklusa studija, specijalistitkog akademskog studija i treéeg ciklusa studija, pod
nadzorom odgovornog nastavnika;

- obavezan je odrZavati i §iriti svoja znanja i vjestine u pogledu veterinarske struke;

- obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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b) Visi struéni saradnik za struéno - operativni rad na Veterinarskom institutu:

Opis poslova:

- nadgleda i obavlja laboratorijsko ispitivanje;

- nadzire izradu i pripremu tehni¢kih dokumenta (metode, uputstva za koriStenje opreme,
obrasce za zapise itd.);

- nadzire i provjerava ispravnost opreme i radne uslove u laboratoriju;

- u€estvuje u izradi i stru¢nom radu na temi i projektu dok isti traje;

- uéestvuje u okviru nauénotehnoloke saradnje po ugovoru o naucnotehnoloskoj saradnji;

- uCestvuje u laboratorijskim/dijagnostitkim ispitivanjima;

- pomaze u organiziranju i izvodenju vjezbi i drugih praktiénih oblika nastave integriranog
ciklusa studija, specijalistitkog akademskog studija i treéeg ciklusa studija, pod
nadzorom odgovornog nastavnika;

- pomaZe odgovornom nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave,

- druge stru¢ne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/2 stepen struéne spreme) ili 360
ECTS, prirodnih ili medicinskih nauka, akademski specijalisti¢ki studiji ili ekvivalent, (za
poziciju struéno-operativni rad na VKC-u - obavezno Veterinarski fakultet), najmanje &etiri
godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje englesko g jezika, poznavanje
rada na radunaru.

Odgovornest: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvrSilaca:(15)*.

Napomena: radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavlja napredovanje iz pozicije stru¢nog saradnika
te se broj izvrSilaca ne ubraja u ukupan broj izvrilaca.

Stru¢ni saradnik za stru¢no - operativni rad

a) Struéni saradnik za stru¢no - operativni rad na VKC-u Fakulteta

Opis poslova:

- vr8i usluge zdravstvene zastite Zivotinja;

- obavlja klinigki, dokumentacijski, identifikacijski i fizigki pregled hospitaliziranih
Zivotinja;

- obavlja hitne veterinarske intervencije tokom deZure;

- stara se o aplikaciji propisane terapije kod hospitaliziranih Zivotinja;

- koristi najmanje stresne tehnike neophodne za dobru dijagnozu i terapiju;

- uzima dijagnosti¢ki materijal u svrhu laboratorijskih pretraga;

- vodi propisanu dokumentaciju;

- brine o biosigurnosnim i zoohigijenskim uslovima prostorija u kojima su smjestene
Zivotinje;

- pomaZe u organiziranju i izvodenju vjezbi i drugih prakti¢nih oblika nastave integriranog
ciklusa studija, specij alistitkog akademskog studija i treéeg ciklusa studija, pod
nadzorom odgovornog nastavnika;

......

- obavezan je odrzavati i iriti svoja znanja i vjestine u pogledu veterinarske struke;

it
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- obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

b) Strucni saradnik za struno - operativni rad na Veterinarskom institutu:

- obavlja laboratorijsko ispitivanje;

- izraduje i priprema tehnicke dokumente (metode, uputstva za koristenje opreme, obrasce
za zapise itd.);

- nadzire i provjerava ispravnost opreme i radne uslove u laboratoriju;

- uCestvuje u izradi i struénom radu na temi i projektu dok isti traje;

- uéestvuje u okviru nauénotehnologke saradnje po ugovoru o nauénotehnoloskoj saradnji;

- uCestvuje u laboratorijskim/dijagnosti¢kim ispitivanjima;

- pomaZe u organiziranju i izvodenju vjezbi i drugih prakti¢nih oblika nastave integriranog,
specijalistickog akademskog i treceg ciklusa studija, pod nadzorom odgovornog
nastavnika;

- pomaze odgovornom nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave;

- druge stru¢ne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen strune spreme) ili 240/300
ECTS, prirodnih ili medicinskih nauka, integrirani studij, (za poziciju struéno - operativni rad
na VKC-u - obavezno Veterinarski fakultet), najmanje jedna godina radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru.
Odgovornost: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvr§ilaca: (20).

¢) Stru¢ni saradnik - inZinjer radiologije za strugno - operativni rad na Klinikama fakulteta

Opis poslova:

- obavlja prijem i protokolisanje pacijenta na Klinici za radiologiju i fizikalnu terapiju,

- redovno vodi izvjestaje i propisnu dokumentaciju;

- prijavljuje kvar na radioloskim dijagnosti¢kim aparatima,

- provjerava radioloske aparate nakon otklonjenog kvara;

- postavlja pacijenta u odgovarajuéi i ispravan poloZaj za snimanje uz pripremu
optimalnih tehni¢kih uslova i vodi brigu o primjeni zadane doze zraCenja;

- izraduje zadane radiografske slike odnosno snimke tehni¢ki optimalnog kvaliteta na
svim radioloskim dijagnosti¢kim aparatima kako na klasi¢nim, konvencionalnim, tako
i na savremenim, digitalnim;

- obavlja evaluaciju tehnigkog kvaliteta dobivenih radioloskih snimaka, dostavlja iste
radiologu na interpretaciju te vrsi odgovarajuce pohranjivanje u digitalnoj arhivi;

- rukuje sa otvorenim izvorima radioaktivnog jonizirajuéeg zralenja;

- priprema pacijenta za tretman sa radiofarmacima te priprema radiofarmake za aplikaciju
pacijentima u dijagnosti¢ke i terapijske svrhe, odnosno proces aplikacije radiofarmaka
pacijentu;

- radi sa aparatima koji registruju i mjere razlidite doze radiofarmaka unesenih u
organizam pacijenata, u dijagnosticke i terapijske svrhe;

- radi s otvorenim i zatvorenim izvorima jonizirajudeg zradenja koji se koriste u terapijske
svrhe;

- planira radioterapiju (kompjutersko planiranje zradenja);

- provodi unutradnji nadzor nad primjenom mjera zadtite od jonizirajuéih zracenja;
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- brine se o upotrebi li¢nih dozimetara j zastitnih sredstava;

- brine se o redovnom nadzoru nad izvorima jonizirajuéih zraCenja u propisanim
rokovima;

- organizira poduzimanje zastitnih mjera u sluéaju vanrednog dogadaja,

- strogo primjenjuje sve zakonske odredbe o zadtiti od $tetnog Jonizirajudeg zradenja,
pacijenata, sebe li¢no i svih zaposlenih;

- vodi brigu o &istodi ispravnosti aparature i pribora;

- PpomaZe u organiziranju i izvodenju vjezbi i drugih prakti¢nih oblika nastave
integriranog, specijalistitkog akademskog i treéeg ciklusa studija, pod nadzorom
odgovornog nastavnika;

- obavlja druge struéne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Odgovornest: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.
Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1)*.

Napomena: rukovode¢i se na&elima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto ozna&eno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

d) Struéni saradnik za oCuvanje zdravlja nastavnih Zivotinja

Opis poslova:

- priprema i pruza tehnidku pomo¢ u izvodenju teoretske i prakti€ne nastave;

- pomaZe studentima u izradi demonstracijskih eksperimenata i izradi diplomskih radnjj
eksperimentalnog karaktera;

- U postojeéim praktikumima odr¥ava inventar, priprema praktikume prije pocetka
nastave, obavlja poslove tokom odvijanja nastave, priprema ispitne eksperimente;

- priprema laboratorijskih i klin¢kih vjezbi; '

- nadgleda odrzavanje laboratorijske opreme i nastavnih pomagala;

- pruZa tehni¢ku podriku u nauénim j stru¢nim radovima eksperimentalnog karaktera;

- drugi poslovi vezani za nastavnonauénj i stru¢no-operativni rad, po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen struéne spreme) ili 240/300
ECTS, (Veterinarski ili Poljoprivredno-prehrambeni fakultet), najmanje jedna godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocy j nosiocu predmeta.

Stepen sloZenosti poslova: Srednje sloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1).

(3) Visi struéni saradnik - prosektor preparator
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Opis poslova:

- izrada i odrZavanje ugila - preparata za teoretsku i prakti¢nu nastavu;

- nabavka i struéno pripremanje Zivotinja i izoliranih organa za sekcijske vjezbe;

- vrSenje egzenteracije i pripremu Zivotinja za demonstraciju studentima u toku
prakti¢ne nastave;

- priprema i pomaZe u procesu nastave primijenjene klini¢ke anatomije;

- strucno oznacavanje trajnih preparata za muzejsku zbirku;

- odrZava muzejsku zbirku anatomskih preparata;

- povezivanje s drugim organizacijama radi dobijanja materijala za nastavni proces;

- pripremanje novih preparata, gipsanih i plastiénih modela, punjenje i izrada lovagkih
trofeja i kompletnih Zivotinja s namjerom plasiranja na trziste; uvodenje savremenih
metoda u pripremi silikonskih i korozionih preparata;

- nabavka hemikalija i briga o njihovom racionalnom koristenju;

- nadzor nad higijenom i &istocom radnog prostora i sredstava za rad u
nastavnonau¢nom i stru¢no - operativnom radu;

- drugi poslovi vezani za nastavnonau¢ni i struéno - operativni rad po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen stru¢ne spreme) ili
integrirani studij 300 ECTS, Veterinarski fakultet, najmanje &etiri godine radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na raunaru.,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1).

(4) Visi laborant
Opis poslova:

- priprema i pruza tehniku pomo¢ u izvodenju teoretske i prakti¢ne nastave;

- pomaZe studentima u izradi demonstracijskih eksperimenata i izradi diplomskih radnji
eksperimentalnog karaktera;

- U postojedim praktikumima odr¥ava inventar, priprema praktikume prije podetka
nastave, obavlja poslove tokom odvijanja nastave, priprema ispitne eksperimente;

- priprema laboratorijskih i klingkih vjezbi;

- nadgleda odrzavanje laboratorijske opreme i nastavnih pomagala;

- pruZa tehni¢ku podriku u nau¢nim i struénim radovima eksperimentalnog karaktera;

- drugi poslovi vezani za nastavnonaudni i stru¢no - operativni rad, po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VI stepen stru¢ne spreme) il prvi ciklus
studija 180 ECTS prirodnih ili medicinskih nauka, radno iskustvo u struci u trajanju od
najmanje Sest mjeseci, poloZen vozacki ispit "B" kategorije ako se radi o laborantu koji radi na
uzimanju uzoraka na terenu.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu i nosiocu predmeta.
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Stepen sloZenosti poslova: Srednje sloZeni stepen poslova.
Broj izvrsilaca: (1)*.

Napomena: radno mjesto vii laborant predstavlja napredovanje iz pozicije laborant te se broj izvriilaca
ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

(5) Laborant

Opis poslova:

- priprema i pruza pomo¢ u izvodenju teoretske i prakti¢ne nastave;

- tehni¢ki poslovi u snabdijevanju i vodenju biblioteke podrganizacionih jedinica;

- tehni¢ka pomo¢ u nau¢no - istrazivatkom i struéno-operativnom radu;

- nabavka po podorganizacionim jedinicama (instrumenti, lijekovi, hemikalije i dr.);

- uzimanje krvi i drugih uzoraka od nastavnih Zivotinja i aplikacije lijekova po uputima i
pod nadzorom;

- izrada preparata;

- godidnja inventura (popis);

- obrada ra¢una;

- vodenje administracije i knjiga inventara, pacijenata, struéno - dijagnostic¢kih pretraga,
evidencija raznih ekspertiza i drugo;

- tehnicki rad u laboratoriji (laboratorijske analize i dijagnosti¢ki postupci);

- nadzor nad higijenom i &istoéom radnog prostora i sredstava za rad za nastavnonaucni i
struéno - operativni rad;

- nadzor nad njegom, ishranom i odrZzavanjem Zivotinja;

- drugi poslovi vezani za nastavnonau¢ni i struéno - operativni rad, po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen strune spreme), veterinarski
tehnicar ili veterinarski laboranti ili laboratorijski tehni&ar ili hemijski tehni¢ar - anliti¢ar ili
sanitarni tehni¢ar ili farmaceutski tehniéar ili medicinski tehniéar, najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poloZen vozadki ispit B kategorije ako se radi o
laborantu koji radi na uzimanju uzoraka na terenu, poznavanje rada na radunaru.
Odgovornost: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu i nosiocu predmeta.

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvrsilaca: (32).

(6) Visi referent - tehni¢ki sekretar na Katedri

Opis poslova:

- administrativni poslovi vezani za nastavni proces (izrada rasporeda nastave,
pripremanje dopisa, aZuriranje oglasne plo¢e Katedre i sl);

- tehnicki poslovi u vezi sa nastavnim procesom (umnoZavanije i dostavljanje materijala);

- pruZa tehni¢ku pomo¢ nastavnicima i asistentima u pripremi praktikuma i uputstava za
rad studenata;

- izraduje zahtjeve za nabavku Katedre (instrumenti, lijekovi, hemikalije, i dr.);

- vodi zapisnik na sastanku Katedre;

- vodi knjige protokola Katedre;
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- drugi poslovi vezani za nastavnonaudni i naucnoistrazivacki rad po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen strucne spreme), opéeg,
medicinskog ili tehnitkog smjera, najmanje $est mjeseci radnog iskustva, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na ratunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvrsilaca: (6)*.

Napomena: rukovodedi se naelima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto oznadeno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca.

NENASTAVNO OSOBLJE — STRUCNE SLUZBE FAKULTE 74

Clan 33.
(Radna mjesta u okviru struénih sluzbi)

U odnosu na unutragnju organizaciju utvrdenu odredbama ovog Pravilnika, radna mjesta su
sistematizirana na sljede¢i nadin:

a) Kabinet dekana Fakulteta:
- struéni saradnik za administrativno - tehnicke poslove i odnose s javnoséu;
- struc¢ni saradnik za medunarodnu saradnju;
- strucni saradnik za projekte i cjeloZivotino udenje;
- struéni saradnik za osiguranje kvaliteta;
- visi referent - vozac.

b) SluZba za studentske poslove:

- Sef sluzbe za studentske poslove;
- samostalni referent sluZbe za studentske poslove.

¢) Sluzba za finansijsko - ratunovodstvo poslove i javne nabavke:

- Sef sluZbe za finansijsko - ratunovodstvene poslove;

- samostalni referent - fakturista;

- samostalni referent za obradun plaéa, naknada i drugih primanja uposlenika - blagajnik;

- ViSi stru¢ni saradnik za administrativno - tehnicke poslove u skladistu;

- ViSi struéni saradnik za javne nabavke i ekonomske poslove;

- samostalni referent - likvidator

- samostalni referent - ekonom

- Vi8i struéni saradnik za plan, analizu, materijalno - finansijske, knjigovodstvene
poslove i poslove interne revizije i kontrole.
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d) Sluzba za pravne i personalne poslove:

- Sefsluzbe za Pravne i personalne poslove;

- ViSi struéni saradnik Za pravne i personalne poslove;
- strucni saradnik za pravne i personalne poslove;

- samostalni referent protokola i arhive;

- referent - kurir/dobavljaé.

e) SluZba za bibliotetko - informaticky podrsku;

- Sefsluzbe;
- bibliotekar:
- stru¢ni saradnik za [KT poslove,
- samostalni referent za IT podrsku;
- knjiznidar.
1) SluZba za opce, pomoéne i tehnjdke poslove:

- Sef SluZbe za opée, pomoéne i tehnjgke poslove;
= samostalni referent - domacéin zgrade;

- referent - Suvar objekta/portir;

- referent - operater na kotlovskim postrojenjima;
- referent - vodoinstalater na odrZavanju objekta;

- referent - radnik za zidarsko - molerske i stolarsko - tesarske poslove;
- higijeniéar - nekvalificirani radnik.

Clan 34,
(Kabinet dekana Fakulteta)

(1) Struéni saradnik za administrativno - tehnicke poslove j odnose s javnoséy
Opis poslova:

—  prijem stranaka, telefonskih i drugih poruka;

— dogovara sastanke vodi poslovni kalendar;

—  priprema i vodi sluzbeny korespondenciju internu i eksternu;

— primai rasporeduje postu;

—  Ppriprema dopise i ostaje dokumente za dekanat te obavlja druge administrativpe poslove
u dekanatu;



— uredivanje, lektorisanje i priprema informativnog materijala i struéne literature po nalogu
dekana;

~ Ppostupa i obraduje zahtjeve stranaka u sklady sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama;

— obavljai druge poslove po nalogu dekana i sekretara,

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII1 stepen struéne spreme) ili prvi
ciklus studija 240 ECTS, oblast drustvenih il humanistickih nauka, najmanje jedna godina
radnog iskustva na istim ilj sli€nim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje
rada na raGunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: Srednje slozeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1).

(2) Struéni saradnik za medunarodnu saradnju

Opis poslova:

—  operativno prati i vodi aktivnosti vezane za podruéje medunarodne suradnje;

= vodi rafuna da se sve aktivnosti j dogadaji na nivou Fakulteta (medunarodni i domaéi
projekti, seminari, simpoziji, konferencije), prezentiraju javnosti;

— prati informacije vezane za visoko obrazovanje i veterinarstvo y svjetlu Evropskih
integracija od znacaja za Fakultet;

— dogovara i vodi korespondenciju s ustanovama i komitentima u inostranstvu, zajedno s
dekanom i prodekanom za medunarodnu saradnju;

— sudjeluje u sastavljanju preporuka zaposlenicima i studentima F akulteta;

— sakuplja informacije i dokumente potrebne za procese pripreme medunarodnih projekata
i medunarodne suradnje, izraduje izvjestaje i sl.;

— uCestvuje u prevodenju sa stranog jezika i na strani Jezik i pripremi dokumentacije za
potrebe medunarodne saradnje, obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodny
saradnju, za koje je potrebno zZnanje stranog jezika;

— saraduje s koordinatorima projekata medunarodne suradnje i partnerima u projektima;

— saraduje s SluZbom za medunarodnu saradnju Univerziteta, kao i sluzbama zaduzenim za
pruzanje podrike (Erasmus Office, Agencija za evropske integracije i dr.);

— udestvuje u izradi projekata i koordinaciji sa inostranim donatorima, obavlja i druge
poslove po nalogu dekana i resornog prodekana.

istim ili sliénim poslovima, aktivno poznavanje engleskog jezika (poZeljno poznavanje jo3
jednog stranog j ezika) i rada na radunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1)*.

Napomena: rukovodesi se nagelima zakonitosti i efikasnosti u vezj blagovremenog obavljanja poslova

na Fakultetu, radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
Popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvrilaca.

29

e



(3) Struéni saradnik za projekte i cjelozivotino ucenje

—~  prati informacije vezane Za projekte iz oblastj veterinarstva, od znalaja za F akultet;
—  koordnira pripremu i izrady naucnih i stru¢nih projekata koji se predlazu na finansiranje

— brine o azurnom predstavljanju Fakulteta u domenu projekata i cjeloZivotnog ucenja
putem web stranice;
— obavljai druge poslove po nalogu dekang i prodekana.

Posebni uslovi z3 Zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen obrazovanja) ilj prvi/drugi
ciklus studija ili integrirani studij 240/300 ECTS, najmanje jedna godina radnog iskustya na
istim ili sliénim poslovima, aktivno poznavanje engleskog jezika i rada na ra¢unaruy,

Napomena: rukovodec; se nacelima zakonitostj j efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja posloya
na Fakultetu, radno mjesto oznadeno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

(4) Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta

Opis poslova:
— obavlja stru¢no - operativne i administrativno - tehnicke poslove iz Tesora osiguranja
kvaliteta;

~  obavlja poslove y vezj 8 uspostavom j unapredenjem struktura, procedura j mehanizama
sistema upravljanja kvalitetom na Fakultetu u sklady sa Zakonom, Statutom i
Pravilnikom o osiguranju kvaliteta;

Fakulteta i UNSA;

= obavlja poslove u vezi s planiranjem i izvjeétavanjem 0 sistemu upravljanja kvalitetom
na Fakultetu;

— obavlja poslove y vezi s izradom planova, analiza j izvjeStaja u resory osiguranja
kvaliteta;
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—  obavlja poslove u vezi s praéenjem primjena pravila i procedura realizacije nastavnih
planova i programa svih studijskih programa i predlaganjem mijera za njihovo
unaprjedenje u skladu sa Zakonom, Statutom i Pravilnikom o osiguranju kvaliteta;

— obavlja poslove pripreme i vodenja korespondencije iz oblasti osiguranja kvaliteta unutar
1 van Fakulteta i Univerziteta;

— obavlja poslove u vezi s planiranjem i realizacijom postupaka periodiéne interne i
eksterne evaluacije i akreditacije svih studijskih programa na Fakultety u skladu sa
Zakonom, Statutom i Pravilnikom 0 osiguranju kvaliteta;

—  obavlja poslove u vezi s pradenjem interne i eksterne regulative osiguranja kvaliteta y
visokom obrazovanju i izvjeStavanja dekana, resornog prodekana i Odbora za osiguranje
kvaliteta o istom;

—  obavlja poslove u vezi s planiranjem, realizacijom i analiziranjem rezultata studentske
ankete na Fakultetu;

— obavlja poslove u vezj s prikupljanjem, pohranjivanjem, obradom i analizom podataka o
indikatorima kvaliteta nastave za sve studijske programe na F akultetu;

—  po nalogu resornog prodekana i dekana obavlja i druge poslove iz oblasti osiguranja i
upravljanja kvalitetom na Fakultety.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen obrazovanja) ili II ciklus
obrazovanja ili integrirani ciklus studija sa minimalno 300 ECTS, aktivno znanje engleskog

na Evropskom prostoru visokog obrazovanja (ESG), certificirano znanje iz oblasti primjene
principa, metoda i tehnika sistemskog upravljanja kvalitetom, 3 godine radnog iskustva, od
¢ega najmanje 1 godina na poslovima osiguranja kvaliteta (prednost se daje osobama sa
iskustvom na istim ili sli¢nim poslovima).

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1)*.

Napomena: rukovodeéi se nacelima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje Je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca.

(5) Visi referent - vozag

Opis poslova:

— upravlja vozilom voznog parka Fakulteta za potrebe F akulteta po planu vOZnje za
nastavne ili vanastavne potrebe, podrazumijevajuéi i voZnju za nastavne i vannastavne
ekskurzije, izlete, akcije i sl.;

— uredno odrZavanje vozila voznog parka, pranje i &idéenje vozila; obavlja redovne tehnicke
odnosno servisne preglede i redovno odrZavanje;

— odvoZenje na popravak vozila te odgovornost za tehni¢ku ispravnost vozila;

= uredno odrZavanje garaze F akulteta; vrsi manje opravke na vozilu;

— svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometraZi te o utrogky goriva i maziva;

— redovno vrsi pravdanje raduna o utrosku goriva i maziva;

—  vodi knjigu putnih naloga za vozilo;
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— drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu dekana i Sefa Sluzbe za opce, pomocne i tehnicke
poslove.

Posebni uslovi za Zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme), tehnickog,
medicinskog, drustvenog ili opceg smjera, najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, poloZen vozagki ispit ,,B% kategorije.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretary neposrednom rukovodiocy.

Stepen sloZenosti poslova: Jednostavni stepen sloZenosti posiova.

Broj izvrsilaca: 2).

Clan 35,
(Sluzba za studentske poslove)

(1) Sef sluzbe za studentske poslove

Opis poslova:

— organizuje i rukovodi radom SluzZbe te preduzima mjere za njen efikasniji rad, odgovara
za realizaciju poslova Sluzbe;
— udestvuje u sprovodenju konkursa za upis studenata na studij;

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen strugne spreme) ili prvi/drugi
ciklus studija 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, najmanje pet godina radnog iskustva na
poslovima u oblasti visokog obrazovanja, aktivno poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na radunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornim prodekanima i sekretary.

Stepen sloZenosti poslova: Slozeni stepen poslova.,

Broj izvrsilaca: (1)*.

na Fakultetu, radno mjesto oznadeno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
Popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca,

(2) Samostalni referent sluZbe za studentske poslove

Opis poslova:

— obavlja sve administrativne poslove vezano za upis i ispis studenata svih ciklusa studija;
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ucestvuje u aktivnostima pri izradi diploma;

prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata, obavlja poslove upisa i ovjere
godine, odnosno semestra, vodi mati¢nu knjigu studenata i personalne dosijee studenata;
izdaje uvjerenja i potvrde studentima;

vodi evidencije o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim ispravama;
vodi druge potrebne evidencije i statisticke izvjestaje o studentima;

uCestvuje u aktivnostima vezanim za promociju diplomiranih studenata;

ucestvuje u sprovodenju konkursa za upis studenata na studij;

izvr8ava odluke tjela i svih vijeéa Fakulteta;

vodi potrebne evidencije i safinjava izvje$taje o provedenim aktivnostima;

sprovodi postupak prelaska studenata i priznavanja ispita poloZenih na drugim
fakultetima;

daje informacije studentima u vezi s nastavom i ispitima i druga obavj eStenja neposredno,
na oglasnoj tabli i web stranici Fakulteta;

arhivira dokumentaciju sluzbe;

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sa studentima po nalogu dekana, sekretara i
Sefa sluzbe.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen stru¢ne spreme) drustvenog ili
opceg smjera, najmanje Sest myjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, poznavanje
rada na radunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Srednje sloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (2).

Clan 36,
(Sluzba za finansijsko - radunovodstvene poslove i javne nabavke)

(1) Sef sluzbe za finansijsko - radunovodstvene poslove i javne nabavke

Opis poslova:

organizuje i koordinira rad zaposlenika rasporedenih u Sluzbuy te koordinira rad sluzbe s
radom drugih slubi Fakulteta;

organizira i vodi brigu o svim poslovima u finansijsko - radunovodstvenoj sluzbi, izraduje
periodi¢ne obradune i godisnji obradun Fakulteta;

vrsi obratun zakonom propisanih obaveza, priprema porezne prijave, te suraduje sa
Sluzbom za indirektno oporezivanje, Poreznom upravom 1 drugim nadleZnim
institucijama;

izraduje analize i izvj eStaje o finansij sko-materijalnom poslovanju;

prati propise iz finansijsko - raunovodstvenog podrudja i odgovara za njihovu pravilnu
primjenu;

kontrolira i uskladuje prihode s radunovodstvenom evidencijom i brine o njihovom
pravilnom knjiZenju te obavlja kontrolu i raspored trodkova na razini Fakulteta;

prati finansijski plan, uskladuje ra¢unovodstvene s finansijskim pokazateljima;
kontrolira, analizira i uskladuje sve ra¢une glavne knjige;

uskladuje konta glavne knjige s analitickim evidencijama;
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— izraduje interne izvjestaje o finansijskom poslovanju;
~  PruZastruénu pomo¢ u rjeSavanju zahtjeva menadZmenta;

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen strugne spreme) ili prvi/drugi
ciklus  studija 240/300 ECTS, ekonomski fakultet, najmanje pet godina radnog
iskustva na istim ilj sli¢nim poslovima, posjedovanje licence certificiranog racunovode,
poznavanje rada na radunary,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu i sekretary.

Stepen slo¥enosti posleva: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: .

(2) Samostalni referent - fakturista
Opis posiova:

— uCestvuje i prati rokove finansijskih potraZivanja;

- pie i ispostavlja izvode otvorenih stavki (I0S-¢), potvrduje ili osporava dostavljene
10S-¢ izlaznih ra¢una;

— usaglasava potraZivanja na odgovarajuéim knjigovodstvenim karticama;

— izraduje izlazne fakture 1 prati naplatu istih dostavlja opomene za nenaplacene fakture;

~ priprema ponude na zahtjev kupaca;

— prima narudzbe;

— priprema elemente z3 ugovore sa kupcima;

— haosnovumjeseénih ispostavljenih faktura ucestvuje u izradi obrazca za uplatu, porezne
prijave, te suraduje sa Sluzbom za indirektno oporezivanje;

— vodi knjigu dnevnih j mjesecnih izvjestaja, te servisnu knjiZicu za utvrdivanje obaveza
prema UIO;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, Tresornog prodekana, neposrednog
rukovodioca i viSeg stru¢nog saradnika u sluzbi.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen strugne spreme) ekonomskog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na ra¢unovodstvenim poslovima i poznavanje
rada na radunaru,

Stepen sloZenosti poslova: Manje slogen; stepen poslova.
Broj izvrsilaca: (1)*.
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Napomena: rukovodedi se nadelima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto ozna&eno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvrSilaca.

(3) Samostalni referent za obra¢un placa, naknada i drugih primanja uposlenika - blagajnik

Opis

poslova:

prikuplja i kontrolira evidencije radnog vremena; prikuplja i kontrolira sve podatke u vezi
obrauna placa;

obragunava i izraduje platne liste pla¢a zaposlenika, naknade za bolovanja, otpremnine,
jubilarne nagrade, pomoc¢i;

prikuplja administrativne zabrane i vrSi obustave iz placa;

sastavlja mjeseéne i godinje statisticke izvjestaje o obratunatom i uplaenom porezu i
doprinosu;

prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na svoj djelokrug rada;

vr§i mjesedni obradun plata, naknada i svih ostalih primanja zaposlenika Fakulteta i
vodenje zakonom propisane evidencije o isplatama i obustavama;

ispostavlja odgovarajuée naloge za uplatu plata na tekuce rane zaposlenika, te ispostavlja
odgovarajuée naloge za uplate obaveznih doprinosa i poreza na plate;

izdavanje potvrda i uvjerenja o isplaenim platama zaposlenika;

satinjava kartone placa zaposlenika za svaku kalendarsku godinu, obrazaca za nadlezne
institucije;

priprema i safinjava porezne obrasce i u elektronskoj formi ih dostavlja nadleZnoj
Poreskoj upravi;

obradunava mjeseéne naknade za gradski i medugradski prevoz zaposlenika;

vodenje odgovorajuce evidencije o blagajnitkom poslovanju;

blagajnitki izvjestaji i ispostavljanje naloga za isplatu i uplatu blagajni; polog i podizanje
gotovine i evidencija izvoda u poslovnoj banci;

likvidira gotovinske raune za sitne nabavke i usluge; sainjava obrazce za sluZbena
putovanja u zemlji i inostranstvu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornog prodekana i neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme) ekonomskog
smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na ratunovodstvenim poslovima, poznavanje rada
na raCunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu, sekretaru i neposrednom
rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvrsilaca: (1).

(4) Visi struéni saradnik za administrativno - tehnicke poslove u skladistu

Opis

-

poslova:

vréi poslove prijema materijala i druge robe na osnovu nabavne dokumentacije;
organizuje rad u skladistu;

odgovara za aZzurnost poslova u skladistu;

odgovoran je za stanje roba u skladistu (kvalitet i uskladiStenje);
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stanjem dokumentacije;

— uskladuje termine isporuke s dobavlja¢ima;

—  kontrolise rokove trajanja prispjele robe;

— sastavlja zapisnik o eventualnim neslaganjima i ostecenju robe i isti odmah dostavlja
dobavljadu;

— vodi raduna da se materijal isporuéi taéno u pogledu koligine, vrste jacine preparata i da
bude u ispravnoj ambalazi;

—  kompletira dokumentaciju o ulazy - izlazu robe i istu dostavlja na dalji postupak;

— materijalno je odgovoran za manjak i viSak robe;

— sastavlja mjeseéne izvjestaje i rekapitulaciju izdatog materijala i druge robe iz magacina
te izvjestaje o trenutnom stanju u magacinu;

—  uskladuje stanje potreba sa stanjem zaliha;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornog prodekana i neposrednog
rukovodioca,

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (vII/1 stepen struéne spreme) ili
integrirani studij 300 ECTS, Veterinarski fakultet, najmanje jedna godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika i rad na raCunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu, sekretaru i neposrednom
rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1.

(5) Visi struéni saradnik za Javne nabavke i ekonomske poslove

Opis poslova;

—  prati i primjenjuje propise iz domena javnih nabavki i daje stru¢na misljenja komisijama
za provodenje javnih nabavki;

—  pokrece inicijativy i priprema nacrt novih ilj izmjenu i dopunu postojecih opéih akata iy
domena javnih nabavki;

— koordinira rad s drugim sluzbama Fakulteta y domenu javnih nabavki, priprema plan
nabavki i analizy izvjestaja o rezultatima nabavki; )

—  istrazuje trziste roba, radova i usluga, ostvaruje kontakte s potencijalnim ponudadima j
vodi evidencije o istim;

=~ po prikupljenim zahtjevima sagledava potrebe za nabavkom roba, usluga i radova;

— sadinjava prijedlog konaéne specifikacije potrebne nabavke roba, usluga i radova prema
menadZmentu,

= pruZa struénu i tehni¢ky pomoc¢ komisiji za javne nabavke od pokretanja postupka do
realizacije ugovora;
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—  vrdi nabavku roba, usluga i radova od izabranih ponudaca i prati realizaciju zakljucenih
ugovora; 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;

— odgovoran je za zakonitost provodenja postupka javnih nabavki;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornog prodekana i neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen stru¢ne spreme) ili prvi/drugi
ciklus studija 240/300 ECTS, ekonomski ili pravni fakultet, najmanje &etiri godine radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika i poznavanje rada na
raCunaru,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu, sekretaru i neposrednom
rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvr§ilaca: (1).

(6) Samostalni referent - likvidator

Opis poslova:

— udestvuje i prati rokove finansijskih obaveza;

— piSe i ispostavlja izvode otvorenih stavki (I0S-¢), potvrduje ili osporava dostavljene
IOS-¢ ulaznih ratuna;

— usaglaSava obaveze na odgovarajuéim knjigovodstvenim karticama;

— prati placanje faktura;

— priprema narudZbe;

— priprema elemente za ugovore sa dobavljadima;

— DNa osnovu mjese¢nih primljenih faktura uCestvuje u izradi obrazca za uplatu, porezne
prijave, te suraduje sa Sluzbom za indirektno oporezivanje;

— vodi knjigu stalnih sredstava, te reversa za utvrdivanje prijema stalnih sredstava;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornog prodekana, neposrednog
rukovodioca i viseg strunog saradnika u sluzbi,

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme) ekonomskog
smjera najmanje jedna godina radnog iskustva na radunovodstvenim poslovima i poznavanje
rada na radunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu, sekretaru i neposrednom
rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvr§ilaca: (1).

(7) Samostalni referent - ekonom

Opis poslova:

— obavlja komercijalnu korespondenciju za sve organizacione jedinice, prikuplja referate
za nabavku (potrebe), trazi saglasnost od dekana i prodekana za oblast finansija;
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— prikuplja dokumentaciju i kompletira ulazne racune (zahtjev, narudzbenica, otpremnica);

— prati plan nabavke i saraduje s komisijom za nabavke, trazi ponude od dobavljaga,
realizuje nabavku (prijem roba i usluga, predaja u skladiste i sl.);

—  prati propise o javnim nabavkama;

= vrdikvalitativnu i kvantitativnu kontrolu nabavljenih roba, usluga i radova; vrsi izdavanje
sitnog inventara;

—  vr8i izdavanje stalnih sredstava, dodjeljivanje inventurnih plocica i reversa;

—  izraduje kalkulacije prijema materijala;

— kontrolira rad skladista i odgovara za poslove nabavke i pracenja isporuke usluga i
materijala;saraduje s komisijama za popis, te obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
sluzbe;

— uskladuje evidenciju po vrijednosti s analitickom evidencijom u knjigovodstvu;

— obavljaidruge poslove po nalogu dekana, resornog prodekana, neposrednog rukovodioca
i viSeg struénog saradnika u sluzbi.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen stru¢ne spreme) ekonomskog,
opceg ili drustvenog smjera, najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na raCunaru.,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu, sekretary i neposrednom
rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1).

(8) Visi struéni saradnik za plan, analizu, materijalno-finansijske, knjigovodstvene poslove i
poslove interne revizije i kontrole

Opis poslova:
Plan i analiza;

— nadzire i sastavlja prijedlog finansijskog plana i prati njegovo izvrienje, uskladuje
raunovodstvene s finansijskim pokazateljima;

— ucestvuje u izradi bilansa stanja i bilansa uspjeha;

~ obradivanje i knjiZenje finansijske dokumentacije;

— prati, analizira i izvjestava o pokazateljima o poslovanju na nivou Fakulteta j
podorganizacionih jedinica;

—  nhadzire rad organizacije finansijsko - ratunovodstvenog poslovanja;

— izvjeStava o ostvarivanju prihoda i kretanju troskova u odnosu na planirane velidine;

— nadzire i prati kretanje troskova poslovanja u odnosu na planirana kako ne bi doglo do
prekoraCenja;

—  prati, analizira i izvjestava o prodaji po kupcima i dobavlja¢ima;

— analiticke evidencije nauénih i ostalih projekata;

—  prati doznake novéanih sredstava za projekte i rasporeduje ih pojedinim projektima;

— prema knjigovodstvenim ispravama evidentira troskove po projektima i prati njihovo
kretanje;

— uskladuje analiti¢ku evidenciju s podacima u glavnoj knjizi;

— izraduje tablicu prihoda i rashoda po pojedinom projektu i uskladuje s voditeljima
projekata;

— voditeljima projekata daje informacije o prihodima, rashodima i stanju sredstava na
projektima;
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Evidencija ulaznih i izlaznih faktura:

— nadzire i kontrolige zakonitost, tadnost i ispravnost finansijsko - materijalne
dokumentacije;

— evidentira i prati rokove za izmirenje finansijskih obaveza;

~  priprema naloge za placanje (virmane) i vrsi plac¢anje prema dospjecu obaveza;

—  likvidira naloge za sluZbena putovanja u zemlji i inostranstvu;

—  piSeiispostavlja izvode otvorenih stavki (I0S-e), potvrduje ili osporava dostavljene I0S-
e ulaznih raduna;

— usagla$ava obaveze na odgovaraju¢im knjigovodstvenim karticama;

—  priprema naloge za placanje (virmane) za uplatu ¢lanarina, kotizacija i obavlja uplatu
kotizacija i &lanarina u inostranstvu;

—  haosnovu mjese¢nih ulaznih faktura vr&i obratun PDV - a, uGestvuje u izradi obrazca za

—  priprema ponude na zahtjev kupaca;

—  prima narudZbe;

—  priprema elemente za ugovore sa kupcima;

—  piSeiispostavlja izvode otvorenih stavki (I0S-¢), potvrduje ili osporava dostavljene I0S-
e izlaznih raduna;

— ha osnovu mjese¢nih ispostavljenih faktura vr§i obratun PDV-a, ucestvuje u izradi
obrazca za uplatu, porezne prijave, te suraduje sa SluXbom za indirektno oporezivanje;

— vodi knjigu dnevnih i mjeseénih izvjeStaja, te servisnu knjiZicu za utvrdivanje obaveza
prema UIO;

— obavljai druge poslove po nalogu dekana i prodekana za finansije.

Interna revizija i kontrola :

— izvodenje revizionih aktivnosti na F akultetu i obrada rezultata revizije u obliku izvestaja;

— upozoravanje na moguée rizike i predlaganje rjeSenja za njihovu prevenciju; izrada
planova i programa revizije;

— davanje preporuka za uklanjanje svih uo¢enih nedostataka;

— preporuuje mjere za unapredenje uspjesnosti poslovanja i jatanja sistema internih
kontrola;

—  pruZanje savjeta i konsultacije koji su u okviru nadleZnosti revizora,

—  koordinira s internom revizijom Univerziteta;

— obavlja i druge aktivnosti iz djelokruga rada organa interne revizije;

~ obavlja i druge poslove po nalogu dekana, resornog prodekana i neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1  stepen struéne spreme) ili
prvi/drugi ciklus studija 180/300 ECTS, ekonomski fakultet, najmanje &etiri godine iskustva na
racunovodstvenim poslovima, posjedovanje licence internog revizora, aktivno Znanje
engleskog jezika i rada na radunary.

Odgovornest: Za svoj rad odgovara dekanu, resornom prodekanu, sekretaru i neposrednom
rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1).
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Clan 37.
(Sluzba za pravne i personalne poslove)

(1) Sef sluzbe za pravne i personalne poslove

Opis poslova;

~ organizuje i rukovodi radom Sluzbe te preduzima mjere za njen efikasniji rad;

—  priprema i izraduje opée normativne akte Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje struéna
miSljenja u vezi sa unapredenjem istih (normativna djelatnost);

— daje stru¢na mi$ljenja iz svoje nadleZnosti;

— prati i uCestvuje u pravnim poslovima u sporovima i postupcima pred nadleZnim
organima u okviru datih ovlaStenja;

— prati 1 proucava propise od interesa za Fakultet te preduzima odgovarajuce mjere za
njihovo primjenjivanje;

—  koordinira procesom raspisivanja konkursa vezano za izbore u akademska i istra¥ivacka
zvanja te konkurse vezano za prijem nenastavnog osoblja;

—  pruZa stru¢nu pomo¢ u radu dekana i sekretara te saraduje s ostalim sluzbama F akulteta;

— saraduje s odgovarajuéim sluZbama Univerziteta u Sarajevu;

— sastavlja i dostavlja izvje$taje iz djelokruga rada sluzbe;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara.

Posebni uslovi za zasnivanje radneg odnosa: VSS (VII/1 stepen strugne spreme) ili prvi/drugi
ciklus studija 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, pravni fakultet, najmanje pet godina
radnog iskustva na poslovima u oblasti visokog obrazovanja, aktivno poznavanje engleskog
jezika i rada na racunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvrSilaca: (1)*.

Napomena: radno mjesto oznadeno zvjezdicom predstavlja napredovanje iz pozicije viSeg struénog
saradnika/struénog saradnika te se broj izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca.

(2) Visi struni saradnik za pravne i personalne poslove

Opis poslova:

—  priprema i izraduje opcée normativne akte Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje stru¢na
misljenja u vezi sa potrebom unapredenja istih (normativna dj elatnost);

— daje stru¢na misljenja iz svoje nadleZnosti;

— prati, uCestvuje i koordinira u pravnim poslovima u sporovima i postupcima pred
nadleZnim organima u okviru datih ovlastenja;

— prati i proutava propise od interesa za Fakultet te preduzima odgovarajuce mjere za
njihovo primjenjivanje;

—  izraduje pojedinaéne akte koji se odnose na izvr$avanje odluka tijela Fakulteta;

— sastavlja izvjeStaje iz djelokruga rada sluzbe;

—  izraduje ugovore o radu i druge akte u vezi s radnim odnosom sa radnicima F akulteta;

—  izraduje pojedinaéne akte o pravima i obavezma zaposlenika iz radnog odnosa;

—  obavlja poslove vezane za status radnika, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i penzijsko-
invalidskog osiguranja i dr.;

Slie

40



— obavljai druge poslove po nalogu dekana, sekretara i neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen strucne spreme) ili prvi/drugi
ciklus studija 240/300 ECTS, oblast drustvenih nauka, najmanje &etiri godine radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima, aktivno poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raCunaru,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (2).

(3) Stru¢ni saradnik za pravne i personalne poslove

Opis poslova:

— priprema i izraduje opée normativne akte Fakulteta, prati njihovu primjenu i daje stru¢na
misljenja u vezi sa potrebom unapredenja istih (normativna djelatnost);

— daje struéna misljenja iz svoje nadleZnosti;

— prati, udestvuje i koordinira u pravnim poslovima u sporovima i postupcima pred
nadleZnim organima u okviru datih ovlastenja;

— prati i proutava propise od interesa za Fakultet te preduzima odgovarajuée mjere za
njihovo primjenjivanje;

— izraduje pojedinaéne akte koji se odnose na izvr$avanje odluka tijela Fakulteta;

— sastavlja izvjeStaje iz djelokruga rada sluzbe;

— izraduje ugovore o radu i druge akte u vezi s radnim odnosom sa radnicima Fakulteta;

— izraduje pojedinaéne akte o pravima i obavezma zaposlenika iz radnog odnosa;

— obavlja poslove vezane za status radnika, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i penzijsko
- invalidskog osiguranja i dr.;

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

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen stru¢ne spreme) ili prvi/drugi
ciklus studija 240/300 ECTS, oblast drugtvenih nauka, najmanje jedna godina radnog iskustva
na istim ili slinim poslovima, aktivno poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raCunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1)*.

Napomena: rukovodeéi se nadelima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca.

(4) Samostalni referent protokola i arhive

Opis poslova:

—  prijem i otprema postanskih i drugih posiljki, uvodenje u protokol, uvodenje u interne
knjige, a po obradi arhiviranje sluzbenih dokumenata;
— prijem i otprema korespodencije na ime radnika F akulteta;

-
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— kompletiranje i oOtpremanje materijala za sjednice tijela Fakulteta, svi poslovi vezani za
rad arhive (zaprima cj elokupnu arhivsku gradu F akulteta, vrsi razvrstavanje iste na trajnu
arhivsku gradu i registraturski materijal, vodi arhivsku knjigu, vrsi odlaganje i ¢uvanje
arhivske grade i preduzima sve radnje shodno Zakonu o arhivskoj gradi, predlaZe dekanu
listu kategorija registraturskog materijala s rokovima Cuvanja;

— priprema i predlaZe Skartiranje registratorskog materijala i o tome vodj evidenciju;

~ izdavanje kratkotrajnog izluéivanja arhivske grade i vodenje reversa o istom, prati propise
kojima se regulise nagin vodenja arhivske grade i postupa po istima;

—  vISi prijem i otprema pozive i materijale za rad svih tijela F akulteta;

— umnoZavanje i kompletiranje materijala na fotokopir aparatu i kompletiranje istih;

~ ostali poslovi vezani za arhivy i protokol prema strucnoj osposobljenosti i po nalogu

dekana i sekretara.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme) opceg,
drustvenog ili tehnitkog smjera, polozen ispit za arhivara, najmanje §est mjeseci radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru,

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (2).

(5) Referent — kurir/dostavlja¢

Opis poslova:

— otprema i podizanje postanskih posiljki;

— razvrstavanje i rasporedivanje poste;

— dostava dokumenata i podnesaka unutar i izvan F akulteta;

—  vodi evidenciju primljene poste te preporucenih otpremljenih posiljki;

— preuzimanje svih dostavljenih materijala narudenih od strane Fakulteta, te njihova
distribucija;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: Zavriena osnovna Skola (I stepen stru¢ne
spreme NK ili II stepen stru¢ne spreme PKV), najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: Jednostavni stepen sloZenosti poslova.

Broj izvrilaca: (1)*.

Napomena: rukovodeéi se nadelima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

Clan 38.
(Sluzba za bibliote¢ko-informaticku podrsku)

(1) Sef sluzbe

Opis poslova:

A
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— planiranje budZeta i potreba za daljnji razvoj bibliote¢ko - informacionih sistema na
Fakultetu;

— nabavka bibliote¢ke i ra¢unarske opreme za potrebe Fakulteta;

— preporuivanje i planiranje kontinuirane edukacije uposlenika Sluzbe iz oblasti
bibliote¢ko - informacionih tehnologija putem ovlastenih akademija, kurseva i seminara;

— planiranje i daljnji razvoj mreze i pratecih servisa Fakulteta;

—  web administracija i razvoj web servisa F akulteta;

— analiza i procjena operativnog u¢inka ralunarske mreje i davanje preporuka o
promjenama unutar arhitekture mreZe;

— preporucivanje i primjenjivanje sigurnosne politike unutar biblioteke i informacionog
sistema Fakulteta;

— nabavka i upotreba odgovarajucih aplikacija za kontrolu rada biblioteke i radunarske
mreze;

~ priprema operativne politike, pravilnika i procedura za biblioteku i ratunarske mreZe i
informacione sisteme na Fakultetu po nalogu dekana;

—  preporuCivanje i primjenjivanje metoda zastite radunarske mreZe od virusa i drugih vrsta
malicioznog koda;

—  preporucivanje i definiranje procedura backup-a podataka koji se odnose na nesmetano
funkcioniranje radunarske mree i glavnih sluzbi Fakulteta;

— izrada tehnicke dokumentacije vezane za mre2u i informacioni sistem Fakulteta;

—  po potrebi obavljanje i drugih poslova iz oblasti informacionih tehnologija po nalogu
dekana.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen struéne spreme) ili
prvi/ciklus studija ili integrirani studij 300 ECTS, odgovarjuéi certifikat iz IT oblasti (Cisco,
Microsoft, IT Akademija i sl.), najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima i aktivno znanje engleskog jezika.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1)*.

Napomena: radno mjesto oznadeno zvjezdicom predstavlja napredovanje iz radnog mjesta visi struéni
saradnik/stru¢ni saradnik te se broj izvrilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

(2) Struéni saradnik za IKT poslove

Opis poslova:

- planiranje budZeta i potreba za daljnji razvoj bibliotetko - informacionih sistema na
Fakultetu;

- nabavka bibliotecke i ratunarske opreme za potrebe Fakulteta;

- preporucivanje i planiranje kontinuirane edukacije uposlenika SluZbe iz oblasti
bibliotetko - informacionih tehnologija putem ovladtenih akademija, kurseva i
seminara;

- planiranje i daljnji razvoj mreze i prateih servisa Fakulteta;

- web administracija i razvoj web servisa F akulteta;

- analiza i procjena operativnog udinka radunarske mreZe i davanje preporuka o
promjenama unutar arhitekture mreze;

- preporucivanje i primjenjivanje sigurnosne politike unutar biblioteke i informacionog
sistema Fakulteta;
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- nabavka i upotreba odgovarajuéih aplikacija za kontrolu rada biblioteke i ra¢unarske
mreze;

- priprema operativne politike, pravilnika i procedura za biblioteku i ra¢unarske mreZe i
informacione sisteme na Fakultetu po nalogu dekana;

- preporucivanje i primjenjivanje metoda zastite radunarske mree od virusa i drugih vrsta
malicioznog koda;

- preporuivanje i definiranje procedura backup - a podataka koji se odnose na nesmetano
funkcioniranje radunarske mreze i glavnih sluzbi fakulteta;

- izrada tehni¢ke dokumentacije vezane za mreu i informacioni sistem Fakulteta;

-~ po potrebi obavljanje i drugih poslova iz oblasti informacionih tehnologija po nalogu
dekana.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen struéne spreme) ili prvi/drugi
ciklus studija ili integrirani studij 300 ECTS, odgovarajuci certifikat iz IT oblasti (Cisco,
Microsoft, IT Akademija i sl.), najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima i aktivno znanje engleskog jezika.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvrsilaca: (1).

(3) Samostalni referent za IT podriku

Opis poslova:

—  Obezbjeduje podrsku prema uputama Sefa sluZbe;

— instaliranje, testiranje konfiguriranje i odrZavanje operativnih sistema i IT opreme na
Fakultetu;

— rjeSavanje problema na IT opremi Fakulteta;

— implementiranje operativne politike i procedura za ratunarske mreZe i informacione
sisteme;

— administracija i odrZavanje mreZe, mreznih i web servisa F akulteta;

— pomoc¢ korisnicima u slu¢aju pogreiaka pitanja vezanih za hardver, softver i
komunikaciju radnih stanica;

—  0snovno obucavanje korisnika u pokretanju novog softvera na radnim stanicama;

— evidentiranje uoenih kvarova na hardveru i u skladu sa moguénostima njihovo
otklanjanje i obavjestavanje Sefa sluZbe o istom;

—  redovno arhiviranje podataka po propisanim procedurama;

— redovno izvjestavanje Sefa sluzbe o obavljenim poslovima kao i planiranje buduéih;

— po potrebi obavljanje i drugih poslova iz oblasti informacionih tehnologija po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen stru¢ne spreme) opéeg,
druSvenog ili tehni¢kog smjera, odgovarajuéi certifikat iz IT oblasti (Cisco, Microsoft, IT
Akademija i sl.), najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i aktivno
znanje engleskog jezika.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvrSilaca: (2)*.
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Napomena: rukovodeéi se nacelima zakonitosti i efikasnosti u vezi blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu, radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavija jedno upraznjeno radno mjesto koje je
potrebno popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

(4) Bibliotekar
Opis poslova:

—  koordinira rad na administrativno - tehnitkim poslovima u biblioteci;

—  vodi bibliotetko poslovanje (inventarisanje i signiranje, katalogizacija, klasifikacija);

—  pripremanje tematskih bibliografija;

— dostavlja informacije o bibliotekarskoj gradi akademskom osoblju;

— prati i kontrolige evidentiranje i dostavljanje bibliotekarske grade;

— obavlja korespodenciju s drugim institucijama i ustanovama po pitanju formiranja
bibliotekarske grade;

—  prati zakonske i podzakonske akte koji reguliSu pitanja rada biblioteke;

—  pripremanje tematskih izloZbi knjiZne i neknjizne grade u vezi s pojedinim izdanjima,
autorima, akcijama i jubilejima;

— organizovanje medubibliotedke pozajmice i saradnje;

— vrsi struénu obradu knjiznog fonda kroz abecedni predmetni katalog knjiga odnosno
asopisa, predlaZe nabavku knjiga, Casopisa i drugih publikacija;

—  arhivira zavr§ne radove i doktorske disertacije;

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara,

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen stru¢ne spreme), odnosno
prvi/drugi ciklus studija 240/300 ECTS oblast, drustvenih/humanistidkih nauka, dipl.
bibliotekar, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima i zadacima,
poloZen struéni ispit za obavljanje bibliotecke djelatnosti, aktivno znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvr§ilaca: (2).

(5) Knjiznidar
Opis poslova:

— vodi poslove posudivanja bibliotegke grade;

—  Inventarizira monografske publikacije i neknjiznu gradu;

—  vodi evidenciju, distribuciju i posudbu serijskih i elektronitkih publikacija;

—  brine se za uvez serijskih i monografskih publikacija;

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

— katalogizira, klasificira i predmetno obraduje monografske, serijske i elektronitke
publikacije;

— obavlja stalnu i povremenu reviziju knjiZnog fonda;

— sudjeluje u izradi i aZuriranju web stranice biblioteke;

— sudjeluje u svim aktivnostima biblioteke;
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— obavlja i druge poslove koje mu povjeri bibliotekar dekan.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen strugne spreme) opceg ili

na Fakultetu, radno mjesto oznadeno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno mjesto koje je potrebno
popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.

Clan 39,
(Sluzba za opée, pomocne i tehnicke poslove)

(1) Sef Sluzbe za opée, pomocne i tehnitke poslove
Opis poslova:

— organizuje i rukovodi radom SluZbe te preduzima mjere za njen efikasniji rad;

— nadzire organizovanje fizi¢kog obezbjedenja F akulteta; organizuje i nadzire poslove na
tekuéim i vanrednim odrZavanjima objekta i opreme;

— brine o sprovodenju kuénog reda Fakulteta nadzire sprovodenje mjera zastite na radu;

— administrativni poslovi u vezj s radom i potrebama sluzbe;

- kontaktiranje sa servisima koji vr3e tekuce odrZavanje pojedinih sredstava;

—  prikupljanje zahtjeva za opravke i raspored zaposlenika na izvrienju tih zahtjeva;
— ostali poslovi prema nalogu dekana i sekretara.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS (VII/1 stepen strugne spreme) ili 240/300
ECTS iz oblasti drustvenih jli tehni¢kih nauka, najmanje pet godina radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunary,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru.

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni stepen poslova.

Broj izvrSilaca: ( 1)*,

(2) Samostalni referent — domagin zgrade

Opis poslova:

—  direktnu odgovornost za organizovanje fizickog obezbjedenja F akulteta;

~  organizovanje i upravljanje poslovima obezbjedenija i ¢uvanja objekta i opreme;
—  Zzastite objekta od pozara i drugih elementarnih nepogoda;

—  kontrola ispravnosti protivpoZarne opreme te rukovanje istom u slu¢aju potrebe;
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~ vodenje evidencije o prisustvu na poslu te pravljenje rasporeda rada i dezura za Cuvare
objekta - portire;

— kontrola ulaska u objekat i vodenje evidencije ulaska stranki u F akultet;

— kontrola sprovodenja mjera bezbjednosti | protivpoZarnih mjera utvrdenih zakonom i
normativnim aktima F akulteta, programima mjera i naredbama;

— ostali poslovi vezani za obezbjedenje objekta i sredstava utvrdenih normativnim aktima
Fakulteta;

— drugi odgovaraju¢i poslovi po nalogu dekana i neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen stru¢ne spreme) tehni¢kog ilj
drudtvenog smjera, najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima,
poloZen ispit za obavljanje fizitke zastite ljudi i imovine, poznavanje rada na radunaru.
Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocu,

Stepen sloZenosti poslova: Srednje sloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (1).

(3) Referent - ¢uvar objekta/portir

Opis poslova;

— Cuvanje objekta i opreme Fakulteta i fizi¢ko obezbjedenje istih;

— Cuvanje objekta i opreme Instituta i fizi¢ko obezbjedenje istih;

— rukovanje protivpoZarnom opremom;

—  poslovi zastite objekta od poZara i drugih elementarnih nepogoda;

— kontrola ulaska u objekat i vodjenje evidencije ulaska osoba u F akultet;

~  kontrola unosenja i izno$enja inventara i drugog materijala iz zgrade;

—  kontrola sprovodj enja mjera bezbjednosti i protivpozarnih mjera utvrdenih zakonom
i normativnim aktima F akulteta, programima mjera i naredbama;

— ostali poslovi vezani za obezbjedenje objekta i sredstava utvrdenih normativnim aktima
Fakulteta;

— obavljanje poslova telefoniste na telefonskoj centrali;

— obavlja prijem i preusmjeravanje poziva;

~ primai &uva kljudeve pojedinih prostorija;

= vi3i prijem poste po zavretku radnog vremena;

— uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti s unosenjem zabiljeski o uodenim kvarovima
u toku rada i o tome obavjestava Sefa Sluzbe;

—  Po potrebi poslove iz ovog djelokruga obavlja u smjenama;

—  obilazi objekte u toku no¢i, kontrolira ulaze u objekte i dvoriste;

— isti¢e zastave na zgradi;

=~ drugi poslovi koji odgovaraju stru¢noj osposobljenosti po nalogu dekana i neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen strugne spreme) ili KV (111
stepen struéne spreme) tehni¢kog, drustvenog ili opéeg smjera, najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poloZen ispit za obavljanje fizigke zastite ljudi i imovine
(certifikat), poznavanje rada na raunaru.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretary i neposrednom rukovodiocu,

Stepen sloZenosti poslova: Manje sloZeni stepen poslova.

Broj izvriilaca: (6)*.

L4

47



(4) Referent - operater na kotlovskim postrojenjima

Opis poslova:

— loZenje i kontrola pri radu uredaja u periodu grijanja F akulteta;

— kontrola ispravnosti postrojenja kotlovnice j instalacija centralnog grijanja i uredno
odrZavanje istih;

— dopunjavanje vode y instalacije;

— ispiranje instalacija;

— redovan godiSnji remont postrojenja; pomoé ostalim majstorima prilikom rada na
poslovima za koje je potrebna pomoc¢ posebno u periodu kada se ne grije Fakultet;

~  drugi poslovi, koji odgovaraju stru¢noj osposobljenosti, po nalogu dekana i neposrednog
rukovodioca,

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne Spreme) ili KV (111
stepen  struéne spreme)  tehnickog smjera, stru¢nj ispit za Operatera na kotlovskim
postrojenjima, najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
Odgovornost: 7 svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i neposrednom rukovodiocy,

Stepen sloZenosti poslova: Jednostavni stepen sloZenosti poslova,

Broj izvrilaca: ).

(5) Referent - vodoinstalater na odrZavanju objekta

Opis poslova:

— rad na klima uredajima, zagrijavanje, provjetravanje, odrZavanje postrojenja i instalacija

— popravka i odrZavanje vodoinstalacija i odrZavanje pumpi za izbacivanje vode, crpne
stanice i bazena za dekontaminaciju;

~ ostali sporedni poslovi na odrZavanju objekta van S€zone grijanja;

— drugi poslovi zavisno od stru¢ne osposobljenosti po nalogu dekana i neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme) ili KV (111

stepen struéne spreme) tehnickog Smjera, najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili
sli¢énim poslovima,
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(6) Referent — elektricar na odrzavanju elektroinstalaci ja i elektroaparata

Opis poslova:

— odrZavanje i popravka svih elektriénih instalacija slabe i jake struje kao i gromobranske
mreZe, instalacija uzemljenja te odrZavanje svih elektriénih razvodnih baterija slabe i jake
struje;

— uredno odrZavanje fakultetskog agregata i panicne rasvjete, redovna kontrola ispravnosti
ove rasvjete i uredno odrZavanje akumulatorske stanice;

— odrZavanje rasvjetnih tijela u objektima i krugu Fakulteta;

— odrZavanje i opravka elektroaparata na F akultetu, kablova, osigurada i sitnijih kvarova za
koje ne treba intervencija specijalizovanih servisa ili majstora, te poslovi elektridara
vezani za normalan rad i tekude opravke na uredajima kotlane i klima uredaja; kontrola
ispravnosti, upotrebe i opravke na razglasnim uredajima Fakulteta;

— odrZavanje i popravke elektroinstalacija i uredaja u crpnoj stanici i bazenu za
dekontaminaciju te pumpama za izbacivanje vode;

—  ostali sporedni poslovi i drugi poslovi koji odgovaraju struénoj osposobljenosti po nalogu
dekana i neposrednom rukovodiocuy,

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme) ili KV (III
stepen strune spreme) tehnickog smjera, najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili
sli€nim poslovima,

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretary i neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Jednostavni stepen sloZenosti poslova.

Broj izvriilaca: (1).

(7) Referent - radnik za zidarsko - molerske i stolarsko - tesarske poslove

Opis poslova:

—  zidarsko, tesarsko i stolarsko odrZavanje i popravka u objektima, namjestaja i inventara;
— molerski i farbarski poslovi;

—  poslovi oko postavljanja i zamjene itisona, poda, kamenih i kerami&nih podnih ploga i s). ;
~  funkcionalno odrZavanje prozora, vrata i ostalih zastakljenih povrsina;

— radovi s betonom u vezi s urednim odrZavanjem objekata i kruga Fakulteta;

—  dekoraterski poslovi, nabavka materijala i ostali sporedni poslovi;

— ostali poslovi po nalogu dekana i neposrednog rukovodioca, a koji odgovaraju struénoj

osposobljenosti.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen stru¢ne spreme) ili KV (111
stepen strucne spreme), tehni¢kog smijera, najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ilj
sli¢nim poslovima.

Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretary neposrednom rukovodiocu.

Stepen sloZenosti poslova: Jednostavni stepen sloZenosti poslova.,

Broj izvrSilaca: (1)*.

Napomena: rukovodeéi se nadelima zakonitosti i efikasnosti u vezj blagovremenog obavljanja poslova
na Fakultetu i Veterinarskom institutu, radno mjesto oznageno zvjezdicom predstavlja upraznjeno radno
mjesto koje je potrebno popuniti te se ne ubraja u ukupan broj izvriilaca.
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(8) Higijenicar - nekvalificirani radnik

Opis poslova:

— redovno &iséenje prostorija fakulteta, instituta dvorita, odrZavanje higijene radnog
prostorai sredstava rada, te Po potrebi vise puta dnevno odrZava &isto¢u mokrih ¢vorova,
hodnika i stepenista;

—  pranje prozora, zavjesa, plo¢ica i ostalih zastakljenih povrsina;

— masinsko pranje radnog odijela i drugog vesa potrebnog za rad j peglanje istog;

— obavjestava $efa Sluzbe o potrebnim popravcima u zgradi;

~  Po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore, vrata,
vodovodne i elektri¢ne instalacije;

— drugi jednostavni poslovi po potrebi j nalogu $efa Sluzbe za opce, pomoéne i tehnitke
poslove.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa: Zavrieno osnovno obrazovanje (I stepen struéne
spreme - NK), radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima.
Odgovornost: Za svoj rad odgovara dekanu, sekretary i neposrednom rukovodiocy,

Stepen sloZenosti poslova: Vrlo jednostavni stepen sloZenosti poslova.
Broj izvrSilaca: (20)*.

DIO PETI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 40.
(Primjena relevantnih propisa)

Clan 41.
(Uskladivanje radno-pravnog statusa radnika)

propisima iz oblasti radnih odnosa.
(3) Stupanjem na Snagu ovog pravilnika Fakultet ¢e uskladiti ugovore o rady radnika u pogledy
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Clan 41. a)
(Ponuda ugovora ¢ radu)

Clan 42,
(Izmjene i dopune)

Izmjene i dopune Ovog pravilnika vrse se na nagin 1 po postupku po kojem se donosi pravilnik.

Clan 43,
(Stupanje na snagu)

UPRAVNI ODBOR
- PREDSJEDNIK

Br, bﬁ’ Murﬁ}R/am@ovié
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Broj: 02-18-22-1/21

Sarajevo, 20.05.2021. godine
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