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Univerzitet u Sarajevu University of Sarajevo

-UPRAVNI ODBOR-
Broj: 02-12-2/23
Sarajevo, 11. 04. 2023. godine

Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tacka b) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sl. novine Kantona
Sarajevo®, broj: 36/22), te ¢lanom 55. stav Statuta Univerziteta u Sarajevu i ¢lanom 36. stav
(1) Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu i uz Misljenje odbora za
normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu broj: 0105-3056-2/23 od 27. 03. 2023. godine, a na
prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i
sigurnosne studije broj: 03-02-6758/22 od 06. 12. 2022. godine, Upravni odbor Univerziteta u
Sarajevu je, na 14. redovnoj sjednici odrzanoj elektronskim putem dana 11. 04. 2023. godine,
donio

ODLUKU

I

Donosi se Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne
studije.

II

Pravilnik o izmjenama Pravilnika iz tacke 1. ¢ini sastavni dio ove Odluke.

111

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Dostaviti:

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG OD.

Dr. sc. Murat

Univerzitetu u Sarajevu —Fakultetu za kriminalistiku, kriminologiju i sigumosne studije
Predsjedniku i ¢lanovima UO UNSA
Rektoru

U dokumentaciju UO UNSA
Generalnom sekretaru RAI .
Web stranica =l
Arhivi

Univerzitet u Sarajevu — Obala Kulina bana 7/11, 71000 Sarajévo — Bosna i Hercegovina
Telefon: ++387(33)226-378; ++387(33)668-250 - fax: ++387(33)226-379
http://www.unsa.ba

e Y
email: javnost@unsa.ba 2 /




Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (,.Sluzbene novine Federacije BiH* broj: 26/16 i 89/18),
¢lana 59. stav (2) tacka b) Zakona o visokom obrazovanju (,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo™
broj: 36/22), &lana 55. stav (1) tatka b) Statuta Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa ¢lanom 31.
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerziteta u Sarajevu -
Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije broj: 02-18-8-1/21 od 20.05.2021.
godine, na prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i
sigurnosne studije broj: 03-02-6758/22 od 06.12.2022. godine, i uz Misljenje odbora za
normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu broj: 0105-3056-2/23 od 27. 03. 2023. godine, Upravni
odbor Univerziteta u Sarajevu na 14. sjednici odrzanoj 11. 04. 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ
ORGANIZACHLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU U
SARAJEVU - FAKULTETU ZA KRIMINALISTIKU, KRIMINOLOGIJU I
SIGURNOSNE STUDIJE

Clan 1.

U ¢lanu 22. tatka 2. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Fakultetu za kriminalistiku, kriminologiju 1 sigurnosne studije Univerziteta u Sarajevu broj: 0218-
8-1/21 od 20.05.2021. godine (u daljem tekstu: Pravilnik) u dijelu koji se odnosi na radno mjesto
Asistent, koeficijent sloZzenosti za obradun osnovne pla¢e mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,6
Clan 2.

U &lanu 23. tacka 1. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Sef sluzbe (Sluzba za
pravne i opite poslove), koeficijent sloZzenosti za obratun osnovne plac¢e mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4.8
Clan 3.

U ¢lanu 23. tacka 2. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Strucni saradnik u
Dekanatu, koeficijent slozenosti za obratun osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,2°
Clan 4.

U ¢lanu 23. tacka 3. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent za protokol i
arhivu, koeficijent sloZenosti za obra¢un osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1%



Clan 5.

U ¢lanu 23. tatka 4. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za
organizaciju i sigurnost informacijskih tehnologija, koeficijent sloZzenosti za obracun osnovne
plac¢e mijenja se i glasi:

~Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,4
Clan 6.

U ¢lanu 23. tacka 5. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent za
informacionu tehnologiju, koeficijent sloZenosti za obratun osnovne plac¢e mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1°
Clan 7.

U ¢lanu 23. tatka 6. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent - Domar,
koeficijent slozenosti za obratun osnovne plaée mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1%
Clan 8.

U ¢lanu 23. tatka 7. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Referent — Vozad&/Kurir,
koeficijent sloZzenosti za obracun osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,0
Clan 9.

U ¢&lanu 23. tacka 8. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Pomo¢ni radnik -
Spremacica, koeficijent sloZenosti za obracun osnovne plade mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place. 2,4*
Clan 10.

(1) U &lanu 23. tacka 9. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent -
Portir, naziv radnog mjesta mijenja se i glasi:
.9. Referent — Portir*

(2) U ¢lanu 23. tatka 9. Pravilnika uslovi za zasnivanje radnog odnosa mijenjaju se 1 glase:
., Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavriena gimnazija ili srednja stru¢na $kola,
radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima.*
(3) U &lanu 23. tacka 9. Pravilnika koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place mijenja
se 1 glasi:
.Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,0




Clan 11.

U ¢&lanu 24. tatka 1. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Sef sluzbe (Sluzba za
racunovodstvo i finansije), koeficijent slozenosti za obracun osnovne pla¢e mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,8

Clan 12.

U ¢lanu 24. tacka 2. Pravilnika mijenja se i glasi:

2. Struéni saradnik za Javne nabavke

Opis poslova:

priprema Plan javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama;
vr8i nadzor nad provedbom plana javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama;

podnosi izvjestaj o realizaciji polugodisnjeg/godiSnjeg plana javnih nabavki dekanu
Fakulteta i internom revizoru Univerziteta u Sarajevu;

po potrebi safinjava Zahtjev za izmjene Plana javnih nabavki;

izraduje prijedloge odluka koje donosi ugovorni organ u postupcima javnih nabavki;
pruza pomo¢ kod organizacije finansijsko-ratunovodstvenog poslovanja i izrade planova i
izvjestaja;

ucestvuje u radu komisije za otvaranje i osjenu postupaka javnih nabavki, u¢estvuje u radu
komisije za otvaranje i ocjenu ponuda, sastavlja obavjeStenja i zapisnike o javnim
nabavkama u svojstvu sekretara Komisije, sreduje i arhivira dokumentaciju;

vrsi nadzor nad nabavkom roba, usluga i radova od izabranih ponudaca;

prati dinamiku provodenja plana javnih nabavki (pracenje realizacije prema zaklju¢enim
ugovorima na mjeseénom nivou) i dostavlja izvjeStaj Sefu sluzbe, te obavjeStava o
eventualnim odstupanjima u odnosu na finansijski plan;

istrazuje trziste roba, radova i usluga:

sagledava potrebe za nabavkom roba, usluga i radova, prikuplja i obraduje zahtjeve za
nabavku roba, usluga i radova;

satinjava prijedlog konagne specifikacije potrebne nabavke roba, usluga i radova;

vrdi kvalitativnu i kvantitativnu kontrolu nabavljenih roba, usluga i radova;

odgovoran je za primjenu Zakona o javnim nabavkama i podzakonskih akata iz oblasti
javnih nabavki;

redovno vrsi unos podataka o javnim nabavkama na portalu Agencije za javne nabavke
Bosne i Hercegovine, Ureda za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona
Sarajevo i web stranici Fakulteta; ¢ vrsi kontrolu prispjele knjigovodstvene dokumentacije
i ispravnost iste u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,;
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» uskladuje kontrolu dokumentacije sa likvidaturom; * obavlja 1 druge poslove po nalogu 1
uputstvima Sefa sluzbe;
= za svoj rad odgovara 3efu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS, zavrien ekonomski ili pravni fakultet,
radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,2
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).*
Clan 13.

U ¢lanu 24. tatka 3. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent za finansije i
poslove likvidature, koeficijent sloZenosti za obra¢un osnovne pla¢e mijenja se i glasi:

.Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1%

Clan 14.

U ¢lanu 24. tatka 4. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Referent - Ekonom,
koeficijent slozenosti za obracun osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,0

Clan 15.

U ¢lanu 25. tacka 1. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Sef sluzbe (Sluzba za
nastavu i rad sa studentima), koeficijent sloZenosti za obraun osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,8"
Clan 16.

U ¢lanu 25. tacka 2. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi strucni saradnik za prvi
ciklus studija i integrisani studij, koeficijent sloZzenosti za obradun osnovne place mijenja se i glasi:

.Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,4
Clan 17.

U ¢lanu 25. tacka 3. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi struéni saradnik za

drugi i treéi ciklus studija, koeficijent slozenosti za obradun osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,4



Clan 18.

U ¢lanu 25. tacka 4. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi struéni saradnik za
nastavu, koeficijent slozenosti za obratun osnovne place mijenja se i glasi:

~Koeficijent slozenosti za obracun osnovre place: 4,4
Clan 19.

U ¢lanu 25. tacka 5. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent za rad sa
studentima, koeficijent sloZenosti za obracun osnovne pla¢e mijenja se i glasi:

~Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1%

Clan 20.

U ¢lanu 25. tacka 6. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Visi referent za nastavu,
koeficijent sloZenosti za obradun osnovne place mijenja se i glasi:

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1
Clan 21.

U ¢&lanu 26. tatka 1. Pravilnika u dijelu koji se odnosi na radno mjesto Bibliotekar, koeficijent
slozenosti za obra¢un osnovne place mijenja se i glasi:

~Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place.: 4,2

Clan 22.

e

sloZenosti za obratun osnovne plaée mijenja se i glasi:

.Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 3,1%
Clan 23.

U ¢lanu 28. tacka 3. Pravilnika u dijelu Koji se odnosi na radno mjesto Stru¢ni saradnik u Institutu,
koeficijent sloZenosti za obracun osnovne pla¢e mijenja se i glasi:

~Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place. 4,2*
Clan 24.
Ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene.

Clan 25.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Fakultetu za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije



stupa na snagu danom dono$enja i bi¢e objavljen na oglasnoj plo¢i, te web stranici Univerziteta u
Sarajevu — Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Broj: 02-12-2-1/23
Datum: 11. 04 2023. godine



Univerzitet u Sarajevu University of Sarajevo

-UPRAVNI ODBOR-
Broj: 02-12-3/23
Sarajevo, 11. 04. 2023. godine

Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tacka b) Zakona o visokom obrazovanju (,.Sl. novine Kantona
Sarajevo®, broj: 36/22), te ¢lanom 55. stav Statuta Univerziteta u Sarajevu i ¢lanom 36. stav
(1) Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu i uz Misljenje odbora za
normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu broj: 0105-3056-3/23 od 27. 03. 2023. godine, a na
prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu - Muzicke akademije broj: 02-1-1079/3-22 od
14.12.2022 godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je, na 14. redovnoj sjednici odrzanoj
elektronskim putem dana 11. 04. 2023. godine,donio

ODLUKU

I
Donosi se Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Muzicke akademije.

I1
Pravilnik o dopunama Pravilnika iz tacke I. ¢ini sastavni dio ove Odluke.

111
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA
Dr. sc. M @vk’
Dostaviti: \* HRZ :
- Univerzitetu u Sarajevu —Muzickoj akademiji ¥ g ;
(>  Predsjedniku i ¢lanovima UO UNSA / N i
- Rektoru [ T S ik
- U dokumentaciju UO UNSA ks e Al
- Generalnom sekretaru U 2l Fo
- Web stranica R
- Arhivi NEP I
T il A

Univerzitet u Sarajevu — Obala Kulina bana 7/I1, 71000 Sarajevo — Bosna i Hercegovina
Telefon: ++387(33)226-378; ++387(33)668-250 - fax: ++387(33)226-379

http://www.unsa.ba
email: javnost@unsa.ba




Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (,.Sluzbene novine Federacije BiH* broj: 26/16 i 89/18).
¢lana 59. stav (2) tatka b) Zakona o visokom obrazovanju (,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo™
broj: 36/22), ¢lana 55. stav (1) tacka b) Statuta Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa odredbama
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerziteta u Sarajevu —
Muzic¢ke akademije broj: 02-18-17-1/21 od 10.05.2021. godine 1 broj: 02-1-803/5-21 od
17.11.2021. godine, na prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Muzi¢ke akademije broj: 02-1-
1079/3-22 od 14.12.2022 godine, i uz Misljenje odbora za normativna pitanja Univerziteta u
Sarajevu broj: 0105-3056-3/23 od 27. 03. 2023. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu na
14. sjednici odrzanoj 11. 04. 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA UNIVERZITETA U SARAJEVU-MUZICKE AKADEMIJE

Clan 1.
U &lanu 48. stav 3. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta
u Sarajevu-Muzicke akadmeije, dodaju se nova radna mjesta kako slijedi:

SLUZBA/CENTAR
Bibliote¢ko-informaciona sluzba

RADNO MJESTO
Visi stru¢ni saradnik za biblioteku*
POSEBNI USLOVI
Stru¢na sprema VSS/240-300 ECTS, zavrSen Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu
knjizevnost i bibliotekarstvo
Radno iskustvo 4 godina na istim poslovima
Dodatna specifi¢na | poloZen strucni ispit iz bibliotecke djelatnosti,
znanja znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunaru,
Broj izvrsilaca 1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Pravilnikom o radu biblioteke i u saradnji sa nadleznom komisijom,

Zakonom o bibliote¢koj djelatnosti,

bibliote¢ko-informacionog sistema,

- vodi Zakonom predvidene evidencije o fondovima biblioteke,

- radi na izgradnji, kompletiranju i organizaciji biblioteckih fondova na natin predviden
- radi struénu obradu bibliotecke grade, uspostavlja, izraduje i ureduje kataloge u skladu sa

- uspostavlja i radi standardiziranu i vzajamnu obradu bibliotecke grade u okviru online

%)



informise korisnike biblioteke o prinovama fondova pisanim ili elektronskim putem,

brine o zastiti i smjeStaju bibliotekih fondova,

rieSava informacijske zahtjeve korisnika biblioteke (pruzanje informacija kataloznih,
bibliografskih, faktografskih, referalnih i sl.), radi retrospektivna pretrazivanja, selektivnu
diseminaciju informacija i sl.,

kontinuirano educira korisnike biblioteke za sluZenje katalozima i drugim informacijskim
pomagalima (kao i upoznavanje s moguénostima pretrazivanja informacija i dobivanja Zeljenih
dokumenata iz dostupnih baza podataka 1 fondova),

ucestvuje u otpisu i reviziji bibliotecke grade

uspostavlja medubibliote¢ku pozajmicu za potrebe korisnika biblioteke,

brine o pristupu referentnim bazama podataka vezanih za muzi¢ku umjetnost, pedagogiju i
nauku,

vodi knjige inventara,

izraduje i vodi kartone ¢asopisa,

brine o izdavanju i cirkulaciji zaduzene grade u skladu s Pravilnikom,

evidentira izdavacku djelatnost fakulteta 1 organizira razmjenu izdanja, suraduje s
Nacionalnom i univerzitetskom bibliotekom o dostavi obaveznih primjeraka,

arhivira dokumentaciju iz svoje nadleznosti,

izraduje Izvjestaje iz domena rada Biblioteke na zahtjev relevantnih institucija,

obavlje i druge poslove po nalogu dekana i sekretara.

*Radno mjesto viseg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stru¢ni saradnik,
bibliotekar te se broj izvrsilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca

SLUZBA/CENTAR
Bibliote¢ko-informaciona sluzba
RADNO MJESTO
Visi samostalni referent za biblioteku*
POSEBNI USLOVI
Stru¢na sprema VSS /180 zavren Filozofski fakultet — Odsjek za komparativnu knjiZevnost i
bibliotekarstvo
Radno iskustvo 1 godina na istim ili sli¢nim poslovima
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Dodatna specifi¢na
Znanja

PoloZen struéni ispit iz bibliotecke djelatnosti, poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrSilaca

1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

- vrsi upis korisnika i vodi kartoteke korisnika,

- evidentira zakasnine, opomene zbog nevracenih knjiga, rezervacije i sl.

- vodi poslove u vezi sa zaduzenjima korisnika,

- izdaje bibliote¢ku gradu na koristenje,

- po potrebi rjeSava i manje kompleksne informacijske zahtjeve korisnika,

- uestvuje u otpisu i reviziji bibliotecke grade

- poslovi u &itaonici (organizacija koristenja ¢itaoni¢kog prostora, nadzor nad odrzavanjem reda
u ¢itaoni¢kim prostorima, pomo¢ oko koristenja referensne literature koja se u njoj nalazi i sl.)

- poslovi u depou (pronalazenje i ulaganje biblioteCke grade i njeno adekvatno odrzavanje),

- rasporeduje novine i ¢asopise u ¢itaonici, odlaze ih i pohranjuje, te kompletira godista i brine
se o koristenju istih,

- izraduje i vodi kartone ¢asopisa,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara

*Radno mjesto viSeg samostalnog referenta za biblioteku predstavlja napredovanje iz pozicije

wng ¥

viSeg referenta, knjizni¢ara, te se broj izvrSilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj

izvrsilaca

SLUZBA/CENTAR

RADNO MIJESTO

Bibliotecko-informaciona sluzba

Visi struéni saradnik za fonoteku

POSEBNI USLOVI

Strucna sprema

VS$S/240-300 ECTS, zavriena Muzicka akademija

Radno iskustvo

4 godine na istim ili slicnim poslovima

Dodatna specifi¢na
znanja

Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- vodi fonoteku Akademije,
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- obavlja poslove digitalizacije nau¢nih zvuénih zapisa i konzervacije
ugrozenih magnetofonskih traka,

- pomaZe u kreiranju prate¢e dokumentacije, katalogizacije i nove numeracije
1 digitalne baze podataka,

- kreira prezentacijsko propagandne materijale,

- organizuje snimanje koncerata studenata i profesora,

- radi na organizaciji i provedbi umjetnickih i nau¢nih projekata Akademije po
nalogu dekana,

- saraduje sa Bibliotetko-informacionom sluzbom i Institutom za
muzikologiju,

- saraduje sa prodekanima, $efovima Odsjeka i Sefom Centra za muzitku
edukaciju,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i sekretara.

*  Radno mjesto Viseg struénog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije strunog
saradnika, te se broj izvriilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrsilaca. Na radno
mjesto Viseg stru¢nog saradnika se prelazi automatizmom, a nakon 4 godine provedene na poziciji
strué¢nog saradnika.

SLUZBA/CENTAR
Studentskasluzba

RADNOMJESTO
Visi strucni saradnik u studentskoj sluzbi*

POSEBNI USLOVI

Struéna sprema VS85/240-300 ECTS

Radno iskustvo 4 godine na istim ili sli¢cnim poslovima

Dodatna speciticna Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru
znanja

Broj izvrsilaca 2

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

i planu upisa,
- ulestvuje u pripremi, obradi podataka i provodenju konkursa za upis studenata,
- u saradnji sa prodekanom za utvrduje prijedlog rasporeda nastave,
- vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava,
- izdaje potvrde, uvijerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,
- vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta 1 Akademije,
- vodi evidenciju gostujuéih studenata iu vezi sa tim izdaje potrebene dokumente,
- izraduje sve izvjedtaje iz domena rada studentske sluzbe na zahtjev relevantnih institucija,

u saradnji sa prodekanom za nastavu uestvuje u pripremi informacija o studijskim programima




obavlja i druge poslove iz djelokruga studentskih pitanja po nalogu dekana, sekretara i
prodekana za nastavu,

prima dokumentaciju za upis studenata,

vréi klasifikaciju i pregled prispjele dokumentacije za upis,

obavlja poslove upisa i ovjere $kolske godine odnosno semestra svih ciklusa studija,

vodi svu evidenciju o studentima: mati¢nu knjigu studenata svih ciklusa studija, abecedni
registar studenata, individualne dosije i drugu propisanu evidenciju o studentima,

vrii upis studenata u ISSS sistem,

kreira bazu podataka za ISSS sistem (nastavni plan svih ciklusa, podaci o profesorima,
ispitnim rokovima),

kontrolira elektroni¢ku obradu popisa ocjena poloZenih ispita,

prima, obraduje i 3alje u dalji postupak zahtjeve studenata (prijelaz, mirovanje statusa,
ponovno sticanje statusa i sl.),

raspisuje ispitne rokove te obavjestava studente putem oglasne ploCe, ISSS aplikacije i web
stranice,

prima prijavnice i provjerava pravo polaganja ispita (za studente izvan ISSS aplikacije),
obavlja kontrolu personalnih dosijea studenata prije odbrane zavrSnih radova;

obavlja poslove vezane za prijavu i odbranu zavr$nih radova na svim ciklusima studija,
obavlja poslove pripreme za §tampanje diploma i promociju studenata svih ciklusa studija,
vodi evidenciju gostujucih studenata, kao i studenata na razmjeni na drugim akademijama u
okviru Erasmus+ i drugih programa, i u vezi sa tim izdaje potrebene dokumente,

vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava,

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

vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta i fakulteta,

za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

*Radno mjesto viseg stru¢nog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stru¢nog saradnika,
te se broj izvrilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvr3ilaca.

Clan 2.

Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu — Muzicke akademije stupa na snagu danom donoSenja i bice objavljen na
oglasnoj ploci, te web stranici Univerziteta u Sarajevu — Muzicke akademije.
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Broj: 02-12-3-1/23
Datum: 11. 04 2023. godine




Univerzitet u Sarajevu University of Sarajevo

-UPRAVNI ODBOR-
Broj: 02-12-4/23
Sarajevo, 11. 04. 2023. godine

Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tacka b) Zakona o visokom obrazovanju (,,S1. novine Kantona
Sarajevo®, broj: 36/22), te ¢lanom 55. stav Statuta Univerziteta u Sarajevu i ¢lanom 36. stav
(1) Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu i uz Misljenje odbora za
normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu broj: 0105-3056-4/23 od 27. 03. 2023. godine, a na
prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Poljoprivredno — prehrambenog fakulteta broj: 01-
6-382/2023 od 06. 03. 2023. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je, na 14. redovnoj
sjednici odrzanoj elektronskim putem dana 11. 04. 2023. godine,don io

ODLUKU

|
Donosi se Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Poljoprivredno — prehrambenog fakulteta.

11
Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika iz tacke L. &ini sastavni dio ove Odluke.

I
Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Dostaviti:

- Univerzitetu u Sarajevu —Poljoprivredno — prehrambenom fakultetu
- Predsjedniku i ¢lanovima UO UNSA

- Rektoru :
- U dokumentaciju UO UNSA A
- Generalnom sekretaru ARAIS S~
- Web stranica -

- Arhivi

Univerzitet u Sarajevu — Obala Kulina bana 7/11, 71000 Sarajevo — Bosna i Hercegovina
Telefon: ++387(33)226-378; ++387(33)668-250 - fax: ++387(33)226-379

hitp://www.unsa.ba
email: javnost@unsa.ba




Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (..Sluzbene novine Federacije BiH** broj: 26/16 i 89/18),
¢lana 59. stav (2) tacka b) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®
broj: 36/22), ¢lana 55. stav (1) tatka b), u skladu sa ¢lanom 117. stav (2) Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu - Poljoprivredno —
prehrambenom fakultetu broj: 02-18-19-1/21 od 20.05.2021. godine, na prijedlog Vijeca
Univerziteta u Sarajevu — Poljoprivredno — prehrambenog fakulteta broj: 01-6-382/2023 od 06.
03. 2023. godine, uz prethodno Misljenje odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu
broj: 0105-3056-4/23 od 27. 03. 2023. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu na 14.
sjednici odrzanoj 11. 04. 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENI I DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ
ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU U
SARAJEVU - POLJOPRIVREDNO - PREHRAMBENOM FAKULTETU

Clan 1.

U ¢lanu 81. stav (1) tacka b) mjenja se i glasi: Visi asistent (sa doktoratom) Dosada3nja tacka b)
postaje tacka c).
U stavu (2) iza rije¢i Visi asistent dodaje se: i Visi asistent (sa doktoratom).

Clan 2.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu - Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta stupa na snagu
danom donosenja.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Ramuday

Dr. sc. Murat

Broj: 02-12-4-1/23
Datum:11. 04 2023. godine

















































