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Na osnovu ¢lana 72. stav (1) tacka s), a u vezi sa ¢lanom 286. stav (2) Statuta Univerziteta u Tuzli
(Precis¢eni tekst), Upravni odbor Univerziteta u Tuzli na sjednici odrzanoj 30.10. 2012. godine
utvrdio je drugi preciséeni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta
tako da isti glasi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
(Drugi precisceni tekst)

A) OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik)
ureduje se: unutraSnja organizacija rada u JU Univerzitet u Tuzli (u daljem tekstu: Univerzitet);
sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova koji se obavljaju na sistematizovanim radnim
mjestima, posebnim uslovima koje zaposlenik treba da ispunjava za obavljanje poslova na radnom
mjestu, brojem izvrSilaca, i probnim radom, kao i  druga pitanja od znacaja za unutras$nju
organizaciju rada 1 sistematizaciju radnih mjesta na Univerzitetu.

B) UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITTA

Clan 2.

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

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

2. Sekretarijata Univerziteta - u kojem se obavljaju administrativno-stru¢ni i1 tehnicki poslovi 1,

3. Akademija i fakulteti (u daljem tekstu: fakulteti) - kao organizacionih jedinica u kojima se
izvodi nastavni, nau¢no-istrazivacki 1 umjetnicki rad,

4. Studentskog centra - kao organizacione jedinice putem koje se obezbjeduje cjelovitost
standarda studenata,

5. podorganizacionih jedinica Univerziteta/fakulteta/Akademije.

Clan 3.
Organizacijom rada u smislu predhodnog ¢lana ovog Pravilnika obezbjeduje se izvrSavanje zakona,
drugih propisa i op¢ih akata, kao i provodenje programskih i ostalih aktivnosti iz nadleznosti rada
Univerziteta, te zakonito, stru¢no i efikasno vrSenje poslova i zadataka zaposlenika Univerziteta.

Clan 4.
Zaposlenici Univerziteta obavezni su poslove svog radnog mjesta obavljati stru¢no, blagovremeno 1
savjesno u skladu sa zakonom i op¢im aktima kao i na osnovu dobijenog naloga i uputstva
neposrednog rukovodioca.

I REKTORAT UNIVERZITETA

Clan 5.
Rektorat Univerziteta, putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta, ¢ine rektor,
prorektori, generalni sekretar i dekani fakulteta.



Clan 6.
Rektor rukovodi radom Univerziteta.
Rektoru u radu pomazu:

- prorektor za nastavu i studentska pitanja,

- prorektor za pitanja naucno-istrazivackog rada,

- prorektor za meduuniverzitetsku saradnju u zemlji 1 inostranstvu,
- prorektor za razvoj i ekonomsko finansijske poslove,

- generalni sekretar,

- dekani fakulteta i

- direktor Studentskog centra.

I SEKRETARIJAT UNIVERZITETA

Clan 7.
Administrativno-stru¢ne i tehni¢ke poslove Univerziteta obavlja Sekretarijat putem:
Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove sa odjeljenjima u svom sastavu i to:

- Odjeljenje pravnih i kadrovskih poslova,
- Odjeljenje opstih poslova,
- Kabineta rektora,
- Ureda prorektora,
- Ekonomsko-finansijske sluzbe sa odjeljenjima u svom sastavu i to:
- Odjeljenje racunovodstva,
- Odjeljenje finansija,

- Tehni¢ke sluzbe.

III FAKULTET

Clan 8.
Organizacione jedinice Univerziteta koje izvode nastavni, nau¢no-istrazivacki 1 umjetnicki rad u
jednom ili viSe obrazovnih i nau¢nih podrucja su :
1. Akademija dramskih umjetnosti
2. Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet
3. Ekonomski fakultet
4. Fakultet elektrotehnike
5. Farmaceutski fakultet
6. Fakultet za tjelesni odgoj i sport
7. Filozofski fakultet
8. Masinski fakultet
9. Medicinski fakultet
10. Pravni fakultet
11. Prirodno-matematicki fakultet
12. Rudarsko-geolosko-gradevinski fakultet
13. Tehnoloski fakultet .

Clan 9.
Naucno-nastavni proces na fakultetima organizuje se i izvodi putem katedri, kao podorganizacionih



jedinica, koje obuhvataju sve srodne, stru¢ne odnosno stru¢no-umjetnicke i struc¢no-teorijske
nastavne predmete, koji pripadaju uzoj nau¢noj odnosno umjetnickoj oblasti.

Clan 10.
Katedra je nadlezna za:

- pripremu i predlaganje nastavnih planova i programa nau¢no-nastavnom vijecu fakulteta,

redovno izvodenje nastave za predmete u okviru katedre,

organizovanje i izvodenje nauc¢no-istrazivackog odnosno umjetni¢kog rada koji je neophodan za
nesmetani tok nastave, inovaciju nastavnog gradiva i metoda rada,

davanje prijedloga za realizaciju plana pokrivenosti nastave,

obavljanje drugih poslova vezanih za nastavni, nau¢no-istrazivacki i umjetnicki rad.

Clan 11.
Katedre se utvrduju Odlukom Senata Univerziteta, koja €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 12.
U realizaciji nau¢no-nastavnog procesa putem katedri ucestvuju:

- nastavnici i saradnici izabrani na uze nauc¢ne oblasti ili nastavne predmete koji pripadaju katedri,
- istrazivaci,

- sistem-inzenjeri,

- visi laboranti i

- laboranti.

Clan 13.
Katedrom rukovodi Sef katedre kojeg, na prijedlog katedre, imenuje dekan fakulteta na period od
dvije godine iz reda nastavnika te katedre koji su u radnom odnosu na Univerzitetu i moZe biti
ponovo imenovan.
Sef katedre je za svoj rad odgovoran prodekanu za nastavu i dekanu.

Clan 14.
Rukovodni i administrativno-struéni poslovi obavljaju se u dekanatu .
Dekan organizuje rad na fakultetu i njime rukovodi.

IV  STUDENTSKI CENTAR

Clan 15.
Poslovi iz djelatnosti Studentskog centra obavljaju se putem odjeljenja 1 to:

- odjeljenja za administrativno-stru¢ne poslove,
- odjeljenja za ishranu studenata i zaposlenika,

- odjeljenja za smjestaj studenata.

Clan 16.
Odjeljenje za ishranu studenata i zaposlenika iz alineje 2. prethodnog ¢lana pruza usluge pripreme i
usluzivanja hrane 1 pi¢a iskljucivo studentima i zaposlenicima Univerziteta u restoranima
zatvorenog tipa sa sjediStem u objektima fakulteta i Kampusu Univerziteta i to:

- Restoran 1., UL.Muhameda Hevaija-Uskufija broj: 7.
- Restoran 2., Ul,Muhameda Hevaija-Uskufija broj 7.



- Restoran 3., Ul.Armije BiH bb.

- Restoran 4., Ul.Armije BiH bb.

- Restoran 5., Ul. Univerzitetska broj 4.

- Restoran 6., Ul.Dr.Tihomila Markovica broj 1.

U restoranima iz prethodnog stava obavljaju se slijedece djelatnosti:
e 56.10 — Djelatnost restorana i ostalih objekata za pripremanje i usluzivanje hrane,
e 56.21 — Djelatnost keteringa,
e 56.29 — Ostale djelatnosti pripreme i usluzivanje hrane.

Clan 17.
Radom Studentskog centra rukovodi direktor.
Za svoj rad direktor je odgovoran rektoru.

V PODORGANIZACIONE JEDINICE UNIVERZITETA/FAKULTETA/
AKADEMIJE

Clan 18.
Za potrebe organizovanja naucno/umjetnicko/nastavne djelatnosti, te radi komercijalizacije
rezultata naucno-istrazivackog i umjetnickog rada na Univerzitetu kao i njegovim organizacionim
jedinicama, organizuju se podorganizacione jedinice i to:
- Ured ECTS koordinatora,
- Centar za osiguranje kvaliteta i internu evaluaciju,
- Media centar,
- Centar za jezike,
- Centar za razvoj daljinskog obrazovanja,
- Centar za izdavacku djelatnost,
- Centar za razvoj i poduzetnistvo,
- Centar za sport 1
- Univerzitetska biblioteka.

Centar za izdavaCku djelatnost iz alineje 6. prethodnog stava, obavlja registrovanu djelatnost
Univerziteta — trgovina na malo, putem specijalizovanih prodavnica — skriptarnica, koje imaju
sjediste u objektima fakulteta i Kampusu Univerziteta i to:

Skriptarnica 2., Ul. Univerzitetska br.8.

Skriptarnica 3., UL. Dr.Tihomila Markovica br. 1.

Skriptarnica 4., Ul. Armije BiH b.b.
U skriptarnicama iz prethodnog stava ovog ¢lana obavljaju se slijedece djelatnosti:

e 47.62 — Trgovina na malo novinama, papirnom robom i pisaéim priborom u

specijalizovanim prodavnicama
e 47.61 — Trgovina na malo knjigama u specijalizovanim prodavnicama.

C) SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 19.
Sistemtizacijom radnih mjesta utvrduju se tipi¢ni poslovi koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili
viSe zaposlenika, odgovarajuc¢ih stru¢nih i radnih sposobnosti, obavljaju u okviru djelatnosti
Univerziteta.



Clan 20.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se narocito:

- naziv radnog mjesta,
- opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,

- posebni uslovi koje zaposlenik treba da ispunjava da bi mogao obavljati poslove tog radnog
mjesta (stepen i smjer strune spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i potrebna
znanja i sposobnosti),

- probni rad, ako je ovim Pravilnikom utvrden kao uslov za obavljanje poslova na radnom mjestu.

Clan 21.
Prije zaklju¢ivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju posebne uslove za obavljanje
poslova radnog mjesta, moze se vrsiti prethodna provjera radnih sposobnosti.

Prethodna provjera radnih sposobnosti vrSi se obavezno za radna mjesta sistematizovana u
Sekretarijatu Univerziteta za koja je, kao poseban uslov, utvrdeno poznavanje stranog jezika i
poznavanje rada na racunaru.

Clan 22.
Prethodnu provjeru radnih sposobnosti kandidata vrsi stru¢na komisija od tri ¢lana koju imenuje
generalni sekretar.
Clanovi komisije moraju imati najmanje isti stepen stru¢ne spreme koji ima i kandidat.

Clan 23.
Komisija iz prethodnog ¢lana provjeru sposobnosti vrsi testiranjem kandidata, putem intervjua,
odnosno prakti¢no u zavisnosti od radnog mjesta za koje se vrsi provjera.

O obavljenoj provjeri iz prethodnog stava Komisija saCinjava zapisnik sa prijedlogom da li
kandidat zadovoljava ili ne. Zapisnik se dostavlja rektoru na dalji postupak.

Clan 24.
Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad sa zaposlenicima na svim
radnim mjestima sistematizovanim u Sekretarijatu Univerziteta.

Clan 25.
Probni rad, za poslove radnih mjesta iz prethodnog ¢lana, traje 3 mjeseca.

Clan 26.
I REKTORAT UNIVERZITETA
1. REKTOR
Djelokrug rada i uslovi za imenovanje rektora utvrdeni su Zakonom i Statutom Univerziteta.
2. PROREKTOR ZA NASTAVU I STUDENTSKA PITANJA
Djelokrug rada prorektora za nastavu i studenska pitanja utvrden je Statutom Univerziteta.
Za svoj rad prorektor je odgovoran rektoru.

Uslovi za imenovanje prorektora utvrdeni su Zakonom i Statutom Univerziteta.

3. PROREKTOR ZA PITANJA NAUCNOISTRAZIVACKOG RADA



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

4. PROREKTOR ZA MEDUUNIVERZITETSKU SARADNJU U ZEMLJI I
INOSTRANSTVU

Djelokrug rada prorektora za meduuniverzitetsku saradnju u zemlji i inostranstvu utvrden je
Statutom Univerziteta.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uslovi za imenovanje prorektora utvrdeni Zakonom i Statutom Univerziteta.

5. PROREKTOR ZA RAZVOJ I EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE

Djelokrug rada prorektora za razvoj 1 ekonomsko-finansijske poslove utvrden je Statutom
Univerziteta.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uslovi za imenovanje prorektora utvrdeni su zakonom i1 Statutom Univerziteta.

I SEKRETARIJAT UNIVERZITETA

1. GENERALNI SEKRETAR UNIVERZITETA
Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Sekretarijata Univerziteta,

- prati i proucava pitanja od znafaja za rad Univerziteta i njegovih organa i o tim pitanjima
organizuje rad na izradi prijedloga akata, informacija, izvjesStaja, analiza, programa i drugih
materijala,

- ucestvuje u obradi i rjeSavanju pitanja odnosa sa osniva¢em, nadleznim ministarstvima i drugim
organima,

- ucestvuje u aktivnostima Univerziteta u pravnoj komunikaciji sa drugim univerzitetima i
akademskim asocijacijama u zemlji 1 inostranstvu,

- ucestvuje u pripremi sjednica Senata, Upravnog odbora i1 drugih organa Univerziteta,

- stara se o izvrSenju odluka organa Univerziteta,

- odluc¢uje o pojedinacnim pravima i obavezama iz radnog odnosa zaposlenika u Sekretarijatu
Univerziteta u skladu sa opStim aktima Univerziteta,

- urednik je univerzitetskih publikacija,

- signira prispjelu postu,

- organizuje struc¢no-konsultativne sastanke sa pomoc¢nicima generalnog sekretara, Sefovima
sluzbi i Sefom kabineta radi rjeSavanja strucnih pitanja iz djelatnosti Univerziteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik, sa tri godine radnog iskustva na rukovodnim
poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

2. POMOCNIK GENERALNOG SEKRETARA
Opis poslova:



Pos

priprema sjednice i prisustvuje sjednicama nau¢no-nastavnog odnosno umjetnicko-nastavnog
vijeca fakulteta,

izraduje odluke i rjeSenja iz nadleZnosti nau¢no-nastavnog odnosno umjetnicko-nastavnog
vijeca,

izraduje odluke i rjeSenja dekana kojim se odlucuje o pojedina¢nim pravima zaposlenika u
skladu sa opstim aktima Univerziteta,

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

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

vodi mati¢nu knjigu lica koja su stekla naucni stepen magistra, odnosno doktora nauka,

zastupa organizacionu jedinicu u postupku pred sudovima, organima uprave i1 drugim
institucijama u predmetima u kojima organizaciona jedinica samostalno nastupa u pravnom
prometu, a po punomoci dekana,

obalja sve administrativno-pravne poslove (izrada ugovora, rjeSenja 1 drugih akata)
organizacione jedinice u oblasti nau¢no-istrazivackog rada,

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

vr$i nadzor nad radom studentske sluzbe,
vodi cjelokupnu statistiku o radu fakulteta,

signira postu i obavlja poslove iz djelatnosti fakulteta po osnovu posebnih ovlasStenja fakulteta
u pravnom prometu sa tre¢im licima,

obavlja i druge poslove koji, po svojoj prirodi, spadaju u njegovu nadleznost a po nalogu
dekana i generalnog sekretara.
lovi iz stava 1. ove tacke obavljaju se za jedan ili viSe fakulteta.

Osim poslova utvrdenih u stavu 1. ove tacke ugovorom o radu utvrdit ¢e se obavljanje i slijede¢ih
poslova:

zastupanje Univerziteta u postupku pred sudovima, organima uprave i drugim institucijama po
punomoci rektora,

upoznavanje sa ¢injenicama i sastavljanje podnesaka (tuzbi, zalbi, predstavki) te podnosenje
istih nadleznim tijelima,

administrativno-pravnih poslova za upis u sudski registar Univerziteta, organizacionih jedinica
1 CEDUT-a te upis promjene u registru.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i generalnom sekretaru.
Uslovi: VSS - diplomirani pravnik, sa dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: trinaest (13).

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

3.
Op

SEF SLUZBE
is poslova:

organizuje i rukovodi radom SluZbe,

prati i proucava propise i daje generalnom sekretaru inicijativu za donoSenje novih i izmjene
i dopune postojecih akata,

preduzima mjere za efikasniji rad SluZzbe,

daje stru¢na misljenja po pitanjima iz djelatnosti Univerziteta,



- ucestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljucuje sa tre¢im licima,

- popotrebi ucestvuje u izradi odluka i1 drugih akata organa Univerziteta,

- ucestvuje u izradi programa rada i izvjestaja o radu Univerziteta,

- daje upute i pruza struénu pomo¢ zaposlenicima u Sluzbi,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovoran je generalnom sekretaru.
Uslovi: VSS - diplomirani pravnik, sa dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJENJE PRAVNIH I KADROVSKIH POSLOVA

4. SEKRETAR SENATA
Opis poslova:

prikuplja i vrsi pregled svih materijala upucenih Senatu,

ucestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Senata,

prisustvuje 1 vodi zapisnik na sjednicama Senata,

izraduje zapisnik, odluke i zaklju¢ke donesene na Senatu,

priprema 1 $alje u objavu konkurse koje raspisuje Senat,

prati realizaciju donesenih zakljucaka,

vrsi korespodenciju sa organizacionim jedinicama u cilju realizacije odluka 1
zakljucaka Senata,

vodi registraturski materijal Senata, po sjednicama, i isti na kraju godine predaje
arhivaru,

vrsi pripremne radnje za promociju doktora nauka i poCasnih doktora nauka,

vodi evidenciju o izdatim doktorskim diplomama te o dodijeljenim po€asnim doktoratima nauka
i pocasnim zvanima profesor emeritus,

vodi evidenciju o izvrSenoj nostrifikaciji inozemnih diploma i ekvivalenciji javnih isprava,

obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik, sa tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim

poslovima i poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

5. VISI STRUCNI SARADNIK ZA NORMATIVNU DJELATNOST I

INFORMISANJE

Opis poslova:

prati propise te Sefu Sluzbe predlaze donoSenje novih odnosno izmjene i dopune postojeéih
opstih akata,

priprema radne verzije novih, odnosno izmjene i dopune postojeéih opstih akata,

vodi administrativno-pravne poslove u vezi sa regulisanjem imovinsko-pravnih odnosa na
imovini Univerziteta,

obraduje podnesene zahtjeve za pristup informacijama i vodi evidenciju o istima te sacinjava
pregled potrebnih podataka i izvjestaja i iste dostavlja nadleznim organima,

odgovorno je lice za informisanje u smislu odredaba Zakona o slobodi pristupa informacijama,
izraduje vodi€ za pristup informacijama i indeks registar,

obraduje zahtjeve podnesene Rektoru i utvrduje prijedloge po istim,

obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.



Uslovi: VSS — diplomirani pravnik, sa dvije godine radnog iskustva u struci i poznavanje

rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

6. VISI STRUCNI SARADNIK UNIVERZITETSKIH ORGANA
Opis poslova:

obavlja administrativno-pravne poslove vezane za rad Upravnog odbora Univerziteta (prikuplja
1 obraduje materijale upuc¢ene Upravnom odboru, prisustvuje i vodi Zapisnik na sjednicama
izraduje zapisnik, odluke i zakljuc¢ke donesene na sjednici i iste proslijeduje organima,
nadleznim sluzbama i pojedincima kojima su namijenjent),

obavlja administrativno-pravne poslove vezane za rad Nadzornog odbora Univerziteta,
obavlja administrativno-pravne poslove iz oblasti stambenih odnosa,

obavlja administrativno-pravne poslove vezane za rad Upravnog odbora Fonda za stipendiranje
1 nagradivanje studenata i stru¢no usavrSavanje zaposlenika te vodi svu evidenciju o radu
Fonda,

izraduje ugovore o finansiranju naucnog usavrSavanja zaposlenika i stipendiranju studenata,

obavlja administrativno-pravne poslove u oblasti izdavacke djelatnosti Univerziteta i vodi
potrebne evidencije,

prikuplja i obraduje gradu za izdavanje publikacija Univerziteta,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS — diplomirani pravnik, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

7. VISI STRUCNI SARADNIK ZA RADNE ODNOSE
Opis poslova:

priprema ugovore o radu i akte o prestanku i otkazu ugovora o radu,

prati izborne rokove nastavnika i saradnika i inicira pokretanje postupka za reizbor,
vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju zaposlenika,

priprema ugovore o angazovanju spoljnih saradnika u nastavi,

priprema ugovore o stru¢nom usavrSavanju zaposlenika, autorske ugovore, ugovore o djelu 1
ugovore o vrsenju privremenih i povremenih poslova te vodi njihovu evidenciju,

prati realizaciju zakljucenih ugovora iz radnog odnosa te pokreée postupak za izvrSenje
ugovornih obaveza i potrazivanja iz radnog odnosa,

obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

8.

STRUCNI SARADNIK ZA RADNE ODNOSE

Opis poslova:

izraduje akte kojima rektor i generalni sekretar odlucuju o pojedina¢nim pravima, obavezama i
odgovornostima zaposlenika,

vodi knjigu mati¢ne evidencije o zaposlenicima,
vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima,
sacinjava statisticke izvjestaje za potrebe nadleznih organa iz djelokuga rada Sluzbe,

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



- podnosi prijave i odjave zaposlenika penzionom i zdravstvenom fondu,
- organizuje ovjeru zdravstvenih legitimacija zaposlenika,

- priprema promjenu podataka o minulom radu zaposlenika i dostavlja Ekonomsko-finansijskoj
sluzbi,

- vodi evidenciju o koriStenju bolovanja, godi$njih odmora, pla¢enog i neplacenog odsustva sa
rada,

- posreduje sa Zavodom za zaposljavanje po ukazanoj potrebi,
- provodi postupak za dobijanje radne dozvole za angaZovanje stranaca,
- vodi evidenciju o prisustvu na poslu,

- obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.
Uslovi: VSS — diplomirani pravnik, sa jednom godinom iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

9. VISI REFERENT ZA STUDENTSKA PITANJA

Opis poslova:

- organizuje rad u studentskoj sluzbi,
sastavlja sve potrebne evidencije i statisticke izvjeStaje o studentima dodiplomskog i

postdiplomskog studija,

- prima, obraduje i Salje u dalji postupak zahtjeve studenata (prelaz, mirovanje statusa,
ponovno sticanje statusa i sl.),

- vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta,

- koordinira poslove na osiguranju studenata,

- obavlja poslove na upisu i ovjeri godine, odnosno semestra,

- priprema promociju diplomiranih studenata i magistara nauka,

- vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma 1 ostalih javnih isprava,

- obavlja poslove referenta za studentska pitanja, ukoliko se, u odnosu na broj studenata, ne
zasnuje radni odnos sa referentom za studentska pitanja,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i pomoc¢nika generalnog sekretara fakulteta.

Poslovi iz stava 1. ove tacke obavljaju se za jedan ili vise fakulteta.

Uslovi: VS - pravnog ili druStvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: najviSe za svaki fakultet po jedan (1).

10. REFERENT ZA STUDENTSKA PITANJA

Opis poslova:

- vr$i poslove na upisu 1 ovjeri Skolske godine, odnosno semestra dodiplomskog i
postdiplomskog studija,

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

- vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisnu evidenciju o studentima,

- obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne ploce,

- ucestvuje u sastavljanju izvjestaja i statistickih podataka o studentima,

- radi i druge poslove koji, po prirodi posla spadaju u nadleznost studentske sluzbe, a
po nalogu pomo¢nika generalnog sekretara i viSeg referenta za studentska pitanja.

Uslovi: SSS - upravna skola ili gimnazija, sa jednom godinom radnog iskustva .

Broj izvrSilaca: utvrduje se na osnovu broja studenata u skladu sa standardima 1

normativima.

ODJELJENJE OPSTIH POSLOVA

11. VISI STRUCNI SARADNIK ZA WEB SITE
Opis poslova:



- dizajnira, razvija i odrzava univerzitetski web site;

- azurira linkove 1 sadrZaje prezentacije univerzitetskog web site-a;

- brine o tehnickom izledu, tehnic¢koj funkcionalnosti i efikasnosti web prezentacije;

- obraduje i postavlja informacije na web site;

- koordinira i azurira web site Univerziteta sa web site fakulteta/Akademije;

- unosi i azurira podatke u univerzitetski repozitorij koriStenjem ,,Phaidra® sistema za
arhiviranje elektronskih dokumenata;

- radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima,

- obavlja i druge poslove koji su po svojoj prirodi u nadleznosti ovog radnog mjesta, po nalogu
Rektora i Sefa sluzbe.

Uslovi: VSS - tehnickog smjera sa poznavanjem engleskog jezika i poznavanjem rada na

nauc¢no-tehnoloskim bazama podataka, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

12. VISI REFERENT U PISARNICI
Opis poslova:

- prima, otvara i dostavlja primljenu postu na signiranje Sefu SluZbe,
- zavodi signiranu postu u djelovodni protokol,

- vodi ratuna o rokovima i predmetima i aktima stavljenim u "rokovnik predmeta" i iste
blagovremeno dostavlja zaposleniku - obradivacu u rad,

- vrsirazvodenje akata i predmeta,

- zavodi akte 1 predmete Univerziteta u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja,
- Cuvaiupotrebljava veliki pecat i Stambilj Univerziteta u skladu sa uputstvom rektora,
- Cuva arhivski materijal 1 po isteku kalendarske godine isti predaje arhivaru,

- obavlja 1 druge poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju te druge poslove
po nalogu generalnog sekretara i Sefa SluZbe.

Uslovi: VS - drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

13. REFERENT U PISARNICI
Opis poslova:

- vrsi zavodenje predmeta i akata u dostavnu knjigu za mjesto,

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

- vrsi zavodenje poste koja glasi na ime u posebnu knjigu za osobnu postu,

- vrsi otpremanje posSte zavodenjem u propisane knjige za otpremu poste, njihovog pakovanja u
koverat ili pakovanje na drugi odgovaraju¢i na¢in po vaze¢im postanskim propisima te njihovo
adresiranje,

- pruza pomo¢ viSem referentu u pisarnici prilikom predaje arhivskog materijala arhivaru,

- po potrebi obavlja i daktilografske poslove,

- obavlja i druge poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju te druge poslove po
nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.

Uslovi: SSS - drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

14. TEHNICKI SEKRETAR ORGANIZACIONE JEDINICE
Opis poslova:

- obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove za dekana, odnosno direktora Studentskog centra,



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

vodi internu raspodjelu pisanih materijala upuéenih sa centralnog protokola prema
organizacionoj jedinici i nazad putem interne knjige,

obavlja sve daktilografske poslove,

po potrebi kopira i slaze iskopirane materijale,

vrsi telefonsko spajanje zaposlenika putem telefonske centrale,

vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenika u organizacionoj jedinici,

vodi knjigu putnih naloga,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, odnosno direktora Studentskog centra i pomoc¢nika
generalnog sekretara.

Uslovi: SSS — drustveni smjer ili daktilograf I-A klase, sa poznavanjem rada na racunaru

1 jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: za svaku organizacionu jedinicu po jedan.

15. ARHIVAR
Opis poslova:

od sluzbi Univerziteta i centralnog protokola zaprima cjelokupnu arhivsku gradu,
vrsi razvrstavanje iste na trajnu arhivsku gradu i registraturski materijal,
vodi arhivsku knjigu,

vr$i odlaganje i Cuvanje arhivske grade i preduzima sve radnje shodno Zakonu o arhivskoj
gradi,

predlaze rektoru Univerziteta listu kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja,
priprema i predlaze Skartiranje registraturskog materijala i o tome vodi evidenciju,

prati propise kojima se reguliSe nac¢in vodenja arhivske grade i postupa po istima,

izdaje kratkotrajno izlu¢ivanje arhivske grade i vodi revers o tome,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom te druge poslove po nalogu generalnog sekretara i
Sefa Sluzbe.

Uslovi: SSS - upravna Skola ili gimnazija, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

16. DAKTILOGRAF
Opis poslova:

vrsi kucanje materijala iz rukopisa ili po diktatu,

vrsi pregled, slaganje 1 uvezivanje materijala,

vodi evidenciju o koli¢ini otkucanog materijala,

vrsi fotokopiranje materijala,

cuva poslovnu tajnu otkucanog materijala,

pomaze u kompletiranju i otpremanju materijala za sjednice organa Univerziteta,
pomaze u obavljanju administrativno-tehnickih poslova,

odrZava rac¢unar (masinu) za kucanje te predlaze Sefu SluZzbe potrebu za servisiranje i nabavku
potro$nog materijala,

radi 1 druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.

Uslovi: SSS - upravna ili birotehnicka $kola, sa poznavanjem rada na racunaru ili

zavrSen kurs za daktilografa I -A klase sa Sest mjeseci radnog iskustva.



Broj izvrsilaca: dva (2).

17. SARADNIK ZA TEHNICKE POSLOVE
Opis poslova:

- kopira, slaze i uvezuje kopirani materijal,

- stara se o odrzavanju kopir aparata,

- ovjerava javne isprave suhim Zigom Univerziteta,

- po potrebi, preuzima ulaznu postu i istu predaje na protokol,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.
Uslovi: NK - osmogodiSnja Skola, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

18. KURIR
Opis poslova:

- preuzima ulaznu postu i istu predaje na protokol,
- raznosi poStu unutar Univerziteta,

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

- dostavlja u banku virmane i preuzima izvode,

- pomaze referentu u pisarnici oko pakovanja poste radi njene otpreme,
- kopira, slaze i uvezuje kopirani materijal,

- stara se o odrzavanju kopir aparata,

- obavlja poslove na odrzavanju higijene radnih prostorija,

- obavljaidruge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.
Uslovi: NK - osmogodi$nja Skola, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: Sest (6) .

KABINET REKTORA

19. SEF KABINETA
Opis poslova:

- planira, organizira 1 rukovodi izvrSavanjem poslova i zadataka iz djelokruga Kabineta i
odgovoran je za izvrSenje istih,

- daje konkretna zaduzenja svim osobama angazovanim na izvrSenju poslova i zadataka u
kabinetu,

- neposredno ucestvuje u izvrSenju odredenih stru¢nih poslova u okviru rada Kabineta,
- svim bitnim pitanjima koja se pojave u radu redovito izvjestava rektora,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uslovi: VSS - drustvenog ili tehni¢kog smjera, sa dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

20. SEKRETAR_



Opis poslova:

- vrSi administrativne poslove za rektora,

- prima postu, dostavlja akte na potpis, te koordinira sa pisarnicom,

- vodi knjigu protokola posjeta u Rektoratu,

- obezbjeduje telefonske i druge veze za rektora,

- vrSi prijem i najavljuje stranke 1 druge osobe koje dolaze u posjetu rektoru,

- stara se o opskrbljenosti kancelarijskim materijalom i drugim neophodnim materijalom za
Kabinet,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora i Sefa Kabineta.
Uslovi: VS/SSS - drustvenog ili tehnickog smyjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

21. SEF PROTOKOLA
Opis poslova:

- organizuje rad protokola rektora, prema uputstvu Sefa Kabineta,

- organizuje dogovorene radne i protokolarne posjete Univerzitetu i fakultetima, odnosno posjete
drugim univerzitetima i organizacijama,

- rukovodi organizacijom ceremonija na Univerzitetu,

- izvrSava poslove vezano za putovanja rektora, prorektora, dekana, generalnog sekretara i
delegacija Univerziteta u zemlji i inostranstvu,

- pruza struénu pomo¢ u organizovaju rada i vrSenju protokolarnih poslova za potrebe organa,
organizacija 1 drugih subjekata, vodi pribiljeske na svim zvani¢nim posjetama Univerzitetu,

- vodi informaciono-dokumentacionu bazu podataka iz djelokruga rada Kabineta rektora,

- obavlja idruge poslove po nalogu rektora i Sefa Kabineta.
Uslovi: VSS/VS - drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

22. SARADNIK PROTOKOLA
Opis poslova:

- ucestvuje u organizaciji prijema gostiju, obezbjeduje prevoz, smjestaj i ishranu,

- najavljuje protokol i ugovara posjete organima 1 organizacijama koje posjecuje rektor,

- pribavlja dokumenta potrebna za putovanje u saradnji sa nadleZznim organima,

- radi poslove operatora na kompjuteru vezano za cjelokupnu aktivnost Kabineta rektora,
- vodi zapisnike sa svih sjednica i sastanaka kolegija rektorata,

- kuca sve pisane materijale koji nastanu u radu Kabineta rektora,

- obavlja 1druge poslove po nalogu Sefa protokola i Sefa Kabineta rektora.
Uslovi: VS/SSS - drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

23. VISI SARADNIK ZA INFORMISANJE
Opis poslova:

- prati aktivnosti na Univerzitetu i daje saopStenje za javnost,
- prisustvuje svim protokolarnim posjetama Univerzitetu, po pozivu rektora,
- 1zdaje akreditaciju stranim novinarima koji izvjeStavaju iz Ureda rektora,

- koordinira s medijima (TV, radio, novine), te prati izvjeStaje ostalih medija,



saraduje sa Sefom protokola,
vodi potrebnu evidenciju o svim izvjesStajima,

obavlja idruge poslove po nalogu rektora i Sefa Kabineta.

Uslovi: VSS - diplomirani zurnalista, sa dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

24. SEF SLUZBE
Opis poslova:

organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

prati 1 primjenjuje propise iz domena javnih nabavki i daje stru¢na misljenja komisijama za
provodenje javnih nabavki,

pokrece inicijativu i priprema nacrt novih ili izmjena i dopuna postoje¢ih opstih akata iz domena
javnih nabavki,

koordinira rad sa drugim sluzbama i organima na Univerzitetu u domenu javnih nabavki,
blagovremeno inicira aktivnosti na donosenju Plana nabavki te izraduje prijedlog Plana nabavki,
prati realizaciju Plana nabavki i podnosi periodi¢ne izvjestaje nadleZznim organima,

podnosi zahtjeve za realizaciju nabavki,

stara se o efikasnom, transparentnom i nepristrasnom provodenju procedura javnih nabavki,
daje stru¢na misljenja u postupcima javnih nabavki,

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

daje potrebne podatke na zahtjev organa i sluzbi Univerziteta,
odgovoran je za zakonitost provodenja postupaka javnih nabavki,
obavlja 1 druge poslove po nalogu rektora i generalnog sekretara,

za svoj rad odgovoran je generalnom sekretaru.

Uslovi: VSS — diplomirani pravnik, sa tri godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada

na raCunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

25. VISI STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

prikuplja prijedloge planova nabavki organizacionih jedinica 1 sluzbi 1 vr$i njihovu obradu i
selekciju po ekonomskim kodovima i vrstama nabavki,

ucestvuje u izradi Plana nabavki,
prati finansijsku realizaciju Plana nabavki u skladu sa odobrenim budzetom,
sacinjava periodicne izvjestaje o stanju realizacije nabavki i iste dostavlja Sefu Sluzbe,

ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki (izrada tenderske dokumentacije, ucéesée u
radu komisija i realizacija naplate bankarskih garancija),

dostavlja potrebnu dokumentaciju licima zaduZenim za nadzor i/ili primopredaju roba, radova
ili usluga,

kontroliSe ispostavljene profakture dobavljata sa zahtjevom za isporuku i1 dostavlja ih



Ekonomsko-finansijskoj sluzbi radi ispostavljanja trezorske narudzbenice; ispostavljenu fakturu
sravnjava sa otpremnicom 1 istu dostavlja Ekonomsko-finansijskoj sluzbi na placanje),

kompletira predmet nabavke i pravi sadrzaj istog,

saCinjava obavjeStenja i izvjeStaje o javnim nabavkama 1 iste dostavlja Agenciji za javne
nabavke,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS — diplomirani ekonomista, sa dvije godine radnog iskustva u struci i

poznavanje rada rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

26. VISI STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

prikuplja zahtjeve organizacionih jedinica i sluzbi za nabavku potroSnog materijala i stara se o
realizaciji istih,

vrsi narudzbu robe na osnovu zaklju€enih ugovora ili odluka nadleznih organa a po nalogu Sefa
Sluzbe i stara se o isporuci iste,

kontaktira i koordinira dobavljate u nabavkama i sainjava zahtjev za isporuku roba prema
dobavljac¢ima,

vodi evidenciju o utrosku potrosnog materijala,

vr§i zaduzenje lica 1 organizacionih jedinica sa osnovnim sredstvima te liste o zaduzenjima
dostavlja Ekonomsko-finansijskoj sluzbi,

vrsi trebovanje, kvalitativan i kvantitativan prijem robe,

izdaje odnosno zaduzuje robom odgovorna lica po organizacionim jedinicama na osnovu
trebovanja, odnosno usmenog ili pismenog sluzbenog naloga,

obraduje zahtjeve za nabavke putem direktnog sporazuma i u¢estvuje u njihovoj realizaciji,
ucestvuje u radu komisije za javne nabavke,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa SluZbe.

Uslovi: VSS — tehni¢kog smjera, sa dvije godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada

na raCunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

27. VISI STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki (izrada tenderske dokumentacije i uc¢eséu u
radu komisija),

pruza pravnu pomo¢ komisijama za nabavke, te prati 1 ovjerava ispravnost zapisnika o
provedenim postupcima javnih nabavki;

izraduje odluke, rjeSenja i obavjestenja u provodenju procedura javnih nabavki,

prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki,

izraduje ugovore o nabavci roba, usluga ili radova te prethodno pribavlja potrebne saglasnosti za
zaklju€ivanje istih,

vodi evidenciju zakljucenih ugovora i prati njihovu realizaciju,

vr$i korespodenciju sa odabranim ponudacem u toku realizacije ugovora,

u slucaju spora, priprema dokumentaciju 1 daje potrebne informacije licima ovlastenim za
zastupanje Univerziteta,



- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS — diplomirani pravnik, sa dvije godine radnog iskustva u struci i poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: dva (2).

28. VISI STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

- priprema tehni¢ku dokumentaciju za izradu tenderske dokumentacije iz domena struke,

- ucestvuje u provodenju postupka javne nabavke (izrada tenderske dokumentacije iz domena
struke 1 ucescée u radu komisija),

- daje stru¢nu podrusku komisiji i licima zaduzenim za realizaciju nabavke iz domena struke,

- stara se o postivanju procedura u provodenju javnih nabavki u skladu sa zakonom i opéim
aktom,

- vrsi procjenu budzeta nabavki prilikom izrade Plana nabavki,
- vrsi nadzor nad izvodenjem radova i vrsenja usluga iz domena struke,
- ucestvuje u izradi struc¢nih analiza i informacija iz domena nabavki,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS — diplomirani inZenjer gradevinarstva i
VSS — diplomirani inZenjer arhitekture, sa dvije godine radnog iskustva u struci 1
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: dva (2).

UREDI PROREKTORA
URED ZA NASTAVU I STUDENTSKA PITANJA

29. VISI STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

- ostvaruje kontakte sa fizickim i pravnim licima u svim aktivnostima iz nadleznosti Ureda,

- vodi analitiku i formira bazu podataka o nauc¢nonastavnom osoblju, o opremi i o
nauc¢nonastavnom procesu na Univerzitetu,

- prati realizaciju zadataka i aktivnosti Ureda, te predlaze mjere za unapredenje rada Ureda,
- priprema materijal za Bilten Univerziteta i Pregled predavanja,

- priprema materijal za Ljetni Univerzitet,

- ucestvuje u izradi IzvjeStaja o radu prorektora,

- ucestvuje u izradi Izvjestaja za potrebe nadleznih organa,

- priprema tekst raznih dopisa, obavjeStenja, poziva, uputstava i sl.iz domena Ureda,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora.

Uslovi: VSS - svi smjerovi, sa dvije godine radnog iskustva i poznavanje
rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

30. STRUCNI SARADNIK

Opis poslova:

- vodi analitiku 1 azurira baze podataka iz nadleznosti Ureda,

- obraduje odnosno, priprema odgovore na zahtjeve upucene Rektoru ili Prorektoru po pitanjima



1z nadleznosti Ureda,
- vodi evidenciju o licima koja su diplomirala, magistrirala i doktorirala,

- vodi evidenciju o planiranim aktivnostima prorektora u radu sa strankama,
- prima i Salje poruke za Ured,

- prima i otprema postu za Ured, odnosno iz Ureda,

- kompletira i cuva evidenciju nastalu u radu Ureda,

- vodi zabiljeske na sastancima koji se organizuju u Uredu,

- vrsi korespondenciju sa fakultetima, radi prikupljanja podataka,

- radi poslove operatora na racunaru,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i viSeg saradnika Ureda.

Uslovi: VSS - drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva i poznavanje
rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

URED ZA PITANJA NAUCNOISTRAZIVACKOG RADA

31. VISI STRUCNI SARADNIK

Opis poslova:

- prati saradnju, analizira 1 kontaktira sa univerzitetima i drugim institucijama, organima i
organizacijama u zemlji i inostranstvu sa kojima je uspostavljena saradnja, u oblasti NIR-a,

- obavlja tehnic¢ku pripremu projekata nauc¢noistrazivackog rada Univerziteta,

- vodi evidenciju o svim nau¢nim i istrazivacko-razvojnim projektima fakulteta 1 Univerziteta u
BiH i medunarodnih projekata,

- ufestvuje u izradi IzvjeStaja o stanju i1 kapacitetima naucnoistrazivackog rada na nivou
Univerziteta,

- priprema materijal za Bilten Univerziteta,

- priprema materijal za Ljetni Univerzitet,

- prati razvoj kapaciteta NIR-a Univerziteta,

- vodi analitiku i formira bazu podataka nau¢nog rada nastavnika i saradnika Univerziteta (¢lanci,
studije 1 sl.),

- vodi analitiku o opremi za potrebe NIR-a,

- pruza stru¢nu pomo¢ fakultetima kod podnosenja aplikacija za projekte NIR-a,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora.

Uslovi:VSS - svi smjerovi, sa dvije godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i

poznavanje rada na racunaru.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

32. STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

- vodi evidenciju o planiranim aktivnostima prorektora,

- prima i Salje poruke za Ured,

- prima i otprema postu za Ured, odnosno iz Ureda,

- vodi zabiljeske na sastancima koji se odrzavaju u Uredu,

- vrsi svu korespodenciju sa fakultetima radi prikupljanja, odnosno davanja podataka,

- obraduje odnosno priprema odgovore na zahtjeve upucene Rektoru i prorektoru po pitanjima iz
nadleznosti Ureda,

- radi poslove operatora na racunaru,



- kompletira i cuva svu evidenciju nastalu u radu Ureda,
- pribavlja dokumentaciju potrebnu za organizovanje putovanja u inostranstvo,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i viSeg saradnika Ureda.

Uslovi: VSS — drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje
engleskog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

URED ZA MEDUUNIVERZITETSKU SARADNJU U ZEMLJI I INOSTRANSTVU

33. VISI STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

- uspostavlja komunikaciju sa institucijama u zemlji 1 inostranstvu radi uspostavljanja saradnje,
- ucestvuje u implementaciji strategije razvoja medunarodne saradnje u zemlji i inostranstvu,

- prati i promoviSe projekte u BiH i inostranstranstvu,

- informiSe fakultete o projektima u zeml;ji 1 inostranstvu na koje mogu aplicirati fakulteti,

- pruZza struénu pomo¢ fakultetima kod apliciranja za uc¢esce na projektima,

- pruza tehni¢ku podrsku u razvoju i realizaciji projekata,

- vodi analitiku o meduuniverzitetskoj saradnji fakulteta 1 Univerziteta,

- udlestvuje u izradi svih Izvjestaja za projekte u toku,

- priprema materijal za Bilten Univerziteta,

- ucestvuje u rukovodenju aktivnostima na organizovanju Ljetnog univerziteta,

- vodi evidenciju o razmjeni 1 boravku stranih drzavljana, u okviru Sporazuma o
meduuniverzitetskoj saradnji,

- vodi evidenciju o angazovanju naucnonastavnog osoblja Univerziteta na drugim univerzitetima
u zemlji 1 inostranstvu,

- vodi evidenciju o studentima stranim drzavljanima i evidenciju o razmjeni studenata,

- vrsi korespodenciju sa nadleznim organima vezano za regulisanje boravka gostujucih nastavnika
i studenata, stranih drzavljana,

- vr$i administrativno-stru¢ne poslove u postupku priznavnja inostranih kvalifikacija,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora.

Uslovi: VSS - svi smjerovi, sa dvije godine radnog iskustva, poznavanje engleskog
jezika irada na racunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

34. PREVODILAC
Opis poslova:

- simultano prevodi razgovore pri svim posjetama stranaca Univerzitetu,

- prevodi sve dopise iz inostranstva upucene Univerzitetu, odnosno dopise koji se Salju sa
Univerziteta,

- pratilac je rektora, prorektora i delegacija Univerziteta u svojstvu prevodioca, na susretima sa
strancima izvan Univerziteta,

- stara se o svoj pisanoj gradi nastaloj u saradnji rektora sa strancima,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu rektora i prorektora.
Uslovi: VSS - profesor engleskog jezika sa jednom godinom radnog iskustva ili



VSS - drustvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva i poznavanje
engleskog jezika.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

EKONOMSKO-FINANSIJSKA SLUZBA
ODJELJENJE RACUNOVODSTVA

35. SEF RACUNOVODSTVA
Opis poslova:

- organizuje proces rada u Odjeljenju racunovodstva,

- koordinira rad pri osiguranju racunovodstva prihoda i rashoda na jedinstveni racun trezora,

- prati i primjenjuje zakonske propise iz domena racunovodstva i odgovara za zakonitost u radu,
- priprema akta iz oblasti raCunovodstvenih poslova,

- priprema dokumentaciju za periodi¢ne i godiSnje izvjestaje,

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu rektora i prorektora za razvoj i ekonomsko-
finansijske poslove.
Za svoj rad odgovoran je prorektoru za razvoj i ekonomsko-finansijske poslove.

Uslovi: VSS - ekonomskog smjera, sa polozenim ispitom za samostalnog racunovodu i tri
godine radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

36. GLAVNI FINANSIJSKI KNJIGOVODA

Opis poslova:

- svu prispjelu knjigovodstvenu dokumentaciju pregleda i kontira 1 odgovoran je za ispravnost
kontiranja dokumentacije,

- priprema naloge za knjiZzenje stalnih sredstava i sitnog inventara, naloge za dopune i ispravke
knjizenja i sl.,

- priprema izvjesStaje o raspolozivim sredstvima, izvjeStaje o ostvarenim vlastitim prihodima i
registar placanja,

- vr$i usaglasavanje stanja na finansijskim karticama stalnih sredstava, sitnog inventara i zaliha
materijala sa osobom odgovornom za analiti¢ko vodenje tih sredstava,

- vodi internu dostavnu knjigu o prijemu dokumentacije u Odjeljenje ratunovodstva,

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu Sefa racunovodstva.

Uslovi: VSS - ekonomskog smjera, sa polozenim ispitom za samostalnog racunovodu i
dvije godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

37. FINANSIJSKI KNJIGOVODA

Opis poslova:

- knjizi svu kontiranu knjigovodstvenu dokumentaciju,
- unosi narudZbenice za robu i usluge u sistem,

- priprema i daje podatke o raspolozivosti sredstava, podatke o ostvarenim vlastitim prihodima i
podatke o placanjima Univerziteta 1 fakulteta, odnosno Akademije u oblasti nauc¢no-
istrazivackog rada,



- odgovoran je za ispravnost unesSenih podataka u sistem,

- obavlja 1 druge poslove po potrebi i nalogu Sefa racunovodstva i glavnog finansijskog
knjigovode.

Uslovi: SSS - ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: dva (2).

38. ROBNO-MATERIJALNI KNJIGOVODA U STUDENTSKOM CENTRU
Opis poslova:

- vr8i robno-materijalno knjizenje analiticki,

- knjizi analitiku magacina hrane, stalnih sredstava i sitnog inventara u Studentskom centru,

- vrsi sravnjenje poslovanja restorana i klubova,

- vrsi sravnjenje materijalnog knjigovodstva sa magacinom i sa finansijskim knjigovodstvom,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa raCunovodstva i glavnog finansijskog knjigovode.
Uslovi: SSS — ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

39. KNJIGOVODA STALNIH SREDSTAVA I SITNOG INVENTARA
UNIVERZITETA
Opis poslova:

- vodi evidenciju svih stalnih sredstava i sitnog inventara Univerziteta analiticki 1 po mjestu
troska;

- priprema, u saradnji sa referentom za stalna sredstva, odrzavanje i investicije, prijedloge za
otpis, likvidaciju, isknjizenje i sl.stalnih sredstava 1 sitnog inventara;

- vodi analitiku kupaca;
- vodi i svu drugu analitiku prema ukazanoj potrebi i po nalogu rukovodstva Univerziteta;
- vodi analitiku poreskih kartica za zaposlenike i spoljne saradnike;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa racunovodstva.
Uslovi: SSS — ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

ODJELJENJE FINANSIJA

40. SEF FINANSIJA
Opis poslova:

- organizira proces rada u Odjeljenju finansija,
- koordinira rad naplate prihoda,

- koordinira pripremu finansijskog plana Univerziteta i posebnih finansijskih planova reguliranih
aktima Univerziteta,

- odgovara za rad u Odjeljenju finansija:
- za zakonitost primjene propisa iz domena finansijskog poslovanja Univerziteta,
- za pripremu prijedloga odluka iz domena finansijskog poslovanja Univerziteta;

- za namjensko koriStenje sredstava po svim osnovama u skladu sa usvojenim finansijskim
planovima,

- za pripremu prijedloga redovnih finansijskih izvjeStaja 1 posebnih izvjeStaja po zahtjevu
Kolegija i Upravnog odbora,



obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu rektora i prorektora za razvoj i ekonomsko-
finansijske poslove.

Uslovi: VSS - ekonomskog smjera, sa polozenim ispitom za samostalnog racunovodu i

dvije godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

41. REFERENT ZA PLAN I ANALIZU
Opis poslova:

priprema prijedloge mjesecnih, tromjesecnih, polugodiSnjih i godiSnjih planova za
Univerzitet i organizacione jedinice,

prati ostvrenje finansijskog plana Univerziteta,

prati strukturu troSenja sredstava, kako budzetskih, tako i sredstava stecenih po drugim
osnovama u skladu sa raunovodstvenim standardima,

prati realizaciju odobrenih sredstava iz budZeta po namjenama,
priprema i podnosi budZetske zahtjeve,

radi povremene, periodi¢ne 1 redovne analize za potrebe Kolegija, Senata i Upravnog odbora
Univerziteta,

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

permanentno informise organe Univerziteta i organizacione jedinice o svim negativnim
ostupanjima u odnosu na finansijski plan Univerziteta,

ucestvuje u pracenju i izradi popisa stalnih sredstava,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa finansija.

Uslovi: VSS - diplomirani ekonomista — op¢i ili finansijsko-racunovodstveni smjer,

poznavanje rada na racunaru, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

42. REFERENT ZA STALNA SREDSTVA, ODRZAVANJE I INVESTICIJE
Opis poslova:

permanentno prati stanje postojecih stalnih sredstava i rukovodi Centralnom
komisijom za popis,

predlaze otpis i rashodovanje nefunkcionalnih i neupotrebljivh stalnih sredstava;
radi prijedlog novih investicionih planova,
prati priliv i odliv sredstava u postupku sticanja nau¢nog stepena magistra i doktora nauka,

prati, u skladu sa finansijskim planom, zahtjeve za nabake novih stalnih sredstava, zahtjeve za
rekonstrukciju 1 investiciono odrzavanje te ucestvuje u realizaciji istih prema vaze¢im propisima
0 javnim nabavkama,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa finansija.

Uslovi: VS - ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

43.

LIKVIDATOR

Opis poslova:

prati 1 pregleda formalnu i sustinsku ispravnost finansijske dokumentacije i istu likvidira 1
priprema za placanje,

prati priliv 1 uplatu sredstava u postupku sticanja nau¢nog stepena magistra i doktora nauka 1
njihovu raspodjelu,



- placa obaveze Univerziteta po svim osnovama na obrascu 2. i dostavlja finansijskom knjigovodi
na realizaciju,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura, odluka i ugovora po kojima nastaju obaveze placanja,
- radi izvjestaj o prilivu, odlivu 1 stanju sredstava na racunu,

- vrSi obracun ugovora o djelu, privremenim i1 povremenim poslovima, autorskom djelu i
popunjava naloge za isplatu istih i dostavlja finansijskom knjigovodi za placanje,

- obavlja idruge poslove po nalogu Sefa finansija.
Uslovi: SSS - ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

44. REFERENT ZA OBRACUN PLACA
Opis poslova:

- vrsi obracun placa,

- vrsi obracun poreza 1 doprinosa na isplate iz prvog stava uz obaveznu kontrolu Sefa finansija,
- vodi evidenciju o obustavama zaposlenika,

- vodi kartone o obracunatim pla¢ama zaposlenika,

- radi M-4 obrazce za zaposlenika,

- radi izvjeStaje po potrebi i nalogu Sefa finansija,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa finansija.
Uslovi: SSS - ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

45. GLAVNI BLAGAJNIK
Opis poslova:

- vodi blagajnicko poslovanje na nivou Univerziteta,
- vodi knjigu glavne blagajne,

- prima i1 kompletira izvjeStaje o dnevnim transakcijama novCanih sredstava, te urednu
dokumentaciju predaje glavnom knjigovodi,

- koordinira rad blagajnika po organizacionim jedinicama Univerziteta,
- podize gotov novac kod poslovne banke,

- radi ostale poslove po nalogu Sefa finansija.
Uslovi: SSS - ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

46. SARADNIK NA PRIPREMI DOKUMENTACIJE ZA TREZOR
Opis poslova:

- vodi blagajnicke poslove za organizacione jedinice,
- vodi knjigu pomo¢nih blagajni,
- vodi analiticke kartice stalnih sredstava i sitnog inventara,

- vodi knjigu blagajne NIR-a i priprema dokumentaciju za knjiZzenje na obrascu 2 i zahtjeve NIR-
ova za nabavke na obrascu 3 i iste dostavlja finansijskom knjigovodi na realizaciju,

- vrsi obracun ugovora o djelu, privremenim i povremenim poslovima te autorskom djelu kao 1
obracun poreza i doprinosa, uz obaveznu kontrolu Sefa finansija,



- obavlja sve druge poslove po nalogu Sefa finansija.
Uslovi: SSS - ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: cetiri (4).

47. BLAGAJNIK STUDENTSKOG CENTRA
Opis poslova:

- prima dokumenta za uplatu i isplatu,

- prima, odnosno izdaje novac na blagajni,

- vodi knjigu blagajne, vodi blagajnicki izvjestaj,

- vrSi sve isplate i uplate dnevnog pazara, klubova i restorana,

- vodi evidenciju za uplatu hrane studentima kao i sravnjenje svakog mjeseca,
- izdaje blokove za hranu studentima — mjesec¢no,

- vodi porto blagajnu (odnosno blagajnu blokova),

- vodi glavnu blagajnu,

- prima pazar sa naplatnih mjesta, sreduje 1 Salje pazar u banku uz specifikaciju novca,
- prima racuna o utroSenom gorivu za prevoz,

- pravi naloge naplate i isplate,

- zaduzuje se studentskim blokovima, abonentskim kartama,

- popunjava grupni nalog za knjiZzenje broj 3,

- popunjava nalog za glavnu blagajnu — polog sredstava u glavnu blagajnu,
- vodi knjigu studenata sa datumom uplata,

- prikuplja dokumentaciju za isplatu plata, topli obrok i prevoz,

- vodi kartone o obraunatim pla¢ama zaposlenika,

- vodi racuna o blagajnickom maksimumu,

- vodi blagajnicki dnevnik i svakodnevno ga zakljucuje,

- vrsi isplate i povrat sredstava po nalozima za sluzbena putovanja,

- prima racuna o utroSenom gorivu za prevoz,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
Uslovi: SSS — ekonomskog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

URED INTERNOG REVIZORA

48. INTERNI REVIZOR

Opis poslova:

- vrsi procjenu znacajnih izlozenosti faktorima rizika i daje savjete rektoru o smanjenju faktora
rizika,

- vrsi procjenu i ocjenu ekonomicnosti, dostatnosti i efikasnosti poslova sistema internih kontrola,

upravljackih kontrola i raCunovodstvenog sistema i daje prepore rektoru za poboljSanje
sistemske kontrole,

- vrsi ispitivanje osiguranja i kompletnosti racunovodstvene dokumentacije,

- provjerava i utvrduje vjerodostojnost, svrsishodnost i zakonitost finansijskih transakcija,



- vrsi procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima, podzakonskim aktima i opStim
aktima,

- prati i sprovodi mjere koje poduzme rektor u skladu s nalazima i preporukama revizorskog
1zvjestaja,

- izraduje revizijski izvjestaj o izvrSenoj reviziji i podnosi ga rektoru,

- na osnovu nalaza i preporuka iz revizijskog izvjesStaja, prati provodenje preporuka datih u
1zvjestaju,

- radi i druge poslove koji proizilaze iz Pravilnika o internoj reviziji budzetskih korisnika.

Uslovi: VSS — diplomirani ekonomista, sa tri godine radnog iskustva u struci, posjedovanje

certifikata ovlastenog racunovode i poznavanje rada na racunaru.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

TEHNICKA SLUZBA

49. SEF SLUZBE

Opis poslova:

- organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

prati propise iz domena rada Sluzbe te pokrece inicijativu i izraduje nacrte novih, odnosno

izmjene 1 dopune postoje¢ih opcih akata,

- od domara prikuplja ocjenu stanja objekata i preduzima mjere za saniranje, odnosno
odrzavanje istih,

- utvrduje prijedlog rasporeda koristenja godiSnjih odmora zaposlenika u Sluzbi,

- preduzima mjere za efikasniji rad Sluzbe,

- organizuje i vodi kontrolu o koriStenju putnih vozila na Univerzitetu,

- organizira vodenje svih potrebnih evidencija o koriStenju vozila,

- kontroliSe potroS$nju goriva i maziva,

- vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenika u Sluzbi,

- koordinira rad sa drugim sluZbama i1 organima na Univerzitetu u domenu odrZavanja,

- podnosi zahtjeve za realizaciju nabavki,

- prati 1 nadzire izvrSenje poslova i1 daje uputstva zaposlenicima SluZzbe, osim zaposlenika
rasporedenih na poslove portir i spremacica,

- ukazuje generalnom sekretaru i rektoru na probleme koji se javljaju u radu sluzbe i1 daje
prijedloge i1 sugestije,

- izraduje planove neophodnog investicionog i teku¢eg odrzavanja objekata,

- vodi poslove investicionog i tekuc¢eg odrzavanja objekata,

- planira nabavku potrebnog alata i materijala za tekuce odrzavanje opreme i objekata,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora i generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovoran je generalnom sekretaru.

Uslovi: VSS — tehnickog, pravnog ili ekonomskog smjera, sa pet godina radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

50. VISI STRUCNI SARADNIK ZA GRAPEVINSKO ODRZAVANJE
Opis poslova:

- organizuje rad i obezbjeduje uslove za normalno odvijanje procesa gradevinskog odrzavanja
objekata,

- ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja, izrade plana odrzavanja gradevinskih objekata i
opreme,

- daje stru¢na uputstva i nalog za rad domarima u svom djelokrugu rada te vrsi kontrolu njihovog
rada,

- izraduje projektne zadatke za sve vrste projekata,



saraduje sa drugim sluzbama Univerziteta;

ucestvuje u planiranju i nabavci opreme 1 potroSnog materijala za izvodenje radova na
gradevinskom odrzavanju,

stara se o provodenju mjera zastite na radu 1 koriStenju sredstava zastite na radu kod izvodenja
radova,

vodi potrebne evidencije i podnosi Izvjestaj o svom radu Sefu Sluzbe,

vodi sve aktivnosti na pribavljanju dozvola za izvodenje radova na rekonstrukciji objekata
Univerziteta,

ucestvuje u pripremi tehnicke dokumentacije potrebne za izradu tenderske dokumentacije,
vr$i strucéni nadzor u toku izvodenja radova na objektima Univerziteta,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa SluZbe.

Uslovi: VSS — gradevinskog smjera, sa pet godina radnog iskustva u struci i polozenim

strunim ispitom.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

51. VISI STRUCNI SARADNIK ZA ELEKTRO ODRZAVANJE
Opis poslova:

organizuje rad i obezbjeduje uslove za normalno odvijanje procesa elektro odrzavanja objekata,

daje stru¢na uputstva i nalog za rad domarima u svom djelokrugu rada te vrsi kontrolu njihovog
rada,

izraduje projektne zadatke za sve vrste projekata,

ucestvuje u planiranju i nabavci opreme i potrosSnog materijala za izvodenje radova na elektro
odrzavanju,

stara se o provodenju mjera zastite na radu 1 koriStenju sredstava zastite na radu kod izvodenja
radova,

vodi potrebne evidencije i podnosi Izvjestaj o svom radu Sefu Sluzbe,
ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja, plana odrzavanja objekta i opreme,

ucestvuje u izradi investicionih Elaborata i programa za izgradnju, adaptaciju i modernizaciju
objekata,

ucestvuje u izradi strucnih analiza i informacija iz domena odrZavanja, razvoja, investicija i
opremanja,

vrsi struéni nadzor u toku izvodenja radova, montaze, pustanja opreme u rad 1 sli¢no,
saraduje sa drugim sluzbama Univerziteta,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS - elektro smjera, sa pet godina radnog iskustva u struci 1 poloZenim stru¢nim

ispitom.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

52. VISI STRUCNI SARADNIK ZA MASINSKO ODRZAVANJE
Opis poslova:

organizuje rad i obezbjeduje uslove za normalno odvijanje procesa masinskog odrzavanja
objekata,

daje strucna uputstva 1 nalog za rad domarima u svom djelokrugu rada te vrSi kontrolu
njihovog rada,

izraduje projektne zadatke za sve vrste projekata,

ucestvuje u planiranju i nabavci opreme i potroSnog materijala za izvodenje radova na



masinskom odrzavanju,

stara se o provodenju mjera zaStite na radu i koriStenju sredstava zastite na radu kod
izvodenja radova,

vodi potrebne evidencije 1 podnosi Izvjestaj o svom radu Sefu SluZzbe,

ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja, plana odrzavanja objekta i opreme;

ucestvuje u izradi investicionih elaborata i1 programa za izgradnju, adaptaciju i
modernizaciju objekata,

ucestvuje u izradi struénih analiza i informacija iz domena odrzavanja, razvoja, investicija 1
opremanja,

vrsi struéni nadzor u toku izvodenja radova, montaze, pusStanja opreme u rad i sli¢no,

vodi evidenciju i prisustvuje pregledu i opravci liftova na Univerzitetu,

saraduje sa drugim sluzbama Univerziteta,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS - maSinskog smjera, sa pet godina radnog iskustva u struci i poloZenim

stru¢nim ispitom.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

53. VISI STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE ZASTITE NA

RADU, ZASTITE OD POZARA I OBEZBJEDENJA OBJEKATA

Opis poslova:

prati i proucava propise iz oblasti ZNR i ZOP te inicira donosSenje opstih akata iz tih

oblasti,

obavlja na Univerzitetu sve stru¢no-administrativne poslove iz oblasti ZNR i ZOP u skladu
sa Zakonom i opStim aktima,

izraduje potrebne planove i programe te se stara o vodenju svih evidencija iz oblasti ZNR i
ZOP,

kontaktira sa inspekcijskim organima i postupa po njihovim nalozima uz saglasnost Sefa
Sluzbe,

podnosi nadleznim organima Univerziteta izvjestaj iz oblasti ZNR i ZOP,

prikuplja cinjenice i/ili prisustvuje na mjestu nastale povrede zaposlenika na radu 1
popunjava prijavu o povredi na radu te vodi njihovu evidenciju,

vr$i neposredni nadzor nad primjenom mjera ZNR 1 ZOP te o uofenim nedostacima
obavjestava Sefa SluZzbe,

brine o ispravnosti sredstava i opreme za gaSenje pozara,

organizuje upucivanje radnika na sistematske i periodi¢ne ljekarske preglede,

ucestvuje u obuci radnika iz oblasti ZNR 1 ZOP,

odgovoran je da predvidena oprema i sredstva za gasSenje pozara budu locirana na
propisanom myjestu te da se ne koriste u nenamjenske svrhe,

obezbjeduje da natpisi , znaci zabrane i upozorenja budu uvijek vidno istaknuti,

izraduje raspored 1 vrSi kontrolu rada zaposlenika, portira i spremacica 1 o tome vodi
potrebnu evidenciju,

utvrduje sa domarima potrebe za sredstvima za odrzavanje higijene objekata,

izraduje plan koriStenja godiSnjih odmora zaposlenika tehnicke sluzbe (portiri, spremacice),

obavlja 1 druge poslove po nalogu i Sefa Sluzbe .

Uslovi: VSS — diplomirani inZenjer zastite na radu, sa tri godine radnog iskustva u struci i

polozenim stru¢nim ispitom za obavljanje poslova iz oblasti zastite od pozara.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

54. DOMAR
Opis poslova:



- vrsi dnevni obilazak poslovnih zgrada radi ocjene stanja i otklanjanja kvarova,

- odrzava i popravlja instalacije, opremu, namjestaj i sitan inventar,

- prijavljuje Sefu Sluzbe kvarove koje nije u mogucnosti sam otkloniti,

- izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvrSenje radova i popravki uredaja i instalacija,

- kontroliSe rad i utroSak materijala po radnim nalozima,

- vodi racuna o ku¢nom redu,

- priprema salu i amfiteatar za odrzavanje nastave i1 raznih svecanosti,

- istice zastave na zgradi,

- prisustvuje otklanjanju kvarova u objektima koje izvode treca lica,

- ureduje prostor oko objekta (travnjaci, cvijetnjaci, drvece),

- utvrduje potrebe za sredstva za odrzavanje higijene objekata,

- po potrebi upravlja sluzbenim vozilima Univerziteta,

- po potrebi obavlja i druge zanatske poslove, ukljucujuéi i poslove krec¢enja 1 farbanja.
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslov1 VK/SSS/KV - tehnic¢kog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedanaest (11).

55. MOLER

Opis poslova:

— radi na odrzavanju objekata, izvodi molerske i farbarske radove te vrsi popravke po nalogu
Sefa Sluzbe,

— ukazuje Sefu Sluzbe na uo€ene probleme, kvarove, nedostatke 1 daje prijedloge za njihovo
rjeSavanje,

— pomaze stru¢nim licima u izradi specifikacija radova, popravki, potroSnog materijala i
pribora za odrzavanje objekata i opreme,

— obavlja i druge poslove po nalogu Sefa SluZbe.

Uslovi: KV moler, sa jednom godinom radnog iskustva u struci.

Broj izvrsilaca: dva (2).

56. ELEKTROINSTALATER
Opis poslova:
- radi na odrzavanju elektri¢nih instalacija na objektima,
- radi na popravci elektrokvarova na opremi i uredajima,
- ukazuje Sefu Sluzbe na uocene probleme, kvarove i1 nedostatke i daje prijedloge za njihovo
rjeSavanje,
- pomaze strucnim licima u izradi specifikacije radova, popravki, potroSnog materijala i1 alata
za odrzavanje objekata i opreme,
- obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.
Uslovi: KV elektricar, sa jednom godinom radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

57. VODOINSTALATER

Opis poslova:

- kontrolise ispravnost vodovodnih i kanalizacionih instalacija 1 hidrantske mreze,

- kontroliSe ispravnost sanitarne opreme 1 instalacija (slavine, ventile, vodokotlice,
umivaonike, kade, tuseve, sudopere, slivnike 1 dr.),

- prema nalogu za rad, organizuje i ucestvuje u opravkama na instalacijama, hidrantskoj
mreZi, sanitarnoj opremi 1 instalacijama,

- prati, kontroliSe i o€itava potro$nju vode te informiSe neposrednog rukovodioca,

- brine o ¢uvanju alata i1 o racionalnom koristenju materijala,

- priprema odgovarajuc¢e podatke i informacije za izradu plana odrzavanja, plana nabavkli
rezervnih dijelova 1 materijala,



- vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrosku dijelova i materijala,

- inicira potrebu, obim, vrstu i urgentnost opravki,

- organizuje pripremu materijala i radova i brine se o pravovremenom izvrSenju posla i
racionalnom utroSku materijala,

- pridrzava se mjera zastiti na radu,

- obavjestava neposrednog rukovodioca o obavljenim poslovima i utrosku materijala,

- snosi odgovornost za kvalitet obavljenih poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa SluZbe.

Uslovi: KV vodoinstaler, sa jednom godinom radnog iskustva u struci.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

58. VOZAC
Opis poslova:

- upravlja vozilom (putni¢kim ili kombijem) po usmenom ili pismenom nalogu Sefa Sluzbe,
- brine o tehnickoj ispravnosti,higijeni i odrzavanju vozila,

- zaduzuje se vozilom sa opremom i pripadaju¢im alatom,

- vrSi manje opravke na vozilu,

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

- redovno vrsi pravdanje ra¢una o utrosku goriva i maziva,

- vodi knjigu putnih naloga za vozilo,

- vodi racuna o registraciji vozila,

- obavljaidruge poslove po nalogu generalnog sekretarai Sefa Sluzbe.

Uslovi: KV vozac ili mehanicar ili SSS — saobracajni smjer, sa polozenim vozackim
ispitom B-kategorije i jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: tri (3).

59. PORTIR

Opis poslova:

- vrsi kontrolu ulaska u zgradu kao i1 unoSenje i iznoSenje materijalnih sredstava 1 spreCava
otudenje imovine,

- preuzima od studenata domske legitimacije 1 kljuceve prilikom izlaska iz Studentskog doma
(za portire u studentskim paviljonima),

- prima i daje obavjestenja strankama koje ulaze u zgradu,

- radi na telefonskoj centrali,

- prima, ¢uva i po ovlastenju izdaje kljuceve prostorija,

- vr$i prijem poSte po zavrSetku radnog vremena,

- vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika izvan redovnog radnog vremena,

- uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa unosenjem zabiljeski o uocenim kvarovima u
toku rada i1 o tome obavjeStava domara,

- u slucaju nastupanja problema koji sam ne moze rijesiti, o istom obavjeStava Sefa Sluzbe, te
po uputi preduzima odgovarajuce mjere,

- po potrebi poslove iz svog djelokruga obavlja u smjenama,

- obilazi objekte u toku no¢i, kontrolira ulaze u objekte i dvorista,

- pomaze domaru u obavljanju sitnih popravki,

- odrzava red na parkiraliStu objekta, te isti odrzava,

- po potrebi ureduje prostor oko objekta (travnjaci, cvijetnjaci, drveée, ¢iS¢enje snijega i sl.),

- odrzava uredan izgled glavnog ulaza u objekat,

- odrzava uredan radni prostor (portirnicu),

- provjerava da li je objekat prazan od lica poslije isteka utvrdenog radnog vremena,

- obavlja i druge poslove po nalogu Viseg stru¢nog saradnika za poslove zastite na radu,



zaStite od pozara i obezbjedenja objekata.
Uslovi: KV - svi smjerovi, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: Cetrdesetdva (42).

60. DOMACICA I SPREMACICA U REKTORATU
Opis poslova:

- obavlja poslove na pripremanju i sluZzenju hladnih i toplih napitaka,
- trebuje i planira namirnice koje se pripremaju u kuhinji,

- vodi evidenciju o izdatim napicima,

- odrzava inventar kuhinje,

- odrzava higijenu u kuhinji,

- svakodnevno Cisti radne prostorije 1 inventar u Rektoratu,

- po potrebi pere prozore i zavjese, te Cisti itisone,

- prijavljuje Sefu Sluzbe uocene kvarove, nedostatke 1 nastalu Stetu,

- po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: aparate, prozore, vrata,
vodovodne i elektri¢ne instalacije,

- obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara i Sefa Sluzbe.
Uslovi: PK kuhar/NK radnik, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: 2 (dva).

61. SPREMACICA
Opis poslova:

- svakodnevno ¢isti i provjetrava radne prostorije i odrZzava inventar,

svakodnevno brise praSinu sa inventara, prozora, zidova, vrata i, dr.,
- po potrebi vise puta dnevno odrzava ¢isto¢u mokrih ¢vorova, hola, stepenista i hodnika,
- po potrebi pere prozore i zavjese, te Cisti itisone,

- prijavljuje portiru odnosno Visem stru¢nom saradniku za poslove zastite na radu, zastite od
pozara i obezbjedenja objekata uoc¢ene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,

- po zavrSetku radnog vremena, provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore, vrata,
vodovodne i elektri¢ne instalacije te predaje klju¢eve na portirnicu,

- po potrebi ureduje prostor oko objekta,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.
Uslovi: NK, zavrSena osmogodi$nja Skola, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: prema standardima i normativima.

III FAKULTET

1. DEKAN
Opis poslova:

- Pored djelokruga poslova utvrdenog Zakonom i Statutom Univerziteta dekan obavlja i slijedece
poslove:
- zastupa i predstavlja fakultet u pravnom prometu sa tre¢im licima u okviru upisane djelatnosti,

- potpisuje javne isprave i mati¢ne evidencije koje vodi fakultet.
Za svoj rad i rezultate rada odgovoran je rektoru.
Uslovi za imenovanje utvrdeni su Zakonom 1 Statutom Univerziteta.



2. PRODEKAN ZA NASTAVU
Opis poslova:

pomaze dekanu u njegovom radu,

ucestvuje u pripremi sjednica nau¢no-nastavnog vijeca fakulteta,

ucestvuje u realizaciji odluka NNV i Senata koji se ticu nastavnog procesa,

utvrduje nacrt plana pokrivenosti nastave na dodiplomskom studiju,

utvrduje raspored predavanja i raspored ispitnih rokova,

pokrece inicijativu za inoviranje nastavnih planova i programa i u¢estvuje u njihovoj izradi,

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

predlaze angazovanje spoljnih saradnika u nastavi,

podnosi NNV fakulteta 1zvjestaj o prolaznosti nakon svakog ispitnog roka,

ucestvuje u radu komisije za nostrifikaciju i ekvivalenciju inostranih Skolskih diploma,
predlaze nabavku laboratorijske opreme i strucne literature,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.
Uslovi za imenovanje utvrdeni su Statutom Univerziteta.
Broj izvrSilaca: jedan za svaki studijski odsjek.

3.

NASTAVNIK

Opis poslova:

priprema i izvodi nastavu prema rasporedu nastave, u predvidenom broju ¢asova utvrdenim
nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom,

daje prijedlog nastavnog programa predmeta,

vodi evidenciju o prisustvu nastavi, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenata,
organizuje i izvodi nauc¢no-istrazivacki rad,

preporucuje dostupne udzbenike i prirucnike za nastavni predmet za koji je izabran,

radi sa saradnicima, laborantima i demonstratorima u cilju njihove edukacije i osposobljavnje za
izvodenje vjezbi,

redovno odrzava ispite za studente prema rasporedu u propisanim ispitnim rokovima,

drzi konsultacije sa studentima u svrhu savladavnja nastavnog programa,

predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa,

predlaze teme 1 mentor je studentima pri izradi magistarskog i diplomskog rada te mentor
doktorantima pri izradi doktorske disertacije,

podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog roka,
ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor nastavnika i saradnika,
ucestvuje u radu NNV i drugih stru¢nih organa Fakulteta i Univerziteta,

obavlja 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Univerziteta, po
nalogu rektora i dekana.

Uslovi: utvrdeni Zakonom 1 Statutom.
Broj izvrsilaca: utvrden nastavnim planom.

4. SARADNIK
Opis poslova:



- vrsi pripreme i izvodi vjezbe pod stru¢nim nadzorom nastavnika,

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

- ucestvuje u odrzavanju ispita u svim ispitnim terminima u skladu sa nastavnim programom,
- obavlja konsultacije sa studentima,

- radi na sopstvenom stru¢nom usavrSavanju radi pripremanja za samostalan nau¢no-istrazivacki
rad u svrhu sticanja viSeg naucnog stepena,

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

- obavlja 1 druge poslove u skladu sa Zakonom, ovim Statutom i1 drugim opStim aktima
Univerziteta, po nalogu dekana i prodekana.

Uslovi: utvrdeni Zakonom 1 Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca: utvrden nastavnim planom.

5. ISTRAZIVAC
Opis poslova:

- vodi poslove istrazivanja po zaklju¢enom naucnoistrazivatkom projektu prema utvrdenoj
dokumentaciji a po smjernicama i sugestijama rukovodioca projekta,

- prikuplja potrebnu projektnu dokumentaciju,
- vodi analiticko-istrazivacke poslove operatora na racunaru,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i rukovodioca projekta.
Uslovi: VSS - odgovarajuceg smjera.
Broj izvr$ilaca: prema obimu projekta.

6. SISTEM INZENJER ZA PODRSKU INTERNETU
Opis poslova:

- vrsi nadzor rada komunikacione opreme (Router-a, modema, ulaznih linija za pristup internetu
vanjskih korisnika),

- odrzava Wanmrezu Univerziteta,
- odrzava internet-servere, pristupne servere, kao i internet servise: mail, www, ftp,pop 3 IMAP,

- prati promet na Wanmrezi, detekciju i spreCavanje nelegalnih upada u sistem, te vrsi zastitu od
mogucih hakerskih napada na resurse internet mreze Univerziteta,

- povremeno vr$i koordiniranje sa nadleznim davaocem internet usluga u slucajevima:
unapredenja rada sistema, prekonfiguracije mreze, raspodjele dodijeljenih resursa nadleznih
institucija za raspodjelu IP resursa, domena, kao i kontaktiranje sa nadzornim grupama za
spreCavanje zloupotrebe interneta,

- vrsi planiranje buduceg proSirenja Wanmreze i nadogradnje racunarskih i komunikacionih
resursa,

- daje preporuku za izbor hardvera i softvera,
- radi na softverskoj nadogradnji sistemskih resursa,

- otvara e-mail acconunt-a korisnika interneta te daje podrSku koriStenju odgovarajucih
softverskih paketa,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Uslovi: VSS - elektrotehnicki fakultet, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

7. VISI LABORANT
Opis poslova:



sa saradnicima priprema i demonstrira laboratorijske vjezbe,
vrsi izradu odredenih elemenata po projektu nastavnika i saradnika,
zajedno sa laborantom, vrsi izradu modela potrebnih za eksperimentalni dio vjezbi,

daje ocjenu stanja laboratorije i laboratorijske opreme te stepen iskoriStenosti opreme u nauc¢no-
nastavnom procesu i NIR-u,

vodi dokumentaciju o nabavljenoj opremi,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, predmetnog nastavnika i saradnika iz domena svojih
radnih zadataka,

u periodu nakon zavrsetka nastave u zimskom i ljetnom semestru, a po nalogu dekana, obavlja i
druge poslove, koji odgovaraju njegovim radnim i stru¢nim sposobnostima.

Uslovi: VSS/VS - odgovarajuéeg smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: utvrden nastavnim planom.

8. LABORANT
Opis poslova:

priprema instrumentarije za izvodenje naucno-nastavnog procesa na svim laboratorijskim
vjezbama predvidenim nastavnim planom i programom u konkretno datom projektu nastavnika i
saradnika,

prema potrebi prisustvuje i ucestvuje u izvodenju laboratorijskih vjezbi,

vr$i izradu odredenih elemenata po projektu nastavnika i saradnika, potrebnih za izvodenje
pojedinih vjezbi,

vr$i izradu modela potrebnih za eksperimentalni dio elaborata za naucno-istrazivacke teme
nastavnika, saradnika i diplomskih radova studenata,

odrzava laboratoriju i laboratorijsku opremu u ispravnom stanju, te po potrebi otklanja
eventualne kvarove na istima,

1zdaje laboratorijsku opremu za potrebe nau¢no-istrazivackog rada, vodi evidenciju o tome i vrsi
mjesecni obracun i uskladuje ga sa ratunovodstvom,

materijalno se zaduzuje svom laboratorijskom opremom svojih laboratorija,

specificira potreban potro$ni materijal i instrumentarij na osnovu prijedloga nastavnika i
saradnika, vr$i njihovu nabavku putem stru¢nih sluzbi fakulteta,

obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana, predmetnog nastavnika i sradnika iz domena svojih
radnih zadataka,

u periodu nakon zavrsetka nastave u zimskom i ljetnom semestru, a po nalogu dekana, obavlja i
druge poslove, koji odgovaraju njegovim radnim i stru¢nim sposobnostima.

Uslovi: SSS - odgovarajuéeg smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: utvrden nastavnim planom.

9. SARADNIK ZA STUDENTSKU SCENU
Opis poslova:

koordinira pripremu prijedloga repertoara Studentske scene,

obezbjeduje rekvizita, materijale za scenografiju i kostimografiju za svaku pojedinacnu
predstavu Studentske scene i ispitnih predstava,

obezbjeduje muzicki, svjetlosni 1 sav drugi materijal za svku pojedinacnu predstavu Studentske
scene 1 ispitnih predstava,

obezbjeduje izradu afiSa, plakata, pozivnica i drugog reklamno-propagandnog materijala za
Studentsku scenu 1 ispitne predstavke,



- brine se o kupovini, transportu i otpremi svih materijala za Studentsku scenu i ispitne predstave,
te za njihovo javno izvodenje na bilo kojoj lokaciji,

- ugovara termine i mjesto izvodenja proba, vjezbanja, premijera i repriza, za potrebe Studentske
scene 1 ispitnih predstava,

- ugovara konferenciju za Stampu, javne nastupe na medijima i sva medijska reklamiranja
predstave po nalogu dekana,

- kontaktira sponzore, donatore i pokrovitelje predstave Studentske scene 1 ispitnih predstava,
- organizira izradu, distribuciju i prodaju karata za predstave Studentske scene,
- prati priliv materijalno-finansijskih sredstava za potrebe Studentske scene,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Uslovi: SSS — svi smjerovi, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

IV  STUDENTSKI CENTAR
1. DIREKTOR

Pored djelokruga poslova utvrdenog Statutom Univerziteta direktor obavlja i slijedece poslove:

- odlucuje o koristenju sredstava sa podracuna Studentskog centra, u skladu sa finansijskim
planom Univerziteta,

- naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana koji se odnosi na Studentski centar.
Za svoj rad 1 rezultate rada odgovoran je rektoru .

Uslovi: VSS - tehnickog ili druStvenog smjera, sa tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJENJE ZA ADMINISTRATIVNO-STRUCNE POSLOVE

2. SEKRETAR
Opis poslova:

- organizuje i koordinira rad u Odjeljenju,
- ucestvuje u izradi ugovora koje Studentski centar zakljucuje sa tre¢im licima

- zastupa, po punomo¢i, Studentski centar u postupku pred sudovima, organima uprave i drugim
institucijama,

- izraduje odluke i rjeSenja direktora kojima se odlucuje o pojedinacnim pravima zaposlenika u
skladu sa opStim aktima Univerziteta,

- priprema i prisustvuje sjednicama komisija za prijem studenata u studentske domove kao i
drugih organa koji odlucuju o pravima, obavezama i odgovornostima studenata;

- izraduje odluke, rjeSenja i zapisnike sa sjednica nadleznih organa koji odlucuje o pravima,
obavezama i odgovornostima studenata,

- vodi cjelokupnu statistiku o radu Studentskog centra,
- signira prispjelu postu za Studentski centar,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
Uslovi: VSS - pravnog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).



3. TEHNICKI SEKRETAR

Opis poslova, uslovi i broj izvrSilaca "Tehnickog sekretara" utvrden je u ¢lanu 26. poglavlje II tacka
14.ovog Pravilnika.

4. REFERENT NABAVE
Opis poslova:

- obavlja poslove nabavke i uskladiStenja robe i vrsi ispitivanje trzista,

- vodi odgovarajucu evidenciju potrebnu za obavljanje poslova nabave,

- prima pismena trebovanja za nabavku roba sa opisom kvaliteta i karakteristikama,
- vrsi likvidiranje racuna uz ovjeravanje svojim potpisom,

- izraduje mjesecno i kvartalno planove nabavke robe,

- prati optimalne i realne nivoe zaliha robe i o tome redovno informiSe direktora i druge
zaposlenike po potrebi,

- vrsi pregled i prijem nabavljene robe, a u posebnim uslovima i po potrebi sacinjava zapisnik o
primljenoj robi,

- ulaze reklamacije dobavlja¢ima na neispravnu i nekvalitetnu robu,
- odgovara za kvalitet i kvantitet ugovorene i dopremljene robe,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Uslovi: SSS - ekonomskog, trgovackog ili opSteg smjera, sa jednom godinom radnog
iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

5. MAGACIONER

Opis poslova:

- vrsi trebovanje, kvalitativan i kvantitativan prijem robe u magacinu,

- u slucaju dopremanja nekvalitetne robe obavjestava upravnika ishrane i nabavljaca, a za robu
uskladiStenu u fazi kvarenja u roku od 2 dana obavjestava upravnika ishrane,

- vrsi blagovremenu otpremu robe prema izdatim narudzbenicama,

- po potrebi obavjesStava komisiju za procjenu unistene i oSte¢ene robe za otpis,
- prati rokove trajanja artikala,

- vrsi redovno vodenje kartoteke - visece 1 stojece,

- redovno predaje ulazno-izlaznu dokumentaciju svakog dana za protekli dan racunovodstvu i
referentu nabave (otpremnice, zapisnike o prijemu robe i dr.),

- vrsi uskladiStenje robe pod odredenim temperaturama,
- vr8i nadzor nad radom skladi$nih zaposlenika za vrijeme rada u magacinskom prostoru,
- izdaje robu na osnovu trebovanja,

- odgovara za pravilno uskladiStenje robe, lomove i kvarove nastale u magacinu zbog
neispravnosti uskladistenja, kao i za nastale manjkove,

- obavlja i ostale poslove po nalogu direktora.

Uslovi: SSS - ekonomskog, opsteg ili ugostiteljskog smjera, sa jednom godinom radnog
iskustva.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

6. VOZAC DOSTAVNOG VOZILA
Opis poslova:

- upravlja motornim vozilom,



- zaduzuje se vozilom pripadaju¢im alatom i opremom,
- svakodnevno pregleda vozilo prije upotrebe (ulje, gorivo, koc¢nice i sl.),

- vrsi prevoz od dobavljaca, prevozi gotove proizvode u objekte Centra, a po potrebi i utovar i
istovar robe,

- vrSi prevoz poSiljki za Centar, utovar 1 istovar i urucivanje robe,
- obavjestava neposrednog rukovodioca o neispravnosti na vozilu koje ne moze sam da otkloni,

- svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometrazi u putnom nalogu, o utrosku goriva i
maziva,

- u granicama svojih moguénosti otklanja sitne kvarove na vozilu (promjena ulja, svjeéica,
antifriza 1 dr.),

- svakodnevno vodi knjigu putnih naloga sa ¢asom polaska i povratka u Centar,

- redovno vrsi pravdanje racuna za utroSak goriva, maziva, i ugradenih rezervnih dijelova u
vozilu,

- vrSi pranje vozila,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravnika ishrane i1 sekretara.

Uslovi: KV - vozag ili mehanicar, sa poloZzenim vozackim ispitom B kategorije i jednom
godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

7. KURIR

Opis poslova:

Opis poslova, uslovi i broj izvrSilaca "Kurira" utvrden je u ¢lanu 26. poglavlje II tacka 18. ovog
Pravilnika.

ODJELJENJE ZA SMJESTAJ STUDENATA

8. UPRAVNIK SMJESTAJA
Opis poslova:

- organizuje i1 koordinira rad u Odjeljenju,

- vrSi izradu elemenata za smjestaj studenata 1 brine se o njihovoj realizaciji,
- sprovodi odluke nadleznih komisija koji se odnose na smjestaj studenata,

- vodi dokumentaciju o smjestaju studenata,

- vrsi stalan 1 neposredan uvid u rad zaposlenika Odjeljenja i zaposlenika TehniCke sluzbe
rasporedenih u Studentski centar,

- prati troskove koji nastaju u procesu rada smjestaja studenata, s ciljem da uti¢e na njihovo
smanjenje,

- stara se o obezbjedivanju potrebnih uslova (sredstava, opreme, inventara i materijala za rad) radi
podizanja kvaliteta u smjestaju studenata,

- vodi evidenciju o prisustvu zaposlenika na poslu,

- prisustvuje sastancima studentskih organizacija iz oblasti smjestaja studenata,
- izraduje mjesecni izvjestaj rada Odjeljenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Uslovi: VSS - drustvenog smjera, sa dvije godine radnog iskustva.



Broj izvrSilaca: jedan (1).

9. REFERENT ZA SMJESTAJ STUDENATA
Opis poslova:

- vrsi pregled soba i inventara prilikom zaduzenja studenata,

- zaduzuje studente sa inventarom,

- razduzuje studente pri odlasku iz doma,

- zaduZen je za cjelokupnu imovinu objekta - sredstava i inventara u njemu,

- vrsi kontrolu 1 nadzor nad upotrebom opreme zajednickih prostorija i objekata,

- vodi evidenciju o posteljini,

- vrsi promjenu posteljine,

- vrsi pregled soba svakih 15 dana, zajedno sa upravnikom smjestaja,

- svakodnevno uocava pri¢injene Stete i kvarove i preduzima mjere za izmirenje Stete,
- brine se o primjeni kuénog reda i podnosi prijave protiv stanara koji krSe kuéni red,

- radi i druge poslove po nalogu upravnika.
Uslovi: SSS - druStvenog smjera, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: dva (2).

10. RADNIK U VESERAJU
Opis poslova:

- prima ves na pranje i o tome izdaje revers,

- vodi evidenciju o broju primljenog vesa na pranje i broju izdatog opranog vesa,
- vodi evidenciju o utroSenom deterdZentu,

- zaduZen je sa osnovnim sredstvima veseraja i potro$nim materijalom,

- radi na pranju 1 peglanju (posteljine, mantila, radnih odijela, stolnjaka, zavjesa 1 sl.) na presi i
rucno,

- slaze i sortira opranu posteljinu i drugo oprano rublje,
- pakuje posteljinu i pomaze pri utovaru i istovaru,

- brine se o urednosti prostorija vesernice,

- vodi mjesecni izvjestaj o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravnika smjestaja.
Uslovi: KV/PK radnik - svi smjerovi, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: dva (2).

ODJELJENJE ZA ISHRANU STUDENATA I ZAPOSLENIKA

11. UPRAVNIK ISHRANE
Opis poslova:

- organizuje i koordinira rad u Odjeljenju ishrane studenata i zaposlenika u klubovima i
restoranima Centra,

- vrSi izradu elemenata za ishranu studenata i zaposlenika i brine se o njihovoj realizaciji,
- prati troskove u procesu pripreme hrane i uti¢e na njihovo smanjenje,
- vodi dokumentaciju koja prati proces proizvodnje u ishrani studenata,

- udogovoru sa referentom nabave i magacionerom planira nabavu robe,



- prisustvuje sastancima komisija vezano za ishranu studenata,

- ucestvuje u pripremi ugovora sa korisnicima usluga ishrane,

- vrSi rasporedivanje zaposlenika u Odjeljenju,

- po potrebi vrs$i prijem robe iz magacina,

- brine se o higijenskim uslovima kuhinje, restorana i sanitarnim pregledima zaposlenika,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora .
Uslovi: VS - prehrambenog ili ugostiteljskog smjera, sa dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

12. SEF KUHINJE
Opis poslova:

- neposredno organizuje proces rada u kuhinji,

- saradnicima smjene izraduje jela,

- ucestvuje u izradi godisnjih i drugih planova za ishranu studenata i zaposlenika,
- vrsi trebovanje namirnica i zaduzuje odgovornog zaposlenika,

- izraduje recepture za pripremanje pojedinih jela sa upravnikom ishrane,

- kontroliSe prikupljanje, pranje i smjestaj posuda i pribora,

- izraduje jelovnike za abonente restorana,

- vodi evidenciju izdatih obroka i pravda ih bonovima,

- sastavlja dnevni izvjestaj o broju abonenata i izdatih obroka,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravnika.
Uslovi: VK kuhar, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

13. GLAVNI KUHAR

Opis poslova:

- organizuje 1 koordinira rad osoblja u smjeni,
- daje uputstva i naloge za rad u smjeni,
- obavlja poslove glavnog kuhara za izradu jela,

- preuzima potrebne koli¢ine namirnica za kuhinju od Sefa kuhinje i pravda odredenim brojem
blokova,

- vrsi izradu recepata za pripremanje pojedinih vrsta jela sa Sefom kuhinje 1 upravnikom ishrane,
- stara se o racionalnom koriStenju namirnica,

- vrsi nadzor nad higijenom zaposlenika u smjeni, ¢isto¢i prostorija, pribora i opreme u kuhinji,
- 1izdaje 1 vrS$i raspored obroka,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kuhinje.
Uslovi: VK kuhar, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

14. KUHAR-RACUNOPOLAGAC
Opis poslova:

- vrSi izradu svih jela,

- vrsi spremanje jela po narudzbi,

- vrsi podjelu jela,

- vodi brigu o higijeni prostorija kuhinje i zaposlenika u kuhinji,



izraduje jelovnik za svoj objekat uz konsultaciju sa Sefom kuhinje,
prati normative i preuzima namirnice za pripremanje hrane,
trebuje robu za potrebe kuhinje i pravda preuzete namirnice,
svakodnevno predaje dnevni pazar u blagajnu Centra,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa kuhinje 1 upravnika.

Uslovi: VK/KV kuhar, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: Cetiri (4).

15. KUHAR
Opis poslova:

vrs$i pripremanje i izradu jela po uputama Sefa kuhinje,
vrsi podjelu jela,

vodi brigu o higijeni prostora i opreme u kuhinji,
obavlja i druge poslove po nalogu $efa kuhinje.

Uslovi: KV kuhar, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: Cetiri (4).

16. KUHAR-SLASTICAR
Opis poslova:

trebuje i1 preuzima potrebne namirnice i drugi materijal za pripremu svih vrsta slasti¢arskih
proizvoda,

proizvodi sve vrste kolaca kao i ostalih poslastica,
vodi evidenciju o vrsti i koli¢inama proizvedenih kolaca i ostalih jela i o njihovoj distribuciji,
brine se o odrzavanju higijene prostorija u kojim radi,

vr$i pravdanje izdatih slasticarskih i ostalih proizvoda.

Uslovi: KV ugostiteljski radnik - smjer slasticar, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

17. KUHAR-BUREGDZIJA
Opis poslova:

preuzima namirnice i drugi materijal za proizvodnju bureka, peciva i pogacica,
vodi evidenciju o vrsti 1 koli¢inama proizvedenih proizvoda i o njihovoj distribuciji,
brine se o odrzavanju higijenskih uslova prostorija,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa kuhinje.

Uslovi: KV kuhar, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

18. KONOBAR
Opis poslova:

posluzuje goste u sali - Sanku,
vr$i naplatu izdatih proizvoda i napitaka,

odrzava cCistocu stoljnjaka, pepeljara, stolova i drugog inventara u sali, kao i radnim
prostorijama,

po zavrSetku radnog vremena svakodnevno obraCunava pazar i predaje racunopolagacu u
objektu, odnosno blagajni u racunovodstvu,

vodi knjigu Sanka,



- materijalno je odgovoran za zaduzena pica i druge artikle kao i za dnevni pazar,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravnika i Sefa kuhinje.
Uslovi: KV konobar, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: dva (2).

19. POMOCNI KUHAR
Opis poslova:

- radi na pripremi posuda, pribora, uredaja i opreme, priprema prostorije kuhinje i restorana,
odrZava Cisto¢u u tim prostorijama,

- radi na pripremi namirnica za izradu jela u pripremnom dijelu kuhinje,

- prema uputstvu glavnog kuhara pomaze na izradi jela u kuhinji,

- odgovoran je za higijenu prostorija u kojima radi, posuda, pribora, uredaja i opreme, kao i za
liénu higijenu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kuhinje.

Uslovi: PK kuhar, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: pet (5).

20. POMOCNI MAGACIONER
Opis poslova:

- vrsi istovar i utovar robe u skladiStu i iz skladista,
- dostavlja robu sa vozacem u objekte Centra u kojima rade zaposlenici Centra,

- zaduZuje se za proizvode i robu koja izlazi iz magacina za vrijeme transporta od magacina do
objekta i obratno,

- zaduzuje se za robu koja se doprema od dobavlja¢a do magacina,

- vrsi dostavljanje (utovar-istovar) obroka,

- vrsi utovar i istovar namjestaja i drugog inventara i materijala za potrebe studentskih domova,
- vrSi utovar i istovar robe u magacinu i tehnicke robe,

- vrsi fizicko odrzavanaje urednosti prostorija i kruga,

- uperiodu kad restoran ne radi pomaze domaru i spremacicama,

- obavlja 1druge poslove prema nalogu upravnika.
Uslovi: NK radnik, sa zavrsenom osmogodisnjom Skolom, sa Sest mjeseci radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

21. PRODAVAC U STUDENTSKOJ KANTINI
Opis poslova:

- vrsi trebovanje 1 prijem robe od dobavljaca te njeno sortiranje u magacinu,

- vrsi pregled primljene robe po datumu proizvodnje i pracenje robe po trajnosti,

- vrsi postavljanje cijena na robu i njeno izlaganje u kantini,

- vrsi prodaju i naplatu prodane robe,

- vrsi sortiranje i prebrojavanje novca (dnevnog pazara), pravi specifikaciju novca,
- predaje dnevni pazar (novac) u blagajnu,

- vrSsi prenos robe iz priru¢nog magacina u prodavnicu,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravnika.
Uslovi: KV trgovac, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).



V PODORGANIZACIONE JEDINICE UNIVERZITETA/

FAKULTETA/AKADEMIJE

V.1. URED ECTS KOORDINATORA

1. VODITELJ UREDA
Opis poslova:

promovise ECTS na Univerzitetu,
osigurava i stara se o implementaciji ECTS-a na Univerzitetu,

utvrduje prijedlog strukture informacijskog paketa, te koordinira izradu istih u  okviru
organizacionih jedinica,

u saradnji sa Prorektorom za meduuniverzitetsku saradnju, koordinira akademsku saradnju sa
drugim univerzitetima i drugim stranim partnerima,

posreduje izmedu studenata i nastavnog osoblja vezano za razmjenu studenata,

vrsi savjetovanje studenata pri izboru studijskog programa na drugom univerzitetu u okviru
mobilnosti studenata,

pruza stru¢nu i administrativnu podrsku studentima u postupku mobilnosti,
ustrojava evidenciju u postupku razmjene,

daje preporuke ECTS koordinatorima organizacionih jedinica za unapredenje medunarodne
saradnje u svrhu mobilnosti,

daje rektoru prijedoge sistematizacije radnih mjesta u okviru Ureda,
odgovoran je za implementaciju ugovora i sporazuma u vezi primjene ECTS-a,

obavlja i druge poslove koji su po svojoj prirodi u njegovom djelokrugu rada i druge poslove po
nalogu Rektora.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika Univerziteta, zaposlenih sa punim radnim

vremenom, koji ispunjava opc¢e 1 druge posebne uslove utvrdene Statutom
Univerziteta.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

V.2. CENTAR ZA OSIGURANJE KVLITETA I INTERNU EVALUACIJU

1. VODITELJ CENTRA
Opis poslova:

rukovodi Centrom,
provodi institucionalnu politiku i procedure internog osiguranja kvaliteta,

prati i dokumentuje indikatore resursa, procesa i performansi Univerziteta 1 radi na jaanju
upravljackih funkcija Univerziteta, efikasnijoj distribuciji zadataka i resursa i1 integraciji
administracije,

rukovodi u provodenju politike osiguranja kvaliteta koordinatorima kvaliteta organizacionih
jedinica u sastavu Univerziteta,

organizuje 1 rukovodi informisanjem i obukom uposlenika i studenata u oblasti osiguranja
kvaliteta,

nadzire mjere koje provode katedre, odsjeci, fakulteti i druge organizacione jedinice u
osiguranju kvaliteta na svim ciklusima studija,



osigurava koherenciju eksternih i internih mehanizama osiguranja kvaliteta,

koordinira u donoSenju, objavljivanju, provodenju i unaprijedenju procedura i uputstava za
standardne procese u skladu sa namjenom i ciljevima,

nadzire balans izmedu naucno-istrazivackog rada i nastave, formalne mehanizme odobrenja,
periodi¢nog pregleda i monitoringa programa i usmjerenja,

provodi periodicnu evaluaciju indikatora kvaliteta Univerziteta i njegovih organizacionih
jedinica,

prati konzistentnost i objavljivanje kriterija, regulativa i procedura za prijem i ispitivanje
studenta i postupanje za izostanke i studentske prigovore,

periodicno provjerava i pravi pokazatelje kvalificiranosti i kompetentnosti nastavnog osoblja,

prati adekvatnost nastavnih resursa za podrsku studentima u skladu sa nastavnim programima i
ciljevima studiranja,

osigurava relevantnost informacionog sistema za efikasno upravljanje studijskim programima,

osigurava institucionalnu transparentnost objavljivanjem ta¢nih, cjelovitih i objektivnih
informacija o programima i stepenima koji se nude studentima,

osigurava adekvatnu ukljucenost studenata u provodenje institucionalne politike osiguranja
kvaliteta.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih u nau¢no-nastavno zvanje zaposlenim na

Univerzitetu u Tuzli sa punim radnim vremenom, u skladu sa Statutom, uz aktivno
poznavanje svjetskog jezika i rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

2. ADMINISTRATOR ZA KVALITET
Opis poslova:

obavlja administrativne poslove u provodenju institucionalne politike osiguranja kvaliteta,
periodi¢no izvjestava Voditelja Centra o indikatorima kvaliteta na Univerzitetu,

koordinira sa tijelima za osiguranje kvaliteta organizacionih jedinica Univerziteta i eksternim
tijelima za osiguranje kvaliteta,

prikuplja podatke o resursima i indikatorima kvaliteta, prati njithove promjene i pismeno
dokumentuje 1 izvjestava Voditelja Centra,

koordinira izradu procedura i upustava za standardne procese na Univerzitetu, dokumentuje ih i
prati njihovo provodenje,

vrsi pripreme 1 koordinira realizaciju interne i1 eksterne evaluacije kvaliteta na Univerzitetu,
pismeno dokumentuje pokazatelje kvalificiranosti i kompetentnosti nastavnog osoblja,

dokumentuje balans izmedu naucno-istrazivatkog rada i nastave, formalne mehanizme
odobrenja, periodi¢nog pregleda i monitoringa programa i usmjerenja,

radi na izradi i razvoju informacionog sistema za osiguranje kvaliteta,
koordinira u saradnji sa studentima u provodenju politike osiguranja kvaliteta,
evidentira 1 dokumentuje nastavne resurse,

radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na Univerzitetu, izradi, unapredenju i odrzavanju
integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: VSS - svi smjerovi, jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje

svjetskog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: dva (2).



3. SISTEM INZENJER ZA KVALITET
Opis poslova:

radi na ustroju, unaprijedenju i odrzavanju informacionog sistema,

radi na informacionoj podrSci za provodenje institucionalne politike 1 procedura internog
osiguranja kvaliteta,

radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na Univerzitetu, izradi, unapredenju i odrzavanju
integralnog informacionog sistema za podrSku tim poslovnim procesima,

osigurava digitalizaciju i unoSenje u baze podataka indikatore resursa, procesa i performansi
Univerziteta i1 radi na informacionoj integraciji administracije,

obezbjeduje tehnicke i druge pretpostavke za komunikaciju izmedu koordinatora kvaliteta
organizacionih jedinica u sastavu Univerziteta,

vodi racuna o informacionoj i komunikacionoj tehnici i drugoj opremi Centra,
vodi evidenciju o obavljenom informisanju i obuci zaposlenika i studenata u oblasti kvaliteta,

radi na izradi, unaprijedenju i odrzavanju baza podataka za podrSku katedrama, odsjecima,
fakultetima i drugim organizacionim jedinicama u osiguranju kvaliteta,

osigurava informacionu kompatibilnost i komunikaciju eksternih i internih mehanizama
osiguranja kvaliteta,

radi na informacionoj podrSci procedura i uputstava za standardne procese u skladu sa
namjenom i ciljevima,

radi na informacionoj podrsci za periodic¢ni pregled i monitoring programa i usmjerenja,

radi na informacionoj podrSci za periodi¢nu evaluaciju indikatora kvaliteta Univerziteta i
njegovih organizacionih jedinica;

radi na izradi, unaprijedenju i odrzavanju baza podataka za pracenje kvalificiranosti i
kompetentnosti nastavnog osoblja,

azurira baze podataka o nastavnim resursima za podrsku studentima,

stara se o objavljivanju tacnih, cjelovitih i objektivnih informacija o programima i stepenima
koji se nude studentima,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: VSS-tehnickog smjera, jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje svjetskog

jezika 1 informcionih tehnika.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

4. SISTEM INZENJER
Opis poslova:

vodi administraciju sistema koja se odnosi na upravljanje racunarskim resursima servera, radnih
stanica 1 korisnickih racunara,

vrsi dijagnosticiranje rada sistema, hardverskih ¢vorova ili softverskih pogresaka,
radi na otklanjanju jednostavnijih kvarova i zamjeni djelova,

podesava instalacije 1 daje podrSku korisnicima u upotrebi softverskih paketa, koristenju
sistemskih 1 mreznih resursa,

odrzava korisnike account-e,
vodi evidenciju 1 vr8i nadzor pri servisiranju racunara i kopir aparata i iste servisira,

radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na Univerzitetu, izradi, unapredenju i odrzavanju
integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.



Povremeno obavlja i slijedece poslove:

vr§i nadogradnju sistema i softverskih paketa novim verzijama ili teku¢im verzijama sa
otklonjenim nedostacima,

vrsi konfigurisanje nove opreme i mreznih uredaja,

planira razvoj (nadogradnja) racunarskih resursa, softverskih paketa i daje preporuku za izbor
hardvera i softvera.

Uslovi: VSS - elektrotehnicki fakultet, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: dva (2).

5. MREZNI ADMINISTRATOR
Opis poslova:

poduzima mjere za poboljSavanje sigurnosti server/desktop/laptop sistema (updates, patching,
security policies...),

poduzima mjere za osiguranje dostupnosti sistemskih usluga (service uptime),

vr$i administriranje, nadgledanje 1 odrzavanje mrezne strukture, implementaciju, organizaciju,
optimiziranje performansi, te sredivanje nastalih mreznih/sistemskih problema (IP
administriranje),

vrsi upravljanje 1 konfigurisanje postavkama mreznih uredaja (switch, router...itd),

vr$i prac¢enje komunikacijskih mreznih protokola kao i opreme koja ih obezbjeduje (bandwith
monitoring),

dizajnira i administrira serverske zastite oporavljanja od kvarova (disaster recovery),
vr$i administriranje servera baza podataka,
vrs$i administriranje mreznih servisa (email, web, content filtering, itd...),

radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na Univerzitetu, izradi, unapredenju i odrzavanju
integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: VSS — elektrotehnicki fakultet, sa jednom godinom radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

6. INZENJER ZA PODRSKU ELEKTRONSKOM OBRAZOVANJU
Opis poslova:

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

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

vodi administraciju i odrzava WEB servere, te vr$i nadzor i zaStitu od moguc¢ih napada na
resurse LAN mreze UCEDED,

vodi administraciju WEB platforme za elektronski podrzano daljinsko obrazovanje, odrzava
korisni¢ke account-e na platformi,

podesava instalacije 1 daje podrSku korisnicima sistema daljinskog obrazovanja u upotrebi
softverskih paketa 1 koriStenju sistemskih i mreznih resursa UCDED,

radi na razvoju i administraciji WEB bazirane platforme testne forme, koja se koristi za
testiranje studenata putem Interneta,

radi na softverskoj nadogradnji sistemskih resursa UCDED,
radi na razvoju i odrzavanju WEB stranice UCDED,

radi na otklanjanju kvarova i zamjeni dijelova na opremi UCDED,



- pomaze pri razvoju elektronskih obrazovnih sadrzaja,
- vodi opste i specijalizirane kurseve u oblasti informacionih tehnologija,
- vrsi obuku korisnika za koristenje eLearning platforme,

- radi na sistemskoj analizi poslovnih rocesa na Univerzitetu, izradi, unapredenju i odrzavanju
integralnog informacionog sistema za podrSku tim poslovnim procesima,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.
Uslovi: VSS — elektrotehnicki fakultet, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

V.3. MEDIA CENTAR

1. VODITELJ CENTRA

Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom Media centra,

- daje rektoru prijedoge sistematizacije radnih mjesta u okviru Medija centra,

- kreira uredjivacku politiku Univerzitetskih glasila (Web site, Radio, Novine, TV),
- kreira strategiju odnosa sa javnostima Univerziteta u Tuzli,

- predlaze rektoru Univerziteta potpisivanje sporazuma o suradnji sa medijima i medijskim
organizacijama u BiH i inostranstvu,

- daje saglasnost na planove protokolarnih posjeta i aktivnosti na Univerzitetu u Tuzli,

- daje saglasnost na planove organizacije promotivnih i sli¢nih skupova na Univerzitetu u Tuzli,
- rukovodi komunikacijama Univerziteta u Tuzli sa drugim subjektima,

- uspostavlja suradnju sa medijskim organizacijama u zemlji i inostranstvu,

- uspostavlja suradnju sa drugim medijskim centrima na univerzitetima u zemlji 1 inostranstvu,
- daje saglasnost na prijedloge medijskih i istrazivanja javnosti u BiH,

- inicira izradu planova razovoja informacijsko-komunikacijske strukture Univerziteta,

- rukovodi svim reklamnim i publicistickim aktivnostima Univerziteta u Tuzli,

- odgovara rektoru Univerziteta za rad Media centra.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika Univerziteta, zaposlenih sa punim radnim
vremenom, koji ispunjava opc¢e i druge posebne uslove utvrdene Statutom

Broj izvrSilaca: jedan (1).

V.4. CENTAR ZA JEZIKE

1. VODITELJ CENTRA

Opis poslova:

- organizira rad u Centru i istim rukovodi,

- predlaze godisnje programe koji se realiziraju u okviru Centra,

- ucestvuje u realizaciji programa obuke studenata, zaposlenika Univerziteta i trecih lica kroz
razliCite oblike kurseva stranih jezika,

- vr$i medijsku promociju programa Centra,

- predlaze mjere za unapredenje rada Centra,

- podnosi Senatu godisSnji izvjestaj o realizaciji programa Centra,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Centra i po nalogu Rektora.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika Univerziteta, zaposlenih sa punim radnim

vremenom, koji ispunjava opée i druge posebne uslove utvrdene Statutom.
Broj izvrSilaca: jedan (1).



V.5. CENTAR ZA RAZVOJ DALJINSKOG OBRAZOVANJA

1. VODITELJ CENTRA

Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom Centra,

- brine se o uskladivanju i koordinaciji rada organizacionih jedinica Centra,

- sprovodi institucionalnu politiku u pogledu e-ucenja,

- organizuje i rukovodi informisanjem i obukom uposlenika i studenata Univerziteta u oblasti
e-ucenja,

- koordinira i nadzire analizu, projektiranje i izvodenje e-ucenja,

- koordinira u donoSenju, objavljivanju, provodenju i unapredivanju standarda i preporuka za
izradu, valorizaciju i upotrebu obrazovnih materijala za e-ucenje,

- organizuje 1 koordinira projektiranje i izradu obrazovnih materijala za e-ufenje za potrebe
organizacionih jedinica Univerziteta,

- prati 1 analizira izvodenje e-ufenja u organizacionim jedinicama Univerziteta,

- osigurava relevantnost IKT resursa Centra za efikasno izvodenje e-ucenja,

- koordinira nabavku nove opreme i1 edukaciju zaposlenika Centra,

- koordinira i nadzire pripremu i izvodenje projekata u kojima ucestvuje Centar,

- predstavlja Centar na stru¢nim, nau¢nim i drugim skupovima,

- pribavlja dodatne financijske izvore za rad Centra (iznajmljivanje opreme i usluga,
finansiranje iz projekata, 1 sl.),

- planira finansijska sredstva Centra,

- izvrSava odluke Senata, koje se odnose na rad Centra,

- obavlja i druge zadatke po odlukama organa Univerziteta,

- jedanput godi$nje podnosi Rektoru izvjestaj o radu Centra.

Uslovi: imenuje se iz reda nastavnika izabranih u nastavni¢ko zvanje sa zaposlenjem u

punom radnom vremenu na Univerzitetu u Tuzli.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

2. INZENJER ZA MULTIMEDIJALNU PRODUKCIJU
Opis poslova:

- vodi administraciju 1 odrzava streaming servere, te vr$i nadzor 1 kontrolu pristupa
multimedijalnim sadrZajima smjeStenim na serverima,

- obavlja snimanje, pripremanje, obradu, produkciju, digitalizaciju 1 isporuku multimedijalnih
sadrzaja,

- podesava instalacije i daje podrSku korisnicima sistema daljinskog obrazovanja u upotrebi
softverskih paketa i koriStenju sistemskih i mreznih resursa UCDED,

- podesava instalacije i daje podrSku korisnicima sistema daljinskog obrazovanja za upotrebu
multimedijalnih sadrzaja,

- osigurava tehnicku podrSsku za upravljanje videokonferencijskom, prezentacijskom, audio i
video opremom u multimedijalnim salama,

- radi na razvoju i odrZzavanju WEB stranice UCDED,
- pomaze pri razvoju elektronskih obrazovnih sadrzaja,
- radi na otklanjanju kvarova i zamjeni dijelova na opremi UDCED,

- vodi administraciju sistema koja se odnosi na upravljanje raCunarskim resursima u
multimedijalnim salama,

- vodi opste i specijalizirane kurseve u oblasti informacionih tehnologija,



- vrsi obuku korisnika za koriStenje eLearing platforme,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja UCDED.
Uslovi: VSS — elektrotehnicki fakultet, sa jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

V.6. CENTAR ZA IZDAVACKU DJELATNOST

1. VODITELJ CENTRA
Opis poslova:

- organizuje i rukovodi radom Centra za izdavacku djelatnost (dalje: Centar),

- prati propise iz domena rada Centra te inicira i ucestvuje u izradi nacrta novih opéih akata,
odnosno izmjena i dopuna postojecih,

- sacinjava planove rada Centra na prijedlog fakulteta/Akademije te nakon §to ih utvrdi Izdavacki
savjet daje Rektoru na saglasnost,

- predlaze Rektoru urednika po pozivu za pojedine publikacije posebne namjene,

- obezbjeduje punu saradnju sa Izdavackim savjetom, urednikom Casopisa i urednikom Zbornika
radova,

- stara se o za$titi autorskih prava,

- podnosi Rektoru i nadleznim organima Univerziteta informacije iz oblasti izdavacke djelatnosti
Univerziteta 1 predlaze mjere za njeno unapredenje 1 unapreduje rada Centra,

- ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada i Izvjestaja o radu Univerziteta,
- sacCinjava statisticke izvjestaje za potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada Centra,

- obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih na Univerzitetu, u radnom odnosu sa punim
radnim vremenom, a koji ispunjava i druge opste 1 posebne uslove utvrdene
Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. OPERATOR GRAFICKE PRIPREME — DTP OPERATOR

Opis poslova:

- obavlja postupke obrade svih publikacija Centra;

- vr$i graficko-racunarsku pripremu za Stampu razli¢itih grafickih formi;

- vrsi obradu jednobojnih 1 visSebojnih originala grafickih formi;

- obavlja poslove montaze stranica i tabaka za Stampu;

- vrsi obradu Stamparskih formi za pojedine tehnike Stampe;

- vr$i obradu vektorske i bitmapirane grafike;

- po uputstvu 1 u saradnji sa Voditeljem Centra za izdavacku djelatnosti stara se o Stampanju
svih materijala;

- vrsi evidenciju 1 sortiranje odStampanih materijala;

- predaje, uz propisanu evidenciju, prodavacu publikacije i druge materijale odStampane u
Centru, radi dalje distibucije;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra.

Uslovi: SSS — tehnickog smjera, jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima i

poznavanje rada na racunaru-poznavanje aplikacija: adobe quarkexpress i corel.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



3. PRODAVAC

Opis poslova:

- vrsi trebovanje i zaduzivanje svih publikacija i drugih materijala Stampanih u okviru Centra;

- vrsi postavljanje cijena na publikacije 1 odStampane materijale;

- vr$i prodaju publikacija i odStampanih materijala studentima i zaposlenicima Univerziteta u
Skriptarnici Univerziteta;

- vodi trgovacku knjigu;

- predaje dnevni pazar (novac) sa specifikacijom novcanica u blagajnu Univerziteta;

- vrsi prenos publikacija i odStampanih materijala iz priru¢nog magacina u Skriptarnicu;

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: KV trgovac, jedna godina radnog iskustva u struci.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

V.7 CENTAR ZA RAZVOJ 1 PODUZETNISTVO

1. VODITELJ CENTRA

Opis poslova:

- priprema smjernice za stratesko planiranje, izraduje analize strateskih
opcija, daje preporuke i koordinira izradu strateskih planova Univerziteta;

- priprema smjernice politike razvoja Univerziteta u skladu sa programom
rada Rektora i drugih organa Univerziteta;

- po odobrenju Rektora koordinira investicijsko-razvojne aktivnosti na
izgradnji prostornih kapaciteta za potrebe organizacionih jedinica
Univerziteta, kao i aktivnosti kapitalnih nabavki opreme sve u cilju
dostizanja propisanih standarda i normativa;

- predlaze i implementira ekonomsku politiku Univerziteta i preduzima
aktivnosti za realizaciju iste,

- iznalazi mogucnosti na pribavljanju sredstava za rad i razvoj Univerziteta
i utvrduje kriterije za raspodjelu po organizacionim jedinicama, efikasnost
upotrebe sredstava od strane organizacionih jedinica;

- predlaze mjere za uspostavljanje efikasnije organizacione strukture i
stimulativhog sistema nagradivanja, te izraduje razvojne i organizacione
programe i planove;

- obavlja i druge poslove, koji po svojoj prirodi spadaju u njegovu
nadleznost.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih na Univerzitetu, u radnom odnosu sa punim radnim

vremenom, a koji ispunjava i druge opste 1 posebne uslove utvrdene Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

V.8 CENTAR ZA SPORT

1. VODITELJ CENTRA

Opis poslova:

- radi na obezbjedenju uslova za razvoj sporta i sportskih aktivnosti studenata i zaposlenika
Univerziteta;

- prati rad Univerzitetskog sportskog drustva i predlaze mjere za unapredenje istog;

- rukovodi i odgovoran je za nacin koriStenja i odrZzavanja svih sportsko-rekreativnih prostora
u vlasniStvu Univerziteta u Tuzli;

- koordinira 1 rukovodi radom svih zaposlenika koji su rasporedeni u Centar,

- utvrduje prijedlog Pravilnika o koriStenju sportsko-rekreativnih prostora Univerziteta, i stara
se za njegovu pravilnu primjenu;

- u ime Univerziteta u¢etvuje u ugovaranju i preciziranju elementa pri sklapanju ugovora



izmedu korisnika i Univerziteta, (visina naknade, nain plac¢anja, nadin koriStenja sportsko-
rekreativnih prostora Univerziteta i sl.);
- obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.
Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih na Univerzitetu, u radnom odnosu sa punim radnim
vremenom, a koji ispunjava i druge opste i posebne uslove utvrdene Statutom Univerziteta.
Broj izvrSilaca: jedan (1).

2. SEKRETAR CENTRA

Opis poslova:

- obavlja administrativno - struéne poslove vezane za rad Centra;

- stara se o izvrSenju odluka organa Univerziteta iz domena rada Centra,

- koordinira rad 1 pruza stru¢nu pomo¢ u radu svih podorganizacionih dijelova Centra;

- stara se o odrzavanju prostorija, opreme i inventara u Centru,

- dostavlja specifikaciju za nabavku materijala i sredstava za ¢iS¢enje u prostorijama Centra,
te vodi evidenciju o njihovoj potrosnji;

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: VSS — ZavrSen Fakultet za tjelesni odgoj i sport sa jednom godinom radnog iskustva u

struci.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

3. STRUCNI SARADNIK ZA PRACENJE I ODRZAVANJE SPORTSKIH
TERENA

Opis poslova:

- svakodnevno prati nacin koristenja i odrzavanja sportsko-rekreativnih prostora u vlasnistvu
Univerziteta i to:

e Sportsko-rekreativni prostori na Fakultetu za tjelesni odgoj i sport Univerziteta,
e Sportska dvorana na Filozofskom fakultetu Univerziteta,
e Sportsko-rekreativni prostori u Kampusu Univerziteta;

- priprema navedene prostore i uskladuje raspored za odrzavanje nastave, treninga i javnih
nastupa u istim, te vr$i urednu evidenciju o odrzavanju istih;

- prati ispravnost uredaja i opreme koji se koriste u sportsko-rekreativnim objektima,

- prijavljuje Voditelju Centra kvarove koje je potrebno otkloniti,

- prati i stara se o pravilnom koriStenju sportsko-rekreativnih prostora, dovodenju istih od
strane korisnika u prvobitno stanje nakon koristenja i preduzima sve potrebne mjere u slucaju
eventualnog oStecenja prostora i opreme;

- priprema nacrte op¢ih akata koji se odnose na koriStenje sportsko-rekreativnih prostora
Univerziteta;

- obavlja i druge poslove po uputi Voditelja Centra.

Uslovi: VSS — ZavrSen Fakultet za tjelesni odgoj 1 sport sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

4. SARADNIK U UNIVERZITETSKOJ DVORANI

Opis poslova:

- vr$i dnevni obilazak Dvorane radi ocjene stanja i otklanjanja kvarova,

- prijavljuje Voditelju Centra kvarove koje je potrebno otkloniti,

- vodi brigu o kuénom redu i evidenciju o koriStenju Dvorana,

- priprema Dvoranu za odrzavanje nastave, treninga i javnih nastupa u Dvorani,

- vodi brigu o odrZavanju ¢istoc¢e Dvorane,

- vrs$i dezurstvo za vrijeme koristenja Dvorane, a po potrebi 1 u drugim sportskim objektima
Univerziteta

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: SSS — svi smjerovi, sa jednom godinom radnog iskustva.



Broj izvrsilaca: dva (2).
V.9 UNIVERZITETSKA BIBLIOTEKA

1. RUKOVODILAC UNIVERZITETSKE BIBLIOTEKE

Opis poslova:

- organizuje i rukovodi radom Univerzitetske biblioteke;

- prati propise iz domena rada Univerzitetske biblioteke te inicira i ucestvuje u izradi nacrta
novih op¢ih akata, odnosno izmjena i dopuna postojecih;

- poduzima mjere formiranja jedinstvene baze podataka o biblioteckoj gradi na Univerzitetu;

- predlaze nabavku publikacija u skladu sa potrebama nauc¢no/umjetnicko-nastavnog i
nau¢no/umjetnicko-istrazivackog rada (formiranje jedinstvenog popisa deziderata za sva
odjeljenja Univerzitetske biblioteke);

- sac¢injava mjesecni bilten prinova za Univerzitetsku biblioteku;

- organizira poslove revizije bibliotecke grade svih odjeljenja Univerzitetske biblioteke;

- organizira poslove medubibliotecke pozajmice;

- ostvaruje saradnju Univerzitetske biblioteke sa drugim bibliotekama;

- predlaZze nadleznim organima Univerziteta planove i programe rada i razvoja Univerzitetske
biblioteke;

- podnosi nadleZznim organima Univerziteta informacije o stanju biblioteCke grade, prostora,
oprema i kadra i predlaze mjere za unapredenje rada Univerzitetske biblioteke,

- podnosi godis$nji Program rada i Izvje$taj o radu Univerzitetske biblioteke;

- vr$i obradu statistickih podataka te saCinjava izvjesStaje za potrebe nadleznih organa iz
djelokruga rada Univerzitetske biblioteke;

- obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Uslovi: VSS — tri godine radnog iskustva na rukovode¢im poslovima u bibliotekarstvu, polozen

struéni bibliotecki ispit.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. BIBLIOTEKAR

Opis poslova:

- katalogizira, klasificira i vr$i predmetnu obradu bibliotecke grade;

- vr$i fizicku obradu grade i u€estvuje u ostalim poslovima izrade kataloga (abecedni, stru¢ni i
dr. katalozi);

- ucestvuje u poslovima izgradnje novih i prilagodavanja postoje¢ih instrumenata za obradu
biblioteCke grade (prilagodba Sifrarnika, popisi odrednica, indeksi);

- organizuje smjestaj biblioteCke grade i stara se o njenoj zastiti;

- ucestvuje u poslovima revizije, rashodovanja i sanacije biblioteCkog fonda;

- sacinjava bilten prinova za odjeljenje i isti dostavlja Rukovodiocu Univerzitetske biblioteke;

- kreira popis deziderata shodno potrebama korisnika usluga;

- obavlja poslove edukacije korisnika (uslovi 1 naCin koriStenja bibliotecke grade i pristup
bazama podataka);

- sacinjava sedmicne i mjesecne statisticke izvjestaje (broj korisnika, broj izdatih naslova);

- obavlja poslove rada sa korisnicima (izdavanje bibliotecke grade i razduzivanje korisnika);

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Univerzitske biblioteke.

Uslovi: VSS — dipl. bibliotekar/dipl. komparativista/prof. bosanskog jezika, prof. iz oblasti

humanistickih/prof. iz oblasti drustvenih nauka, jedna godina radnog iskustva u obavljanju poslova

biblioteCke djelatnosti, poloZen strucni bibliotecki ispit 1 posjedovanje licence za upotrebu

programske opreme COBISS.

Broj izvrSilaca: 6 (Sest).



3. KNJIZNICAR

Opis poslova:

- vr$i upis korisnika po ustaljenoj proceduri;

- pruza informacije o biblioteckoj gradi;

- obavlja poslove rada sa korisnicima (izdavanje bibliotecke grade i razduzivanje korisnika);

- prati rokove koriStenja bibliotecke grade i dostavlja opomene korisnicima;

- vrsi prijem biblioteCke grade, evidentira prispjelu gradu i smjesta je na police;

- vrs$i pregled bibliotecke grade i1 sanaciju oSte¢enih primjeraka, te predlaze otpis stare i
ostecene grade;

- ucestvuje u poslovima revizije biblioteckog fonda;

- ucestvuje u vodenju sedmicnih i mjesecnih statistickih izvjestaja;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Univerzitetske biblioteke.

Uslovi: SSS drustvenog smjera, jedna godina radnog iskustva u obavljanju poslova bibliotecke

djelatnosti, poloZen stru¢ni bibliotecki ispit.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 27.
Broj izvrSilaca na poslovima nastavnika, visih asistenata, asistenata, visih laboranata i
laboranata utvrduju se na osnovu nastavnog plana i Plana pokrivenosti nastave, a u pravilu, na
pocetku Skolske godine.

Clan 28.
Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, sa zaposlenicima ¢e se zakljuciti ugovori o
radu radi obavljanja poslova sistematizovanih radnih mjesta uz ispunjenje posebnih uvjeta iz ¢lana
26. ovog Pravilnika.

Clan 29.

ZateCenim zaposlenicima Univerziteta koji ne ispunjavaju posebne uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta koja su obavljali do stupanja na snagu ovog Pravilnika, ponuditi ¢e se
obavljanje poslova radnog mjesta za koje je propisani stepen stru¢ne spreme kojeg zaposlenik
posjeduje.

Clan 30.
Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateCeni na radnom mjestu
ili profesor bosanskog jezika i knjizevnosti, rasporedit ¢e se na radno mjesto "Bibliotekar".
Zaposlenici iz prethodnog stava i zaposlenici rasporedeni na radno mjesto "Bibliotekar", koji
nemaju polozen strucni bibliotecki ispit ili ne posjeduju licencu, odnosno dokaz o obavljenoj obuci
za upotrebu programske opreme COBISS, duzni su iste poloziti, odnosno pribaviti u roku od godinu
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 31.

Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateCeni na radnom mjestu
"Portir", a ne posjeduju kvalifikaciju KV radnika, duzni su istu ste¢i najkasnije u roku od dvije
godine od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Odredba prethodnog stava ne odnosi se na zaposlenike koji ¢e u narednih pet godina, od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, ste¢i jedan od uslova za odlazak u penziju.

Clan 32.



Drugi preciséeni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
obuhvata: Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (Precis¢eni tekst) broj:
04-7055-1/05 od 21.11.2005. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta (PreciS¢eni tekst) broj: 04-5632-3/08 od 15.07.2008.
godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta (PreciS¢eni tekst) broj: 04-9904-2/11 od 22.11.2011. godine i Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (Precis¢eni tekst) broj: 04-3300-
3/12 od 26.04.2012. godine, u kojima je naznac¢en dan njihovog stupanja na snagu.
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Tuzla, 30.10.2012. godine
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