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Sarajevo, 20. 06. 2024, godine

Na osnovu 3lana 59. stav (2) tadka b) Zakona o visokom obrazovanju (,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj 36/22), ¢lana 60. Statuta Univerziteta u Sarajevu, ¢lana 37, stav (1)
Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu, oslonom na Odluku Upravnog
odbora Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2-4/24 od 30. 01. 2024. godine, vz prethodno
midljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105-4157-4/24 od 18.
04. 2024. godine, na prijedlog Vijeta Univerziteta u Sarajevu — Gr adevinskog fakulteta, broj:
02-1-1080-1/24 od 10. 06. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na svojoj
27. redovnoj sjednici, odr¥anoj dana 20. 06. 2024. godine, donio

ODLUKU

I
Donosi se Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Gradevinskom fakultetu, utvrden Odlukom Vijeéa Univerziteta u Sarajevu -
Gradevinskog fakulteta, broj: 02-1-1080-1/24 od 10. 06, 2024. godine.

11
Pravilnik iz tadke 1 ove Odluke &ni sastavni dio ove Odluke.

I
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.
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a osnovu &lana 59. stav (2) tatka c) Zakona o visokom obrazovanju (..Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj: 36/22), &lana 60. stav (1) tatka s), a u vezi sa &lanom 288. stav (4) Statuta
Univerziteta u Sarajevu, u skladu sa odredbama ¢lana 11. stav (1), ¢lana 86. stav (6), ¢lana 88, Clana
91, stav (4), &lana 108, i &lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu, na Prijedlog Vijeca
Univerziteta u Sarajevu — Gradevinski fakultet broj: 02-1-446-1/24 od 21.03.2024.godine, uz
prethodno Misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105-4157-4/24 od
18.04.2024.podine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na 27, redovnoj sjednici odrzanoj 20,
06. 2024. godine, donio

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII I SISTEMATIZACLIL
RADNIH MJESTA
UNIVERZITETA U SARAJEVU - GRAPEVINSKI FAKULTET

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.
(Predmer)

Pravilnikom o unufrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevn —
Gradevinski fakultet (u daljnjem tekstu: Pravilnik) blize se ureduju: unutrasnja organizacija
Univerziteta u Sarajevu — Gradevinski fakulteta (u daljem tekstu: Fakultet), organizacija rada u
podorganizacionim jedinicama, sistematizacija poslova i radnih mjesta sa posebnim uvjetima za
obavljanje poslove i zadataka, broj izvSilaca, sastav i rad tijela Fakulteta, te ostala pitanja od znaCaja
va rad 1 funkcionisanje Fakulteta, koja su Statutom Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Statut)
predvidena da se reguliu unutar Fakulteta.

Clan 2.
(Status Fakulteta)

(1) Naziv Fakulteta je Univerzitet u Sarajevu - Gradevinski fakultet,

(2) Fakultet je &lanica Univerziteta u Satajevu,

(3) Sjedidte Fakulteta je u Sarajevu, ulica Patriotske lige broj 30. Qdsjeci/Katedre/Instituti su
smjedteni u zgradama Fakulteta na advesi: ulica Patriotske lige br.30 i ulica Stjepana Tomica
broj 1, 315, Sarajevo.

(4) Fakultet je &lanica Univerziteta u Sarajevu koja obavlja nastaviu i naudno-nastaviu i
nautnoistra¥ivatku djelatnost u oblasti jedne ili vie srodnih odnosno medusobno povezanih
nauénih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti koje proizlaze iz prirode
osnovne djelatnosti Fakulteta,

Clan 3.
(Djelatnost Fakulteta)
Djelatnost Fakulteta je:
(a) visoko obrazovanje u oblasti gradevinarstva, geodezije i geoinformatike, geotehnike,
(b) nastavno-nauéni rad,
(¢) nautnoistrazivacki, razvojnoistrazivacki i istrazivacki rad,
(d) izdavacka djelatnost,
() visokostruéni i strutni rad u oblasti gradevinarstva i geodezije i geoinformatike,
(f) ostale djelatnosti koje proizlaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta,



DIO DRUGE ~-UNUTRASNJA ORGANIZACLIA

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Unutragnja organizacija Fakulteta odraz je djelatnosti koju obavlja Fakultet.

(2) Unutrasnja organizacija Fakulteta i sistematizacija radnih mjesta u okviru Fakulteta ureduju se
u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu 1 ovim
Pravilnikom.,

(3) Unutra¥njom organizacijom i nadinom rada Fakultet osigurava efektivno i efikasno obavljanje
poslova svoje djelatnosti, odnosno izviSavanje obaveza propisanih Zakonom, Statutom i
drugim opéih aktima Univerziteta i Fakulteta, kao i zakonito, struéno i efikasno vrSenje
poslova i zadataka radnika.

Clan 5.
(Podorganizacione jedinice)

(1) Fakultet svoju djelatnost obavlja u okviru podorganizacionih jedinica: odsjeka, katedri,
dekanata, biblioteke i sluzbi,

(2) U okviru odsjeka i katedri djeluju instituti 1 laboratorije.

(3) Podorganizacione jedinice za nastavnonaucnu, naudnoistraziva&ku i struénu djelatnost
Fakulteta su:

(a) Odsjek za konstrukeije
(al) Institut za materijale i konstrukcije
(al.1) Laboratorij za ispitivanje materijala i konstrulkcija
(al.2) Laboratorij za gradevinsku fiziku
(b)Odsjel za hidiotehniku i okolino inZinjerstvo
(b1) Institut za hidrotehniku i okoli¥no inZinjerstvo
(b1.1) Laboratorij za hidrotehniku i okoli$no inZinjerstvo
(c)Odsjek za saobradajnice
(c1) Institut za sacbracajnice
(c1.1) Laboratorij za saobratajnice
(d)Odsjek za geodeziju i geoinformatiku
(d1) Institut za geodeziju i geoinformatiku
(d1.1) Laboratorij za geodeziju i geoinformatiku
(e) Katedra za geotehniku i geologko inZinjerstvo
(e1) Institut za geotehniku i geologko inZinjerstvo
(el.1) Laboratorij za geomehani¢ka ispitivanja
(f) Katedra za matematiku i informatiku

(4) Fakultet moZe formirati nove podorganizacione jedinice ili ukinuti postojece u skladu sa
Statutom i Zakonorn.

Clan 6.
(Odsjeci i katedre)

(1) Odsjeci i katedre obavljaju djelatnosti visokog obrazovanja i nauke u nau¢nim podrugjima
koje se izudavaju u okviru djelatnosti Fakulteta.

(2) U okviru instituta unutar odsjekaskatedri obavlja se visolkostrudni i struéni rad, te
naudnoistrazivadki, razvojnoistrazivacki i istraZivacki rad.

(3) U laboratorijama se obavljaju ispitivanja u naudnoistrazivadke, razvojno-istrazivacke i
istra¥ivadke svrhe, eksperimantalni i praktiéni rad u okviru nastave, te standardna ispitivanja
za potrebe privrednih subjekata.

Clan 7.
(Dekanat)

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

(2) Dekan kao organ rukovodenja Fakultetom, neposredno upravlja i dekanatom.

(3) Obavljanjem poslova iz svoje nadleZnosti dekanat osigurava uvjete za zakonito,
blagovremeno i ispravno jzvriavanje duZnosti i ovlagtenja dekana i prodekana, te drugih tijela
Fakulteta.



(4) Dekanu u radu pomaZu prodekani i sekretar Fakulteta.

(5) Prodekane imenuje i raztjelava Vijeée Fakulieta, na prijedlog dekana.
Mandat prodekana je 4 godine i prati mandat dekana.

7. svoj rad prodekani odgovaraju dekanu i Vijeéu Fakulteta.

(6) Studenta prodekana na prijedlog studentske asocijacije bira Vijece Fakulteta na period od
jedne godine, sa moguéno§tu produZenja mandata za jo§ jednu godinu.

(7) U okviru dekanata, putem struénih sluzbi, obavljaju se strudni, administrativno-tehnicki i
pomoéno-tehniéki poslovi.

Clan 8.
(Strucne slufbe)

(1) U okviru struénih sluzbi obavljaju se struéni, administrativio — tehnigki i pomoéno- tehniéki
poslovi iz osnovne, dopunske i pomoé¢nih djelatnosti Fakulteta,

(2) Strugne stuzbe Fakulteta su:

a) Slu¥ba za pravne i administrativno-struéne poslove,
b) Slu¥ba za radunovodstvo i finansije,

¢) Studentska sluZzba,

d) Stuzba za tehnitko odrZavanje i zatitu na radu.

(3) Radom slu¥bi upravljaju rukovodioci shuzbi, koji za svoj rad odgovaraju dekanu.

(4) Popunjavanje sistematizovanih radnih mjesta u struénim sluzbama vrgit ¢e se unutrasnjom
preraspodjelom, odnosno angaZmanom postojecih radnika koji obavljaju iste ili sli¢ne poslove
na Fakultetu i koji ispunjavaju uslove propisane ovim Pravilnikom, pri ¢emu &e se
primjenjivati odredbe Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti na podrugju Kantona
Sarajevo.

(5) Prijem novih radnika na Fakultetu vr§it ée se u skladu sa vaZe¢im aktima nadleznih organa
Kantona Sarajevo 1 varecih zakonskih propisa iz oblasti radnih odnosa w FBiH.

Clan 9.
(Biblioteka)

(1) Radi obavljanja bibliotetke djelatnosti u skladu sa zakonskim propisima, organizira se
Biblioteka Fakulteta, kao posebna podorganizaciona jedinica Fakulteta, kojom upravlja
rukovodilac Biblioteke.

(2) Organizacija Biblioteke i nagin obavljanja poslova u biblioteci u skladu je sa standardima
visokokolske biblioteke.

(3) U sastavu Biblioteke je i &itaonica za studente sva tri ciklusa studija.

Clan 10.
(Djelokrug rada Bibliotehe)

(6) Djelokiug rada Biblioteke:
- nabavka i obrada bibliotetke grade, posudba, smjestaj, Suvanje i zastita bibliotetke grade,

- vodenje bibliotetke statistike i obrada podataka,

- vodenje baze korisnika,

- vodenje inventara bibliotetke i nebibliotetke grade, vodenje kataloga, medubibliotetka
razmjena i posudba knjiga,

- edukacija korisnika i pomoé u pretraZivanju relevantne literature i ostalih izvora informacija,

- sudjelovanje u programima informacijske pismenosti, '

- odrzavanje mrezne stanice Biblioteke,

- briga o razvoju biblioteCkog sistema,

- provodenje projekata digitalizacije,

- izrada godi¥njih izvjedtaja,

- suradnja s drugim visokoskolskim bibliotekama Univerziteta u Sarajevn, bibliotekama u BiH i
inostranstvu,

- kontinuirano struéno usavravanje uposlenika Biblioteke.




Clan 11.
(Tijela Fakulieta)
(1) Tijela Fakulteta su:
ay Dekan
b) Vijece Fakulteta
¢) Vijece doktorskog studija
d) Kolegij
¢} Odbori, stalne i povremene komisije

Clan 12.
(Dekan)
(1) Dekan zastupa i rukovodi radom Fakulteta i ima prava, obaveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
(2) Dekan je odgovoran za zakonitost rada Fakulteta i provedbu odluka Vijeca Fakulteta,
univerzitetskih tijela i nadleZnih organa vlasti.
(3) Dekan za svoj rad odgovara Vijeéu Fakulteta, Rektoru i Upravnom odboru Univerziteta u
Sarajevu,
(4) Djelokiug, rad i nadleZnost dekana, utvrdena je zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
(5) Uvijeti, izbor i mandat dekana utvrdeni su Statutom Univerziteta u Sarajevu u skladu sa
zakonomt.
Clan 13,
(Vijeée Fakulteta)
(1) Vijede Fakulteta je najvise strugno tijelo Fakulteta.
(2) Nadleznosti Vijeéa su utvrdene Statutom Univerziteta u Sarajevu.
(3) Rad, odlugivanje i ostala bitna pitanja za rad Vije¢a regulisana su Poslovnikom o radu Vijeéa
Fakulteta,
(4) Vijede Fakulteta Cine:
b) akademsko osoblje u zvanju docenta, vantednog i redoviog profesora koje je u radnom
odnosu na Fakultetu u punom radnom vremenu,
¢) po jedan vi¥i asistent sa svakog odsjeka, koji je u radnom odnosu na Fakultetu v punom
" radnom vremenu,
d) po jedan asistent sa svakog odsjeka, koji je u radnom odnosu na Fakultetu u punom
radnem vremenu,
¢) po jedan asistent ili visi asistent sa svake katedre, koji je u radnom odnosu na Fakultetu u
punom radnom viemenu,
f) predstavnik strudnog nenastavnog osoblja,
g) student-prodekan i najmanje po jedan predstavnik studenata svih ciklusa studija na
Fakultetu.
Clan 14.
(Kolegi)
(1) Kolegij je savietodavno tijelo dekana, koje dekan saziva po potrebi,
(2) Clanovi kolegija su rukovodioci odsjeka i katedri, te drugi uposlenici Fakulteta koje odredi
dekan.
(3) Po potrebi dekan na sjednice kolegija moZe pozvati i lica koja nisu ¢lanovi kolegija.

Clan 15,
(Vijede doktorskog studija)
(1) Vijede doktorskog studija je stru€no i savjetodavno tijelo Fakulteta, koje upravlja tre¢im
ciklusom studija.
(2) Sastav, nadin rada, nadleZnost i druga pitanja od znadaja za rad Vijeca doktorskog studija
utvrdeni su Poslovnikom o radu Vijeca doktorskog studija. ' S



Clan 16.
(Odbori, komisije | druga tijela)
(1) Vije¢e Fakulteta i dekan u okviru svoje nadleznosti imenuju stalne i povremene odbore i
komisije za izvriavanje poslova i zadataka na Fakultetu.
(2) Odbori i komisije su struéna i savjetodavna tijela Vijeéa Fakulteta i dekana,
(3) Stalni odbori na fakultetu su: Odbor za osiguranje kvaliteta i Eti¢ki odbor.
(4) Stalne i povremene komisije na Fakultetu su:
a) Komisija za priznavanje inostranih visokoskolskih kvalifikacija,
b) Komisija za ekvivalenciju poloZenih ispita,
¢) Komisija za ekvivalenciju ranije steSenih titula, nauénih i struénih zvanja na
Univerzitetu u Sarajevu,
d) Komisije za upis studenata (I, IT i Il ciklus studija),
e) Komisija za izdavacku djelanost,
f) Komisija za disciplinsku odgovornost studenata,
g) Komisija za disciplinsku odgovornost radnika Fakulteta,
h) Komisija za javne nabavke,
i) Komisije za popis imovine, osnovnih sredstava, sitnog inventara, obaveza i
potraZivanja,
i) druge komisije koje po potrebi imenuju Vijeée Fakulteta i dekan.
(5) Imenovanje i nadin rada odbora i komisija visit ¢e se u skladu sa zakonom, podzakonskim
aktima, Statutom i drugim aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta.
(6) Rad odbora i komisija reguliSe se odgovaraju¢im odlukama u skladu sa zakonom,
podzakonskim aktima, Statutom i drugim aktima Univerziteta u Sarajevu i Fakulteta.

Clan 17,
(Odbor za osiguranje kvaliteia)

(1} Odbor za osiguranje kvaliteta je savjetodavno tijelo dekana za praCenje, osiguravanje i
unapredenje kvaliteta.

(2) Odbor za osiguranje kvaliteta Fakulteta €ine:

a) jedan predstavnik uprave Fakulteta;

b) najmanje dva, a najvie pet predstavnika akademskog osoblja (vodedi raduna da su sa
razliditih odsjeka/katedri/ciklusa studija/studijskih godina),

¢) jedan predstavnik administrativnog osoblja i

d) po jedan predstavnik studenata prvog i drugog ciklusa studija.

(3) Clanove odbora za osiguranje kvaliteta iz reda uprave, akademskog osoblja i administrativnog
osoblja imenuje Vijeée Fakulteta na prijedlog dekana.

(4) Predstavnike studenata imenuje Asocijacija studenata Gradevinskog fakulteta u Sarajevu.

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

(6) Mandat &lanova odbora za osiguranje kvaliteta traje 4 (Cetir) godine, sa moguénoscu
ponovnog izbora, izuzev predstavnika studenata giji mandat traje godinu dana, sa
moguéno$éu ponovnog izbora.

(7) Odbor za osiguranje kvaliteta obavlja sljedece poslove:

a) poslove utvrdene Pravilnikom o upravljanju kvalitetom na Univerzitetu v Sarajevu,

b) organizuje i sprovodi postupak evaluacije rada akademskog osoblja u skladu sa
odredbama Statuta,

c) predlaZe tematske sjednice Vijeca i sastanke odsjeka/katedri o kvaliteti,

d) priprema internu evaulaciju Fakulteta,

¢) prati primjenu pravila i procedura realizacije nastavnih planova i programa studija te
predlaZe mjere za njihovo unapredenje,

f) planira aktivnosti za usavr$avanje i osposobljavanje strucnog, administrativno-
tehnitkog i pomocéno-tehnickog osoblja,

g) obavlja i druge poslove u vezi sa pracenjem kvalitete.




Clan 18,
(Eticki odbor)

(1) Etitki odbor Fakulteta imenuje dekan, uz saglasnost Vije¢a Fakulteta, na period od 4 (Cetiri)
godine.

(2) Etigki odbor Fakulteta ima 5 (pet) &lanova, a prilikom imenovanja ¢lanova za svakog se
imenuje i zamjenski &lan.

(3) Ako se mi§ljenje trazi u vezi sa ponaSanjem studenata ili u vezi sa studentskim pitanjima,
odbor se prodiruje za (2) ¢lana iz reda studenata.

(4) Btitki odbor Fakulteta ima predsjednika kojeg imenuje dekan iz reda nastavnika, izmedu
¢lanova odbora,

(5) Clanica moze donijeti poslovnik o radu etickog odbora 1 njime utvrditi i urediti pravila o radu
i djelovanju odbora koja nisu uredena Eti¢kim kodeksom.,

(6) Eti&ki odbor po zahtjevu ovladtenih osoba daje migljenja o uskladenosti odredenog djelovanja
ili ponaganja s nadelima i pravilima Etitkog kodeksa.

Clan 19.
(Komisija za izdavaclu djelatnost)
(1) Komisija za izdavadku djelatnost je savjetedavno tijelo Vijeca.
(2) Rad Komisije za izdavatku djelainiost je regulisan Pravilnikom o izdavackoj djelatnosti
Gradevinskog fakulteta u Sarajevu. ” o
(3) Komisiju za izdavatku djelatnost salinjavaju po jedan predstavnik odsjeka i po jedan
predstavnik katedri u akademskom zvanju redovni ili vanredni profesor sa punim radnim
vremenom na Fakultetu i rukovodilac biblioteke.
4y Clanove Komisije za izdavagku djelatnost bira Vijece na prijedlog dekana na mandat od dvije
podine uz moguénost jos jednog uzastopnog imenavanja.
(5) Komsija za izdavadku djelatnost obavlja sljedece poslove:
a) prima i razmatra zahtjeve za izdavanje nastavno-nauénih publikacija od odsjeka ili
katedri i predlaze Vijedu publikacije za izdavanje,
b) tra¥i eventualnu nadopunu ili pojasnjenje dostavljene dokumentaciji od autora
rukopisa,
¢) predlaze Vijedu recenzente za svaku predioZenu publikaciju,
d) predlaZe dekanu plan izdavacke djelatnosti,
e) obavlja ostale poslove u vezi sa izdavatkom djelatnosti shodno Pravilniku od
izdavackoj djelatnosti.

DIO TRECI — RUKOVODPENJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 20,
(Rukovodenje na Fakultetu )
Poslove rukovodenja na Fakultetu vr8e: dekan, prodekani, sckretar, rukovodioci odsjeka i katedri,
tehnidki rukovodilac instituta, tehni¢ki rukovodilac laboratorije 1 Sefovi strudnih sluzbi.

Clan 21,
{Dekan)
(1) Dekan rukovodi radom Fakulteta i ima prava i obaveze utvrdene Zakonom i Statutom.
(2) Izbor, uvieti za izbor i mandat dekana su utvrdeni Statutom.
(3} Za svoj rad dekan odgovara Vijeéu Fakulteta, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta,
(4) Dekanu u radu pomaZu prodekani, sekretar, fe strutna i savjetodavna tijela Fakulteta.
(5) Za izvi¥avanje poslova iz nadleznosti koje su utvrdene Statutom dekan moze ovlastiti
prodekana.

Clan 22.
(Prodefani)
(1} Fakultet moZe imati do Sest prodekana, ukljuéujudi i studenta-prodekana.
(2) Prodekane bira, imenuje i razijesava Vijece Fakulteta na prijedlog dekana.
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(3) Za prodekana moZe biti izabrano lice iz akademskog osoblja u zvanju redovnog, vanredinog
profesora ili docenta koje je u radnom odnosu sa punim radnim vremenom na Fakultetu,

(4) Mandat prodekana traje Setiri godine i prati mandat dekana, a po potrebi, na prijedlog dekana,
mo¥e se izabrati i prodekan sa kracim mandatom.

(5) Mandat studenta-prodekana traje jednu godinu, uz moguénost jo§ jednog uzastopnog
mandata.

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

Clan 23.
(Sekretar Fakulteta)

(1) Sekretar pomaZe u radu dekanu i prodekanimna u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje
Falkulteta.

(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i struénim poslovima shuzbi Fakulteta,
koordinira rad sa generalnim sekretarom Univerziteta u Sarajeve u cilju unapredenja i
postizanja veéeg stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta
i Fakulteta.

(3) Sekretara bira Vijeée Fakulteta na prijedlog dekana.

(4) Za svoj rad sekretar odgovara dekanu Fakuiteta, a u sludaju odsustva dekana ovlaStenom
prodekanu, '

Clan 24.
(Rukovodioci odsjeka / katedri)

(1) Radom odsjeka i katedri kao podorganizacionih jedinica unutar Fakulteta upravljaju
rukovodioci odsjeka 1 katedri.

(2) Rukovodioci odsjeka/katedri su odgovorni za izvr$avanje zadataka iz nadleZnosti
odsjeka/katedri propisanih Statutom i ovim Pravilnikom.

(3) Rukovodioce odsjeka/katedri bira Vijeée na prijedlog dekana. Za rukovodioca katedre moze
biti predloen nastavnik u zvanju docenta, vanrednog ili redovnog profesora u statusu radnika
sa punim radnim vremenorn.

(4) Duzina mandata rukovodioca odsjeka/katedri je ekvivalentna duzini mandata dekana.

(5) Rukovodioci odsjeka i katedri za svoj rad su odgovorni Vijecu Fakulteta.

(6) Vijete fakulteta moZe donijeti odluku o razrjeSenju rukovodioca odsjeka/katedre i prije isteka
mandata na prijedlog odsjeka/katedre u sljedecim sluéajevima:

(a) ukoliko ne izvi¥ava svaje duZnosti u skladu sa Statutom 1 ovim Pravilnikom,

(b) zbog odsutnosti ili sprijedenosti ne moZe obavljati svoju duznost u periodu od tri
mjeseca ili duze,

(c) ukoliko svojim djelovanjem nanese Stetu Fakultetu.

(7) Pored nastavnog rada i nauéno-istrazivatkog rada rukovodilac odsjeka/katedre obavlja i

sljedete poslove:

(a) predlaze plan realizacije nastave iz predmeta koji pripadaju tom odsjeku/katedri,

(b) vodi evidenciju o angaZovanju nastavnika i saradnika sa odsjeka/katedre na drugim
fakultetima,

(c) vodi evidenciju objavljenih nawénih i stru¢nih radova i uceséu na konferencijama
nastavnika i saradnika sa odsjeka/katedre,

(d) kontrolige poslovanje pripadajuceg instituta i laboratorija i o tome izvjedtava dekana,

(e) organizuje izvidavanje ostalih zadataka iz nadleznosti odsjeka/katedre propisanih
Statutotn, ovim Pravilnikom ili naloZenih od strane dekana.

(8) Rukovodioci odsjeka/katedri rukovode i radom pripadajuceg instituta 1 odgovorni su za
cjelokupan rad instituta i njegovih laboratorija.

Clan 25.
( Tehnicki rukovodilac instituta)
(1) Visokostruénim i struénim poslovima instituta rukovodi tehni¢ki rukovodilac instituta, o Cemu
pismeno izvjestava rukovodioca odsjeka/katedre jednom mjeselno.
(2) Tehnidki rukovodioci instituta se imenuju iz reda nastavnog ili nenastavnog osoblja, a prema
obimu visokostru¢nih i struénih poslova instituta.
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(3) Tehnigke rukovodioce instituta imenuje Vijece Fakulteta, na prijediog odsjeka.
(4) Tehni¢ki rukovodiaci instituta dogovaraju i organiziraju visokosruéne i struéne poslove, te
rukovode ostalim poslovima u okviru instituta,
(5) Tehni¢ki rukovodilac instituta:
- izvjedtava rukovodioca odsjeka o poslovanju instituta jednom mjeseéno,
- zajedno sa rukovodiocima laboratorija predlaZe odsjeku/katedri plan i program rada
instituta, poslovnu strategiju i mjere za njihovu realizaciju,
- osigurava uslove za zakonito poslovanje instituta,
- osigurava pravilno i ravnomjerno kori$tenje kadrovskih i materijalnih potencijala instituta i
ekonomiénost poslovanja instituta,
- planira i predlaZe nabavke opreme za potrebe instituta,
- uz odobrenje rukovodioca odsjeka/katedre predlaze sastav radnih grupa za izvrSavanje
pojedinih visokostru¢nih i struénih poslova i izdaje im radne naloge,
- rjedava tekuda organizacijska i struéna pitanja na institutu.

Clan 26.
(Tehnicki rukovodilac laboratorije)

(1) Radom laboratorija rukovodi tehni¢ki rukovodilac laboratorija, o &ijem radu pismeno izvjestava
rukovodioca odsjekakatedre jednom mjeseéno.

(2) Tehnigki rukovodilac laboratorije rukovodi i organizuje rad laboratorije i sa rukovodiocem
odsjeka/katedre i tehni¢kim rukovodiocem instituta planira rad laboratorije i laboranata i nabavku
opreme za laboratoriju.

(3) Tehnitki rukovodilac laboratorije vodi poslove na dobijanju i odrZavanju akreditacije laboratorije.

(4) Tehnidki rukovodilac laboratorije priprema i izvodi opite u skladu sa standardima za potrebe
privrede samostalno, a u saradnji sa nastavnicima za potrebe nastave i istraZivanja.

(5) Za svoj rad odgovara rukovadiocu odsjeka/katedre.

5 Clan 27.
(Sef strudne sluZbi)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Za svoj rad $ef sluZzbe odgovara dekanu Fakulteta.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 28.
(Sistematizacija radnil mjesta)
U skladu sa ovim Pravilnikom, na Fakultetu su radna mjesta sistematizirana u okviru odsjeka i katedri
i strudnih stuZbi.
Clan 29.
(Radno mjesto)

(1) Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz odsjeke, katedre 1 strutne sluzbe, uvazavajuéi
odredbe zakona, Statuta, ovog Pravilnika i Kolektivhog ugovora za djelatnost visokog
obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni ugovor).

(2) Radna mjesta na Fakultetu su kategorizirana kao:

- Rukovodeée radno mjesto

- Struéni savjetnik

- Sef unufra$nje organizacione jedinice/sluzbe
- Sekretar

- Vidi strudni saradnik

- Strudni saradnik, samostalni i visi laborant, bibliotekar
- Visi samostalni referent

- Samostalni referent

-~ Visi referent, laborant, knjiznicar

- Referent

- Pomoéni radnik
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- Nelcvalificiran radnil

(3) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji

neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu neposrednog rukovodioca.

Clan 30.
(Odgovornost)

(1) Na svakom radnom mjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:

(2)

(3)
(4)

(1)

2)
3)

a) struénost u obavljanju svojil poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima struke,
b) blagovremeno izvravanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvr$avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
¢) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadlenih tijela Univerziteta,
d) Zuvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mijestu ili za koja je
zaduzen.
Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog Clana, utvrduje se i
obaveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje organizacionog dijela za koji
su zaduZeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna
Univerziteta,
Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja poslove svog
tadnog mjesta.
Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih izabralo, odnosno
imenovalo.
Clan 31.
(Sistematizirana radna mjesta)
Radna mjesta akademskog/maudnoistraZivatkog osobljana Fakultetu sistematizirana su kako
slijedi:
- Redovni profesor, naudni savjetnik
- Vanredni profesor, vi§i naucni saradnik,
- Docent, nauéni saradnik,
- Vit asistent (sa doktoratom), struéni savjetnik
- Asistent, struéni saradnik
Uvjeti za izbor akademskogmauénoistraZivatkog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju i Zakonom o nauénoistrazivadkoj dielatnosti, te Statutom Univerziteta.
Radna mjesta nenastavnog osoblja sistematizirana su kako slijedi:
- sekretar Fakulteta
- Zef struéne sluzbe
- rukovodilac sluzbe
- vi8i struéni saradnik,
- strudni saradnik
- strudni saradnik, samostalni vi§i laborant, bibliotekar
- vi$i samostalni referent
- samostalni referent
- vi§i referent, laborant
- referent
- pomoéni radnik
- nekvalificirani radnik

DIO PETI - RADNA MJESTA

Clan 32,
(Sistematizirana radna mjesta na Fakulteru)
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A) Odsjeci i katedre

Red. - Radno mjesto - Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo | Broj
br. izvrilaca
Nastavnik Master i doktorat odgovarajuée | U skladu sa
1. (redovni profesor, struke, uslovi propisani Zakonom o visokom
vanredni profesor, docent) | Zakonom o visokom obrazovanju i *
obrazovanju i Statutom Statutomn
Univerziteta u Sarajevu Unjverziteta u
Sarajevu

Opis
poslova

e @ e © @

@

Poslovi pripreme 1 izvodenja nastave za studijske programe na prvom i drugom ciklusu studija, $to
obuhvata:

organizacija i realizacija predavanja i vjeZbi na prvom i drugom ciklusu studija,
priprema i realizacije razli€itih oblika provjere znanja i vjestina,

unos ocjena u sistem eUNSA/ISSS Univerziteta, kao i dostavljanje rezultata odrZanih
ispita u potpisanoj printanoj formi studentskoj sluZbi Fakulteta,

redovne konsultacije sa studentima,

rad na izradi i osavremenjivanju studijskih programa,

organizovanje pojedinagnog i zajednitkog naucnog rada sa studentima,

aktivan tad 1 mentorstvo u izradi zavrinih radova drugog ciklusa studija,

uedée u radu komisije za odobravanje, ocjenu ili odbranu magistarskog rada,

udedce u radu komisija n izbor u akademska zvanja,

uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,

saradnja sa saradnicima u toku ostvarivanja svih oblika nastave,

uetée u radu katedre, odsjeka i vijeéa, te drugih stru¢nih organa clanice,

udeite u radu komisija za prijemni ispit 1 komisije za upis na prvi i drugi ciklusu studija,
udedée u radu komisija vezanih za realizaciju prvog i drugog ciklusa studija,
obavljanje i drugih poslova nastavnika utvrdenih Zakonom, opéim aktima
Univerziteta/Fakulteta po nalogu dekana.

Aktivno se baviti nauénoistrazivatkim radom, koji posebno podrazumijeva:

pripremanje, publikovanje i izlaganje nau¢nih, struénih radova, saopdtenja i izvjeStaja u
naudnim i struénim dasopisima, na domacim i medunarodnim nauénim 1 struénim
skupovima,

pisanje i publikovanje prakiikuma, kataloga, priruénika i drugih materijala za potrebe
studenta a vezanih za realizaciju i podizanju kvalitete nastavno-naucnog procesa na
prvom i drugom ciklusu studija,

pracenje domace i strane literature,

stalno struéno i naudno usavrsavanje,

razvijanje laboratoxija, kao i projektovanje laboratorijskih instalacija i uredaja,
altivnosti koje doprinose razvoju nawke na Univerzitetu/F alcultetu i Siroj druStvenoj
zajednici

7a svoj rad odgovaraju prodekanu za nastavu i dekanu.

*broj izvidilaca promjenjiv u skladu sa studijskim programima i standardima i normativima za visoko
obrazovanje

2.

(visi asistent sa
delctoratom, visi asistent,

U skladu sa
Zakonom o visokom
obrazovanju i

Master i doktorat (za vi¥eg
asistenta sa doktoratom)
odgovarajuce struke, Uslovi

Saradnik

asistent) propisani Zakonom o visokom Statutom
obrazovanju i Statutom Univerziteta u
Univerziteta u Sarajevu Sarajevu

Opis
poslova

Poslovi pripreme i izvodenja vjeZbi za studijske programe na prvom i drugom ciklusu studija, sto
obuhvata:

organizacija i realizacija vjeZbi na prvom i drugom ciklusu studija,
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priprema i realizacija razligitih oblika provjere znanja,
redovie konsultacije sa studentima,

rad na izradi i osavremenjavanju studijskih programa,
uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,
saradnja sa studentima u toku realizacije svih oblika nastave,
ulestvovanje u razligitim programima struénog obrazovanja i usaviSavanja,
udedée u radu katedre, odsjeka i vijeta, te drugih struénih organa ¢lanice,
ugedce u radu komisija vezanil za realizaciju prvog { drugog ciklusa studija,

e obavljanje i drugih poslova saradnika utvrdenih Zakonom, opéim aktima
Univerziteta/Fakulteta po nalogu dekana
Alctivio se baviti naunoistrazivadkim radom, koji posebno podrazumijeva:

e pripremanje, publikovanje f izlaganje nauénih, strudnih radova, saopitenja i izvjeStaja u

naudnim i struénim ¢asopisima, na domaéim i medunarodnim nauénim i struénim

skupovima,

o pisanje i publikovanje praktikuma, kataloga, priruénika i drugih materijala za potrebe

studenta a vezanih za realizaciju i podizanju kvalitete nastavno-nautnog procesa na
e prvom i drugom ciklusu studija,

o

pracenje domace i strane literature,
stalno strudno i naudno usaviiavanje,
e razvijanje laboratorija, kao i projektovanje faboratorijskih instalacija i uredaja,
]

aktivnosti koje doprinose razvoju nauke na Univerzitetu/Fakultetu i $iroj dru$tvenoj

zajednici

7Za svoj rad odgovaraju rukovodiocu odsjela/katedre, prodekanu za nastavu i dekanu.

%broj izvr¥ilaca promjenjiv u skladu sa studijskim programima i standardima i normativima za visoko

obrazovanje
3-1 Nauénoistrazivacko Nautni stepen doktora iz oblasti za koju | Izbor u skladu 2%
osoblje: se bira sa najmanjom ocjenom 8 na sa Zakonom o
Nauéni saradnik postdiplomskom studiju ili stepen treCeg nauénoistra-
ciklusa studija iz oblasti za koju se bira #ivatkoj
sa prosjetnom ocjenom na freéem djelatnosti i
ciklusu studija najmanje 8 ili 3,5, Statutom
objavljena tri nautna rada iz oblasti u Univerziteta u
koju se bira, u priznatim publikacijama, Sarajevu
pokazane nauénoistrazivacke sposobnosti
3-2 Naudnoistrazivacke Proveden najmanje jedan period u zvanju | Izbor u skladu | 2%
osoblje: naudnog saradnika, objavljeno pet sa Zakonom o
Vi§i nauéni saradnik nauénih radova iz oblasti za koju se bira, | nauénoistra-
u priznatim publikacijama, objavljena zivackoj
naudna knjiga iz oblasti za koju se birai | djelatnosti i
originalan nauéni uspjeh kao to je Statutom
naudni projekt,patent ili originalan Univerziteta u
metod, sve nakon zvanaj u nautnog Sarajevu
saradnika,
3-3 NauénoistraZivacko Proveden najmanje jedan period u zvanju | Izboru skladu | 2%

osoblje:
Naudéni savjetnik

videg nauénog saradnika, objavljeno
osam nautnih radova iz oblasti za koju
se bira, u priznatim publikacijama,
objavljene 2 naudne knjiga iz oblasti za
koju se bira i originalan nautni uspjeh
kao §to je nauéni projekt,patent ili
originalan metod, sve nakon zvanja u
videg nauénog saradnika.

sa Zakonom o
nauénoistra-
Zivadkoj
djelatnosti 1
Statutom
Univerziteta u
Sarajevu
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.. ¥broj uposlenika je podloZan promjenama, u skladu sa potrebama Odsjeka i katedri, sa
studijskim programima i standardima i normativima za visoko obrazovanje

Opis o praéenje dostignuéa iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na unapredenju
poslova istrazivalkog rada i struke,
pozicija ¢ pripremanje, publikovanje i izlaganje naudnih, struénih radova, saop$tenja i izvjeStaja u
3-1 nauénim i strudnim asopisima, na domadéim i medunarodnim nauénim i struénim
3-2 skupovima,
3-3 e sudjeluje u radu na istraZivadkim 1 struénim poslovima,
e rad na istrazivanjima, ispitivanjima, mjerenjima, studijama, projektima i obraduje podatke
i rezultate tog rada,
e pisanje i publikovanje praktikuma, kataloga, prirudnika i drugih materijala za potrebe
studenta/istraZivada, a vezanih za realizaciju i podizanju kvalitete naunog procesa,
= pracenje domace i strane literature,
e stalno struéno i nauéno usavriavanje,
e razvijanje laboratorija, kao i projektovanje laboratorijskih instalacija i uredaja,
e pripremanje i apliciranje na domace i medunarodne naudne i stru€ne projekte,
o razvoj patenata i drugih oblika intelektualnog vlasniStva,
e aktivnosti koje doprinose razvoju nauke i umjetnosti na Univerzitetu/Fakultetu i $iroj
drustvenoj zajednici.
e obavlja i druge poslove iz oblasti za koju je izabran, koji proiziaze iz prirode poslova
radnog mjesta na koje je rasporeden, a po nalogu $efa odsjeka ili katedre.
Za svoj rad odgovaraju $efu odsjeka/katedre, prodekanu za nastavu i dekanu.
4-1 Nauénoistrazivacko Odgovarajuca visoka struéna sprema, sa Izbor u skladu | 2%
osoblje: najmanjom ocjenom 8, pokazane sa Zakonom o
Struéni saradnik naucénoistrazivacke sposobnosti nauénoistra-
zivackoj
djelatnosti i
Statutom
Univerziteta u
Sarajevu
4.2 Nauéfnoistrazivacko Nauéni stepen magistra iz oblasti za koju Izbor u skladu | 2%
osoblje: se bira sa najmanjom ocjenom & na sa Zakonom o
Vigi struéni saradnik | postdiplomskom studiju ili stepen drugog | nauénoistra-
ciklusa studija iz oblasti za koju se bira sa #tvackoj
prosjeénom ocjenom i na prvom i na djelatnosti i
dragom ciklusu studija najmanje 8 ili 3,5, Statutom
pokazane nau¢noistraZivacke sposobnosti Univerziteta u
Sarajevu
4-3 NauénoistraZivake | Nauéni stepen doktora iz oblasti za koju se | Izbor u skladu | 2%
osoblje: bira sa najmanjom ocjenom § na sa Zakonom o
Struéni savjetnik postdiplomskom studiju ili stepen treceg nauénoistra-
ciklusa studija iz oblasti za koju se birasa | Zivadkoj
prosjednom ocjenom na treéem ciklusu djelatnosti i
studija najmanje 8 ili 3,5, pokazane Statutom
nau¢noistrazivacke sposobnosti Univerziteta u
Sarajevu

¥“broj uposlenika je podlozan promjenama, u skladu sa potrebama Odsjeka i katedri, sa
studijskim programima i standardima i normativima za visoko obrazovanje
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Opis e praéenjc dostignuca iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na unapredenju

poslova istra¥ivadkog rada i struke,

pozicija s pripremanje, publikovanje i izlaganje navénih, struénih radova, saopstenja i izvjeStaja u
4-1 naudnim i struénim dasopisima, na domaéim i medunarodnim nauénim i struéaim

4.2 skupovima,

4.3 o sudjeluje u radu na istraZivackim i strugnim poslovima,

e rad na istrazivanjima, ispitivanjima, mjerenjima, studijama, projektima i obraduje podatke
i rezultate tog rada,

e pisanje i publikovanje praktikuma, kataloga, priruénika i drugih materijala za potrebe
studenta/istrazivada, a vezanih za realizaciju i podizanju kvalitete naucnog procesa,

e praéenje domaée i strane literature,

o stalno strugno i naudno usavr§avanje,

e razvijanje laboratorija, kao i projektovanje laboratorijskih instalacija i uredaja,

¢ pripremanje i apliciranje na domade i medunarodne naudne i strudne projekte,

e razvoj patenata i drugih oblika intelektualnog vlasnistva,

o aktivnosti koje doprinose razvoju nauke i umjetnosti na Univerzitetu/Fakultetu 1 Siroj

drutvenaj zajednici.
e obavlja i druge poslove iz oblasti za koju je izabran, koji proizlaze iz prirode poslova
radnog mjesta na koje je rasporeden, a po nalogu Sefa odsjeka ili katedre.
7Za svoj rad odgovaraju $efu odsjeka/katedre, prodekanu za nastavu i dekanu.

*broj izvrdilaca promjenjiv u skladu sa studijskim programima i standardima i normativima za
visoko obrazovanje

5. Vi$i struéni saradnik za VS8/240-300 ECTS bodova, Radno iskustvo | 3
strucne poslove Instituta zavr$en fakultet iz oblasti u trajanju od 4
(nenastavno osoblje) gradevinarstva, geodezije, godine na istim
geologije, matematike ili ili sliénim

informatike, poloZen struéni ispit, | poslovima
znanje engleskog jezika,
poznavanje ratunarskih programa
i tehnika

Probni rad u trajanju od 6

mjeseci.
Opis o prati dostignuéa iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na unapredenju
poslova istrazivackog rada i struke,

e sudjeluje u radu na istrazivackim i struénim poslovima, ispitivanjima, mjerenjima,
studijama, projektima i obraduje podatke i rezultate tog rada,
e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu ¥efa odsjeka/katedre,
7a svoj rad odgovara Sefu odsjeka / katedre,

6. Struéni saradnik VSS-VSS/ minimalno 180 ECTS | Radno iskustvo | 2
(nenastavno osoblje) bodova, zavrsen fakultet iz u trajanju od 1
oblasti gradevinarstva, geodezije, | godine na istim
geologije, matematike ili ili sliénim
informatike, poslovima.

poloZen struéni ispit,

znanje engleskog jezika,
poznavanje racunarskih programa
i tehnika

Probni rad u trajanju od 6
mjesec,

Opis e prati dostignudca iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na unapredenju_struke,
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i

#yposiova sudjeluje u radu na istrazivadkim i struénim poslovima, istraZivanjima, ispitivanjima,
' mjerenjima, studijama, projektima i obraduje podatke i rezultate tog rada,
radi i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je rasporeden,
a po nalogu Sefa odsjeka/katedre,
Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka/ katedre

7. Samostalni visi laborant V§S-VSS/ minimalno 180 ECTS, | Radno iskustvo | 3
bodova, zavr$en gradevinski u trajanju od 1
fakultet odgovarajuceg smjera ili godine na istim
ili geodezije ili sliéi?im
Probni rad u trajanju od 6 poslovima.
mjeseci.

Opis pripremaju i uestvuju u izvodenju laboratorijskih vjezbi,

poslova pomazu u izvodenju opita u okvira nauénih istraZivanja,
yodi brign o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za lcoje je zaduZen,
saraduje i pomaZe kod eksperimentalnog dijela zavr$nih radova i doktorskih
disertacija,udestvuje u eksperimentalnom dijelu nauénoistraZivagkih radova,
18 nadzor o zadtiti na radu, protupoZarnim i higijenskim uslovima laboratorija,
po potrebi ndestvuju v strudnim poslovima koje obavlja Fakultet,
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu 3efa odsjeka/katedre,
Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka/katedre.
8. Laborant SSS/TV stepen, zavrieno Radno iskustvo | 5
(nenastavno osoblje) obrazovanje odgovarajuceg u trajanju od 1
usmjerenja u odnosu na djelokrug godine na istim
rada instituta (gradevinslke, ili slicnim
geodetske struke ili geoloske poslovima.
struke)
Probni rad u trajanju od 3
mjeseca.
Opis pripremaju i u8estvuju u izvodenju laboratorijskih vjeZbi,
poslova potnaZu u izvodenju opita u okvire nau¢nih istraZivanja,
priprema praktiéni dio vjeZbi i eksperimenata i deZura na istim,
udestvuje u tehnickoj realizaciji nau¥no-istrazivackih eksperimenata,
vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduzen,
daje i preuzima nastavna pomagala nastavnom osoblju i studentima za potrebe izvodenja
praktinog dijela vjeZbi, eksperimenata i istraZivaija,
po potrebi udestvuju u strudnim poslovima koje obavlja Fakultet,
obavlja i druge poslove iz djelatnosti instituta koji proizlaze iz prirode poslova radnog
mijesta na koje je rasporeden, a po nalogu Sefa odsjela/katedre i predmetnih nastavnika.
Za svoj rad odgovara efu odsjeka/ katedre.

9, Referent u laboratoriji SSS/III stepen, zaviseno Radno iskustvo | 1
obrazovanje odgovarajuéeg u frajanju od 1
usmjerenja u odnosu na djelokrng godine na istim
rada instituta (gradevinske, ili slicnim
geodetske struke ili geologke poslovima.
struke).

Probni rad u trajanju od 3
mjeseca,
Opis e pripremaju i udestvuju u izvodenju laboratorijskih vjezbi
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pomaZu u izvodenju opita u okviru nauénih istraZivanja,

vodi potrebne evidencije za potrebe laboratorije i instituta,

po potrebi udestvuju u struénim poslovima lkoje obavlja Fakultet

obavlja i druge poslove iz djelatnosti instituta, koji proiziaze iz prirode poslova radnog
mijesta na koje je rasporeden, a po nalogu $efa odsjeka/katedre i predmetnih nastavnika.
7Za svoj rad odgovara §efu odsjeka/ katedre.

B) Sekretar Fakulteta

Red. Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj
br. izvrsilaca

1. Sekretar fakulteta VSS/240 ECTS bodova, zavisen | Radno iskustvou 1

pravni fakultet, trajanju od 5

znanje engleskog jezika, godina na istim ili

poznavanje radunarskih sliénim

programa. postovima.
Opis e poma¥e u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje
poslova Fakulteta,

o rukovedi administrativnim i struénim poslovima sluzbi Fakulteta, koordinira rad sa
generafnim sekretarom Univerziteta u Sarajevu u cilju unapredenja i postizanja veteg
stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okvirn Univerziteta i Fakulteta,

e prati zakonske i druge propise vezane za djelatnost Fakulteta i proZa strucnu pomoé iz
oblasti prava i pritnjene zakona dekanu, prodekanu i §efovima odsj eka/katedti,

e ulestvuje u pripremi pravnih akata, izraduje informacije, izvicitaje za Vije¢e Fakulteta i
druga tijela Fakulteta,

o priprema prijedloge ugovora iz djelatnosti Fakulteta,

e U pisanoj formi daje struno misljenje o zakonskoj uskladenosti akata Fakuiteta,

e udestvuje u rjedavanju pitanja odnosa sa nadlernim ministarstvom i drugim organima i
insitucijama,

e obavlja poslove struéne prirode u ostvarivanju potrebne saradnje sa Univerzitetom,
nadlernim ministarstvom, kao i ostalim dravaim organima,

e pomaze dekanu Fakulteta u poslovima u dijelu koji spada u nadleznost sekretara,

o poslovi iztade nacrta odluka i drugih opéih akata koji spadaju u nadleZnost sekretara,

o koordiniranje aktivnosti i procesa vezanih za planiranje, izradu i pracenje realizacije
dinami¢kog plana napredovanja, ukljudujuci raspisivanje konkursa, koordnacija i
pradenje konkursa vezano za izbore u zvanja i pruanja pravne i savjetodavie pomoti
vezano za izbore,

o koordinira izradu odluka, ugovora, rjedenja i druga pojedinagna akta u vezi sa
angazovanjem i radnim odnosima nastavnog i nenastavnog osoblja Fakulteta,

e udestvuje u pripremi sjednica Vijeca Fakulteta i drugih tijela Fakulteta,

e prisustvuje sjednicama VijeCa Fakulteta { drugih tijela Fakulteta i daje struéna misljenja,

e stara se o izvi¥enju odluka organa Fakulteta,

e obavlja i druge pravne poslove koji proizlaze iz privode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana i prodekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

C) Slu¥ba za pravne i administrativno- struéne poslove

U olcviru Sluzbe za pravne i dministrativno -strucne poslove obavljaju se struéno-pravai poslovi realizacije
i inplementacije Zakona o visokom obrazovanju, Zakona o nauénoistrazivadkoj djelatnosti, Zakona o
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uplza{fnom postupku, Zakona o vadu, Statuta Univerziteta u Sarajev, te drugih pravilnika i opéih akata

Univerziteta.

U okviru Sluzbe se obavljaju pravni poslovi, administrativii poslovi, vezani za mati¢nu evidenciju radnika

Fakulteta, protokol, athivu i kurirske poslove.

Red. Radno mjesto Posebni i drugi uslovi
br.

Radno iskustvo

Broj
izvriilaca

1. Sef Sluzbe za pravne i VSS/240 - 300 ECTS bodova,
administrativno - struéne zavrien pravai fakultet,

Radno iskustvo 1

u trajanju od 5

poslove znanje engleskog jezika, godina na istim
poznavanje raéunarskih ili siicnim
programa. poslovima.

s

Opis
postova

e organizira, koordinira i rukovodi Sluzbom za pravne i administrativio - struéne poslove i

o poduzima mjere za efikasan rad sluzbe,

e prati i proudava opce propise visokom obrazovanju i opée propise o radu, fe druge
propise koji su u vezi sa dielatnodéu Fakulteta,

o vodi evidenciju o sudskim postupcima i inspekcijskim nadzorima na Fakultetu,

o udestvuje u izradi pravnih akata zajedno sa sekretarom Falulteta,

e priprema odluke, zakljudke i druge akte koje donose tijela Fakulteta iz domena rada
sluzbe i prati realizaciju istil,

e obavlja pravno struéne poslove za potrebe Vijeéa Fakulteta i dekana, te njihovih izvrinih

i radnih tijela,

s  po potrebi prisustvuje sjednicama tijela Fakulteta, te po potrebi daje struénu pomo¢ i
misljenja,

e vodi upravni postupak u vezi sa akademskim priznavanjem inostranih visoko$kolskih
kvalifikacija,

o ulestvuje u proceduri utvrdivanja odgovornosti radnika za povrede radne obaveze,
disciplinskim postupcima za ntvidivanje odgovornosti radnika i studenata Fakulteta,

e obavlja poslove u vezi zasnivaija radnih odnosa,

s vodi evidenciju o prisutnosti na poslu radnikh u sluZbi i istu ¥alje u Shuzbu za
radunovodstvo i finansije,

e abavljai druge pravne poslove koji proizlaze iz prirode poslova yadnog mjesta na koje je

rasporeden, a po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Fakulteta.

Vigi stradni saradnik za VES/240 — 300 ECTS bodova, Radno iskustvo u 1

pravne posiove zavrien pravoi fakultet, trajanju od 4 godina
znanje engleskog jezika, na istim ili sliénim
poznavanje radunarskib programa poslovima

Probni rad u trajanju od 6
mjeseci.

Opis
poslova

o obavlja pravne, operativne i administrativne poslove iz djelokruga rada shuzbe,

e prati i proudava opce propise o visokom obrazovanju i opée propise o radu, te druge
propise koji su u vezi sa djelatnoséu Fakulteta,

e vodi zapisnike o radu tijela fakulteta,

e izraduje zapisnike, odluke, zakljudke, rjedenja i druge akte iz domena rada sluzbe,

o pratii obavija administrative i tehnigke poslove u postupku donoSenja opétih i posebnih
akata od prednacrta do kona¢nog usvajanja,

o vodi posebnu evidenciju usvojenih op§tih akata,

o izraduje rjefenja po osnovu zahtjeva za pristup informacijama,

o ugestvuje u izvadi planova rada i izviestaja o radu u dijelu koji se odnosi na djelokrug rada
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sluzbe, B

o prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima,

e izraduje pojedinadne akte, rjeSenja i odluke iz oblasti radnih odnesa, te priprema ugovore
o radu radnika,

e obavlja sve poslove vezano za radno — pravni status radnika, te ostvativanje prava po
osnovu toga (penzijsko -invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje radnika i ¢lanova
uze porodice, kreditna sposobnost i sli¢no),

e izraduje ugovore o radu sa zaposlencima Fakulteta, ugovore o povremenim i priviemenim
poslovima, rjedenja o platenom i neplacenom odsustvu, rjesenja o godiSnjim odmorima i
druga alcta u vezi sa radnim statusom radnika Fakulteta,

o vodi matidne knjige i dosije radnika, formira personalni dosije radnika, pohranjuje i
a¥urira relevantnu dokumentaciju,

e vodi kadrovske evidencije, evidencije o izborima nastavnika i saradnika i rokovima
izbora,

e prati i blagovremeno izvjestava nadleZnog rukovodioca o isteku ugovora o radu,

e obavlja struéno — administrativne poslove kod objavljivanja oglasa za prijem u radni
odnos, te provodi administrativiu procedure za javne konkurse za izbor 1 napredovanje
akademskog osoblja,

o vodi potrebne evidencije o priznavanju inostranih visokogkolskih kvalifikacija,

e vodi potrebne evidencije 0 ekvivalenciji ranije stefenih titula, naudénih i struénih zvanja na
Univerzitetu u Sarajevu, te ekvivalenciji poloZenih ispita;

o obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana, prodekana, sekretara Fakulteta i $efa Slu¥be za pravne i
administrativno struéne poslove;

Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i %efu Sluybe za pravne i administrativno struéne poslove.

3. Strudni saradnik za pravne | VSS/240 - 300 ECTS bodova, Radno iskustvo u 1
poslove zavrien pravni fakultet, trajanju od 1 godine
znanje engleskog jezika, na istim ili sliénim
poznavanje raéunarskih poslovima,
programa.
Probai rad u trajanju od 6
mjesect,
Opis e obavlja pravne, operativne i administrativne poslove iz djelokruga rada sluzbe,
poslova e vodi zapisnike o radu tijela fakulteta,

o izraduje zapisnike, odluke, zakljucke, rjedenja i druge akte iz domena rada sluZzbe,

o prati i obavlja administrative i tehnitke poslove u postupku donoSenja opitih i posebnih
akata od prednacrta do konaénog usvajanja,

e vodiposebnu evidenciju usvojenih opstih akata,

e izraduje tjefenja po osnovu zahtjeva za pristup informacijama,

o izraduje pojedinacne akte, rjedenja i odluke iz oblasti radnih odnosa, te priprema ugovore
o radu radnika,

o obavlja sve poslove vezano za radno — pravni status radnika, te ostvarivanje prava po
osnovu toga (penzijsko ~invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje radnika i ¢lanova
uze porodice, kreditna sposobnost i sli¢no),

o izraduje ugovore o radu sa zaposlencima Fakulteta, ugovore o povremenim i privremenim
poslovima, tjeSenja o plaéenom i nepladenom odsustvu, rjeSenja o godignjim odmorima i
druga alcta u vezi sa radnim statusom radnika Fakulteta,

e vodi mati¢ne knjige i dosije radnika, formira personalni dosije radnika, pohranjuje i
azurira relevantnu dokumentaciju,
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izbora,

rasporeden, a po nalogu dekana, pr
administrativno struéne poslove;
7. svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i ¥efu Slu¥be za pravne i administrativno struéne poslove,

o vodi kadrovske evidencije, evidencije o izborima nastavnika i saradnika i rokovima

—

e prati i blagovremeno izvjeStava nadleZnog rukovodioca o isteku ugovora o radu,

e obavlja struéno — administrativne poslove kod objavljivanja oglasa za prijem u radni
odnos, te provodi administrativiu procedure za javne konkurse za izbor i napredovanje
akademskog osoblja,

e vodi potrebne evidencije o priznavanju inostranih visoko¥kolskih kvalifikacija,

e vodi potrebne evidencije o ekvivalenciji ranije stedenih titula, naudnih i strudnih zZvanjana
Univerzitetn u Sarajevu, te ekvivalenciji poloZenih ispita;

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je

odekana, sekretara Fakulteta i Sefa Sluzbe za pravne i

4, Viéi struéni saradnilk za V88/240 — 300 ECTS bodova, Radno iskustvo u 1
sistem kvaliteta zavr$en fakultet geodezija za trajanju.od 4 godina
institut geodezije, odnosno na istim ili sliéniin
gradevinski fakultet/ poslovima.
geotehnika/geologija za institut
za gradevinarstvo, geotehniku i
geolodko inZinjerstvo, poloZen
strudni ispit
Probni rad u trajanju od 6
mjeseci.
Opis néestvije u radu Odbora za osiguranje kvaliteta
poslova predlaZe odsjeku/katedri plan i program rada instituta , poslovau strategiju i mjere za
njihovu realizaciju,
uspostavlja i implementira sistem upravl janja kvalitetom laboratorije uz stalna
poboljsanja,
identificira i aktivno sudjelije u poboljSanju ispitnih moguénosti laboratorije u svihu
zadovoljavanja zahtjeva standarda BAS EN 1SO 17025 1 korisnika usluga laboratorija,
osigurava i odgovoran je za kontinuiranu implementaciju sistema kvaliteta,
arurira poslovnik o kvalitetu, osigurava potrebne upute i obuku,
koordinira interne audite kvaliteta,
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana i prodelana, sekretara Fakulteta i Sefa Sluzbe za pravne i
administrativno struéne poslove;
Za svoj rad odgovara dekanu.
Samostalni referent za IKT | SSS/IV stepen, Radno iskustvo u 1
4. poslove zavrieno obrazovanje tehnicke trajanju od 1 godine
struke, na istim ili sli¢nim
znanje engleskog jezika. poslovima.
Probni rad u trajanju od 3
mjeseca.
Opis poduzima potrebne mjere za ispravan rad fakultetske radunarske mreZe i personalnih
poslova radunara u viasnigtvu Fakulteta

prema zahtjevu nastavnika i saradnika obezbjeduje elektronsku opremu (radunari,
projektori i s1.) za odvijanje nastave ili ispita

svakodnevno azurira i odrzava web stranicu Fakulteta

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana i prodekana, sekretara Fakulteta i sefa Sluzbe za pravne i
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e

administrativno struéne poslove;
7a svoj rad odgovara Sefit SluZzbe za pravie { administrativio struéne poslove, sekretaru i dekanu.

Vv88-VSS/minimalno 180 ECTS | Radno iskustvo u 1
5, Struéni saradnik za IKT bodova, zaviSen fakultet IT trajanju od 1 godine
poslove struke na poslovima
znanje engleskog jezika, odrzavanja mreze,
Probni rad u trajanju od 6 radunara,
mjeseci. programiranja i
podtike korisnicima

Opis ¢ poduzima poirebne mjere za ispravan rad fakultetske radunarske mreZe i personalnih
poslova ratunara u vlasni$tvu Fakulteta
e prema zahtjevu nastavnika i saradnika obezbjeduje eleltronsku opremu (radunati,
projektori i s1.) za odvijanje nastave ili ispita
o svakodnevno aZurira i odr¥ava web stranicu Fakulteta
o obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radinog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana i prodekana, sekretara Falkulteta i Sefa StuZbe za pravne i
administrativno struéne poslove;
7Za svoj rad odgovara $efu Sluzbe za pravne { administrativno struéne poslove, sekretaru i delanu.

Samostalni referent za SSS/IV stepen, Radno iskustvo u 1
6. protokot i arhivu poznavanje rada na racunaru trajanju od 1 godine
Probai rad u trajanju od 3 na istim ili sli¢nim
mjeseca. poslovima.
Opis e prima i otvara obiénu i preporucenu potu, evidentira akta i predaje postu dekanu na
poslova rasporedivanje,

e razvodi akta u knjigu protokola, zdruzuje akta sa predmetima u vezi, u skladu sa
Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom poslovanju i dostavlja akta u rad nadleznim
podorganizacionim jedinicama ili radnicima,

e razvodi postu i upisuje u knjigu otpremljene poste i sreduje zavriene predmete po
Klasifikacionim znacima i po rednim brojevima djelovodnika,

s zaprima arhivsku gradu i istu razvistava na trajnu athivsku gradu i registratorski materijal,

e vodi athivsku knjigu i preduzima sve potrebne radnje u skladu sa Zakonom o arhivskoj
gradi,

o vodi evidenciju o korisnicima arhivske grade Fakulteta, u skladu sa Instrukcijom o
sadrzaju i nadinu vodenja evidencije o Kkorisnicima athivske grade na Univerzitetu u
Sarajevt,

e organizuje rad kurira, raznoSenje i dostavu primljene poste,

e vodi centralni arhiv Fakulteta,

e brine o urednoj evidenciji materijala za sjednice tijela Fakulteta, komisija i struénih organa
Fakulteta,

o prikuplja i proslijeduje dokumentaciju o prijavama kandidata na razligite konlkurse i
oglase,

s obavlia i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana, sekretara Fakulteta i $efa Sluzbe za pravne i
administrativno struéne poslove;

7a svoj rad odgovara Sefu Sluzbe za pravne | administrativio strudne poslove, sekretaru i dekanu.

Vi¥i referent / Tehnicki SSS/TV stepen, zavricna srednja 1
9. sekretar §kola drustvenog usinjerenja,
aktivno znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru
Probai rad u trajanju od 3
mjeseca.
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Opis o prima materijal za sjednice tijela fakulteta i vréi njegovu tehnisku obradu, pripremu i H
poslova klasifikaciju po hitnosti
o prima postu za dekana i prodekana, prima i proslijeduje svu elektronsku postu koja dolazi
na mail Fakulteta
e tukuje telefonom, telefaksom; kopira materijal v manjem obimu
o Zuvaiupotrebljava veliki pecat Fakuiteta i odgovara za njegovu upotrebu
o obavljaidruge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
yasporeden, a po nalogu dekana, sekretara Fakultota i $efa SluZbe za pravne i
administrativno struéne poslove;,
7Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe za pravne i administrativno strutne poslove, sekretaru i dekanu.

Pomoéni radnik za poftu- | OS/KV 1
8. kurir Probni rad u trajanju od 3
mjeseca.
Opis e preuzima i raznosi sve vrste posiljki, izmedu podorganizacionih jedinica Fakulteta i van
poslova Falulteta,

e obavljai druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana i Sefa SluZbe za pravne i administrativno struéne poslove;
7Za svoj rad odgovara Sefu sluZbe za pravne i administrativno - struéne poslove.

D) SluZba za rafunovedstvo i finansije

U okviru Sluzbe za ratunovodstvo i finansije obavljaju se svi radunovodstveni i finansijski poslovi,
struéno-operativni, administrativii, dokumentacioni i tehnigki poslove za potrebe Fakulteta.

U okviru Slurbe se realiziraju i postupei javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama BiH,
Pravilnikom o javaim nabavkama Univerziteta, Pravilnikom o direkinom sporazumu, planom nabavke, te
drugim opéim aktima. '

Red Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj
br. izvrEilaca
V§5/240-300 ECTS bodova, Radno iskustve 1 '
1. Sef slurbe za rafunovodstve | zavrien ckonomski fakuitet, u trajanju od 5
i finansije certifikat za samostalnog godina na istim
radunovodu, ili slicnim
znanje engleskog jezika, poslovima.
poznavanje rada na ratuparu
Opis e organizira rad i rukovodi Sluzbom za racunovedstvo i finansije Fakulteta, osigurava
poslova praéenje prihoda i rashoda, potraZivanja i obaveza;

o priprema i podnosi nadieznim finansijski plan Fakulteta, prati njegovo izvrienje, u skladu
sa vazeéim Zakonom o budzetima u FBiH;

e odgovara za ispravno vodenje poslovnih knjiga;

o iztaduje i podnosi finansijske izvjeStaje, perioditno i godi¥nje, u skladu sa vaZzeéin
Pravilnikom o finansijskom izvjestavanju i godiSnjem obratunu budZeta u FBiH;

o obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu dekana i prodekana za finansije;

Za svoj rad odgovara dekanu,

SSS/IV stepen — zavifena Skola Radno iskustvo | 1
2. Samostalni referent za ckonomskog usmjerenja, u trajanju od |
poslove javne nabavke roba, | znanje engleskog jezika, godine na istim
usluga i radova poznavanje rada na ratunaru- ili sliénim
Probni rad u trajanju od 3 mjeseca. | poslovima

Opis e izrada plana javnih nabavki i pradenje realizacije istog,
poslova e priprema tendersku dokumentaciju za javne nabavke,
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1 e prati legistlativu Bil iz oblasti javnih nabavki, kao i oglase o javnim nabavkama i
obavieitava dekana o oglasu za koji sinatra da je iz domena djelatnosti fakulteta,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa sluzbe za radunovodstvo i finansije, prodekana za finansije i

knjizi,

pomoénu knjigu,

kyedita,

dekana;

o  vodi analititke evidencije stalnih sredstava i sitnog inventara po objektima i
podorganizacionim jedinicama Fakulteta, uz osiguranje usagladenja sa podacima u glavnoj

dekana;
Za svoj rad odgovara Sefu slube za radunovodstvo i finansije, prodekanu za finansije 1 delanu.
Samostalni referent za SSS/IV stepen — zavr¥ena Skola Radno iskustvo | 2
3. ratunovodstvo i finansije ekonomskog usmjerenja, u trajanju od |
poznavatje rada na ratunaru. godine na istim
Probni rad u trajanju od 3 ili slicnim
mjeseca. posjovima,
Opis e vrdi knjizenja u analiti¢kim evidencijama: kupaca, dobavljaca, ostala potraZivanja i
poslova obaveze, po vrsti i prirodi posla u rokovima odredenim Pravilnikom o knjigovodstva
budZeta FBiH,

o provodi odgovarajude knjigovodstvene evidencije vanbudZetskih prihoda,

e obezbjeduje knjigovodstvene isprave i ostale podatke za organe finansijsklog nadzora,

e udestvuje u pripremi dokumentacije za javne nabavke,

e vodi analititke evidencije stalnib sredstava i sitnog inventara po objektima i
podorganizacionim jedinicama Fakulteta, uz osiguranje usaglaSenja sa podacima 1 glavnoj
knjizi,

e prijem eksternih i internih knjigovodstvenih isprava, evidentiranje kroz odgovarajuéu
pomocnu knjigu,

o obavlja poslove zaprimanja i isplate gotovinskih finansijskih sredstava,

e sastavlja blagajnicke izvjedtaje blagajne Fakulteta i vodi blagajnitki dnevnik,

s ispostavlja potrebnu dokumentaciju za podizanje sredstava za blagajnitko poslovanje,

e  vodi evidenciju putnih naloga, obustava, sudskih zabrana i kredita radnika po davaocima
lredita,

e obavljaidruge poslove kaji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa sluzbe za radunovodstvo i finansije, prodekana za finansije i
dekana;

Za svoj rad odgovara $efu sluZbe za radunovodstvo 1 finansije, prodekanu za finansije 1 dekanu,
Viti referent za ratunovodstvo | SSS/IV stepen — zavriena Skola 1

4. i finansije ekonomskog usmjerenja,
poznavanje rada na radunaru-
Probni rad u trajanju od 3
mjeseca.

Opis e provodi odgovarajuce knjigovodstvene evidencije vanbudzetskih prihoda,

poslova e udestvuje u pripremi dokumentacije za javne nabavke,

» prijem eksternih i internih knjigovodstvenih isprava, evidentiranje kroz odgovarajutu

e obavlja poslove zaprimanja i isplate gotovinskih finansijskih sredstava,
e sastavlja blagajnicke izvjestaje blagajne Fakulteta i vodi blagajnicki dnevnik,
o ispostavlja potrebnu dokumentaciju za podizanje sredstava za blagajnicko poslovanje,

e vodi evidenciju putnil naloga, obustava, sudskih zabrana i kredita radnika po davaocima

e obavljai druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa sluzbe za radunovodstvo i finansije, prodekana za finansije i

7.a svoj rad odgovara Sefu sluzbe za atunovodstvo i finansije, prodekanu za finansije i dekanu.
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E) Studentska slazba

Redbr. Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo | Broj
izvrsilaca
VS§S5/240-300 ECTS bodova, Radno iskustve | 1
1. Sef studentske sluZbe zvrden fakultet drustvenog u trajanju od 3
usmjerenja, godina na istim
znanje engleskog jezika, ili sliénim
poznavanje rada na raCunaru. poslovima
Opis e rukovodi radom studentske shuzbe i odgovara za ispravnost svih uvjerenja koje izdaje
poslova studentska sluZba i svih informacije vezane za upis u sve godine studija, raspored Easova i
raspored ispitnih rokova za tekuéi semester, te njihovu objavu na oglasnoj tabli i web
stranici Fakulteta

e prima, kontrolife i obraduje dokumentaciju za upis 1 ispis studenata,

e organizuje sve potrebne podatke i aktivnosti za izradu i dodjelu diploma,

e vodi matiéne knjige studenata za sve cikluse studija, matidne knjige studenata koji su
zavidili I, 11 ifi 1L ciklus studija, kao i mati€ne knjige studenata koji su stekli diplomu po
starom sistemu studija,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode postova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu sekretara, prodekana za nastavu i dekana.

Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe za pravie i administrativio — strudne poslove, sekretaru,
prodekanu za nastavu i dekanu.
2. Vidi strucni saradnik za | V8S-VSS/ minimalno 180 ECTS | Radno iskustvo 1
studentska pitanja bodova, zavi$en fakultet u trajanju od 4
dru$tvenog usmjerenja, godine na istim
znanje engleskog jezika, ili sliénim
poznavanje rada na ra¢unaru. poslovima.
Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.
Opis ¢ izraduje sva uvjerenja o statusu studenta i o poloZenim ispitima na zahtjeve studenata preko
posfova 1S8S-a ili preko protokola,

o prima, kontrolide i obraduje dokumentaciju i vi3i upis studenata u matidne knjige, unosi
podatke, otvara i vodi dosije za svakog studenta na ISSS-u

e raspisuje ispitne rokove na ISSS-u prema rasporedu ispitnih rokova kojeg dobiva od
prodekana za nastavu,

e priprema svu prateéu dokumentaciju za odbranu diplomskih i master radova,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa studentske sluZbe, sekretara, prodekana za nastavu i dekana.

Za svoj rad odgovara Sefu studentske sluzbe, sekretaru i dekanu,
Siruéni saradnik za V§8-VSS/ minimalno 180 ECTS | Radno iskustvo | 1
3, studentska pitanja bodova, zavien fakultet u trajanju od 1
drudtvenog usmjerenja, godine na istim
znanje engleskog jezika, ili sliénim
poznavanje rada na racunaru poslovima.
Probni rad u trajanju od 6 mjeseci,
Opis e izraduje sva uvjerenja o statusu studenta i o poloZenim ispitima na zahtjeve studenata preko
poslova I1SSS-a ili preko protokola,

e prima, kontrolife i obraduje dokumentaciju 1 v1§
podatlce, otvara i vodi dosije za svakog studenta na ISSS-u

e raspisuje ispitne rokove na ISSS-u prema rasporedu ispitnil rokova kojeg dobiva od
prodekana za nastavu,

e priprema svu pratecu dokumentaciju za odbranu diplomskih i master radova,

» obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa studentske sluzbe, sekretara, prodekana za nastavu i dekana.

i upis studenata u matiéne knjige, unosi
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Za svoj rad odgovara Sefu studentske sluzbe, sekretaru i dekanu.
Referent za studentslke SSS/III stepen drudtvenog 1
4, poslove ushijerenja,
znanje engleskog jezila,
poznavanje rada na ratunaru.
Probni rad u trajanju od 3
mieseca,
Opis e izaduje sva uvjerenja o statusu studenta i 0 polozenim ispitima na zahtjeve studenata preko
poslova 18SS-a ili preko protokola,
e prima, kontrolide i obraduje dolkumentaciju i vréi upis studenata v matine knjige, unosi
podatke, otvara i vodi dosije za svakog studenta na ISSS-u
e raspisuje ispitne rokove na ISSS-u prema rasporedu ispitnih rokova kojeg dobiva od
prodekana za nastavu,
o priprema svu prateéu dokumentaciju za odbranu diplomskih i master radova,
o obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa studentske sluzbe, sekretara, prodekana za nastavu i dekana.
7a svoj rad odgovara Sefu studentske sluzbe, sekretaru i dekanu.
T) Biblioteka
Red | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo | Broj B
br, izvriilaca
V38 -VSS/ minimalno 180 ECTS | Radno iskustvo | 1
1. Bibliotekar bodova, zavrien Filozofski u trajanju od 1
falcultet - Odsjek bibliotekarstvo, | godine na istim
poloZen struéni ispit, ili sliénim
znanje engleskog jezika, poslovima.
poznavarnje rada na racunaru,
Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.
Opis e odgovara za rad biblioteke, materijalno odgovara za bibliotegki fond 1 radunarsku opremu
poslova u biblioteci

e vodi evidenciju, kataloge i drugu dokumentaciju o bibliotekoj gradi, korisnicima i
kori¥éenju bibliotetke grade,

e izdaje knjige i Sasopise korisnicima Biblioteke i vi¥i prodaju izdanja Fakulteta,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu Sefa studentske sluzbe, sekvetara, prodekana za nastavu i dekana.

7.a svoj rad odgovara Sefu sluZbe za pravne i administrativno — struéne poslove, sekretaru i
dekanu.

G) Sluzba za tehnitko odrzavanje Fakulteta

U okviru Slusbe za tehnitko odr¥avanje Fakulteta obavljaju se tehnitki i pomoéni tehnigki poslovi, vezani
za postove abezbjedenja, tiscenja i odrzavanja prostora.

Red | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo | Broj N
br. izvigilaca
1. Samostaini referent za SSS/V stepen, zavrieno obrazovanje Radno iskustvou |1

odrzavanje objekta tehni¢kog usmierenja trajanju od 1
- Domar Probni rad u trajanju od 3 mjeseca. godine na istim ili
sli¢nim poslovima
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o rukovodi Sluzbom za tehnitko odrzavanje i odgovoran je za tehni¢ko odrZzavanje objekata?

poslova e vodi brigu o odrZavanju zgrada i prostora unutar kompleksa Fakulteta,

e vodi brigu o bezbjednosti objekata i brine o ispravnosti profivpoZarnih aparata,

e vriiraspored po smjenama portira-Suvara i higijenidara, kontroliSe i usmjerava njihov rad,

o obavlja i diuge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po mnalogu Sefa Sluzbe za pravne i administrativno strudne poslove,
sekretara, prodekana za nastavu i dekana.

7Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe za pravne i administrativno — struéne poslove, sekretaru i
dekanu.
Visi referent za SSS/IV stepen, zaviSeno obrzovanje Radno iskustvou |1
Z. odrZzavanje kotlovskih tehnitkog usmjerenja, poloZzen frajanju od 1
postrojenja strudni ispit za rukovaoca kotlovskog godine na istim ili
postrojenja centralnog grijanja slignim poslovima
Probui rad u trajanju od 3 mjeseca.
Opis e samostalno rukuje kotlovskim postrojenjem manjeg kapaciteta i uredajima centralnog
poslova grijanja,

o vodi brigu o ispravnosti uredaja i poduzima hitne mjere sprefavanja nastanka Stete u
siudaju kvara i o istom obavjedtava nadlezne organe Fakulteta i organizacije nadlezne za
odr¥avanje i ispravno funkeionisanje gasnih instalacija,

a izvan sezone grijanja obavlja poslove portira-Cuvara,

o obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je

~ rasporeden, a po nalogu domara, sekretara i dekana.
Za svoj rad odgovara domaru, sekretaru i delcanu.

3. Visi referent sigurnostii | SSS/IV stepen - zavrieno Radno iskustvou | 1

zaftite i zdravlja na obrazovanje tehni¢kog usmjerenja, trajanju od 1

radu i protivpoZarne poloZen strudni ispit iz oblasti godine na istim ili

zastite sigurnosti i zadtite zdravlja na radu slidnim poslovima

Probni rad u trajanju od 3 mjeseca.
Opis »  vodi sve poslove vezano za zadtitu na radu, sigurnost i protivpoZarnu zastitu v skiadu sa
poslova 7akonom o zadtiti na radu, Zakonom o zastiti od poZzara, Pravilnikom o zadtiti na radu i
Pravilnikom o zagtiti od poZara i ostalim propisima iz ovil oblasti,

s da organizuje i sprovodi propisane mjere zatite na radu,

e podnosi godi¥nji izvjedtaj o povredama radnika na radu, profesionalnim oboljenjima,
ofteéenjima zdravlja, izvorima i uzrocima tih oftedenja, trajanju sprijeSenosti za rad,
smrtnim sludajevima i njihovim uzrocima, kao i o preduzimanju mjera u vezi sa
navedenim;

o da upoznaje radnike sa uslovima rada, opasnostima radnog mjesta, sa pravima i
obavezama u vezi sa za$titom na radu;

o za donofenje planova i programa mjera zastite na radu | programa obudavanja radnika iz
oblasti zaitite na radu, zatite od poZara i prve pomoéi;

e da obavjestava inspektora rada o poduzetim mjerama na koje je inspeltor ukazao u pisanoj
formi u roku od osam dana, od isteka roka za izvr¥enje rjeSenja;

e da organizuje periodiéne preglede i jspitivanja ispravnosti sredstava rada i opreme, te
sredstava licne zatite na radu, fizigkih, hemijskih ili biologkih $tetnosti 1 mikroklime;

o da organizuje periodi€ne zdravstvene preglede radnika koji rade na radnim mjestima sa
posebnim uslovima rada;

e da izvjesti inspekeiju rada o svakom smrtiom sludaju, nesreéi na poslu, teZoj povredi na
radu 1 svakoj pojavi koja bi mogla ugroziti Zivot i zdravlje radnika i studenata;

e da organizuje i sprovede obuCavanje i provjern znanja radnika iz oblasti zagtite na vadu;

o davodi propisne evidencije iz oblasti zastite na radu,

o da organizuje otklanjanje nedostataka iz oblasti zastite na radu po rjelenjima inspekeije
rada i po vlastitim saznanjima;

e dajednom godignje podnese pisani izviedtaj o stanju za$tite na radu Vijecu Fakulteta i
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organu uptave nadleZnom za inspekeiju zastite na radu,

da predlaze pokretanje postupaka protiv radnika koji ne sprovode propisane mjere zastite
na radu;

da obavlja ostale poslove iz oblasti zadtite na radu, koji proizlaze iz prirode poslova
radnog mjesta na koje je rasporeden, koje mu nalozi Vijece 1 dekan Fakulieta,

da obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleZnost ovim Pravilnikom, zakonom i
drugim propisima iz oblasti zaStite na radu.

7Za svoj rad odgovara domaru, sekrefaru i dekanu.

Referent za odrzavanje | SSS/II stepen, zaviSeno obrazovanje 1
3. objekta — majstor tehnickog usmjerenja
Probni rad u trajanju od 3 mjeseca,
Opis e vodi brigu o ispravnosti elekri¢nih, maginskih i instalacija vodovoda i kanalizacije i
poslova uredaja i poduzima hitne mjere spre¢avanja nastanka Stete u sludaju kvara i o istom
obavjestava nadlezne organe Fakulteta i organizacije nadleZne za odrZavanje i ispravno
funkcionisanje instalacija,

e obavlja i poslove portira-Cuvara,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu domara i dekana.

Za svoj rad odgovara domaru, sekretaru i dekanu.
Nekvalificirani radnik NK 10
4, na odrzavanju cistoce Probui rad u trajanju od 3 mjeseca.
Opis s obavlja poslove &is¢enja uSionickih prostora, kabinete i drugih prostorija Fakulteta i
poslova vanjskog kruga,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je

rasporeden, a po nalogu domara,
7. svoj rad odgovara domaru i sekretaru.
Referent u sluzbi SSS/ stepen 1
5. obezbjedenja — portir Sposobnost za obavljanje poslova
cuvara
Probni rad u trajanju od 3 mjeseca.
Opis o viti kontrolu ulaska i izlaska osoba, unofenja i iznoenja stvati u i iz objekta, kontrolu
poslova zatvorenosti prostorija, izvora elektriéne energije i vode,

o poduzima poirebne radnje da ne bi doslo do pozara ili poplave 1 nastanka Stete i po
potrebi cobavjeStava organe nadle¥ne za njihovo spredavanje i Sirenje, rukuje
protivpozarnim aparatima u sludaju potrebe,

o daje odgovarajuce informacije i uputstva strankama,

e prima podtu prispjelu poslije radnog vremena i u neradne dane,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu domara.

7a svoj rad odgovara domaru i sekretary.
Nekvalificirani vadnici u | NK 1
6. siuzbi obezbjedenja Sposobnost za obavljanje poslova
¢uvara
Probni rad u trajanju od 3 mjeseca.
Opis o vrii kontrolu ulaska i izlaska vozila na ulazu na parkiralite Fakulteta,
poslova o daje odgovarajuée informacije i uputstva strankama,

e kolenje trave u krugu fakulteta i sl.

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz prirode poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden, a po nalogu domara.

| 7.a svoj rad odgovara domaru i sekretaru.
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" DIO $ESTI - PRELAZNE I 7AVRSNE ODREDBE

Clan 33.
(Postupak izmjena i dopuna)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrde se na nadin i po postupku za njegovo donogenje.

Clan 34.
(Tumadenje Praviln ika)
Tumatenje ovog Pravilnika daje Upravai odbor Univerziteta u Sarajevu,

Clan 35.
(Uskladivanje ugovora o radu radnika)
Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, Fakultet ée izvr$iti neophodna uskladivanja ugovora o radu
za radna mjesta kod kojih je dodlo do promjena i ponuditi radniku zaklju€ivanje ugovora o radu u
skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clan 36.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osm{ dan od dana objavljivanja na web stranici Univerziteta v
Sarajevu i Fakulteta.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Gradevinskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu, broj 02-01-18-15-
1/21 od 20.05.2021. godine.

Broj: 02-13-4-1/24
Datum; 20. 06. 2024, godine
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