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Vijeée Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije Univerziteta u Sarajevu
je na 88. sjednici odrzanoj dana 05.03.2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za kriminalistiku,
kriminologiju i sigurnosne studije Univerziteta u Sarajevu, zatim na 14. elektronskoj sjednici
odrzanoj dana 13. 04. 2021. godine utvrdilo izmjene Prijedloga Pravilnika, a na osnovu ¢lana
160. stav (9) Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,.Sluzbene novine Kantona
Sarajevo® broj: 33/17, 35/20, 40/20), &lana 28. stay (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj:
01-1093-3-1/18 od 14. 12. 2018, godine, ¢lana 9. Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta
u Sarajevu od 19. 09. 2019, godine i ¢lana 32. i 33. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-90/19 od 19.09.2019.
godine.

Dopisom Univerziteta u Sarajevu broj: 0101-2665-5/21 od 17. 03. 2021. godine je
dostavljeno Misljenje Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo
broj: 27-02-02-2897-7/21 od 10. 03. 2021. godine u odnosu na primjenu principa
funkcionalne integracije Univerziteta u Sarajevu, te je data mstrukcija da se Prijedlog
Pravilnika koriguje i na osnovu Clana 104. stav (2) tacka e) Statuta, putem rektora, uputi
Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu.

Na osnovu ¢lana 100. stay (3) Statuta Univerziteta, uz konsultaciju sa Vije¢em zaposlenika
Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije, Upravni odbor Univerziteta u
Sarajevu je nakon dobivanja prethodnog misljenja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje
i mlade Kantona Sarajevo u odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije broj:
27/02-02-2897-7/21 od 10. 03. 2021. godine na 26. redovnoj sjednici, odrZanoj dana 20. 05.
2021. godine, donio

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA NA FAKULTETU ZA KRIMINALISTIKU, KRIMIN OLOGILJU
I SIGURNOSNE STUDIJE

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Fakultetu za
kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
unutrainja organizacija, sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova koji se obavljaju na
sistematizovanim radnim mjestima, posebnim uslovima koji radnik treba da ispunjava za
obavljanje poslova na radnom mjestu, brojem izvrsilaca i potrebnim radnim iskustvom, kao i
druga pitanja od znalaja za unutradnju organizaciju rada i sistematizaciju radnih mjesta na
Fakultetu.




Clan 2.

(Funkcionalna integracija)

(1) Ovim pravilnikom u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta u
Sarajevu obezbjeduje se funkcionalna integracija Univerziteta i Fakulteta za kriminalistiku,
kriminologiju i sigurnosne studije do Senata Univerziteta i od rukovodioca podorganizacionih
jedinica, prodekana Fakulteta, dekana Fakulteta do prorektora Univerziteta i rektora
Univerziteta, kao i funkcionalna integracija struénih poslova, pogev od Sefova sluzbi i
Biblioteke Fakulteta do sekretara Fakulteta odnosno generalnog sekretara Univerziteta.

(2) Funkcionalna integracija odvija se kroz definisane procese i postupke u skladu sa
Zakonom i podzakonskim propisima u koordinaciji i medusobnoj povezanosti svih poslova
unutar Fakulteta od sekretara, prodekana i dekana Fakulteta do sluZzbi Univerziteta,
generalnog sekretara, prorektora i rektora Univerziteta.

Clan 3.

Unutrainjom organizacijom rada Fakulteta obezbjeduje se izvrSavanje zakona, drugih
propisa, Statuta i drugih opéih akata Univerziteta i Fakulteta, kao i provodenje programskih i
ostalih aktivnosti iz nadleZnosti rada Univerziteta i Fakulteta, te zakonito, stru¢no i efikasno
vrienje poslova i zadataka radnika Fakulteta.

Clan 4.

(1) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Univerzitet)
koja djelatnost visokog obrazovanja obavlja:

a) organiziranjem i izvodenjem studijskih programa prvog, drugog i tre¢eg ciklusa studija,
kao i integrisanog studija prvog i drugog ciklusa studija, te stru¢nog studija visokog
obrazovanja,

b) nauénim, istraZivackim i struénim radom u podruju kriminalisti¢kih, kriminoloskih,
sigurnosnih i drugih srodnih drustvenih nauka.



DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5.

(1) Organizacijom i natinom rada osigurava se udinkovito obavljanje poslova i zadataka iz
osnovne djelatnosti Fakulteta utvrdene Statutom, studijskim programima u okviru svih
ciklusa studija, izvedbenim planovima, odlukama Vijeéa i dekana na nadin i pod uvjetima
utvrdenim Zakonom i drugim relevantnim propisima.

(2) Radi obavljanja osnovne, dopunskih i pratecih djelatnosti, Fakultet je na unutarnjem planu
organiziran putem podorganizacionih jedinica, i to:

a) nau¢nonastavnih odnosno naucnoistrazivackih,

b) dekanata i stru¢nih sluZbi.

(3) Odluku o osnivanju i ukidanju svojih podorganizacionih Jedinica Fakulteta donosi Vijeée
na na¢in i pod uvjetima utvrdenim Zakonom i Statutom.

(4) Podorganizacione jedinice obavljaju dio djelatnosti Fakulteta i sudjeluju u pravnom
prometu pod nazivom Fakulteta.

Clan 6.

(1) Radi obavljanja nastavne, nauénoistrazivacke i struéne djelatnosti Fakultet ima: katedre i
institut kao podorganizacione jedinice Fakulteta.

(2) Dekanat i stru¢ne sluZbe Fakulteta se organiziraju radi obavljanja zajednickih poslova iz
djelokruga djelatnosti Fakulteta. Zajedni¢ki poslovi su: pravni, finansijsko-
raCunovodstveni, poslovi na opsluZivanju nastavnog procesa i rada sa studentima, opéi i
pomocni poslovi na Fakultetu.




a) Nauclnonastavne i naucnoistraZivacke podorganizacione jedinice
Clan 7.

1. Katedra

(1) Katedra je osnovna matiéna podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se realizira
nastavni, nau¢nonastavni i nau¢noistrazivacki rad iz mati¢nih nau¢nih oblasti.

(2) Nadleznost katedri utvrdena je Statutom Univerziteta u Sarajevu, a na Fakultetu su
organizirane sljedece Katedre:

a) Katedra za kriminalistiku
b) Katedra za kriminologiju

¢) Katedra za sigurnosne studije

(3) Katedru ¢&ini akademsko osoblje (nastavnici i saradnici) u radnom odnosu izabrano na
nauéne oblasti ili nastavne predmete koji pripadaju Katedri.

(4) Katedrom rukovodi $ef katedre koji za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.

(5) Sefa katedre imenuje Vijeée na prijedlog dekana Fakulteta, iz reda élanova akademskog
osoblja katedre u zvanju redovnog profesora, vanrednog profesora ili docenta. Sekretara
katedre imenuje dekan Fakulteta na prijedlog Sefa Katedre, iz reda ¢lanova akademskog
osoblja u zvanju asistenta ili viSeg asistenta.

(6) Sef katedre imenuje se na period od &etiri godine, uz moguénost ponovnog izbora.
Sekretar katedre imenuje se na period od dvije godine, uz moguénost ponovnog izbora.

(7) Katedre donose Poslovnik o radu kojim wureduju pitanja odrzavanja sjednica,
predsjedavanja, kvoruma, vodenja zapisnika, naCin donoSenja prijedloga odluka i
zakljuGaka, elektronskih sjednica i elektronskog izjaSnjavanja, kao i ostala pitanja od
znacaja za rad katedri.
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Clan 8.

2. Institut

Institut je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi razvijanja i
unapredivanja naucnoistraZivatkog i struénog rada u okviru nauénih oblasti koje se
izu€avaju na Fakultetu.

Nadleznost instituta utvrdena je Statutom Univerziteta u Sarajevu i Pravilnikom o
naucnoistrazivackoj djelatnosti i radu Instituta za naucnoistraZivatku djelatnost Fakulteta
za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije, a na Fakultetu je organiziran
institut:

a) Institut za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije
wCriminalEast“

Institutom rukovodi rukovodilac instituta koji za svoj rad odgovara Vijeéu i Dekanu
Fakulteta. Rukovodiocu instituta u obavljanju poslova iz nadleZnosti instituta pomaZe
sekretar instituta.

Institut ima Naucni savjet, &iji je sastav utvrden Pravilnikom. Na&in rada Naucnog
savjeta utvrden je Poslovnikom o radu Naudnog savjeta Instituta za krimnalistiku,
kriminologiju i sigurnosne studije.

Rukovodilac instituta bira se iz reda ¢lanova akademskog osoblja Fakulteta u zvanju
redovnog profesora, vanrednog profesora ili docenta.

Na prijedlog dekana, Vijeée imenuje rukovodioca instituta na period od &etiri godine, sa
mogucénoScu ponovnog izbora.

Sekretar instituta je radnik u radnom odnosu sa punim radnim vremenom na Fakultetu.

b) Dekanat

(1)

Clan 9.

Dekanat Fakulteta objedinjuje, usmjerava i prati nastavnonauéni, nau¢noistrazivacki i

struéni rad katedri, Instituta, struénih sluzbi Fakulteta i Biblioteke u skladu sa Zakonom.

)

Dckanat obezbjeduje provodenje Zakona i funkcioniranje svih procesa na Fakultetu

vezanih za osnovnu, dopunske, prateée i struéne djelatnosti Fakulteta.

(3) Dekanat ¢ine dekan, prodekani i sekretar Fakulteta.

v

G



(4) Kolegij dekanata ¢ine: dekan, prodekani, Sefovi katedri, rukovodilac Instituta, predsjednik
Vijeca doktorskog studija, sekretar Fakulteta i Sefovi sluzbi.

Clan 10.

(Stru¢ne sluzbe)

(1) U okviru Dekanata putem posebnih sluzbi obavljaju se struéni, administrativno-tehni¢ki i
pomocno-tehnic¢ki poslovi iz osnovne, dopunske i pratecih djelatnosti Fakulteta.

(2) Posebne sluzbe Fakulteta su:

a) SluZba za pravne i opste poslove
b) SluZba za racunovodstvo i finansije
¢) SluZba za nastavu i rad sa studentima

(3) Biblioteka je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja ima ulogu stru¢nog, obrazovnog,
istrazivackog, kulturnog, informacijsko-komunikacijskog sjedi$ta za korisnike (studente,
nastavnike, saradnike i druge korisnike iz akademske 1 §ire drustvene zajednice), a radi u
skladu sa standardima biblioteCkog poslovanja i svojom misijom mjesta za pohranu i
pristup eksplicitnom i implicithom znanju i informacijama o njemu, ma gdje se ono
nalazilo, te nastoji sakupiti §to je viSe moguce zapisa od dostignuéima nauke,
organizovati ih i diseminirati zainteresiranim korisnicima, koriste¢i kako tradicionalne,
tako i savremene sisteme kroz pristup, nabavu, odabir, struénu obradu, ¢uvanje, pomo¢ u
pretraZivanju, prikupljanje i davanje na koriStenje informacija i izvora informacija, bilo
da su analognog, digitalnog ili virtuelnog porijekla, ili ljudi kao izvora informacija, i
pohranjenih na bilo kojem konvencionalnom ili nekonvencionalnom izvoru informacija,
te ostvarivanje integracije biblioteCkih usluga sa akademskim programima i prioritetima.

(4) Popunjavanje sistematizovanih radnih mjesta u struénim sluzbama vrsit ée se unutra$njom
preraspodjelom, odnosno angazmanom postojecih radnika koji obavljaju iste ili sli¢ne
poslove na drugim organizacionim jedinicama Univerziteta u Sarajevu i koji ispunjavaju
uslove propisane ovim Pravilnikom, pri ¢emu ¢e se primjenjivati odredbe Standarda i
normativa za obavljanje djelatnosti na podru¢ju Kantona Sarajevo.

(5) Prijem novih radnika na Fakultetu za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije
vrsice se u skladu sa Uredbom o postupku prijema u radni odnos (“Sluzbene novine
Kantona Sarajevo® broj: 9/19) i uz prethodno pribavljenu saglasnost Vlade Kantona

Sarajevo. U
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DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA SA OPISOM
POSLOVA RADNIKA FAKULTETA

Clan 11.

(1) Radna mjesta odreduju se prema unutradnjoj organizaciji Fakulteta obzirom na skup
srodnih poslova odnosno radnih zadataka koji se obavljaju u okviru djelatnosti Fakulteta.

(2) Poslovi koji se obavljaju u okviru djelatnosti Fakulteta razvrstavaju se prema kriterijima
poloZaja i radnih mjesta na:

a) poslove rukovodenja i upravijanja Fakultetom (dekan, prodekani, sekretar);

b) posilove akademskog osoblja na posebnim pozicijama (3ef katedre, rukovodilac
instituta, predsjednik Vije¢a doktorskog studija)

¢) nastavno-naucne poslove (akademsko osoblje birano u zvanje redovnog profesora,
vanrednog profesora, docenta);

d) saradnicke poslove (akademsko osoblje birano u zvanje videg asistenta, asistenta);

e) strucne, administrativno-tehnicke i pomocéno-tehni¢ke poslove (radnici koji pored
opéih uslova utvrdenih Zakonom ispunjavaju poscbne uslove utvrdene ovim
pravilnikom).

(3) Za svaki poloZaj i radno mjesto utvrduju se: naziv, uslovi za izbor / zasnivanje radnog
odnosa, opis poslova i zadataka i potreban broj izvrsilaca.

(4) Ovim Pravilnikom na Fakultetu za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije
utvrduje se optimalan broj izvrsilaca, kako slijedi:

1. Akademsko osoblje (nastavnici i saradnici): broj se utvrduje Finansijskim planom
Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

2. Radnici koji obavljaju stru¢ne, administrativno-tehnitke i pomoéno-tehnicke poslove: 28.

Clan 12.

(1) Poslove iz nadleZznosti Fakulteta mogu vrsiti osobe koje ispunjavaju uslove propisane
Zakonom, drugim propisima, Statutom Univerziteta u Sarajevu i ovim pravilnikom.
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(2) Uslove za vrSenje poslova predstavljaju: vrsta i stepen $kolske odnosno stru¢ne spreme,
radno iskustvo, po potrebi odgovarajuca posebna znanja i vjestine (poznavanje stranog jezika,
poznavanje rada na raunaru i dr.).

(3) Kada je za pojedino radno mjesto predviden poseban uslov, radniku se moze odrediti
primjeren rok za ispunjenje tog uslova ukoliko ga radnik ne posjeduje, a zaposlen je u punom
radnom vremenu.

(4) Prilikom zasnivanja radnog odnosa na radnim mjestima posebnih sluzbi Fakulteta moZe
se ugovoriti probni rad koji ne moZe trajati duze od $est mjeseci.

(5) Fakultet moZe osobe sa zavr§enim visokim obrazovanjem (VII/240-300 ECTS) primiti u
radni odnos kao pripravnike radi stru€nog osposobljavanja za samostalan rad. Pripravnik se
prima u radni odnos na period od jedne godine.

(6) Fakultet moZe primiti i lica na struénom osposobljavanju na radnim mjestima posebnih
sluzbi na kojima je uslov visoka stru¢na sprema. Struéno osposobljavanje moZe trajati
najduze godinu dana.

Clan 13.

Radnici Fakulteta obavezni su prihva¢ene funkcije i poslove svog radnog mjesta obavljati:
stru¢no, blagovremeno i savjesno u skladu sa Zakonom i opéim aktima Univerziteta i
Fakulteta, kao i na osnovu dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.

A) POSLOVI RUKOVODENJA I UPRAVLJANJA FAKULTETOM

Clan 14.

(Dekan Fakulteta)

(1) Poslove rukovodenja i upravljanja fakultetom obavlja dekan Fakulteta.

(2) Poslovi dekana Fakulteta, odnosno prava i obaveze dekana u rukovodenju fakultetom,
odredeni su Zakonom, Statutom Univerziteta, te drugim aktima Univerziteta i Fakulteta.
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(3) Dekan je za svoj rad odgovoran Vije¢u Fakulteta, rektoru Univerziteta i Upravnom
odboru Univerziteta na nagin i pod uslovima utvrdenim u Zakonu i Statutu Univerziteta.

(4) Dekan Fakulteta moZe ovlastiti prodekane Fakulteta ili druga lica za obavljanje pojedinih
poslova i potpisivanje akata Fakulteta.

Uslovi za izbor: propisani Zakonom i Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca: jedan(1)

Clan 15.
(Prodekani)

(1) Prodekani Fakulteta biraju se za obavljanje pojedina¢nih poslova iz djelokruga rada
dekana, mijenjaju dekana u sluaju njegove odsutnosti ili sprijedenosti.

(2) Fakultet ima pet (5) prodekana i to:

1. Prodekan za nastavu i studentska pitanja
2. Prodekan za nau¢noistrazivacki rad

3. Prodekan za finansije

4. Prodekan za medunarodnu saradnju

5. Student - prodekan

1. Prodekan za nastavu i studentska pitanja

Opis poslova:

® pomaZe dekanu Fakulteta u njegovom radu;
saraduje i uskladuje aktivnosti sa prorektorom za nastavu i studentska pitanja;
provodi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa koordinacije i
jedinstva procesa rada;

e predlaZe mjere za unapredenje nastavnog procesa;
koordinira sve aktivnosti u vezi sa nastavom;

® ucestvuje u pripremi sjednica Vije¢a Fakulteta;
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ucestvuje u realizaciji odluka i zakljuaka Vijeéa i Senata koji se ti¢u nastavnog
procesa;

ucestvuje u izradi plana realizacije nastave na svim ciklusima studija;

ucestvuje u izradi rasporeda predavanja i vjezbi i rasporeda ispitnih rokova;

prati realizaciju izvodenja nastave i odrzavanja ispitnih rokova i podnosi dekanu
Fakulteta mjeseéni izvjestaj o tome;

kontroliSe vodenje evidencije o odrZanoj nastavi i ispitima;

kontroliSe dostavljanje izvjeStaja o odrZanim ispitima i unos ocjena putem ISSS-a;
brine o zakonitosti angazmana spoljnih saradnika;

uskladuje Akademski kalendar Fakulteta sa Akademskim kalendarom Univerziteta;
podnosi Vijec¢u Fakulteta 1zvjestaj o prolaznosti nakon svakog ispitnog roka;

nadzire rad SluZbe za nastavu i rad sa studentima i daje instrukcije i upute iz domena
nastave 1 studentskih pitanja;

koordinira pripreme za upis studenata u prvu godinu studija;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta;

za svoj rad odgovoran je dekanu Fakuiteta.

Uslovi za izbor: akademsko osoblje Fakulteta u nastavnonauénom zvanju redovni profesor,
vanredni profesor i docent u radnom odnosu sa punim radnim vremenom.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2. Prodekan za nauénoistrazivacki rad

Opis poslova:

pomaze dekanu Fakulteta u njegovom radu;

saraduje i uskladuje aktivnosti sa prorektorom za nauénoistrazivacki rad;

provodi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa koordinacije i
jedinstva procesa rada;

prati 1 koordinira realizaciju nau¢noistraziva€kih te istraZivackorazvojnih projekata
koji se realizuju na Fakultetu;

koordinira radom katedri fakulteta;

nadzire rad Biblioteke i predlaZe mjere za unapredenje rada;

radi na objedinjavanju podataka o nau¢noistrazivatkom radu na Fakultetu;

predlaze mjere za unapredenje izdavacke djelatnosti Fakulteta;

uCestvuje u pripremi sjednica Vijeéa Fakulteta;

ufestvuje u realizaciji odluka 1 zakljucaka Vijeca i Senata koji se ticu
nauc¢noistraZivackog rada;

aktivno saraduje sa rukovodiocem doktorskog studija u vezi realizacije i unapredenja
nastavnih planova i programa doktorskog studija;

aktivno saraduje sa direktorom Instituta u vezi realizacije i unapredenja
nau¢noistrazivackog rada;
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e prati aktivnosti akademskog osoblja na nauénom i struénom usavriavanju, te predlaze
mjere za unapredenje;

* obavljai druge poslove po nalogu dekana Fakulteta; ;

¢ zasvoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi za izbor: akademsko osoblje Fakulteta u nastavnonaucnom zvanju redovni profesor,
vanredni profesor i docent u radnom odnosu sa punim radnim vremenom.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3. Prodekan za finansije

Opis poslova:

pomaze dekanu Fakulteta u svim poslovima iz domena materijalno-finansijskih
poslova;

saraduje i uskladuje aktivnosti sa prorektorom za finansije;

provodi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa koordinacije i
jedinstva procesa rada;

nadzire rad Sluzbe za raSunovodstvo i finansije;

predlaze mjere za unapredenje finansij skog poslovanja;

nadzire i vr8i kontrolu utroska finansijskih sredstava u skladu sa finansijskim
planom;

ucestvuje u pripremi prijedloga finansijskog plana i plana nabavki;

obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleZnost prodekana za
finansije, a po nalogu dekana;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana F akulteta;

za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi za izbor: akademsko osoblje Fakulteta u nastavnonauénom zvanju redovni profesor,
vanredni profesor i docent u radnom odnosu sa punim radnim vremenom.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

4. Prodekan za medunarodnu saradn ju

Opis poslova:

* pomaZe dekanu Fakulteta u njegovom radu;
e saraduje i uskladuje aktivnosti sa prorektorom za medunarodnu saradnju;
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e provodi mjere i aktivnosti Univerziteta u cilju realizacije principa koordinacije i
jedinstva procesa rada;
inicira i koordinira medunarodnu saradnju Fakulteta;
radi na stvaranju uslova i koordinira razmjenu studenata, nastavnog i administrativnog
osoblja, nau¢nika i istraZivada sa srodnim fakultetima i institucijama u inostranstvu;

e prouCava pitanja od interesa za ostvarenje medunarodne saradnje Fakulteta i
nastavnonau¢nog osoblja i predlaze dekanu Fakulteta preduzimanje mjera i
aktivnosti na tom planu;
potiCe nastavno osoblje za ucesce u programima mobilnosti;
koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama sa sjedi§tem u Bosni i
Hercegovini koji su od interesa za Fakultet;
obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana Fakulteta; 3
za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi za izbor: akademsko osoblje Fakulteta u nastavnonau¢nom zvanju redovni profesor,
vanredni profesor i docent u radnom odnosu sa punim radnim vremenom.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

5. Student-prodekan

Opis poslova:

e predlaze mjere za unapredenje studentskog standarda 1 prati stanje u toj oblasti;
koordinira rad predstavnika studenata u skladu sa Statutom Studentskog parlamenta
Univerziteta u Sarajevu i Vijeéa studenata Fakulteta;
ucestvyje u radu i odlu¢ivanju vijeéa studenata-prodekana;
obavlja i druge poslove koji se odnose na studentska pitanja na nacin utvrden
Zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu;

e za svoj rad odgovoran je izvr$nom organu Vijeca studenata Fakulteta;

Uslovi za izbor: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju, Statutom Univerziteta u
Sarajevu i Statutom Studentskog parlamenta UNSA.

Broj izvrSilaca: jedan (1)
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Clan 16.
(Sekretar Fakulteta)

Opis poslova:

¢ pomaze u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uslova za zakonito poslovanje
Fakulteta;

® odgovoran je za zakonito provodenje i izvrSenje odluka, zakljudaka i drugih akata
tijela Fakulteta i u tom smislu obavezan je u pisanoj formi dati struéno misljenje u
odnosu na njihovu zakonsku uskladenost;
organizuje i rukovodi radom struénih sluzbi F akulteta;

* koordinira rad sa generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veéeg
stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja jedinstva procesa u okviru
Univerziteta i Fakulteta;

* pratiiprouava propise od zna¢aja za rad Fakulteta i njegovih organa;

® priprema i izraduje opste normativne akte Fakulteta i poduzima odgovarajuce mjere
za njihovu primjenu;

 prati izborne periode akademskog osoblja i pravovremeno informiSe dekana
Fakulteta i $efove katedri o tome;
ucestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Vijeca Fakulteta;
brine o realizaciji odluka i zakljugaka Vijeéa Fakulteta;
brine o ispravnosti procedura i odluka koje se donose na struénim i rukovodnim
organima;

® zastupa Fakultet u postupku pred sudovima, organima uprave i drugim institucijama
po punomoc¢i dekana;

* pruza strucnu i savjetodavnu pomoé sluzbama Fakulteta, akademskom i saradnidkom
osoblju, te studentima Fakulteta;

® ucestvuje u izradi Plana rada i Finansij skog plana Fakulteta;
priprema ugovore koje potpisuje dekan u ime F akulteta;

* obavlja i druge poslove predvidene Zakonom, aktima Univerziteta i Fakulteta i po
nalogu dekana Fakulteta

® zasvoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen pravni fakultet, radno
iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 5,2

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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B) POSLOVI AKADEMSKOG OSOBLJA NA POSEBNIM POZICIJAMA

Clan 17.
(Sef katedre)

Opis poslova:

rukovodi radom katedre;

predstavlja katedru u okviru Fakulteta;,

u saradnji s ¢lanovima katedre inicira i utvrduje prijedloge studijskih programa, te
prijedloge plana realizacije nastave za svaku akademsku godinu;

priprema i saziva sjednice katedre i izvjeStava o svim relevantnim pitanjima u
obavljanju djelatnosti Fakulteta;

brine o pokrivenosti nastave izabranim nastavnicima, te predlaZe utvrdivanje nastavne
potrebe, odnosno predlaze konkurse za izbor nastavnika i saradnika;

brine o nauénom i struénom usavr$avanju nastavnika i saradnika;

brine o izdavackoj djelatnosti za potrebe studija;

saraduje sa srodnim katedrama drugih fakulteta;

poti¢e organizaciju nau¢nih i stru¢nih skupova iz nau¢ne oblasti katedre;

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre;

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, Vijeée i druga tijela Fakulteta;,

za svoj rad odgovoran je katedri, dekanu i Vijecu.

Uslovi za izbor: Propisani ovim pravilnikom.

Broj izvr§ilaca: tri (3)

Clan 18.
(Rukovodilac Instituta)

Opis poslova:

rukovodi Institutom i odgovoran je za rad Instituta u obavljanju poslova iz nadleZnosti
Instituta;

odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
Institutu;

predstavlja Institut, vr$i konsultacije i daje preporuke institucijama, potpisuje akte iz
nadleZnosti Instituta (ukljuujuéi i opste), izvjestaje i planove rada;

predsjedava Nau€nim savjetom Instituta;

nadzire i koordinira rad sekretara Instituta i drugog osoblja, rasporeduje poslove i &‘:
zadatke na sekcije Instituta;

osigurava zakonitost i potrebnu transparetnost u radu Instituta i usmjerava i nadzire %
odnose sa javno$éu u dijelu predstavljanja Instituta. @
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e aktivno radi na razvoju i unapredenju nauénoistraZivadkog rada na Instititu i
Fakultetu;
* zasvoj rad odgovoran je dekanu i Vijecu.

Uslovi za izbor: Propisani ovim pravilnikom.

Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 19.
(Predsjednik Vijeéa doktorskog studija)

Opis poslova:
* rukovodi Vijecem doktorskog studija;
® priprema materijale i dnevni red za sjednice Vijeca;
* predsjedava sjednicama Vijeca i provodi odluke Vijeca;
® koordinira rad izvodaga nastave na doktorskom studiju;
e prati i koordinira realizaciju studijskog programa ili studijskih programa;
® organizuje i prati izvodenje nastave na III ciklusu studija;

e provodi odluke Vijeéa, Senata i Upravnog odbora koje se odnose na treéi ciklus
studija;

¢ provodi odluke i uputstva dekana koje se odnose na funkcionisanje Vijeca;

e radi i druge poslove propisane Pravilima studiranja za tre¢i ciklus studija na
Univerzitetu u Sarajevu;

® zasvoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Uslovi za izbor: Propisani Pravilima studiranja za treéi ciklus studija na Univerzitetu u
Sarajevu.

Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Napomena: Predsjedniku Vijeca doktorskog studija u radu pomaze sekretar Vijeca
doktorskog studija &iji su uslovi za izbor i djelokrug rada propisani Pravilima studiranja za (:4
tre¢i ciklus studija.
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C) NASTAVNO-NAUCNI POSLOVI

Clan 20.
(Akademsko osoblje)

(1) Radna mjesta akademskog osoblja sistematizirana su kako slijedi:

e redovni profesor
» vanredni profesor
e docent

e visi asistent

e asistent

(2) Tabela sa dodatnim pojasnjenjem uslova za izbor i rasporedivanje nastavnika Fakulteta za
kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije Univerziteta u Sarajevu po predmetima u
okviru studijskih programa na svim ciklusima studija sastavni je dio ovog pravilnika.

(3) Broj akademskog osoblja utvrduje se na osnovu studijskih programa i nastavnih planova,
te utvrdenih parametara u Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo. Broj se utvrduje Finansijskim planom
Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

(4) Akademsko osoblje, izuzev akademskog osoblja u zvanju redovnog profesora, koji
obavljaju nastavno-nauéne poslove zasnivaju radni odnos na Zakonom odredeni vremenski
period, u pravilu, s punim radnim vremenom.

(5) Kada se ukaze potreba na osnovu realizacije nastavnog plana i programa, te utvrdenih
parametara u Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na
podru¢ju Kantona Sarajevo, u obavljanju nastavno-nau¢nih poslova moZe se zasnovati radni
odnos i s nepunim radnim vremenom na nadin 1 pod uvjetima utvrdenim Zakonom i u skladu
sa utvrdenom nastavnom potrebom.
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Clan 21.

(Nastavnik - Akademsko osoblje izabrano u nau¢nonastavna Zvanja, i to: redovni

profesor, vanredni profesor i docent)

1. Redovni profesor

Opis poslova:

izvodi nastavu po nastavnom planu i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim
programom, u skladu sa planom realizacije nastave;

priprema i izvodi nastavu, vjeZbe i ispite prema unaprijed utvrdenom rasporedu za
redovnu i DL nastavu, te nastavu za vanredne studente;

na pocetku nastave u semestru informira studente o cilievima, sadrZaju i metodama
realizacije nastave iz nastavnog predmeta, kao i metodama i kriterijima praéenja
njihovog rada, provjere znanja i ocjenjivanja;

vodi evidenciju o odrZanoj nastavi i viezbama i prisustvu studenata;

u propisanim obrascima unosi podatke o aktivnostima i provjeri znanja studenata u
toku semestra;

obavlja konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju
savladavanja nastavnog sadrzaja i provjere znanja odreduje i dodatne konsultacije;
organizira i izvodi nau¢noistraZivacki rad na Fakultetu, a u skladu sa Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrudju Kantona
Sarajevo;

preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet na kojem izvodi
nastavu;

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vjezbi;
dostavlja SluZbi za nastavu i rad sa studentima rezultate o odrZanim provjerama
znanja u Zakonom propisanim rokovima za objavu;

unosi ocjene u ISSS aplikacije u Zakonom propisanim rokovima;

predlaZe unapredenje i preispitivanje nastavnog plana i programa, te predlaZe mjere
za unapredenje nastavnog procesa u okviru povjerenih nastavnih predmeta;

predlaZe teme zavrinih radova na drugom ciklusu studija;

uéestvuje uradu komisija za ocjenu i odbranu zavrinih radova;

ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor akademskog osoblja;
ucestvuje u radu komisija za priznavanje inostranih visokogkolskih kvalifikacija;
ucestvuje u radu komisija i drugih stru¢nih tijela po prijedlogu Vijeéa, katedri i
dekana Fakulteta;

ucestvuje u radu Vijeca, katedri i drugih struénih tijela Fakulteta i Univerziteta;
obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, opé¢im aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana Fakulteta i prodekana za nastavu i studentska pitanja.

Uslovi za izbor: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom
Univerziteta u Sarajevu.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 9
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Broj izvrSilaca: u skladu sa zahtjevima nastavnih planova i programa, broja studenata i
utvrdenog optimalnog optereenja u pogledu nastavnih aktivnosti, utvrden Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

2. Vanredni profesor

Opis poslova:

izvodi nastavu po nastavnom planu i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim
programom, u skladu sa planom realizacije nastave;

priprema i izvodi nastavu, vjeZbe i ispite prema unaprijed utvrdenom rasporedu za
redovnu i DL nastavu, te nastavu za vanredne studente;

na pocetku nastave u semestru informira studente o ciljevima, sadrZaju i metodama
realizacije nastave iz nastavnog predmeta, kao i metodama i kriterijima pracenja
njihovog rada, provjere znanja i ocjenjivanja;

vodi evidenciju o odrZanoj nastavi i vjeZbama i prisustvu studenata;

u propisanim obrascima unosi podatke o aktivnostima i provjeri znanja studenata u
toku semestra;

obavlja konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju
savladavanja nastavnog sadrzaja i provjere znanja odreduje i dodatne konsultacije;
organizira i izvodi nau¢noistraZiva¢ki rad na Fakultetu, a u skladu sa Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
Sarajevo;

preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet na kojem izvodi
nastavu;

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vjeZbi;
dostavlja Sluzbi za nastavu i rad sa studentima rezultate o odrZzanim provjerama
znanja u Zakonom propisanim rokovima za objavu;

unosi ocjene u ISSS aplikacije u Zakonom propisanim rokovima;

predlaZe unapredenje i preispitivanje nastavnog plana i programa, te predlaZe mjere
za unapredenje nastavnog procesa u okviru povjerenih nastavnih predmeta;

predlaZe teme zavrSnih radova na drugom ciklusu studija;

uCestvuje uradu komisija za ocjenu i odbranu zavrsnih radova;

uéestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor akademskog osoblja;
ucestvuje u radu komisija za priznavanje inostranih visokoskolskih kvalifikacija;
uéestvuje u radu komisija i drugih stru€nih tijela po prijedlogu Vijeca, katedri i
dekana Fakulteta;

ucestvuje u radu Vijeca, katedri i drugih stru¢nih tijela Fakulteta i Univerziteta;
obavlja 1 druge poslove utvrdene Zakonom, opéim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana Fakulteta i prodekana za nastavu i studentska pitanja.

Uslovi za izbor: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom
Univerziteta u Sarajevu.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 8,2
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Broj izvrSilaca: u skladu sa zahtjevima nastavnih planova i programa, broja studenata i
utvrdenog optimalnog optereéenja u pogledu nastavnih aktivnosti, utvrden Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

3. Docent
Opis poslova:

® izvodi nastavu po nastavnom planu i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim
programom, u skladu sa planom realizacije nastave;

® priprema i izvodi nastavu, vijeZbe i ispite prema unaprijed utvrdenom rasporedu za
redovnu i DL nastavu, te nastavu za vanredne studente;

® na pocetku nastave u semestru informira studente o ciljevima, sadrZaju i metodama
realizacije nastave iz nastavnog predmeta, kao i metodama i kriterijima pra¢enja
njihovog rada, provjere znanja i ocj enjivanja;
vodi evidenciju o odrzanoj nastavi i vjezbama i prisustvu studenata;

u propisanim obrascima unosi podatke o aktivnostima i provjeri znanja studenata u
toku semestra;

® obavlja konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju
savladavanja nastavnog sadrZaja i provjere znanja odreduje i dodatne konsultacije;

® organizira i izvodi naudnoistrazivacki rad na F akultetu, a u skladu sa Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
Sarajevo;

* preporucuje dostupne udzbenike i prirunike za nastavni predmet na kojem izvodi
nastavu;

* radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vjezbi;
dostavlja Sluzbi za nastavu i rad sa studentima rezultate o odrZanim provjerama
znanja u Zakonom propisanim rokovima za objavu;

* unosi ocjene u ISSS aplikacije u Zakonom propisanim rokovima;

predlaze unapredenje i preispitivanje nastavnog plana i programa, te predlaZe mjere

za unapredenje nastavnog procesa u okviru povjerenih nastavnih predmeta;

predlaZe teme zavrsnih radova na drugom ciklusu studija;

ucestvuje u radu komisija za ocjenu i odbranu zavrinih radova;

ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor akademskog osoblja;

u€estvuje u radu komisija za priznavanje inostranih visokogkolskih kvalifikacija;

ucestvuje u radu komisija i drugih struénih tijela po prijedlogu Vijeéa, katedri i

dekana Fakulteta;

ucestvuje u radu Vijeca, katedri i drugih struénih tijela Fakulteta i Univerziteta;

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, opéim aktima Fakulteta i Univerziteta

po nalogu dekana Fakulteta i prodekana za nastavu i studentska pitanja.

Uslovi za izbor: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom
Univerziteta u Sarajevu.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place. 7,6 ﬂ’%f
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Broj izvrsilaca: u skladu sa zahtjevima nastavnih planova i programa, broja studenata i
utvrdenog optimalnog opterecenja u pogledu nastavnih aktivnosti, utvrden Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

D) SARADNICKI POSLOVI

Clan 22.

(Saradnik - Akademsko osoblje izabrano u nauénonastavna zvanja, i to: visi asistent i
asistent)

1. Visi asistent
Opis poslova:

e vrdi pripreme i izvodi vjeZbe 1 druge prakti¢ne oblike nastave prvog i drugog
ciklusa studija pod nadzorom odgovornog nastavnika;
pomaZe nastavniku u pripremi nau¢nonastavnog procesa;
pomaze nastavniku u odrZavanju provjera znanja u svim ispitnim terminima u
skladu sa nastavnim programom;

e obavlja konsultacije sa studentima;

e radi na svom struénom usavriavanju radi pripremanja za samostalan nastavni i
nau¢noistrazivacki rad u svrhu napredovanja, a u skladu sa Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
Sarajevo;

e ucestvuje u radu komisija i struénih tijela Fakulteta;

e ucestvuje u organizaciji naucnih, stru¢nih i drugih skupova;

e ucestvuie u radu Vijeca, katedri i drugih stru¢nih tijela Fakulteta i Univerziteta;

¢ obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, opéim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana Fakulteta i prodekana za nastavu i studentska pitanja.

Uslovi za izbor: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom
Univerziteta u Sarajevu.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place. 5,2
Visi asistent sa doktoratom: 6,2

Broj izvrSilaca: u skladu sa zahtjevima nastavnih planova i programa, broja studenata i
utvrdenog optimalnog opterecenja u pogledu nastavnih aktivnosti, utvrden Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinamickim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.
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2. Asistent
Opis poslova:

* visi pripreme i izvodi vjeZbe i druge prakti¢ne oblike nastave prvog i drugog
ciklusa studija pod nadzorom odgovornog nastavnika;

® pomaZe nastavniku u pripremi nau¢nonastavnog procesa;

® pomaZe nastavniku u odrZavanju provjera znanja u svim ispitnim terminima u
skladu sa nastavnim programom;
obavlja konsultacije sa studentima;
radi na svom struénom usavriavanju radi pripremanja za samostalan nastavni i
nau¢noistrazivacki rad u svrhu napredovanja, a u skladu sa Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru&ju Kantona
Sarajevo;
ucestvuje u radu komisija i stru¢nih tijela Fakulteta;

® ucestvuje u organizaciji nauénih, struénih i drugih skupova;

* uCestvuje uradu Vijeca, katedri i drugih struénih tijela Fakulteta i Univerziteta;

® obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, op¢im aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana Fakulteta i prodekana za nastavu i studentska pitanja.

Uslovi za izbor: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo i Statutom
Univerziteta u Sarajevu.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 43

Broj izvrSilaca: u skladu sa zahtjevima nastavnih planova i programa, broja studenata i
utvrdenog optimalnog optereéenja u pogledu nastavnih aktivnosti, utvrden Finansijskim
planom Univerziteta u Sarajevu za datu godinu i Dinami¢kim planom potreba za raspisivanje
konkursa za izbor u zvanje.

E) STRUCNI, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI I POMOCNO-TEHNICKI
POSLOVI

Clan 23.

(SluZba za pravne i opste poslove)

1. Sef sluzbe

Opis poslova:

* organizuje rad sluzbe i prati izvrienje poslova u okviru sluzbe;
® ucestvuje u izradi normativnih akata Fakulteta;
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e ucestvuje u pripremi materijala za sjednice Vijeca Fakulteta;

e organizira i vi$i dostavljanje poziva i svih materijala za sjednice Kolegijai Vijeéa
Fakulteta;

e prisustvuje sjednicama Kolegija i Vije¢a Fakulteta o éemu sadinjava zapisnik, kao i

ostalim sastancima u Dekanatu, a po nalogu dekana;

uCestvuje u pripremi i izradi odluka i zaklju€aka Vijeca;

sainjava dopise za potrebe Fakulteta;

vodi knjigu mati¢ne evidencije o zaposlenicima;

vodi mati¢nu evidenciju drugih lica angaZzovanih po ugovoru o djelu;

vodi mati¢nu evidenciju lica na struénom osposobljavanju i dr. bez zasnivanja radnog

odnosa;

vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima;

vodi i azurira elektronsku bazu podataka radnika Fakulteta;

podnosi prijave i odjave zaposlenika Poreznoj upravi, penzionom i zdravstvenom

fondu,

e vodi evidenciju o prisustvu na poslu, Kkoristenju bolovanja, godisnjih odmora,

plaéenog i nepla¢enog odsustva sa rada, kao i odlaska u penziju;

provodi postupak za dobijanje radne dozvole za angaZovanje stranaca;

sudjeluje u radu stru¢nih tijela po nalogu dekana, te stalnih ili povremenih komisija;

sacinjava razne potvrde i uvjerenja iz domena radnih odnosa;

priprema plan koristenja godi3njih odmora;

priprema dinamicki plan potreba za tekué¢u akademsku godinu;

priprema i provodi proceduru raspisivanja konkursa za izbor akademskog osoblja i

prijem u radni odnos stru¢nog osoblja;

e priprema podatke za izvjeStaje Zavodu za statistiku, Univerzitetu u Sarajevu,
Ministarstvu obrazovanja i drugim institucijama iz domena radnih odnosa;

e popunjava personalne podatke u razli¢itim obrascima u skladu sa vaZe¢im propisima
i sainjava druge statistiCke obrasce — izvjestaje vezano za ljudske resurse;

e dostavlja materijale u printanoj i elektronskoj verziji Senatu Univerziteta,
Ministarstvu obrazovanja i drugim organima;

e obavlja poslove iz nadleZznosti Ureda za osiguranje kvaliteta na organizacionim
jedinicama prema odredbama Pravilnika o sistemu osiguranja 1 upravljanja kvalitetom
na Univerzitetu u Sarajevu;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana;

¢ za svoj rad odgovara sekretaru i dekanu Fakulteta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Pravni fakultet, radno
iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,6

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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2. Struéni saradnik u Dekanatu

Opis poslova:

obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za dekana Fakulteta;

obavlja sve tehni¢ke poslove u vezi sa pripremama sjednica Kolegija dekana i Vijeéa
Fakulteta, te sjednica razligitih komisija, odbora i sl.;

organizira i vrsi dostavljanje poziva i svih materijala za razliite sastanake koje
organizira dekan i prodekani;

vri kucanje materijala iz rukopisa ili po diktatu, za potrebe dekana;

vrsi li¢nu korespondenciju dekana i organizira rjeSavanje poste upuéene dekanu
Fakulteta;

vodi dnevnu evidenciju o prisustvu na poslu;

stara se za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova i zadataka koji proizilaze iz
rada dekana Fakulteta;

organizira rad na obradi pohranjene dokumentacije dekana F akulteta;

organizira sastanke po razli¢itim osnovama u Dekanatu;

vodi evidenciju o obavezama Fakulteta prema drugim organima i organizacijama;
vodi internu raspodjelu pisanih materijala upucenih sa centralnog protokola nazad
putem interne knjige;

kopira, skenira, arhivira i dostavlja dokumentaciju u Dekanatu;

stara se o urednosti prostorija Dekanata, doéekuje i usluzuje goste u Dekanatu;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i $efa sluzbe;

za svoj rad odgovara Sefu sluZbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS, zavrSen fakultet iz oblasti
druStvenih ili humanisti¢kih nauka, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne plaée: 3,9

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3. ViSi referent za protokol i arhivu

Opis poslova:

vrsi prijem i otpremu sve poste;

vrsi razvrstavanje i dostavljanje poste koja glasi na Fakultet i poste koja glasi na ime;
vodi djelovodni protokol, arhivsku knjigu, knjige primljene poste kao i interne
dostavne poste;
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¢uva i upotrebljava pecate Fakulteta;

vrsi zavodenje 1 dostavljanje akata i predmeta preko interne dostavne knjige;

vi$i otpremanje poste uz prethodno zavodenje u propisane knjige za otpremu poste,
njihovo pakovanje u koverte ili na drugi odgovarajuéi nadin po vaZeéim postanskim
propisima, te njihovo adresiranje;

vr$i kucanje materijala iz rukopisa ili po diktatu;

vr§i fotokopiranje i skeniranje materijala;

pomaze u izradi razli¢itih akata Fakulteta;

pomaZe u obavljanju administrativno-tehni¢kih poslova;

obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i $efa sluzbe;

za svoj rad odgovara Sefu sluZbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehni¢ka srednja struéna Skola, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na raCunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4. Visi struéni saradnik za organizaciju i sigurnost informacijskih tehnologija

Opis poslova:

planira i implementira organizaciono hardversko i softversko ustrojstvo IT sistema;
planira i implementira sigurnosne procedure za zastitu IT sistema;

planira i implementira procedure komuniciranja putem interneta;

planira i implementira Distance Learning nastavni proces;

vrsi tehni¢ki nadzor nad informati¢kom opremom u upotrebi na Fakultetu i daje
prijedloge za njeno obnavljanje i unapredivanje;

prati rad lokalne mreZe na Fakultetu, te predlaZe mjere za njeno odrZavanje i
unapredenje;

redovno saraduje sa drugim struénim sluzbama na Fakultetu i pruZa neposrednu
stru¢nu i tehni¢ku pomo¢ i podriku u realizaciji svakodnevnih poslova i zadataka iz
oblasti informacionih tehnologija;

kreira i aZurira web stranice Fakulteta;

jednom sedmi¢no radi backup web i mail servera;

priprema prijedloge za obuku nastavnog, saradni¢kog i administrativnog osoblja iz
oblasti informacionih tehnologija;

saraduje sa odgovaraju¢im sluzbama u okviru Univerziteta u Sarajevu u dijelu koji se
odnosi na informacione tehnologije;

ucestvyje u tehni¢kim aspektima organizacije svih dogadaja koje organizuje Fakultet;
obavlja sve druge poslove u okviru struke za koje se ukaZe potreba;

svakodnevno prati rad servisa na serverima i o tome izvjeStava dekana i Sefa sluzbe; G
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i studentska pitanja i :
Sefa sluzbe; N

za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.
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Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen fakultet iz oblasti
drustvenih ili tehni¢kih nauka, radno iskustvo od Cetiri godine na istim ili sli¢nim poslovima,
napredno poznavanje informacionih tehnologija, poznavanje engleskog jezika.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,1

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3. Visi referent za informacionu tehnologiju

Opis poslova:

® poduzima odgovarajuée mjere i pokrece inicijative za unapredenje informacionih
sistema Fakulteta;

® neposredno saraduje sa nastavnim i administrativnim osobljem oko poslova vezanih

za informacione sisteme;

u€estvuje u kreiranju i azuriranju web stranica F akulteta;

obavlja operativne poslove vezane za sve procese na Fakultetu;

operativno opsluZuje informacioni sistem Fakulteta;

obavlja operativno odrZavanje tehni¢kog sistema i opreme na Fakultetu;

ucestvuje u razvoju, implementaciji i odrzavanju informacionih sistema;

odgovara za pravilnu funkcionalnost opreme na Fakultetu;

razvija plan za konfiguraciju, provjeru i postavljanje radunara;

brine o ispravnosti svih instaliranih softvera;

ucestvuje u izradi i dopunjavanju programa neophodnih za funkcionisanje sluZbi

Fakulteta;

® Svakodnevno, po zavretku rada, popunjava propisani obrazac o izvjestaju o radu;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana F akulteta, prodekana za nastavu i
studentska pitanja i $efa sluZbe;
® zasvoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena gimnazija ili srednja stru¢na
Skola, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sliénim poslovima, napredno poznavanje
informacionih tehnologija, poznavanje engleskog jezika.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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6. Visi referent - Domar

Opis poslova:

svakodnevno obilazi 1 vr$i pregled objekta;

ustanovljava neispravnost uredaja, opreme, inventara i instalacija u objektu i vrsi
popravku istih;

otklanja kvarove na vratima i namjestaju;

vr$i postakljivanje razbijenih stakala na prozorima i vratima;

kre¢i prostorije u objektu, farba prozore i vrata;

kvarove veceg obima koje sam ne moZe da otkloni prijavljuje Sefu;

izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvrSenje radova i popravki uredaja i
instalacija;

kontrolise rad i utrosak materijala po radnim nalozima;

vodi ra¢una o kuénom redu;

priprema salu i amfiteatar za odrZavanje nastave i raznih sve¢anosti;

isti¢e zastave na zgradi;

stara se o provodenju mjera zaStite od pozara u skladu sa poslovima utvrdenim u
Pravilniku o zastiti od pozara;

najmanje jednom godisnje, a po potrebi i eSce podnosi izvjestaj o ispravnosti aparata i
sredstava za gaSenje poZara;

brine se o tehniCkoj zaStiti na radu, kao 1 o higijensko-preventivnim mjerama
(dezinfekeiji, deratizaciji, dezinsekciji, te o higijeni u zgradi Fakulteta);

po potrebi i nalogu dekana i 3efa sluzbe, pomaZe u dostavi poste, licno na adresu
primatelja ili u postu;

po potrebi i nalogu dekana i Sefa sluZzbe, upravlja vozilom Fakulteta;

svakodnevno, po zavrSetku rada, popunjava propisani obrazac o izvjestaju o radu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i $efa sluzbe;
za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen/VKV, zavrSena srednja stru¢na 3kola,
radno iskustvo od jedne godine na istim ili sliénim poslovima, poloZen protivpozZarni ispit,
vozacka dozvola ,,B“ kategorije

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Referent — Vozad/kurir

Opis poslova:

e obavlja kurirske poslove van zgrade Fakulteta;
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* dostavlja sluzbenu postu unutar F akulteta;

® po potrebi se angaZira na odrZavanju reda u zgradi F akulteta;

® po potrebi pomaZe u pripremi sala i amfiteatara za odrZavanje nastave i raznih
svedanosti;

po potrebi pomaze kod kopiranja, slaganja i uvezivanja razlititog materijala;
upravlja vozilom Fakulteta po nalogu dekana i Sefa sluzbe;

brine o tehni¢koj ispravnosti, higijeni i odrZavanju vozila;

vr$i manje opravke na vozilu;

svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometrazi, te o utroku goriva i maziva;
vodi knjigu putnih naloga za vozilo;

brine i poduzima aktivnosti o registraciji vozila;

svakodnevno, po zavretku rada, popunjava propisani obrazac o izvjestaju o radu;

obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana i Sefa sluzbe;
® zasvoj rad odgovara $efu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/III stepen, zavrSena srednja struéna Skola, radno
iskustvo od jedne godine na istim ili sli€nim poslovima, vozagka dozvola »B“ kategorije

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2.6

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8. Pomoéni radnik — Spremacica

Opis poslova:

Cisti i provjetrava sve prostorije na Fakultetu;

briSe prasinu sa svih radnih povrsina;

pere prozore i podove;

Cisti utionice, kabinete i zajednicke prostorije na F akultety;

zalijeva cvijede u prostorijama koje se odrZavaju;

po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore, vrata,
vodovodne i elektri¢ne instalacije u svim prostorijama;

prijavljuje Sefu sluzbe uo&ene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu;

za vrijeme zimskog i ljetnog raspusta generalno Gisti sve prostorije Fakulteta;

posebno vodi brigu o &istoéi sanitarnih ¢vorova;

naroCito vodi raduna o &istoéi Cajne kuhinje, te priprema tople napitke za potrebe
odrZavanja sjednica Kolegija, Vijeéa Fakulteta, kao i sjednica razli¢itih komisija,
odborai sl te prikuplja i &isti posude; \ 6\
* svakodnevno, po zavrietku rada, popunjava propisani obrazac o izvjestaju o radu; ¢,

(\«W

\

\

e radi i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i $efa sluzbe;
® zasvoj rad odgovara Sefu slugbe.
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Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: OS/KV, radno iskustvo od jedne godine na istim ili
sli¢énim poslovima.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

9. Visi referent — Portir

Opis poslova:

vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenika Fakulteta;
vodi knjigu deZurstva i redovno biljeZi sve pojave i1 promjene;
obilazi zgradu, kontrolira ulaze u zgradu i dvoriste;
u sludaju potrebe, o odredenim problemima obavjeStava nadlezne organe i
neposrednog rukovodioca;
e  posebno kontrolise mokre &vorove, elektro instalacije i uredaje, prozore i drugo radi
sprjeCavanja poplave, poZara i nastanka Stete;
e  vri kontrolu ulaska i izlaska iz zgrade lica koja ne rade na Fakultetu;
brine da se ne stvara guZva kod ulaska i izlaska studenata sa Fakulteta;
e  prijavljuje osobe koje stvaraju nered i poduzima mjere da se takvi udalje iz zgrade
Fakulteta;
e  u sludaju elementarne nepogode, poZara i poplave obavjeStava vatrogasnu sluzbu i
druge organe, kao i rukovodno osoblje Fakulteta;
preuzima, ¢uva i izdaje kljuteve ucionica, amfiteatra i drugih prostorija Fakulteta;
putem video nadzora kontroli$e boravak i kretanje lica na Fakultetu;
vr$i kopiranje, skeniranje, slaganje i uvezivanje razliitog materijala, te printanje
vefeg obima razli¢itog materijala;
vrii pregled, slaganje i uvezivanje materijala;
brine se o odrzavanju kopir aparata;
uredno se javlja na telefon (telefonska centrala), te vr3i spajanje dolaznih poziva;
kontaktira sa osobljem i najavljuje stranke koje im dolaze u posjetu;
svakodnevno, po zavrsetku rada, popunjava propisani obrazac o izvjeStaju o radu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i Sefa sluZbe;
za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena gimnazija ili srednja stru¢na
gkola, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sliénim poslovima, poloZen protivpoZarni
ispit, certifikat za obavljanje poslova fizicke i tehni¢ke zaStite; osnovno znanje engleskog
jezika.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7

Broj izvr§ilaca: 2 (dva)
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Clan 24.

(SluZba za raéunovoedstvo i finansije)

1. Sef sluzbe

Opis poslova:

organizuje rad sluzbe i prati izvrenje poslova u okviry sluzbe;

organizuje i uskladuje cjelokupno raéunovodstveno-ﬁnansij sko poslovanje
Fakulteta u skladu sa propisima;

kontrolira raéunovodstveno-ﬁnansijske i knjigovodstvene poslove, poslove
likvidature, blagajnicke i ostale aktivnosti u  okviru sluzbe prema
racunovodstvenim kodeksima i nacelima;

kontrolira pracenje svih priliva i utrodka sredstava po svim vidovima prihoda i
rashoda;

priprema i izraduje kvartalne, polugodisnje i godisnje planove;

priprema i izraduje kvartalne, polugodisnje i godiSnje obragune;

vi§i knjiZenje u skladu sg Zakonom i ratunovodstvenim standardima, te vrgi
uskladivanje analiticke i sintetigke evidencije;

vrsi fakturisanje;

vi$i pripremu i obradun plate (kontrola obraCuna, kontrola obustava, kontrola
bolovanja i dr.)

priprema i uskladuje obragun plate sa POC-om UNSA;

dostavlja POC-u UNSA svu potrebnu dokumentaciju za obragun plate;

priprema naloge za plaéanje;

priprema zahtjeve za nabavku prema POC-u UNSA;

priprema nacrt i ucestvuje u izradi svih ostalih finansijskih izvjestaja, pokazatelja,
planova, analiza i upustava iz oblasti i aktivnosti F akulteta, a u saradnji i po nalogu
prodekana za finansije i dekana;

vr8i nadzor nad finansijskim administriranjem (budZetiranje, finansijsko pracenje i
izvjestavanje, isplate i dr.);

prati propise koji se odnose na finansije i brine se o njihovoj pravilnoj primjeni;
kontinuirano radi na poboljanju rada, osavremenjavanju funkcija i nagina
provodenja aktivnosti unutar sluzbe kroz razvoj sistema i procedura u zakonskim
okvirima;

obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za finansije i dekana;

za svoj rad odgovara sekretaru, prodekanu za finansije i dekanu;
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Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Ekonomski fakultet,
radno iskustvo od pet godina na istim ili sliénim poslovima, certifikat samostalnog
ratunovode, poznavanje rada na raCunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,6

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. Viii referent za postupak javnih nabavki

Opis poslova:

e vrdi kontrolu prispjele knjigovodstvene dokumentacije i ispravnost iste u skladu
sa Zakonom o javnim nabavkama;

e uskladuje kontrolu dokumentacije sa likvidatorom;
ulestvuje u izradi plana javnih nabavki;
satinjava mijeseéne, kvartalne i godiSnje izvjeStaje o realizaciji plana javnih
nabavki, u skladu sa finansijskim planom;

e prati dinamiku provodenja plana nabavki (pracenje realizacije prema
zakljuenim ugovorima na mjeseénom nivou) i dostavlja izvjestaj Sefu sluzbe, te
obavjestava o eventualnim odstupanjima u odnosu na finansijski plan;
prati zahtjeve za nabavke, te ucestvuje u realizaciji istih;

e prikuplja ponude za iskazanu nabavku, te kontaktira dobavljace za realizaciju;

e ulestvuje u radu komisije za otvaranje i ocjenu postupka javnih nabavki,
udestvuje u radu komisije za otvaranje i ocjenu ponuda, sastavlja obavjestenja i
zapisnike o javnim nabavkama, sreduje 1 arhivira dokumentaciju;

» salinjava sve mjesecne izvjestaje po nalogu Sefa sluzbe;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i Sefa sluzbe;
za svoj rad odgovara $efu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena srednja ekonomska $kola ili
gimnazija, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na
radunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Focr
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3. Visi referent za finansije i poslove likvidature

Opis poslova:

.

visi kontrolu prispjele knjigovodstvene dokumentacije i ispravnost iste u skladu sa
vaZe¢im propisima;

prati rokove dospjeéa potraZivanja i obaveza, te izmirenje ostalih obaveza;

kontrolise formalnu ispravnost i dokumentiranost faktura za plaéanje;

v18i unos svih stalnih sredstava i sitnog materijala u knjigovodstveni program;

prati stanje postojeéih stalnih sredstava;

izdaje reverse za stalna sredstva i sitni materijal zaposlenim;

izdaje popisne liste stalnih sredstava Komisiji za popis;

vrsi amortizaciju stalnih sredstava u knjigovodstvenom programu;

predlaze otpis i rashodovanje nefunkcionalnih i neupotrebljivih stalnih sredstava;
sreduje finansijsku dokumentaciju i brine se o pravilnom odlaganju;

popunjava podatke mjesetno o isplaéenim placama - obrazac MIP 1023 - prijava
Poreskoj upravi F BiH;

unosi podatke i prijave o svim isplatama po osnovu ugovora o djelu, autorskih
honorara itd.;

safinjava izvjestaje za zaposlene - GIP obrasce o ispla¢enim platama,

satinjava godidnje izvjestaje AUG za zaposlene i spoljne saradnike;

vodi evidenciju otplate po kreditima i drugim adminstrativnim zabranama;

vodi knjigu KIF-a i KUF-a;

vodi blagajnu Fakulteta;

obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluZbe;

za svoj rad odgovara efu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena srednja ekonomska 3kola ili
gimnazija, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na
radunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7

Broj izvr3ilaca: 1 (jedan).

4. Referent — Ekonom

Opis poslova:

* obavlja operativne poslove nabavke;
® prati stanje opreme i vodi raduna o njthovom odrzavanju;
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e zaprima pismene zahtjeve za nabavku i izdavanje sredstava i materijala i
dostavlja Sefu suzbe;
satinjava redovnu evidenciju o izdatim materijalima i dostavlja Sefu suzbe;
vr§i prijem nabavljene robe i odlaZe u ekonomat, te kompletiranu dokumentaciju
sa prijemnim dokumentom dostavlja likvidatoru;

e izraduje specifikaciju materijala potrebnog za popravke uredaja i instalacija;
izdaje materijal i dostavlja zaposlenim prema upucenim zahtjevima;

e satinjava mjese¢ni izvjedtaj o stanju kancelarijskog, higijenskog i materijala za
odrzavanje i dostavlja Sefu sluZbe;

e izdaje knjige po zahtjevima i vodi evidenciju o izdatim knjigama Fakulteta, te
satinjava mjesedni izvjestaj koji dostavlja Sefu sluzbe;

e udestvuje u pripremanju sala i amfiteatra za odrZavanje nastave i raznih
svedanosti;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluZbe;

e za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/III stepen, zavrSena srednja stru¢na Skola, radno
iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na ratunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,6

Broj izvréilaca: 1 (jedan).

Clan 25.

(SluZba za nastavu i rad sa studentima)
1. Sef sluzbe
Opis poslova:

e organizuje rad sluZbe i prati izvr§enje poslova u okviru sluzbe;

e prati propise i podzakonske akte nadleznog ministarstva, Univerziteta i Fakulteta i
osigurava njithovu primjenu;

e pokrece inicijative i daje prijedloge za unapredenje rada sluzbe;

e odgovara za realizaciju poslovnih zaduZenja i radnu disciplinu sluZbe;

e saraduje sa prodekanom za nastavu i studentska pitanja na pripremi i realizaciji
aktivnosti na svim ciklusima studija;

» predlaZe nadine unapredenja nastavnog procesa na svim ciklusima studija; .

o predlaZe rjesavanje pojedinacnih prava i obaveza studenata (molbe, Zalbe, statusna
pitanja, nastavak studija, ispis, mirovanje studija, nastavak studija, placanje

Nz
. Y
Skolarine); \Q’
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¢ neposredno saraduje i daje potrebne informacije studentima;

® priprema materijale, informacije i izvjedtaje po zahtjevu dekana, prodekana za nastavu

i studentska pitanja, Vije¢a, Univerziteta u Sarajevu i nadleznog ministarstva;

® pruZa informacije studentima o studentskoj mobilnosti i brine o realizaciji aktivnosti
Po ovim pitanjima;

® provodi konkursne aktivnosti oko prijema i upisa novih studenata;

® koordinira aktivnosti promocije diplomanata i magistranata, kao i promocije doktora
nauka;

® predlaZe plan upisa na svim ciklusima studija;

® prati uplate $kolarina i o tome podnosi izvjestaj prodekanu za nastavu i studentska
pitanja i dekanu;

® priprema i provodi realizaciju odluka i zakljutaka dekana i Vijeca Fakulteta;

* odreduje nadine arhiviranja dokumentacije;

® obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu i studentska pitanja i dekana;

® za svoj rad odgovara sekretaru, prodekanu za nastavu i studentska pitanja i dekanu.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavr$en fakultet drustvenog ili
humanistitkog smjera, radno iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,6

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. Visi struéni saradnik za prvi ciklus studija i integrisani studij

Opis poslova:

¢ radi na poslovima aZuriranja i unapredenja primjene ISSS-a na Fakultetu;

e radi na izradi i aZuriranju ISSS baze podataka studenata;

¢ direktno koordinira sa UTIC-om oko svih teku¢ih i vanrednih pitanja;

* priprema i organizuje aktivnosti godisnje promocije diplomanata i magistranata;

* saraduje sa Sluzbom za poslove sa strancima oko regulisanja boravka stranih
studenata;

® pruza informacije ovlastenim organima i agencijama prilikom provjere diploma;

® neposredno saraduje sa nastavnim osobljem i studentima na realizaciji poslova
vezanih za studente;

* vodi propisane evidencije i izraduje informacije i izvjestaje;

® obavlja sve administrativne poslove vezane za studente i studentska pitanja;

e obavlja sve administrativne poslove vezano za postupak odabira, prijave i odbrane
zavrinih radova;

® vI§i upis i ovjeru semestra;

* izraduje izvjestaje o uspjehu studenata, o uspjehu studiranja i druge izvjestaje na
zahtjev Fakulteta, Univerziteta, nadleZnog ministarstva, Zavoda za statistiku 1
drugih institucija;

® pruza informacije studentima;

® priprema i izdaje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o zar§enom studiju;

® vr3i zavrnu obradu studentskog dosjea prije izdavanja diplome;
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e priprema dokumentaciju - dosjea za arhiviranje;

e prima dokumente za prijem i upis studenata;,

e vodi mati¢ne knjige i registre upisanih i diplomiraih studenata;

evodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim
ispravama;

e vodi druge potrebne evidencije i statisticke izvjestaje o studentima;

e po potrebi obavlja sve administrativne poslove i za studente drugog i treceg ciklusa
studija;

e obavlja sve administrativne poslove za studente predbolonjskog dodiplomskog
studija;

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i studentska pitanja i
Sefa sluzbe;

e za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrien fakultet druStvenog ili
humanisti¢kog smjera, radno iskustvo od &etiri godine na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,1

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3. Visi struéni saradnik za drugi i treéi ciklus studija

Opis poslova:

e radi na poslovima aZuriranja i unapredenja primjene ISSS-a na Fakultetu;

e radi na izradi i aZuriranju ISSS baze podataka studenata;

e direktno koordinira sa UTIC-om oko svih teku¢ih i vanrednih pitanja;

e priprema i organizuje aktivnosti godisnje promocije diplomanata i magistranata, te
promocije doktora nauka;

e saraduje sa Sluzbom za poslove sa strancima oko regulisanja boravka stranih
studenata;

e pruza informacije ovlastenim organima i agencijama prilikom provjere diploma;

e neposredno saraduje sa nastavnim osobljem i studentima na realizaciji poslova
vezanih za studente;

e vodi propisane evidencije i izraduje informacije i izvjeStaje;

e obavlja sve administrativne poslove vezane za studente i studentska pitanja;

e obavlja sve administrativne poslove vezano za postupak odabira, prijave i odbrane
zavr$nih radova;

e vrsi upis i ovjeru semestra;

e izraduje izvjeStaje o uspjehu studenata, o uspjehu studiranja i drugih izvjeStaja na
zahtjev Fakulteta, Univerziteta, nadleZnog minitarstva, Zavoda za statistiku i drugih
institucija;

e pruza informacije studentima;

%’4&/ -
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® priprema i izdaje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o zavrienom studiju;

* vr8i zavr$nu obrada studentskog dosjea prije izdavanja diplome;

® priprema dokumentaciju - dosjea za arhiviranje;

* prima dokumente za prijem i upis studenata;

* vodi mati¢ne knjige i registre upisanih i diplomiraih studenata;

e vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim
ispravama;

* vodi druge potrebne evidencije i statisticke izvjestaje o studentima;

® po potrebi obavlja sve poslove i za studente prvog ciklusa i integrisanog studija;

e obavlja sve administrativne poslove za studente predbolonjskog postdiplomskog
studija;

® obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i studentska pitanja,
rukovodioca doktorskog studija i $efa sluzbe;

® 7a svoj rad odgovara $efu slusbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: V88/240-300 ECTS, zavren fakultet drustvenog ili
humanisti¢kog smjera, radno iskustvo od &etiri godine na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru,

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,1

Broj izvrsilaca: 1 (j edan).

4. Visi struéni saradnik Za nastavu

Opis poslova:

e realizira zakljuéke i odluke Vijeca i dekana koji se odnose na nastavni proces na svim
ciklusima studija;
¢ izraduje zbirni prikaz plana realizacije nastave na svim ciklusima studija;
* izraduje zbirni prikaz opterecenja nastavnika i saradnika po semestrima;
* izraduje rasporede redovne nastave za sve cikluse studija;
* izraduje rasporede DL nastave i nastave za vanredne studente za sve cikluse studija;
¢ izraduje rasporede ispita za sve cikluse studija i predbolonjski studij;
* odgovoran je za objave na web stranici i oglasnoj ploéi Fakulteta rasporeda nastave,
ispita, kao i za objave rezultata ispita i drugih obavjedtenja dostavljenih od strane
nastavnika;
* odgovoran je za dostavu svih obavjestenja studentima putem fakultetskih e-mail
adresa i putem drugih fakultetskih medija;
e vr§i kontrolu i evidenciju odrZavanja nastave, o ¢emu redovno (dnevno, sedmicno,
mjeseéno, semestralno) dostavlja izjeStaje Sefu sluzbe i prodekanu za nastavu i
studentska pitanja; &
* svakodnevno koordinira sa akademskim osobljem oko usaglaSavanja termina nastave i )
ispita, blagovremeno informise nastavnike, saradnike i studente o obavezama u
nastavnom procesu; M
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e usagladava eventualne izmjene i odgode u realizaciji nastavnog procesa;

e brine o zauzetosti sala i u¢ionica za realizaciju nastave, te vri raspodjelu slobodnih
prostorija za druge svrhe;

e usaglaava, zakazuje i objavljuje termine za odbranu zavr$nih radova;

e usaglasava, zakazuje i objavljuje termine za sve komisijske nastavne aktivnosti;

e vodi registar nastavnih planova i programa;

e izdaje nastavne planove i programe po zahtjevu studenata;

e zaprima zahtjeve za priznavanje ispita i administrativno opsluZuje rad Komisije za
priznavanje poloZenih ispita;

e neposredno saraduje sa vanjskim saradnicima koji uestvuju u realizaciji nastavnog
procesa;

e udestvuje u organizaciji aktivnosti godi§nje promocije diplomanata i magistranata, te
promocije doktora nauka;

e neposredno saraduje sa nastavnim osobljem i studentima na realizaciji poslova
vezanih za studente;

e vodi propisane evidencije i izraduje informacije i izvjestaje;

e obavlja sve administrativne poslove vezano za nastavni proces;

e izraduje izvjedtaje o realizaciji nastavnog procesa na zahtjev Fakulteta, Univerziteta,
nadleZnog ministarstva, Zavoda za statistiku i drugih institucija;

e pruza informacije studentima;

e utestvuje u aktivnostima vezano za promociju upisa i realizaciju konkursnih
procedura;

e udestvuje u izradi operativnog akademskog kalendara Fakulteta i brine o njegovoj
primjeni;

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i studentska pitanja i
Sefa sluzbe;

e za svoj rad odgovara efu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrien fakultet drustvenog ili
humanistickog smjera, radno iskustvo od &etiri godine na istim ili sli€nim poslovima,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 4,1

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

5. ViSi referent za rad sa studentima

Opis poslova:

e obavlja sve administrativne poslove vezane za studente i studentska pitanja za
studente prvog ciklusa, integrisanog studija i predbolonjskog studija;

e po potrebi obavlja administrativne poslove i za studente drugog i tre¢eg ciklusa
studija;

e neposredno pruZa informacije studentima;

e zaprima i obraduje pojedina¢ne zahtjeve studenata;
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¢ izdaje uvjerenja i statusne potvrde studentima;

* zaprima dokumentaciju i vri upis i kontrolu semestra;

® vrsi upis studenata u prvu godinu studija;

® vrsi ispis prijava o poloZenim ispitima, te kontrolu potpisa od strane predmetnih
nastavnika;

® vrsi kontrolu poloZenih ispita i uslova za ovjeru i upis semestra;

* kontrolie unos ocjena u ISSS od strane predmetnih nastavnika;

* kontroliSe studentske dosjee prilikom upisa u narednu godinu studija, te narogito prije
izdavanja diplome;

® priprema dokumentaciju-dosjea za arhiviranje;

® prima dokumente za prijem i upis studenata;

® arhivira dokumentaciju sluzbe;

* uCestvuje u aktivnostima vezano Za promociju upisa i realizaciju konkursnih
procedura;

® uestvuje u pripremi i organizaciji aktivnosti godiSnje promocije diplomanata i
magistranata;

® neposredno saraduje sa nastavnim osobljem i studentima na realizaciji poslova
vezanih za studente;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavy i studentska pitanja i
Sefa sluzbe;

® za svoj rad odgovara Sefu sluzbe,

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena gimnazija ili srednja stru¢na
Skola, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢énim poslovima, poznavanje rada na
racunaru.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2.7

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

6. Visi referent za nastavu

Opis poslova:

® visi svakodnevnu kontrolu i vodj evidenciju o odrZanoj/neodrzanoj nastavi;

® salinjava dnevne izvjestaje o realizaciji nastavnog procesa koje dostavlja $efu sluzbe i
prodekanu za nastavu i studentska pitanja;

e ucestvuje u aktivnostima vezano Zza promociju upisa i realizaciju konkursnih
procedura;

® zaprima dokumentaciju kandidata za upis u prvu godinu studija, o éemu svakodnevno
salinjava izvjeitaje koje dostavlja Sefu sluzbe i prodekanu za nastavu i studentska
pitanja;

® priprema prijave o poloZenim ispitima i dostavlja predmetnim nastavnicima za potpis;

® uCestvuje u pripremi i organizaciji aktivnosti godiSnje promocije diplomanata i
magistranata;
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e zaprima zahtjeve za izradu studentskih iskaznica, te vrSi fotografisanje, obradu,

pripremu, izradu i izdavanje iskaznica, o ¢emu vodi urednu evidenciju;

e pomaze u svim redovnim poslovima sluzbe;
e obavlja administrativne poslove vezane za nastavni proces;
e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i studentska pitanja i

Sefa sluzbe;

e za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, zavrSena gimnazija ili srednja stru¢na
$kola, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na

raCunaru.

Koeficijent sloZenosti za obratun osnovne place: 2,7

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 26.
(Biblioteka)

1. Bibliotekar

Opis poslova:

koordinira rad na svim poslovima u biblioteci;

vodi bibliote¢ko poslovanje;

vréi obradu bibliote¢ke grade po medunarodnim standardima za bibliografski opis i
obradu razligitih vrsta grade;

priprema tematske bibliografije, stru¢ne bibliografije za potrebe nastave i nau¢no-
istrazivackog procesa;

dostavlja informacije o bibliotetkoj gradi akademskom osoblju;

prati i kontrolide evidentiranje i dostavljanje bibliotecke grade;

obavlja korespodenciju sa drugim institucijama i ustanovama po pitanju formiranja
bibliotecke grade;

provodi informatizaciju biblioteckog poslovanja;

pruZa struénu pomo¢ nastavnom osoblju;

prati struénu literaturu iz podru¢ja bibliotekarstva;

priprema tematske izloZbe knjiZne i neknjizne grade u vezi s pojedinim izdanjima,
autorima, akcijama i jubilejima;

organizuje medubibliotetke pozajmice i saradnje;

vr¥i struénu obradu knjiZnog fonda kroz abecedni predmetni katalog knjiga odnosno
Casopisa;
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predlaZe nabavku knjiga, Casopisa i drugih publikacija;

obraduje zavr$ne radove i doktorske disertacije;

radi u COBISS sistemu;

pruza pomo¢ Korisnicima u pretraZivanju i pronalaZenju relevantnih izvora
informacija;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za naucnoistraZivacki rad;

® zasvoj rad odgovara sekretary i prodekanu za nau&noistrazivadki rad.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS, zavren Filozofski fakultet —
Odsjek za bibliotekarstvo ili drugi fakultet drustvenih ili humanistitkih nauka, radno iskustvo
od jedne godine na istim ili slidnim poslovima, licence COBISS biblioteéko—bibliografskog
sistema i poloZen struéni ispit za bibliotekara, poznavanje rada na radunaru, poznavanje
engleskog jezika.

Koeficijent slozenosti za obracun osnovne place: 3,9

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. Knjizn jiCar

Opis poslova:

vodi poslove posudbe i vracanja bibliotecke grade, te ulaganja vracene grade u police;

VIsi inventarisanje bibliotetke grade;

vodi sistem kartoteka periodi¢nih publikacija i prati njihov uredan priliv;

vodi evidenciju, distribuciju i posudbu serijskih i elektronigkih publikacija;

brine se za uvez serijskih i monografskih publikacija;

brine se o publikacijama iz medubibliotetke posudbe i distribuciji vlastitih izdanja, za

medubibliotetku razmjenu;

sudjeluje u izradi i azuriranju web stranice Biblioteke;

* sudjeluje u svim aktivnostima Biblioteke;

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za naucnoistrazivadki rad i
bibliotekara;

® zasvoj rad odgovara bibliotekary prodekanu za nau¢noistrazivagki rad.

Koeficijent sloZenosti za obracun osnovne place: 2,7 ! C\

UC/
Broj izvrsilaca: 1 (jedan). /LO’
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Clan 28.

(Institut za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije)

1. Rukovodilac Instituta

Opis poslova: Utvrden u ¢lanu 18. ovog pravilnika.

Uslovi za izbor i broj izvrSilaca: Propisani ovim pravilnikom.

2. Sekretar Instituta

Opis poslova:

e udestvuje u pripremi normativnih akata;
e predlaZe mjere za otklanjanje nepravilnosti iz djelokruga Instituta;

e poma¥e u radu rukovodiocu, voditeljima sekcija i voditeljima naucénoistrazivackih
projekata;

e pruza neposrednu pomoé u pojedinim pitanjima;

e obavlja poslove u pripremi materijala, prijedloga i miSljenja koje daje rukovodilac i
Nauc¢ni savjet Instituta;

e prati realizaciju izvr§avanja godiSnjeg Plana aktivnosti Instituta i drugih obaveza
Instituta;

e udestvuje u izradi Izvjestaja o radu Instituta;
e aktivno radi na promociji aktivnosti Instituta;

e priprema sjednice Nauénog savjeta Instituta, vodi zapisnike, stara se i prati realizaciju
prijedloga odluka i zakljutaka Nau¢nog savjeta Instituta, kao i zaklju¢aka i odluka
Vije¢a Fakulteta i Dekana koje se odnose na Institut;

o radii druge poslove po nalogu rukovodioca Instituta;

P

-

e za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Instituta. \_
Uslovi za izbor i broj izvrSilaca: Propisani ovim pravilnikom.
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3. Struéni saradnik u Instituta

Opis poslova:

® pomaZe u organizaciji rada Instituta, i uéestvuje u pripremi i realizaciji rasporeda
aktivnosti;

* aktivno udestvuje u organizaciji i realizaciji svih dogadaja koji se realizuju u okviru
Institutai F akulteta;

* prevodi materijale za Institut;

® vodi evidenciju, sistematiziranje i arhiviranje dokumentacije Instituta i vr&i unos i
sistematizaciju podataka iz nadleZnosti Instituta;

® po potrebi pomaZe u radu sekeija 1 voditeljima naucnoistrazivackih projekata u
obavljanju djelatnosti Instituta;

* aktivno radi na pripremi dokumentacije za prijave na raspisane konkurse j pozive za
realizaciju nauénoistraZivackih projekata;

® obavlja sve administrativne poslove u pripremi i realizaciji nauénoistraZivadkih
projekata i pod nadzorom i rukovodenjem voditelja naucnoistraZivackih projekata
ucestvuje u realizaciji istih;

* vodiiazurira web portal Instituta te profile Instituta na drustvenim mrezama;
* brine o materijalnim i tehnikim potrebama Instituta;

* obavlja ostale administrativne i strutne poslove iz nadleznosti Instituta;

* obavljaidruge poslove po nalogu rukovodioca Instituta;

® Zzasvoj rad odgovoran je rukovodiocu Instituta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-24( ECTS, zavr$en fakultet drustvenih ili
humanisti¢kih nauka, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na radunaru, poznavanje engleskog jezika. ( C\
<
Koeficijent slozenosti za obracun osnovne place: 3,9 ’7@
Broj izvriilaca: 2 (dva). /;
\
\/
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DIO CETVRTI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 29.

(Uskladivanje radno-pravnog statusa osoblja Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju
i sigurnosne studije)

Radno-pravni status osoblja Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije
uskladiée se shodno odredbama ¢&lana 31. Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu.

Clan 30.
(Primjena relevantnih propisa)

Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjuju se zakonske odredbe iz oblasti
visokog obrazovanja, zakona o radu, odredbe Statuta Univerziteta u Sarajevu i drugih op¢ih
akata Univerziteta i Fakulteta.

Clan 31.
(Postupak izmjena i dopuna)

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrSe se na nain i po postupku za njegovo dono$enje.

Clan 32.

(Tumacdenje Pravilnika)

Tumaéenje ovog pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu.

Clan 33.

(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Fakulteta
za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije i internetskim stranicama Fakulteta i
Univerziteta u Sarajevu.

(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije
broj: UII-03-2079/06 od 21.07.2006. godine.

/,.'; o
PREDSJEDNIK /f ;

UPRAVNOG ODBORA

Broj: 02-18-8-1/21
Datum: 20.05.2021. godine
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