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Vijede Instituta za istraZivanje zlo&ina protiv ¢ovjenosti i medunarodnog prava Univerziteta u
Sarajevu je na sjednici odrZanoj dana 29. 11. 2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Instituta za istraZivanje zlo¢ina protiv
CovjeCnosti i medunarodnog prava Univerziteta u Sarajevu, a na osnovu &lana 160. stav (9) Zakona
0 visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo" broj: 33/17, 35/20,
40/20), €lana 28. stav (3) i &lan 106. stav (3) tacki i) 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. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-90/19 od 19. 09. 2019. godine. Na osnovu ¢&lana 100. stav 3)
Statuta Univerziteta, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je nakon dobivanja prethodnog
mi8ljenja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo u odnosu na
primijenjenost principa funkcionalne integracije br. 27/02-02-2897-24/21 od 10. 03. 2021. godine
na 26. redovnoj sjednici, odranoj dana 20. 05. 2021. godine, donio

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA INSTITUTA ZA
ISTRAZIVANJE ZLOCINA PROTIV COVIECNOSTI I
MEDUNARODNOG PRAVA

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

(Predmet)
Pravilnikom o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Instituta za istraZivanje
zlo¢ina protiv Eovjednosti i medunarodnog prava Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduje se: unutra$nja organizacija Instituta za istraZivanje zlo¢ina protiv &ovje€nosti i
medunarodnog prava (u daljem tekstu: Institut), sistematizacija radnih mjesta s posebnim uvjetima
za obavljanje poslova i zadataka i opisom poslova, te druga pitanja od znadaja za rad i
funkcioniranje Instituta.

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Unutra$nja organizacija Instituta temelji se na nadelima racionalizacije, ekonomi&nosti,
funkcionalnosti, u svrhu efikasnog provodenja programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz okvira
djelatnosti Instituta, odnosno efikasno vr$enje poslova utvrdenih Zakonom i Statutom.

(2) Unutra¥njom organizacijom i nadinom rada, Institut osigurava efikasno obavljanje poslove
svoje djelatnosti, odnosno izvr§avanje djelatnosti, izvrSavanje drugih propisa, Statuta i drugih
opéih akata Univerziteta i Instituta, kao i zakonito, struéno i efikasno vrienje poslova i zadataka
radnika.

(3) Unutradnja organizacija Instituta ureduje se Jedinstvenim pravilnikom o radu i ovim
Pravilnikom, u skladu sa Zakonom i Statutom.



3)

op¢ih akata Univerziteta i Instituta, kao i zakonito, stru¢no i efikasno vrienje poslova i zadataka
radnika. ‘
Unutra$nja organizacija Instituta ureduje se Jedinstvenim pravilnikom o radu i ovim
Pravilnikom, u skladu sa Zakonom i Statutom.

Clan 3.

(Djelatnost Instituta)
Djelatnost Instituta utvrdena je Zakonom i Statutom Univerziteta. Institut je nau¢na ustanova
koja obavlja naugnoistrazivatku djelatnost.
Skupstina Republike Bosne i Hercegovine osnovala je Institut za istraZivanje zlo&ina protiv
Covjecnosti i medunarodnog prava Zakonom o Institutu za istraZivanje zlogina protiv Covjecnosti i
medunarodnog prava (”Sluzbeni list RBiH”, broj 16/92, 13/93 i 13/94),
Kanton Sarajevo (u daljem tekstu: Kanton), Zakonom o visokom obrazovanju (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo*, broj 17/99) preuzéo je pravo osnivaga Instituta.
Institut je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu.
Institut se bavi nau¢noistraZivatkom djelatnoséu kao sistematskim stvarala¢kim radom koji obuhvata
nauénoistraZivacki rad u-oblasti istraZivanja i nauéno-struéne elaboracije zlo¢ina protiv Covjecnosti i
medunarodnog prava, osposobljavanjem kadra za nauénoistrazivagki rad, usavr§avanjem nauénih
radnika i objavljivanjem rezultata istraZivanja vlastitim publikacijama ili za tu svrhu predvidenim
naucnim &asopisima medunarodne i nacionalne verifikacije registriranim u bazama podataka
nau¢nih izdanja.
Pod naugnoistrazivatkim radom u smisly prethodnog &lana podrazumijeva se nauéno i strugno
istraZivanje i elaboracija zlogina protiv mira, zlogina genocida, ratnih zloCina, zlo¢ina protiv
¢ovjeCnosti i drugih tedkih povreda medunarodnog prava, s historijskog, kriminoloskog,
sigurnosnog, pravnog, ekonomskog, demografskog, socioloskog, politikoloskog, kulturoloskog,
medicinskog, psiholoskog, ckoloskog i drugih aspekata, od znataja za cjelovito nauéno i struéno
sagledavanje svih oblika zlo¢ina.
Rezultat naucnoistraZivackog rada mora sadrZavati elemente originalnosti i novacije, tj. novih
spoznaja, novih znanja, novih nau¢nih pravila ili novih primjena.
Osposobljavanje kadra za-obavljanje naudnoistrazivadke djelatnosti Instituta podrazumijeva podrsku i
stvaranje uvjeta za stjecanje akademskih i naucnoistrazivatkih zvanja, odnosno stjecanje novih i
proSirivanje ste¢enih Znanja.
Institut kao organizaciona Jedinica visokoskolske ustanove kao javne ustanove moze u saradnji
s domaéom ili inostranom visokoskolskom ustanovom, odnosno organizacionom jedinicom, uz-
saglasnost Univerziteta, biti suorganizator II i III ciklusa studija na nagin i pod uvjetima
utvrdenim Statutom Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Statut).

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
(Organizacija Instituta)

Institut je organiziran u &etiri podorganizacione jedinice:

(1) Odjel nauénoistrazivatko g rada i edukacije
(2) Odjel analitike, athive, izdavastva i muzejske djelatosti



(35 Odjel opé¢ih i pravnih poslova

(4; Operativno-dokumentacioni centar

Clan 5.
(Odjel opéih i pravnih posiova)

(1) U Institutu se, vodedi ra¢una o osiguranju kvalitetnog izvrSavanja ekonomsko-analitickih,
finansijskih, struéno-operativnih poslova za potrebe Instituta uspostavlja Odjel opéih i pravnih
poslova.

(2) Odjel opéih i pravnih poslova je nosilac aktivnosti i koordinacije poslova iz stava (1) ovog
¢lana sa sluZbama Rektorata.

(3) Popunjavanje sistematiziranih radnih mjesta u Institutu vrsit ée se unutrasnjom preraspodjelom,
odnosno angaZmanom postojecih radnika koji obavljaju iste ili sli¢ne poslove na
organizacionim jedinicama i koji ispunjavaju uvjete propisane ovim pravilnikom, pri ¢emu dée
se primjenjivati odredbe Standarda j normativa za obavljanje djelatnosti na podru¢ju Kantona
Sarajevo.

(4) Prijem novih radnika u Institut vrsit ée se u skladu s Uredbom o postupku prijema u radni odnos
(-»SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 9/19) i uz prethodno pribavljenu saglasnost
Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade ili Vlade Kantona Sarajevo.

DIO TRECI - RUKOVODENJE RADOM INSTITUTA

Clan 6.
(Rukovodenje u Institutu)
(1) Poslove rukovodenja u Institutu vrsi direktor, sekretar, rukovodilac podorganizacione jedinice i
rukovodilac Operativno-dokumentadionog centra.
(2) Poslove rukovodenja Odjela opéih i pravnih poslova vr3i sekretar Instituta,
(3) Direktoru u radu pomazu sekretar i struéna i savjetodavna tijela Instituta.
(4) Direktor za svoj rad odgovara Vijeéu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Clan 7.
(Sekretar)

(1) Sekretar pomaZe u radu direktory u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje Instituta i
njegovih podorganizacionih jedinica.

(2) Sekretar Instituta rukovodi administrativnim i struénim poslovima u Institutu, koordinira rad s
generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veéeg stepena funkcionalne integracije i
ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Instituta.

(3) Sekretara imenuje direktor Instituta.

(4) Za svoj rad sekretar odgovara direktoru Instituta.



Clan 8.
(Rukovodilac Odjela)
(1) Radom podorganizacione jedinice unutar Instituta rukovodi rukovodilac.
(2) Rukovodilac podorganizacione jedinice koordinira rad unutar podorganizacione jedinice.
(3) Rukovodioca podorganizacione jedinice imenuje i razrjeSava Vijecée na prijedlog direktora.
(4)-Rukovodilac podorganizacione jedinice za svoj rad odgovoran je Vijeéu.

Clan 9.
(Rukovodilac Operativno-dokumentacionog centra)

(1) Operativno-dokumentacionim centrom upravlja rukovodilac Centra.
(2) Rukovodioca Operativno-dokumentacionog centra imenuje Vijeée na prijedlog direktora.
(3) Rukovodilac Centra za svoj rad odgovoran je Vijeéu Instituta.

Clan 10.
(Organizacija rada)
(1) Oranizacija rada u Institutu uredena je u cilju osiguranja i unapredenja obavljanja registrirane
djelatnosti Instituta.
(2) Organizacija rada u Institutu odraZava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih, stru¢nih i
drugih poslova u izvrSavanju obaveza utvrdenih Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima
Univerziteta i Instituta. |

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 11.
(Sistematizacija radnih mjesta)

(1) U skladu s ovim pravilnikom, u Institutu su radna mjesta sistematizirana u okviru
podorganizacionih jedinica.

(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

a) naziv radnog mjesta,
b) posebni uvjeti koje treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta.

(3) Koeficijent za obratun osnovne place za radna mjesta iz ovog pravilnika utvrduju se
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu i aktima
Univerziteta u Sarajevu.

(4) Ovim Pravilnikom u Institutu se utvrduje optimalan broj od 77 izvrsilaca.

DIO PETI - RADNA MJESTA
Clan 12.
(Radno mjesto)
(1) Radno mijesto je skup istih ili sliénih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje pojedini
radnik obavlja i za-koje zakljutuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je rasporeden u toku
rada.
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Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu rukovodioca. -

Radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom osnov su za:

a) prijem osoblja u radni odnos,

b) raspored na radna mjesta,

¢) utvrdivanje plaée osoblja.

Clan 13.

(Radna mjesta nenaucnog osoblja u Institutu)
Radna mjesta u Institutu sistematizirana su kroz podorganizacione jedinice, uvaZzavajuéi
odredbe zakona, Statuta Univerziteta u Sarajevu, Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu, ovog pravilnika i Kolektivnog ugovora
za djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni
ugovor).
Radna mjesta u Institutu kategorizirana su kao:
a) Sekretar - najsloZeniji poslovi
b) Rukovodilac podorganizacione jedinice — najsloZeniji poslovi
c) Visi struéni saradnik — sloZeniji poslovi
d) Stru¢ni saradnik — sloZeni poslovi
e) Visi referent —jednostavni poslovi
f) Referent, pomoéni radnik — jednostavniji poslovi
Osim poslova sistematiziranih 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 14.

(Sistematizirana radna mjesta)
Radna mjesta nau¢noistraZivatkog osoblja u Institutu sistematizirana su kako slijedi:
- naucni savjetnik
- viSi nau¢ni saradnik
- naucni saradnik
- strudni savjetnik
- vi$i struéni saradnik
- stru¢ni saradnik
- saradnik
Uvjeti za izbor nau¢noistrazivackog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i
Zakonom o nau¢noistraZivackoj djelatnosti te Statutom Univerziteta.
Radna mjesta nenau¢nog osoblja sistematizirana su kako slijedi:
- sekretar Instituta
- stru¢ni saradnik za poslovnu korespondenciju
- rukovodilac Odjela analitike, arhive, izdavastva i muzejske djelatnosti
- struéni saradnik za IKT poslove
- struéni saradnik / vi$i stru¢ni saradnik za IT podriku, odrZavanje i DTP
- struéni / vi$i struéni saradnik za poslove analitike
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- struéni / visi struéni saradnik za baze podataka

- strucni / visi struéni saradnik — bibliotekar - lektor / korektor
- struéni / visi stru&ni saradnik — prevodilac engleskog jezika

- struni / visi struéni saradnik za operativne poslove

- stru¢ni/ visi stru¢ni saradnik arhivist

- visi referent arhivist

- strugni / visi struéni saradnik za foto i videodokumentaciju
- stru¢ni / vi§i struéni saradnik operater arhivom

- stru¢ni / visi struéni saradnik za opce, pravne i materijalno-finansijske poslove
- struéni saradnik - koordinator NIR-a
- struéni/ vi$i struéni saradnik za osiguranje kvaliteta

- referent za obezbjedenje

- referent za poslove odrZavanja (VKV majstor na odrZavanju)
- referent za poslove odrZavanja

- rukovodilac Centra

- strudni / visi stru¢ni saradnik za korespondenciju i saradnju

- struni / visi struéni saradnik za poslove analitike

- strucni / visi struéni saradnik za pracenje sudenja

- stru¢ni / vi§i stru¢ni saradnik za operativno-istraZivatke poslove
- stru¢ni / vi$i struéni saradnik za odnose s javnoscéu

- pomocni radnik za poslove odrZavanja higijene prostora

Clan 15.
(Odgovornost)
Na svakom radnom mjestu radnik Je obavezan i odgovoran za:
a) stru¢nost u obavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima struke,
b) blagovremeno izvrSavanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvr3avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
c) obavljanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i odlukama
nadleznih tijela Instituta i Univerziteta,
d) ¢uvanje sredstava za rad kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduzen.
Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja poslove
svog radnog mjesta.
Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih izabralo, odnosno
imenovalo.

Clan 16.
(Sistematizirana radna mjesta u podorganizacionim Jjedinicama)

1. Odjel nauénoistraZivackog rada i edukacije
Odjel za naudnoistrazivacki rad permanentno i kontinuirano radi na pripremi, organizaciji i
realizaciji nau¢nih istraZivanja zlo¢ina protiv Covjetnosti i medunarodnog prava kao i drugih
predmeta istraZivanja od znadaja za ovu oblast i osnivackim aktima definiranim djelatnoséu
Instituta:
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zlo€in protiv mira (agresija),

zlo€in genocida,

zlogine protiv Covjednosti,

ratne zlogine,

druge teske povrede pravila medunarodnog prava,

Odjel se narogito angaZira na interdisciplinarnom naucnom istraZivanju i edukaciji:

zlo¢ina protiv mira (planiranje, pripremanje, zapocinjanje ili vodenje agresorskog rata ili
uCestvovanje u nekom zajednitkom planu ili zavjeri za izvrienje bilo kog od navedenih dj ela);
Zlo¢ina genocida (namjera da se unidti u gelini ili djelimi¢no nacionalna, etni¢ka, rasna ili
vjerska skupina kroz ubijanje &lanova skupine, nano3enje teskih tielesnih ili dusevnih povreda
¢lanovima skupine, te namjerno nametanje skupini Zivotnih uvjeta sradunatih na to da dovedu
do njenog cjelovitog il djelimi¢nog fizitkog unistenja, nametanje mjera kojima je namjera
sprijeCiti radanje unutar skupine, nasilne premjestanje djece iz skupine u drugu skupinu);
zlotina protiv &ovjednosti (djela pocinjena kao dio Sirokog ili sistemskog napada usmjerenog
protiv civilnog stanovnistva, uz znanje o napadu i ubistvo, istrebljenje, odvodenje u ropstvo,
deportacija ili prisilno premjestanje stanovniStva, zatvaranje, mucenje, silovanje, progon,
prisilno nestajanje osoba, zlo¢in aparthejda i druge sli¢ne neljudske radnje kojima se namjerno
uzrokuje velika patnja ili ozbiljna tjelesna povreda ili povreda psihickog ili fizitkog zdravlja);
ratnih Zlogina (zlo&ini pocinjeni kao dio plana ili politike, ili kao dio opseznog pocinjenja
takvih zloina i tegke povrede Zenevskih konvencija od 12 augusta 1949, 1. bilo koju od
sliede¢ih radnji protiv osoba ilj imovine zadtiéenih odredbama relevantne Zenevske
konvencije — namjemo ubijanje, mudenje ili necovjeéno postupanje, ukljutujuéi biologke
pokuse, namjerno izazivanje velike patnje ili teske povrede tijela ili zdravlja, siroko unistavanje i
oduzimanje imovine koje nije opravdano vojnom potrebom, prisiljavanje ratnih zarobljenika ili
drugih zadtiéenih osoba da sluze u formacijama neprijateljske sile i drugo; namjerno
usmjeravanje napada protiv civilnog  stanovnistva, protiv. civilnih, vjerskih, obrazovnih,
infrastrukturnih, zdravstvenih objekata i historijskih, kulturnih spomenika, pljackanje gradova ili
myjesta, upotreba otrova ili otrovnog oruZja, upotreba oruzja, projektila i materijala i metoda rata
protivno medunarodnom ratom pravu, izviienje silovanja, ‘namjerno izgladnjivanje civila,
uzimanje talaca, uniftavanje ili oduzimanje neprijateljske imovine);

drugih teskih povreda medunarodnog prava; -

organizira nauéna i struéna istraZivanja i edukacije iz okvira djelatmosti Instituta utemeljenim
na naucnim i struénim elaboracijama proizasltim iz realiziranih empirijskih i teorijskih

istraZivanja,
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izrada i razvoj naugno-obrazovnih i struénih programa;

vodenje kolegija, seminara, drzanje predavanja, konsultacija i mentorstvo;

iStraiivanj’e, poboljavanje i razvijanje koncepcija, teorija i metoda i njihove primjene i
poucavanja u disciplinama srodnim djelatnosti Instituta;

izvodenje programa edukacije;

priprema, organizira i vr3i edukaciju na postdiplomskom i doktorskom studiju;

izrada odgovarajuéih knjiga, studija i skripata neophodnih za drZanje nastave;

sudjelovanje u izboru nauénih j istraZivackih struénjaka;

1 drugi oblici pripreme, ‘organizacije i realizacije u vezj s istraZivanjem zlogina protiv

Covjednosti i medunarodnog prava.

Rezultati iz prethodnog ¢&lana prezentiraju se i objavljuju kroz: nauéne radove, knjige,
studije, monografije, elaborate, analize, informacije, razne oblike obrazovne, odnosno, edukativne
aktivnosti ili na drugi nagin.

2. Odjel analitike, arhive, izdavastva i muzejske djelatnosti

Odjel obavlja sljedeée aktivnosti:

prikuplja podatke, informacije, dokumente i dokaze 0 zioCinima;

evidentira podatke o svim oblicima zlogina;

utvrduje mjesto i vrijeme izvrienja zlo&ina;

utvrduje i provjerava okolnosti pod kojima su zlo&inj izvrSeni;

utvrduje Zrtve zlo&ina (broj, starost i dr.);

u granicama moguénosti identificira izvrioce, naredbodavce, podstrekade i dr.;

vodi odgovarajuée baze podataka, protokole, inventarne knjige i druge oblike evidencija;
arhivira i 3titi prikupljene materijale;

obavlja sadrZajnu obradu dokumenata (indeksiranje, apstrahiranje, estrahiranje sadrZajnog
aspekta samog dokumenta);

Klasificira zlogine prema povredama pravila medunarodnog prava;

vodi evidencije unistenih i ostedenih kulturno-historijskih i vjerskih spomenika, privrednih
objekata i dr.; ’

dostavlja nadleznim organima dok_umentaciju radi krivinog gonjenja izvriilaca Zlo¢ina;
formira i dopunjuje dokumentacionom gradom arhivy Instituta;

formira i dopunjuje artefaktima materijalnu gradu Instituta;

formira i dopunjuje literaturom biblioteku Instituta;
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omogucava naudnim i struénim radnicima  prouavanje arhivskog materijala i
bibliotetkog fonda;

organizira posjete mjestima izvrSenja zlodina;

obilje_:iava znacajne datume i dogadaje;

saraduje s preZivijelim #rtvama genocida i drugih zlogina protiv ovjednosti i medunarodnog
prava;

ostvaruje saradnju na podruéju Bosne i Hercegovine i medunarodnu saradnju s
definiranim i drugim srodnim djelatnostima;

vrSi poslove vezane za izdavagky djelatnost Instituta;

vi8i poslove vezane za razvoj, -planiranje i odrZavanje podrike aktivnostima Instituta
zasnovane na informacionim i ra¢unarskim tehnologijama

i druge poslove u skladu s djelatnoséu Instituta.

3. Odjel op¢ih poslova

Odjel op¢ih poslova koordinira 1 uvezuje funkcije i rad svih organizacijskih segmenata
Instituta, a posebno obavlja sljedeée aktivnosti:

poslove koji se odnose na pripremanje op¢ih akata i posebnih pravnih akata;

pravno zastupanje Instituta pred sudskim i drugim organima, pruZanje pravne pomodi;
administrativne, evidencijske i druge opce poslove;

raunovodstvene i finansijske poslove;

finansijsko knjigovodstvo;

izradu finansijskih planova;

izradu periodi¢nih i godi&njih planova i dr.;

izradu periodiénih i zavrinih raduna, izvjestaja i dr.

projektovanje, nabavkuy, eksploataciju i servisiranje svih materijalno-tehni¢kih sredstava
potrebnih za efikasan i moderan rad Instituta, te njihovo evidentiranje i inventurisanje;

daje administrativny podriku i koordinira rad na realizaciji usvojenih naucnoistrazivackih
projekata Instituta;

vodi dosjee nautnoistrazivagkih projekata Instituta i aZurira dokumentaciju vezanu za
njihovu realizaciju;

prati dostupnost sredstava za podrsku naudnim istraZivanjima kod odgovarajuéih domaéih i
inostranih fondova;

prati i vodi evidenciju o utrodku odobrenih sredstava za naucnoistraZivatke projekte;
priprema materijal za Vijece, vodi zapisnik, formulira i pravi odluke, daje pravna tumadenja
na Vijeéu i na zahtjev zaposlenika.
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Broj zaposlenika u odjelima predviden je tabelarnim pregledom radnih mjesta koji je
sastavni dio ovog pravilnika.

Za zasnivanje radnog odnosa u Instituty kandidati moraju, pored opcih uvjeta, ispunjavati i
posebne uvjete propisane tabelarnim pregledom radnih mjesta.

4. Operativno-dokumentacioni centar

Operativno-dokumentacioni centar Instituta (ODCI) podorganizaciona Je jedinica u sastavu Instituta
koja preduzima raspolozive aktivnosti, mjere i radnje u skladu s registriranim nadleZnostima i
djelatno3éu Instituta, drugim zakonskim i podzakonskim aktima, Pravilnikom o radu i Pravilima
Instituta, kao i drugim opéim aktima Univerziteta i Instituta.

Operativno-dokumentacioni centar sprovodi aktivnosti na stvaranju dokumentacionih fondova i
arhiva koristeéi se prethodno prikupljenom arhivskom gradom i dosadasnjim naudnoistrazivatkim
dostignuéima Instituta kao osnovom za dalju djelatnost operativno-dokumentacionog centra, te
formiranja zastiéenih baza podataka. Pristup dokumentacionoj gradi i bazama podataka definira se
internim aktima Instituta.

Operativno-dokumentacioni centar ima zadatak da na efikasan i djelotvoran na&in osigurava i
provodi uspostavljene principe i norme sadr¥ane u Statutu Univerziteta i aktima Instituta u pogledu
drZavnih interesa; osigurava da se efikasno, kontinuirano i sistematski realiziraju postavljeni zadaci
Instituta u cilju pomoéi i saradnje s drZavnim i medunarodnim istraZno-sudskim organima,
naucnoistrazivaékim i obrazovnim ustanovama, drugim drZavnim organima, ustanovama i drugim
pravnim i fizi¢kim licima, da organizatori, planeri, naredbodavci j izvSioci teskih krienja
medunarodnog humanitarnog prava budu kriviéno sankcionirani, pri tome koriste¢i najsavremenije
nauénoistraZivatke metode, sredstva i dostignute rezultate Instituta.

Operativno-dokumentacionim centrom upravlja rukovodilac Centra.
Rukovodioca OperatiVno—dokumentacionog_ centra imenuje Vijeée na prijedlog direktora.
Rukovodilac Centra za svoj rad odgovoran je Vijeéu Instituta.

Rukovodilac Centra uz saglasnost direktora Instituta uspostavlja saradnju s domaéim i
medunarodnim nauénoistraZivadkim i istrazno-sudskim organizacijama, drugim dr¥avnim i
medunarodnim institucijama radi realizacije zadataka proisteklih iz djelokruga rada Centra i
Instituta. Operativno-dokumentacioni centar, primjenjujuéi savremene prakse, naudna sredstva i
metode, istraZuje, prati, dokumentira i na zakonom predviden nadin obavjestava dr¥avne j
medunarodne organe, javnost, #rtve i njihove porodice o svim relevantnim ¢injenicama pocinjenog
zlocina, kao i aktivnostima koje onemoguéavaju i(li) opstruiraju kriviéni progon osoba odgovornih
za teSka krienja medunarddﬁog humanitarnog prava i pravnih regulativa, ili negiraju pravosnazno
utvrdene ¢injenice medunarodnih i domagih sudova.
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IIL.-OPIS POSLOVA, UVJETI I BROJ IZVRSILACA

Poslove rukovodenja na nau¢noistraZivatkom Institutu vri: direktor, sekretar i rukovodioci
odjeljenja i centara. Direktoru u radu pomaZzu sekretar i stru¢na savjetodavna tijela Instituta.

1.1. Direktor Instituta

Direktor Instituta:

a) zastupa Institut u pravnom prometu i ima prava i obaveze utvrdene zakonom i
odredbama Statuta Univerziteta;

b) rukovodi poslovanjem Instituta i potpisuje sva akta koja izdaje Institut;

¢) predlaZe poslovnu politiku Instituta i naredbodavac je za izvrSenje budzeta/finansijskog
plana na osnovu pisanog ovlaStenja rektora Univerziteta u skladu sa zakonom i Statutom
Uhiverziteta;

d) raspolaZe finansijskim sredstvima do 100.000.00 KM po pojedinagnom nalogu u okviru
finansijskog plana;

¢) predlaZe opée akte Instituta;

f) sazivai predsjedava sjednicama Vijeca u skladu s opéim aktima Instituta;

g) pokreée disciplinski postupak i donosi odluku o izricanju disciplinske mjere u prvom
stepenu u skladu s pravilnikom koji donosi Senat Univerziteta u Sarajevu;

h) predlaZe pitanja koja se raspravljaju na Vijeéu;

i) odluéuje o pravima i obavezama iz radnog odnosa u skladu sa Zakonom, opéim aktima
Univerziteta i aktima Instituta;

J) obavlja poslove koje je iz svoje nadleZnosti na njega prenio rektor;

k) obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Univerziteta
odnosno Instituta;

1) direktor za rad odgovara Vijecu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta,

Struéna sprema: Doktor nauka, najmanje zvanje viseg naucnog saradnika/vanrednog profesora.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, organizacione sposobnosti,
kbmunikativnost, iskustvo iz oblasti istraZivanja zlo&ina protiv Covjecnosti i medunarodnog prava i
objavljeni rezultati istréz';ivanja u referentnim Casopisima i publikacijama, stalni radni odnos, najmanje pet
godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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1.2. Struéni saradnik za poslove korespondencije

- vrSi poslove vezano za slubenu i posloviu korespondenciju i komunikaciju direktora;
- prevodi dokumente vezane za poslovnu korespondenciju;

- obavlja informaciono-dokumentacione i administrativno-tehni¢ke poslove;

- brine o nabavci kancelarijskog i drugog materijala za potrebe direktora;

- obavljaidruge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Strucna sprema: VSS/180 ECTS — F akultet drustvenog ili humanistitkog smjera
Posebni uvjeti: Znanje rada na. rafunaru, znanje engleskog jezika, organizacione sposobnosti,
komunikativnost, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izviiilaca: 1 (jedan).

2. Odjel naucnoistrazivatkog rada i edukacije
2.1. Nauéni savjetnik

- pokrede, kreira i realizira naucnoistrazivagke, struéne, edukativne, razvojne i ostale projekte
Instituta;

- organizira, priprema i realizira predavanja, mentorstva i seminare;

- istraZuje i razvija koncepciju, teoriju i operativne metode za primjenu u naucénoj oblasti
za koju je izabran u nau¢no zvanje;

- autorizira naudne, struéne i ostale primarne i sekundarne publikacije, knjige; monografije i
Clanke;

- kreira i realizira meduinstitucionalny i medunarodnu saradnju;

- organizira edukativni rad na L, II, III ciklusy studija i postdoktorskom studiju;

- usmjerava aktivnosti mladih istra¥ivada na odredenim projektima;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u skladu s izborom u

zZvanje.

Strucna sprema: Doktor nauka, zvanje nau&nog savjetnika,

Posebni uvjeti: Znanje j ednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, iskustvo iz oblasti
istraZivanja zlo&ina protiv Eovjednosti i medunarodnog prava i objavljeni rezultati istraZivanja u
referentnim &asopisima i publikacijama, stalni radni odnos ili dio radnog vrémena s nekom drugom
ustanovom.

Broj izvrsilaca: 12 (dvanaest).
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2.2. Visi nauéni saradnik

- pokrece, kreira i realizira naucnoistraZivacke, strucne, edukativne, razvoine i ostale projekte
Instituta; .

- organizira, priprema i realizira predavanja, mentorstva, edukaciju i seminare;

- istraZuje i razvija koncepciju, teoriju i operativne metode za primjenu u nau¢noj oblasti
za koju je izabran u nauéno zvanje;

- autorizira naudne, stru¢ne i ostale primarne i sekundarne publikacije, knjige, monografije i
¢lanke;

- kreira i realizira meduinstitucionalnu i medunarodny saradnju;

- organizira edukativni rad na I, II, ITI ciklusu studija i postdoktorskom studiju;

- usmjerava aktivnosti mladih istraZivada na odredenim projektima;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u skladu s izborom u

Zvanje.

Strucna sprema: Doktor nauka, zvanje viSeg nauénog saradnika.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, iskustvo iz oblasti
istraZivanja zlo¢ina protiv Eovjednosti i medunarodnog prava i objavljeni rezultati istraZivanja u
referentnim Casopisima i publikacijama, moZe biti u stalnom radnom odnosu ili dio radnog vremena s
rekom drugom ustanovom.

Broj izvrsilaca: 12 (dvanaest).

2.3. Nauéni saradnik

- pokrece, kreira i realizira nauénoistrazivacke, strutne, edukativne, razvojne i ostale projekte
Instituta;

- organizira, priprema i realizira predavanja, mentorstva, edukacije i seminare;

- istrazuje i razvija koncepciju, teoriju i operativne metode za primjenu u nauénoj oblasti za
koju je izabran u nau¢no Zvanje;

- autorizira naucne, strudne i ostale primarne i sekundarne publikacije, knjige, monografije i
¢lanke;

- usmjerava aktivnosti mladih istra¥ivada na odredenim projektima;

- organizira edukativni rad na 1, II, 1T ciklusu studija i postdoktorskom studiju;

- obavljai druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u sklady s izborom u zvanje.

Struéna sprema: Doktor nauka, zvanje nauénog saradnika,
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Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na raunaru, iskustvo iz oblasti istraZivanja
zlo¢ina protiv Sovjeénosti i medunarodnog prava i objavljeni rezultati istraZivanja u referentnim
Casopisima i publikacijama.

Broj izvriilaca: 10 (deset).

2.4. Struéni savjetnik

- ulestvuje u pripremi, kreiranju i realizaciji nau¢noistraZivagkih, struénih, izdavagkih,
razvojnih i obrazovnih projekata Instituta;

- ucestvuje u realizaciji edukacijskih programa u kojima participira Institut;

- uestvuje u kreiranju i realizaciji saradnje s ostalim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u skladu s izborom u

zvanje.

Struéna sprema: Doktor nauka, zvanje struénog savjetnika.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na ratunaru, iskustvo iz oblasti
istraZivanja zlo&ina protiv Covjecnosti i medunarodnog prava.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

2.5. Visi stru¢ni saradnik

- uestvuje u pripremi, kreiranju i realizaciji naucnoistrazivaékih, struénih, izdavagkih,
razvojnih i edukativnih projekata Instituta;

- uCestvuje u realizaciji edukacijskih programa u kojima participira Institut;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u skladu s izbornim

Zvanjem,

Struéna sprema: Magistar, zvanje viSeg struénog saradnika.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na raCunaru, iskustvo i ude3ée u projektima iz
oblasti istraZivanja zlogina protiv CovjeCnosti i medunarodnog prava.

Broj izvrSilaca: 6 (Sest).

2.6. Struéni saradnik
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- ulestvuje u realizaciji naudnoistraZzivackih, struénih, izdavackih, razvojnih i edukativnih
projekata Instituta;

- saraduje u odgovarajuéim programima nau¢nog procesa,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u skladu s izborom u

zvanje.

Strucna sprema: VSS/BAC — zvanje struénog saradnika

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na racunaru, iskustvo, iskazana sklonost i
sposobnost iz oblasti istraZivanja zlo¢ina protiv Covje¢nosti i medunarodnog prava.

Broj izvrsilaca: 3 (tri).

3. ODJEL ANALITIKE, ARHIVE, IZDAVASTVA I MUZEJSKE DJELATNOSTI

‘3. Rukovodilac Odjela analitike, arhive, izdavas$tva i muzejske djelatnosti
- saradnja s domaéim i medunarodnim naucnoistraZivatkim i istraZno-sudskim
organizacijama;
- saradnja s drzavnim i medunarodnim organima;
- saradnja s drugim dr¥avnim i medunarodnim institucijama;
- saradnja s udruZenjima Zrtava i nevladinim organizacijama, kao i drugim udruZenjima;
- organiziranje poslova prikupljanja i arhiviranja dokumentacije i druge materijalne grade;
- organiziranje aktivnosti uspostave baza podataka;
- organiziranje poslova prevodenja;

- drugi poslovi po nalogu direktora.

Strucna sprema: Doktor nauka /magistar /300-430 ECTS bodova.
Posebni uvjeti: ZavrSen fakultet drustvenog ili humanistickog smjera, radno
iskustvo od pet godina na istim ili sli¢cnim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3.1. ANALITIKA

3.1.1. Struéni saradnik za IKT poslove

— struéno-operativni i administrativno-tehni¢ki poslovi iz djelokruga rada;
~ planira i vr§i implementaciju modela i sredstava primjene savremenih informacionih i

komunikacionih tehnologija u radu Instituta;
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- udestvuje u planiranju informati¢ke i komunikacijske podrike u realizaciji
nauénoistrazivackih projekata Instituta;

—  pripremanje i implementacija programa obuke uposlenika Instituta;

= drugi struéni poslovi koji obuhvataju prou¢avanje i analizu dokumentacije, pripremu
planova, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje; .

- upravljanje i rukovodenje LAN i internetskih instalacija;

- kreiranje i uspostava baza podataka;

- kreiranje i uspostava softvera za analiticku obradu podataka i drugih softverskih potreba
naucnoistrazivackog i struénog rada, izdavacke i drugih djelatnosti Instituta;

- kreiranje i tehnitko uredivanje veb-stranice Instituta;

— odrZavanje hardverskog i softverskog sistema.

Struéna sprema: VSS/180/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet tehni¢kih ili informatickih
nauka, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Posebni uslovi: Znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

3.1.2. Struéni saradnik za IT podriku, odrzavanje i DTP

operativno-tehnicki poslovi iz djelokruga rada;

uvodenje i odrZavanje informacionih sistema ralunarske opreme, instalacija i konfiguracija
operativnih sistema na personalnim radunarima i mrezi;

odrZavanje radunarske i mreZne infrastrukture;

instalacija korisni¢kih programa;

otklanjanje jednostavnijih kvarova i zamjena dijeloy'a personalnih raunara;

provodenje standardiziranih procedura testiranja, instalacije i aZuriranja;

generiranje standardnih izvjeétaja, otvaranje naloga, udesée u intervencijama na otklanjanju
kvarova;

DTP i priprema za $tampu publikacija iz izdavagke i ostalih djelatnosti Instituta;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Struéna sprema: VSS/180/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet tehnickih ili informati&kih
nauka, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Posebni uvjeti: Znanje i pokazane sposobnosti rada za izvr§avanje zadataka iz opisa poslova.-

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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3.1.3. Struéni saradnik za poslove analitike / visi stru¢ni saradnik za poslove analitike

- viSi pretraZivanje dostupnih baza i elektronskih izvora informacija po specificiranoj shemi
kljuénih rije¢i i pojmova, koju salinjava i aZurira struéni tim imenovan od strane Vijeéa
Instituta;

- shima, sistematizira i priprema za koristenje u okviru Instituta rezultate pretraZivanja:
elektronske knjige i tekstove, video i foto dokumente, informacije, sve druge materijale koji
korenspondiraju s djelatnoséu Instituta;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenog ili humanisti¢kog
smjera.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na ratunaru, najmanje jedna / &etiri godine
radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1 (iedan).

3.1.4. Struéni saradnik za baze podataka / vii stru¢ni saradnik za baze podataka

- analizira i obraduje dokumente, vr¥i unos podataka u baze i kontrolira unesene podatke te
vr8i pripreme za automatsku obradu podataka;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen fakultet drustvenog ili humanisti¢kog
smjera.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, najmanje jedna / &etiri godine
radnog iskustva. -

Broj izvrilaca: 2 (dva).

3.2. BIBLIOTEKA

3.2.1. Stru¢ni saradnik / visi strutni saradnik — bibliotekar - lektor

- organizira, klasificira i kategorizira bibliotetku gradu,

- Organizira, razvija i uva zbirke knjiga, periodike i drugih izdanja u Stampanoj ili elektronskoj
formi;

- odabira i preporuguje nabavke knjiga i druge bibliotecke grade;

- organizira i upravlja bibliotetkim informacijskim sistemom;

- pronalazi gradu i pruZa informacije poslovnim i drugim korisnicima na temelju zbirke ili na
sistemima bibliote¢kih i informacijskih mreZa;
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- daje na kori3tenje i odgovara za bibliotetku gradu koja se nalazi u biblioteci:

- predlaZe otpis biblioteckog fonda;

- ufestvuje u realizaciji izdavatke djelatnosti Instituta u okvirima i kapacitetu definiranim
Pravilnikom o izdavagkoj djelatnosti

- vrsi distribuciju i razmjenu knjiga i drugih materijala nastalih u okviru izdavagke djelatnosti
Instituta;

- obavljai druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca Odjela i direktora Instituta.

- vrdi poslove lektoriranja i korekture svih pisanih materijala za potrebe Instituta;

- uporedivanje teksta pripremljenog za Stampu s izvornim materijalom, ispravka gresaka i
obiljezavanje teksta za Stampu po utvrdenim pravilima;

- obavlja srodne poslove;

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova - Filozofski fakultet — Odsjek za bibliotekarstvo ili Odsjek
za bosanski, hrvatski i srpski jezik uz poloZen struni ispit iz bibliotekarstva.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, najmanje jedna / Cetiri godine
radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvisilaca: 2 (dva).

3.2.2. Struéni saradnik / vi§i stru¢ni saradnik - prevodilac engleskog jezika
- simultani prijevod;

prijevod struéne literature, bibliografske i dokumentacione grade;

- prijevod sadrZaja objavljenih na veb-stranici Instituta;

- prijevod drugih sadraja od interesa i znadaja za djelatnost Instituta;

- srodni poslovi;
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Struéna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova - Filozofski fakultet — Odsjek za anglistiku.

Posebni uvjeti: Znanje rada na radunaru, najmanje jedna / etiri godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3.2.3. Struéni saradnik za operativne poslove / visi struéni saradnik za operativne poslove

- vr3i neposredno poslove i zadatke iz opisa poslova u okviru biblioteke i izdavatke

djelatnosti Instituta;
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obavlja, prema potrebi, operativne zadatke iz opisa poslova ostalih organizacijskih segmenata
u okviru djelatnosti Instituta;
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Struc¢na sprema: VSS/240-300 ECTS bodova - Fakultet drustvenih, humanistickih ili drugih nauka.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na ratunaru, najmanje jedna / Cetiri godine
radnog iskustva u prikupljanju podataka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3.3. ARHIV

3.3.1. Struéni saradnik arhivist / visi stru¢ni saradnik arhivist

obavlja poslove koji se odnose na evidentiranje, ¢uvanje, zastitu i sredivanje
registraturske i arhivske grade;

brine o &uvanju registraturske i arhivske grade;

prati rokove ¢uvanja registraturske grade, te u skladu s istima predlaZe njeno arhiviranje
ili uniStavanje;

prati i proucava propise koji se odnose na arhiviranje dokumentacije;

omogucava kori$tenje arhivske grade uposlenicima Instituta neposredno, a spoljnim
korisnicima po odobrenju direktora Instituta;

priprema i vodi sumarne i analitiCke inventare, preglede fondova i zbirki, te druga
informaciona pomo¢na sredstva s ciljem efikasnijeg pristupa i koriStenja grade;
kopiranje/skeniranje dokumenata i drugih materijala;

vodi evidencije korisnika i koriStene arhivske grade;

srodni poslovi;

obavlja i druge poslova i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Struéna sprema: VS5/240-300 ECTS bodova — Fakultet drustvenih, humanisti¢kih ili drugih nauka.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, najmanje jedna / Setiri godine
radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvriilaca: 1-(jedan).

3.3.2. Visireferent arhivist

obavlja poslove koji se odnose na evidentiranje, Suvanje, zastitu i sredivanje
registraturske i arhivske grade;
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Jbrine o ¢uvanju registraturske i arhivske grade;

omogucéava koristenje arhivske grade uposlenicima Instituta neposredno, a spoljnim
korisnicima po odobrenju direktora Instituta;

kopiranje/skeniranje dokumenata i drugih materijala;

vodi evidencije korisnika i koristene arhivske grade;

izvr$ava druge poslove iz okvira arhivske djelatnosti;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Strucéna sprema: SSS/IV stepen.

Posebni uvjeti: Znanje rada na radunaru, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim

poslovima.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

3.3.3. Strucni saradnik za foto i videodokumentaciju / vi§i stru¢ni saradnik za foto i
videodokumentaciju

obavlja poslove koji se odnose na evidentiranje, uvanje, zastitu i sredivanje foto i
videodokumentacije prikupljene u okviru nau¢noistrazivatkog rada i svih drugth
aktivnosti Instituta;

brine o &uvanju foto i videodokumentacije;

omoguéava koristenje foto i videodokumentacije uposlenicima Instituta neposredno, a
spoljnim korisnicima po odobrenju direktora Instituta;

omogudava koridtenje foto i videodokumentacije nastale u redovnom radu Instituta po
odobrenju direktora, a snimke sjednica Vije¢a Instituta samo po odobrenju Vijeca;
priprema i vodi sumarne i analititke inventare, preglede foto i videodokumentacije, te
druga informaciona pomo¢na sredstva s ciljem efikasnijeg pristupa i koristenja grade;
vrsi snimanje i fotografiranje prema ukazanoj potrebi u okvirima nau¢noistrazivackih
projekata i drugih aktivnosti Instituta;

vrsi rukovanje vanjskom i srodnom ratunarskom opremom za snimanje, pohranjivanje i
obradu digitalnih podataka, te njihovo prikazivanje u slovnp-brojéanorh ili grafickom obliku
na ekranu, papiru ili filmu, prema potrebama;

. vrii kopiranje foto i videodokumentacije;

vodi evidencije korisnika i koriétene foto i videodokumentacije;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Struéna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova — Fakultet drustvenih ili humanisti&kih nauka.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na raunaru, najmanje jedna / &etiri godine
‘radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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3.3.4. Struéni saradnik operater arhivom / viSi struéni saradnik operater arhivom

vi$i neposredno poslove i zadatke iz opisa poslova u okviru arhivske djelatnosti
Instituta;

obavlja, prema potrebi, operativne zadatke iz opisa poslova ostalih organizacijskih segmenata
u okviru djelamosti Instituta;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta,

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova — Fakultet drustvenih, humanisti¢kih ili drugih nauka.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, najmanje jedna / etiri godine
radnog iskustva u prikuplj anju podataka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4. ODJEL OPCIH I PRAVNIH POSLOVA

4.1. Sekretar

pomaze direktoru u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje organizacione jedinice;
rukovodi administrativnim i stru¢nim poslovima organizacione jedinice, koordinira rad ]
generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja vedeg stepena funkcionalne
integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i organizacione jedinice;

imenuje ga direktor Instituta;

za svoj rad sekretar odgovara direktory Instituta;

koordinira svim aktivnostima u okviru Instituta;

organizira i rukovodi radom u okvirima Odjela op¢ih i pravnih poslova;

1zvr$ava pravne, upravne, normativne poslove i poslove zastupanyja, te stalno prati propise
Kantona Sarajevo, FBiH i drsave BiH, kao i Univerziteta u Sarajevu;

organizira vodenje dosjea uposlenika;

organizira vodenje inventarnih popisa;

organizira vodenje evidencija prisustva;
planira i organizira postupak za zapofljavanje, osposobljavanje zaposlenika, unapredenje,
odreduje strukture placa, saraduje u vr$i konsultacije s radnicima te srodna kadrovska pitanja;
kontrola trogkova i osiguravanje djelotvornog kori$tenja materijalnih i finansijskih sredstava;
priprema neophodnu dokumentaciju za realizaciju aplikacija za nauénoistrazivagke i druge
projekte u saradnji s drugim odjelima;
uspostavlja i vodi operativne i administrativne postupke;
planira i rukovodi dnevnim poslovima;
nadzire izbor, osposobljavanje i rad osoblja;
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- ucestvuje u pripremi materijala za sjednice Vijeca, priprema opca akta, ugovore i pojedina¢ne
akte;
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Instituta,

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova — Pravni fakultet.

Posebni uvjeti: Znanje rada na raCunaru, znanje jednog stranog jezika, organizacione sposobnosti,
komunikativnost, najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSiilaca: 1 (jedan).

4.2. Struéni saradnik za opée, pravne i materijalno-finansijske posiove / visi struéni saradnik
za opce, pravne i materijalno-finansijske poslove :

obavlja stru¢ne pravne, analititke i struéno-operativne poslove;

pomaZe sekretaru u administrativnim ili organizacionim pitanjima;

prati i prou¢ava opée propise o visokom obrazovanju i opée propise o radu, te druge
propise koji su u vezi s djelatno$éu Instituta;

predlaZe i u€estvuje u izradi novih i izmjeni i dopuni postojecih propisa/akata, te dostavlja
ih na razmatranje nadleznim tijelima Instituta;

ucestvuje u pripremi i po potrebi izraduje ugovore i sporazume koji se zakljuéuju s tre¢im
licima;

uestvuje u izradi planova rada, kao i redovnih i vanrednih izvjestaja o radu i finansijskom
poslovanju Instituta;

priprema nacrte odluka i drugih akata nastalih u radu Instituta;

prati realizaciju donesenih odluka, kao i svih opcih i pojedinatnih akata Instituta;

vodi djelovodnik, prima, otprema, evidentira i rasporeduje podtu i materijale upuéene Institutu,
odgovara za kancelarijsko poslovanje Instituta;

vodi dosjee uposlenika

vodi inventarne popise;

vodi evidencije prisustva na poslu;

brine o nabavci materijala za potrebe Instituta u skladu sa Zakonom i obavlja poslove javne
nabavke; '
prijavljuje i odjavljuje radnike;

vodi evidenciju godisnjih odmora zaposlenika Instituta;

vrsi priprému placa i ugovora;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora Instituta;

prati i primjenjuje zakonske propise iz domena ratunovodstva;
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Struéna

Posebni

prati primjenu Jedinstvenog pravilnika o pla¢ama i naknadama Univerziteta i predlaze izmjene i
dopune u cilju racionalnijeg poslovanja;

vrsi prijem i knjiZenje bankovnih izvoda;

vrsi vodenje i kontrolu platnih transakcija Instituta;

vrsi vodenje i kontrolu knjiZenja ulaznih i izlaznih faktura;

vrsi obracun i kontrolu isplate placa;

vrsi obra¢un i kontrolu obraduna i isplate naknada po osnovu ugovora o djelu;

vrsi vodenje i kontrolu isplate iz blagajne, te vodi knjigu blagajne (blagajnicko poslovanje),

vrsi obradun PDV-a i izraduje PDV-prijavu;

vrsi kontrolu ostalih finansijskih knjiZenja;

vodi internu dostavnu knjigu o prijemu dokumentacije;

vrsi obratun amortizacije stalnih sredstava;

vodi evidenciju o obustavama radnika;

vi8i prijavu uplate doprjnosa i poreza po osnovu plaéa na obrascima propisanim od Porezne
uprave;

priprema i dostavlja statistitke obrasce Zavodu za statistiku.

sprema: VSS/240-300 ECTS bodova - Fakultet drudtvenih nauka.
uvjeti: Znanje rada na raunaru, znanje jednog stranog jezika, najmanje jedna / Cetiri godine

radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

4.3. Struéni saradnik - koordinator NIR-a

koordinacija administrativnih, operativnih i tehnickih segmenata organizacije u okvirima
realizacije nauénoistraZivackih projekata Instituta;

pravni, upravni i normativni poslovi vezani za nauénoistrazivaiki rad;

pracenje izmjena i dopuna zakonskih i normativnih akata vezanih za naucnoistrazivadku
djelatnost;

formiranje i vodenje dosjea nauénoistrazivaikih projekata;

kontrola trokova i osiguravanje djelotvomnog koristenja materijalnih i finansijskih sredstava u
okvirima realizacije nauénoistrazivatkih projekata;

pratenje dostupnosti sredstava iz domaéih i inostranih fondova za finansiranje
naucnoistrazivatkog rada i informiranje Vijeéa o dostupnosﬁ i uvjetima odobravanja

sredstava;
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- pripremanje neophodne dokumentacije za realizaciju aplikacija za nauénoistra¥ivatke i druge
projekte;

- ulestvuje u pripremi materijala za sjednice Vijeca, priprema odluke i akta vezana za pripremu
i realizaciju nauénoistraZivagkih projekata;

- obavljai druge poslove i zadatke koje mu odredi sekretar i direktor Instituta.

Strucna sprema: VSS/180 ECTS — Fakultet drustvenog ili humanistickog smjera.

Posebni  uvjeti: Znanje rada na raunary, znanje engleskog jezika, organizacione sposobnosti,
komunikativnost, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

4.4. Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta / visi struéni saradnik za osiguranje kvaliteta

NadleZnosti saradnika za osiguranje kvaliteta su:

- administrativno-struéni poslovi: organiziranje, koordiniranje i realizacija procesa osiguranja
i unapredenja kvaliteta Instituta;

- administrativna podrska odborima za osiguranje kvaliteta pri saradnji s Odborom za
upravlj anje kvalitetom na Univerzitetu;

~ podr3ka odborima za osiguranje kvaliteta pri izradi izvjestaja o radu odbora koji se podnose
jednom godisnje Odboru za upravljanje kvalitetom;

- aZuriranje informacionog sistema Univerziteta — aplikativnih baza podataka (s podacima o
0soblju, resursima, objavljenim radovima, projektima, knjigama i dr.);

- obrada podataka prikupljenih radi analize prolaznosti po projektima, analize optereéenja
saradnika, izrade plana realizacije, izrade dinamickih planova napredovanja
naucnoistrazivackog osoblja;

- administrativna podr3ka procesu evaluacije rada nau¢noistraZivatkog osoblja i uspjesnosti
realizacije planova i programa;

- obrada podataka prikupljenih radi analize uspjeSnosti nauénoistrazivackog rada;

- pide izvjeStaje za veb-stranicu o odrZanim aktivnostima, te ih prosljeduje i Rektoratu
Univerziteta radi ogladavanja na veb-stranici Rektorata Univerziteta;

- priprema podatke za izradu godiSnjeg izvjeStaja o radu direktora u skladu s datim

nadleZnostima i

obavlja i druge poslove vezane za osiguranje kvaliteta na osnovu odluke organa Instituta.
Strucna sprema: VSS/180 ECTS — Fakultet drustvenog ili humanisti¢kog smjera.

Posebni uvjeti: 7nanje rada na raunaru, znanje engleskog jezika, -organizacione sposobnosti,
komunikativnost, najmanje jedna/ Eetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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4.5. Referent za obezbjedenje
- obezbjeduje i Cuva objekte 1 imovinu Instituta,
- obilazi prostorije u zgradi Instituta radi spre¢avanja krada, nasilni$tva, kr$enja propisa i drugih
nepravilnosti;
- obavljai druge poslove i zadatke po nalogu sekretara i direktora Instituta.
Strucna sprema:; SSS/111 stepen.
Posebni uslovi: PoloZen vatrogasni ispit.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4.6. Referent za poslove odrzavanja (VKV majstor na odrzavanju)

- duZiiizdaje kancelarijski i higijenski materijal;

- kontrolira ispravnost elektroinstalacija, instalacija centralnog grijanja, telefonskih instalacija,
vatrogasnih aparata, te obavlja manje zahtjevne popravke, odnosno blagovremeno obavjestava
nadleZne servise odrZavanja;

- vrdi svakodnevni obilazak prostora, evidentira nedostatke u knjigu evidencije i u dogovoru s
rukovodiocem Sluzbe preduzima potrebne aktivnosti;

- prati realizaciju zaklju¢enih ugovora o javnoj nabavci koji se odnose na upisni materijal, ushige
Stampanja, kancelarijski materijal, sredstva za odrZavanje higijene, bezalkoholna piéa, te o istoj
vodi urednu evidenciju i redovno podnosi izvjestaje Sluzbi za javne nabavke;

- vodi evidenciju o ukupnom iznosu nabavke istovrsnih roba, usluga i radova nabavljenih tokom
jedne godine putem direktnog sporazuma;

- kopira, slaZe i uvezuje kopirani materijal, brine se o odrZavanju aparata za kopiranje;

- pomaZe pri poslovima odrZavanja unutra$njih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih
&vorova, bravarije za vrata i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje;

- rukuje pecima za grijanje;

-+ obavlja kurirske poslove;

- obavlja redovne dnevne aktivnosti po nalogu sekretara i direktora Instituta;

- predlaZe krupnije intervencije na infrastrukturnim instalacijama radnog prostora;

- pomaZe ¢istacici u iznoSenju smecéa na propisano mjesto i pomaZe u &i§éenju i pospremanju;

- brine o osnovnim sredstvima;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu sekretara i direktora.

Strucna sprema: SSS/II stepen.

Posebni uvjeti: PoloZen vatrogasni. ispit. Pokazane sposobnosti i vjeStine za obavljanje zahtjevane
raznovrsnosti poslova.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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4.7. Referent za poslove odrzavanja

poslovi ¢iSéenja: metenje, usisavanje prasine, pranje i poliranje podova, namjestaja i drugog
inventara u zgradi Instituta i metenje u dvoristu;

odrZavanje ¢istoce, stavljanje ruénika, sapuna i slidnih potrepstina;

CiS¢enje kuhinje i opéenito pomaganje u kuhinji, uklju&ivsi i pranje posuda;

obavljanje i drugih poslova i zadataka po nalogu sekretara i direktora Instituta.

Strucna sprema: SSS/IV stepen; OS/KV.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

4.8. Pomoc¢ni radnik - &istadica/kafe kuharica

poslovi CiS¢enja: metenje, usisavanje praine, pranje i poliranje podova, namjestaja i drugog
inventara u zgradi Instituta i metenje u dvoristu;

odrZavanje Cistoce, stavljanje ruénika, sapuna i sli¢nih potrepstina;

¢iS¢enje kuhinje i opCenito pomaganje u kuhinji, ukljuivsi i pranje posuda;

obavljanje i drugih poslova i zadataka po nalogu sekretara i direktora Instituta.

Strucna sprema: SSS/IV stepen; OS/KV.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

3. OPERATIVNO-DOKUMENTACIONI CENTAR

5.1. Rukovodilac Centra

saradnja s domaéim 1 medunarodnim naulnoistrazivatkim i istraZno-sudskim
organizacijama;

saradnja s drzavnim i medunarodnim organima;

saradnja s drugim drZavnim i medunarodnim institucijama;

saradnja s udruZenjima Zrtava i nevladinim organizacijama, kao i drugim udruzenjima;
organiziranje poslova prikupljanja i arhiviranja dokumentacije i druge materijalne grade;
organiziranje aktivnosti uspostave baza podataka;

organiziranje poslova prevodenja;

organiziranje aktivnosti informiranja javnosti i drugih zainteresiranih strana o pitanjima
iz domena djelatnosti Institlita;

drugi poslovi po nalogu direktora.
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Strucna sprema: magistar/doktor nauka/300-480 ECTS bodova.
Posebni uvjeti: Zavren fakultet drustvenog ili humanistitkog smjera, radno

iskustvo od pet godina na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

5.2. Struéni saradnik za korespondenciju i saradnju / visi struéni saradnik za korespondenciju i saradnju

- saradnja s istraZnim organima;

saradnja sa sudskim organima;

saradnja s tuZilastvima;

saradnja s udruZenjima Zrtava;

saradnja s domac¢im i medunarodnim istrano-sudskim organizacijama;

saradnja s drZavnim i medunarodnim organima,

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen fakultet drustvenih nauka i humanisti¢kih

nauka, radno iskustvo od jedne / &etiri godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

5.3. Struéni saradnik za IKT poslove

stru¢no-operativni i administrativno-tehni¢ki poslovi iz djelokruga rada;

planira i vr8i implementaciju modela i sredstava primjene savremenih informacionih i
komunikacionih tehnologija u radu Instituta;

udestvuje u planiranju informatigke i komunikacijske podrske realizaciji
naucnoistraZivackih projekata Instituta;

pripremanje i implementacija programa obuke uposlenika Instituta;

drugi struéni poslovi koji obuhvataju proutavanje i analizu dokumentacije; pripremu
planova, predlaganje rjedenja problema, savjetovanje;

upravljanje i rukovodenje LAN i internetskih instalacija;

kreiranje i uspostava baza podataka;

kreiranje i uspostava softvera za analiti¢ku obradu podataka i drugih softverskih potreba
naucnoistraZivatkog i struénog rada, izdavacke i drugih djelatnosti Instituta;
kreiranje i tehnigko uredivanje veb-stranice Instituta;

odrZavanje hardverskog i softverskog sistema.
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Struc¢na sprema: VSS/180/240-300 ECTS bodova, zavrSen fakultet tehnickih ili informatickih

nanka, radno iskustvo od jedne godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

5.4. Strucni saradnik za poslove analitike / vi§i struéni saradnik za poslove analitike

- vidi pretraZivanje dostupnih baza i elektronskih izvora informacija po specificiranoj shemi
kljuénih rije¢i i pojmova, koju sadinjava i aZurira struéni tim imenovan od strane Vijeéa
Instituta;

- snima, sistematizira i priprema za koriftenje u okviru Instituta rezultate pretraZivanja:
elektronske knjige i tekstove, video i fotodokumente, informacije, sve druge materijale koji
korenspondiraju s djelatnodéu Instituta;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta.

Struéna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet drudtvenog ili humanisti¢kog
smjera.

Posebni uslovi: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na radunaru, najmanje jedna / etiri godine
radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3.5. Struéni saradnik za praéenje sudenja / visi stru¢ni saradnik za pracenje sudenja

prikuplja dokumentacionu gradu o sudskim procesima;
- kompletira predmete iz sudske prakse;
- prikuplja izvedene dokaze iz sudske prakse nacionalnih, stranih i medunarodnih sudova;
- kompletira dosjee o Zrtvama iz dokumentacije prikuplj ene od udruzZenja Zrtava;
- obavlja, prema potrebi, operativne zadatke iz opisa poslova ostalih organizacijskih segmenata
u okviru djelatnosti Instituta;
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta i rukovodioca Operativno-
dokumentacionog centra.
Struc¢na sprema: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien Pravni fakultet, radno iskustvo od jedne/

&etiri godine na istim ili sli¢nim poslovima.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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5.6. Stru¢ni saradnik / visi stru¢ni saradnik - prevodilac engleskog jezika
- simultani i konsekutivni prijevodi;
- prijevod dokumentacione grade, stru¢ne literature, bibliografske grade i dr.;
- prijevod sadrZaja objavljenih u medijima i na veb-stranicama
- prijevod drugih sadrZaja od interesa i znacaja za djelatnost Instituta;
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta i rukovodioca Operativno-
dokumentacionog centra.

Strucna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova - Filozofski fakultet — Odsjek za anglistiku.

Posebni uvjeti: Znanje rada na racunaru, najmanje jedna / etiri godine radnog iskustva na istim ili
sli¢énim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

5.7. Struéni saradnik za operativno-istraZivadke poslove / viSi stru¢ni saradnik za operativno-
istrazivatke poslove

- obavlja struéne pravne, analiti¢ke i stru¢no-operativne poslove;

- prikuplja dokumentacionu gradu;

- prikuplja izjave preZivjelih Zrtava;

- prikuplja izjave svjedoka;

- prikuplja ¢injenice o dogadajima i dokumentira ih;

- prikuplja injenice o izvr§enim zlo¢inima i dokumentira ih;

- prikuplja €injenice o pociniocima zlo¢ina i dokumentira ih;

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta i rukovodioca Operativno-
dokumentacionog centra.

Struéna sprema: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien Pravni fakultet, radno iskustvo od jedne /
Cetiri godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Posebni uslovi: Znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

5.8. Strucni saradnik za odnose s javno$cu / visi stru¢ni saradnik za odnose s javnoséu

- komunicira s medijima, te piSe obavijesti, saopfenja i informacije o pitanjima iz
djelokruga Instituta;

- organizira konferencije za medije;
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- obavlja struéno-operativne i administrativne poslove informiranja javnosti o aktivnostima
Instituta;

- ugestvuje u pripremi i izradi programa rada i izvjestaja o radu Instituta;

- prati javne pozive i konkurse (domace i inostrane) za sufinansiranje nauénih i drugih
projekata, te popunjava aplikacije u saradnji s drugim odjelima 1 saradnicima;

- prati medijske sadrZaje koji se odnose na djelatnost Instituta ili su u bliskoj povezanosti s njom
te ih arhivira;

- prikuplja i arhivira gradu i sadr7aj koji se odnose na zlocine protiv &ovjetnosti 1
medunarodnog prava, kao i sadrZaje koji se odnose na memorijalizaciju tekovina
odbrambeno-oslobodilaCkog rata;

- planira, organizira, vodi i kontrolira djelatnost propagande, oglasavanja, odnose s javnoScu i
obavjeStava javnost o ustanovi;

- pregovara o ugovorima za oglasavanje s predstavnicima novina, radija i televizije, ustanova;

- proutava, savjetuje i vodi program odnosa sa javno3cu radi boljeg upoznavanja javnosti o
pojedinim pitanjima;

- ulestvuje u pripremi opéih akata Instituta koji su vezani za odnose s javnoScu;

- prikuplja, izvjetava i komentira vijesti i dogadaje za objavljivanje u novinama ili na radiju i
televiziji;

- piSe reklame za propagiranje aktivnosti Instituta;

- oblikuje i pie brosure, priru¢nike i sli¢ne tehnicke publikacije;

- odabire, sastavlja i priprema reklamni materijal o poslovima Instituta za objavljivanje u
Stampi, na radiju, televiziji i ostalim sredstvima informiranja;

- priprema tekstove, informacije i obavjestenja za veb-stranicu;

- priprema tekstove, informacije, obavjestenja i dr. i objavljuje u dnevnoj Stampi, na radiju i
televiziji po odobrenju direktora;

- obavljai druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca Odjela i direktora Instituta.

Struéna sprema: VSS/BAC/MA - Fakultet politickih nauka — smjer Zurnalistika.

Posebni uvjeti: Znanje jednog stranog jezika, znanje rada na racunaru, najmanje jedna / Cetiri godine
radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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UNUTARNJA ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNTH MJESTA!

(TABELARNI PRIKAZ)
RB | RADNO MJESTO SPREMA KOEF. | IZVRSILACA |
1.I. | DIREKTOR INSTITUTA Doktor nauka 1
12. | STRUCNI SARADNIK ZA | V3S/180 ECTS 1
POSLOVE
KORESPONDENCIJE
2

2. ODJELA NAUCNOISTRAZIVACKOG RADA I EDUKACIJIE

2.1. NAUCNI SAVJETNIK Doktor nauka 12
2.2. | VISINAUCNI SARADNIK Doktor nauka 12
2.3. | NAUCNI SARADNIK Doktor nauka 10
2.4. | STRUCNI SAVJETNIK Doktor nauka 1
2.5. | VISISTRUCNI SARADNIK Magistar 6
2.6. | STRUCNI SARADNIK VSS/BAC 3

UKUPNO 44

3. ODJEL ANALITIKE, ARHIVE, IZDAVASTVA I MUZEJSKE

DJELATNOSTI
Rukovodilac odjela analitike, magistar/dr.
3. arhive, izdavastva i muzejske nauka/300-480 1
djelatnosti ECTS bodova
3.1. ANALITIKA
. . VSS/180/240-
3.1.1. | Stru¢ni saradnik za IKT poslove 300 ECTS 1
312 Stru¢ni saradnik za IT podriku, VSS/180/240- 1
""" | odrzavanje i DTP 300 ECTS

! Koeficijenti radnih mjesta definirani su posebnim Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja
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|

‘ 4. O.i)JEL OPCIH I PRAVNIH POSLOVA

3.13 Struéni /Visi struéni saradnik za VSS/240-300
77T | poslove analitike ECTS
314 Struéni /Visi struéni saradnik za VS8/240-300
""" | baze podataka ECTS
UKUPNO:
3.2. BIBLIOTEKA
321 Stru¢ni /Visi struéni saradnik — VSS§/240-300
""" | Bibliotekar- Lektor/ Korektor ECTS
3.9 | Struéni/Visi struéni saradnik — VSS$/240-300
" | Prevodilac engleskog jezika ECTS
323 Strudni /Visi struéni saradnik za VSS5/240-300
""" | operativne poslove ECTS
UKUPNO:
3.3. ARHIV
331 Struéni /Visi strucni saradnik VSS8/240-300
" | arhivist ECTS
3.3.2. | Visireferent arhivist SSS
333 Struéni /Visi struéni saradnik za foto | VSS/240-300
~7" | ivideo dokumentaciju* ECTS
33.4. Struéni /Visi struéni saradnik VSS/240-300
""" | operater arhivom ECTS
UKUPNO:

VSS/240-300
4.1. SEKRETAR ECTS
Strgléni /Visi s'fruéni s_z.lradnik za VSS/240-300
4.2. opée, pravne i materijalno- v
” ECTS
finansijske poslove
4.3. | Stru¢ni saradnik - koordinator NIR-a | VSS/180 ECTS
Stru¢ni saradnik za osiguranje
kvaliteta/Visi stru¢ni saradnik za 5
4.4. | osiguranje kvaliteta VSS/180 ECTS
4.5. | Referent za obezbjedenje VSS/180 ECTS
Refernt za poslove odrZavanja (
4.6. VKV majstorna odrZavaniju) SSSAV stey
< . SSS/IV stepen;
4.7. Refernt za poslove odrZzavanja OY/KV
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Pomoéni radnik za poslove SSS/TV stepen;
odrZavanja higijene prostora OS/KV

magistar/dr.
5.1. Rukovodilac centra nauka/300-480 1
ECTS bodova
59 Struéni/Visi struéni saradnik za VSS/240-300 1
- korespondenciju i saradnju ECTS
- . VSS8/240-300
5.3. Struéni saradnik za IKT poslove ECTS 1
54 Struéni/Visi strucni saradnik za VSS/240-300 |
o poslove analitike ECTS
55 Stru¢ni/Visi struéni saradnik za VSS/240-300 1
- pradenje sudenja ECTS
56 Stru¢ni /Visi struéni saradnik - VSS/240-300 1
" | Prevodilac engleskog jezika ECTS '
57. | Stucni/Visi struéni  saradnik za | VS5/240-300 5
o operativno-istraZivacke poslove ECTS
58 Struéni/Visi struéni saradnik za VS8S/240-300 !
e odnose s javnoséu ECTS
UKUPNO OPERATIVNO- 9
DOKUMENTACIONI CENTAR

DIO SESTI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

1
2)

3)
4)

5)

Clan 17.

(Uskladivanje radno-pravnog statusa osoblja Instituta)
Svi ugovori o radu osoblja Instituta koji vaZze na dan stupanja na snagu ovog pravilnika
prenose se na Univerzitet.
Radnici ¢&iji se ugovori o radu prenose na Univerzitet zadrZavaju sva prava i obaveze iz
radnog odnosa steCena do dana prijenosa ugovora o radu, u skladu sa zakonom i drugim
propisima iz oblasti radnih odnosa.
Univerzitet kao poslodavac duZan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika ponuditi radniku zakljuéivanje ugovora o radu, u'skladu s ovim pravilnikom.
Radnik kojem poslodavac ne ponudi ugovor o radu iz stava 1. ovog €lana, ostaje u radnom
odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme.
Ugovor iz stava (1) ovog ¢&lana ne moZe biti nepovoljniji od uvjeta pod kojima je radni
odnos zasnovan, odnosno pod kojima su bili uredeni radni odnosi u pogledu trajanja radnog

‘odnosa.
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6)

7

8)

Radnici koji su po ovom pravilniku vezani za mandatni period poslove obavljaju do isteka
mandatnog perioda, a ako su zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme, prestankom
mandata ostaju u radnom odnosu.

Ako radnik ne prihvati ponudu poslodavca da zakljudi ugovor o radu u skladu sa stavom (1)
ovog ¢&lana, prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o radu na
zakljudivanje.

Ako radnik prihvati ponudu poslodavca, a smatra da ugovor koji mu je ponudio poslodavac
nije u skladu sa stavom (3) ovog ¢lana, moZe pred nadleznim sudom da ospori valjanost
ponude poslodavca u roku od 30 dana od dana prihvatanja ponude.

Clan 18.
(Postupak izmjena i dopuna)

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrie se na nadin i po postupku za njegovo donoSenje.

Clan 19.
(Tumacenje Pravilnika)

Tumagenje ovog pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

Clan 20.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na internetskoj stranici [nstituta.
(2) Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta Instituta broj: 250-4/1-19.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Broj- 02-18-26-1/21)
Datum: 20. 05, 2021. godine.
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