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Na temelju ¢lanka 118. Zakona o radu (,,SluZbene novine Federacije BiH*, broj: 26/16 i 89/18),
Clanka 129. stavka (2) tocke b) a u svezi &lankom 160. Zakona o visokom obrazovanju
(-»SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 33/17), &lanka 55. to&ke b) i &lanka 100. stavka 3)
Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3/18 od 28. 11. 2018. godine, &lanka 32. Pravilnika
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu, uz prethodno
pribavljenu suglasnosti Velikog kancelara Katolickog bogoslovnog fakulteta, Vinka kardinala
Pulji¢a, broj: 957/2019 od 15. 11. 2019. godine te prethodno misljenje Ministarstva za nauku,
visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo broj: 27/02-02-2897-15/21 od 10. 3. 2021. godine,
na prijedlog Fakultetskog vijeca Katolickog bogoslovnog fakulteta Univerziteta u Sarajevu od
12. 4. 2021. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu na 26. redovnoj sjednici, odrZanoj
dana 20. 5. 2021. godine, donio je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA NA
KATOLICKOM BOGOSLOVNOM FAKULTETU
UNIVERZITETA U SARAJEVU

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(Predmet)
Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Katoli¢kom bogoslovnom
fakultetu Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj rada
na Katolickom bogoslovnim fakultetu Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Fakultet),
ustrojbena struktura, poslovna politika Fakulteta, rukovodeée funkcije, sistematizacija radnih
mjesta s posebnim uvjetima za obavljanje poslova i zadataka s opisom poslova koji se obavljaju
i posebnim uvjetima koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova na radnom mjestu te
brojem izvrSitelja, kao i druga pitanja od vaZnosti za rad i funkcioniranje Fakulteta.

Clanak 2.
(Temeljni pojmovi)
U ovom Pravilniku u uporabi su pojmovi sa sljedeéim znadenjem:

a) Radnik je fizika osoba koja je zaposlena na temelju ugovora o radu.

b) Poslodavac je Fakultet kao pravna osoba koja radniku daje pravo na posao na temelju
ugovora o radu.

¢) Univerzitet je pravna osoba sa statusom javne visokoskolske ustanove koja obavlja
djelatnost u skladu sa Zakonom visokom obrazovanu, Zakonom o nauénoistrazivatkoj
djelatnosti Kantona Sarajevo, Statutom i drugim propisima;

d) Katolitki bogoslovni fakultet je ustrojbena jedinica Univerziteta u Sarajevu sa
svojstvom pravne osobe i statusom visokoskolske ustanove koja obavlja djelatnost u
skladu s crkvenim propisima, Zakonikom kanonskog prava (u daljnjem tekstu: ZKP),
Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o znanstvenoistraZivadkoj djelatnosti
Statutom Fakulteta, Statutom Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Univerzitet) i
drugim zakonima i opéim aktima.
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e¢) Radno mjesto je skup funkcionalno povezanih poslova i zadataka koji se obavljaju u
okviru djelatnosti poslodavca.

Clanak 3.
(Posebni uvjeti)

(1) Za poslove pojedinog profila, ustrojene pod jednim nazivom, utvrduju se posebni uvjeti
kojima radnik treba udovoljavati da bi ih mogao obavljati. Posebni uvjeti utvrduju se u
ovisnosti o vrsti poslova, njihovoj sloZenosti 1 drugim okolnostima koje su vaZzne za njihovo
obavljanje.

(2) Posebnim uvjetima smatraju se:

a) struéna sprema za obavljanje odredenih poslova,

b) potrebno radno iskustvo,

¢) druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova,
d) odgovarajuce zdravstvene sposobnosti.

(3) Uz uvjete propisane u ovom Pravilniku, radnik treba udovoljavati i uvjetima povezanim s
specifiénodcu i naravi Fakulteta u skladu s crkvenim propisima.

Clanak 4.
(Radno iskustvo)
Kao poseban uvjet za obavljanje pojedinih poslova moZe biti odredeno prethodno radno iskustvo.
Kad je za obavljanje pojedinih poslova, kao uvjet predvideno odredeno radno iskustvo, onda se
pod tim u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva radno iskustvo na istim ili sli¢énim poslovima u
propisanom trajanju.

Clanak 5.
(Prethodna provjerava struénih i drugih sposobnosti)

1) Ako je za odredene poslove, kao poseban uvjet, predvideno prethodno provjeravanje stru¢nih
i drugih sposobnosti, one se provjeravaju izradom zadataka pred strué¢nim povjerenstvom,
imenovanim od dekana prilikom dono$enja odluke o zasnivanju radnog odnosa.

2) Clanovi struénog povjerenstva moraju imati najmanje istu ili srodnu vrstu struéne spreme kao
i osobe &ije se struéne i druge sposobnosti provjeravaju.

DIO DRUGI - UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.
(Ustrojbene jedinice Fakulteta)
Ustrojbene jedinice Fakulteta su:
1. Dekanat,
2. Katedre,
3. Znanstveno-nastavni instituti,
4. TajniStvo u okviru kojeg djeluje:
a. Ured za osiguranje kvalitete,
b. Studentska sluzba,
c. SluZba za ratunovodstvo i financije,
d. Sluzba za IKT poslove,
¢. Sluzba za opce poslove.
5. Knjiznica.
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¢) financijsko-knjigovodstvene poslove i materijalno poslovanje Fakulteta, poslove
izgradnje i odrZavanja,

d) pomocne i tehni¢ke poslove,

) druge poslove potrebne za uspjeSan rad Fakulteta utvrdene Statutom i drugim opéim
aktima Fakulteta.

(3) Sve poslove iz stavka (2) ovoga &lanka Tajni§tvo, putem struénih sluzbi, obavlja za cijeli
Fakultet, osim ako ti poslovi pripadaju redovitoj djelatnosti ustrojbenih jedinica utvrdenih
Statutom Fakulteta i drugim opéim aktima.

Clanak 11.

(KnjiZnica)
Za ostvarenje vlastitih ciljeva na Fakultetu postoji odgovarajuéa KnjiZnica, prilagodena
nastavnicima i studentima te opskrbljena knjigama i Gasopisima, kao i pomagalima za predavanja

i za seminare. KnjiZnicom upravlja voditelj nadstojnik KnjiZnice, a u radu mu pomaze KnjiZni¢no
vijece i voditelj KnjiZnice.

DIO TRECI - RUKOVOBENJE I USTROJ RADA FAKULTETA

Clanak 12.
(Vlast Fakulteta)

(1) Fakultet u svojem djelovanju uZiva akademsku slobodu i samostalnost.

(2) Vlast je veliki kancelar — nadbiskup Vrhbosanske nadbiskupije.

(3) Veliki kancelar predstavlja Svetu Stolicu pred Fakultetom i ujedno predstavlja Fakultet pred
Svetom Stolicom. Brine se za otuvanje i napredak izvorne kri¢anske misli i Zivota, kao i za
zajedni$tvo s opéom i partikularnom Crkvom.

(4) Veliki kancelar je nadbiskup Vrhbosanske nadbiskupije. Ako je stolica sprijeCena ili prazna,
tu sluZbu obavlja upravitelj nadbiskupije i ima iste ovlasti kao i veliki kancelar.

Clanak 13.
(Rukovodenje)

(1) Poslove rukovodenja na Fakultetu vrsi dekan, prodekani, tajnik, rukovoditelji podustrojbenih
jedinica i Sefovi struénih sluzbi.

(2) Poslove rukovodenja struénim sluzbama vrie Sefovi slubi, a ako je pozicija Sefa sluZbe

upraZnjena radom sluzbe rukovodi tajnik.

(3) Dekan rukovodi Fakultetom prema odredbama ZKP-a, Statuta Fakulteta, Statuta Univerziteta
1 Zakona, njegov je ¢elnik i voditelj. On zastupa Fakultet u pravnom prometu i ima prava i
obveze utvrdene crkvenim propisima, Statutom Fakulteta, Statutom Univerziteta i Zakonom.

(4) Dekanu u radu pomau prodekani, tajnik te struéna i savjetodavna tijela Fakulteta,

(5) Dekan je za svoj rad odgovoran velikom kancelaru i Fakultetskom vijeéu, rektoru i Upravnom
odboru Univerziteta (u djelokrugu financijskog poslovanja) u skladu s autonomijom Fakulteta.

(6) Radnici koji se imenuju na voditeljska mjesta (predsjednik katedre, voditelj nadstojnik
KnjiZnice, predstojnik instituta...) biraju se, odnosno imenuju u skladu sa Statutom Fakulteta
ili drugim aktom Fakulteta, bez obveze raspisivanja javnog natjecaja.
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Clanak 7.
(Dekanat)

(1) Putem Dekanata ustrojava se rad i rukovodi radom Fakulteta.

(2) U okviru Dekanata, putem Tajni§tva i struénih sluzbi, obavljaju se stru¢no-administrativni,
pravni, kadrovski i opéi poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi, informacijsko-
dokumentacijski, pomoéni i tehnicki poslovi i drugi poslovi za potrebe Fakulteta.

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

(4) Dekanat ¢ine dekan i prodekani.

Clanak 8.
(Katedre)
(1) Katedra je temeljna ustrojbena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnoga, znanstveno-
nastavnoga, znanstvenoistraZivackoga i stru¢noga rada.

(2) Djelatnosti katedre utvrdene su Statutom Fakulteta.
(3) Na Fakultetu postoje sljedece katedre:
Katedra filozofije,
Katedra crkvene povijesti,
Katedra patrologije i kr§¢anskoga nauka,
Katedra Svetoga pisma Staroga zavjeta,
Katedra Svetoga pisma Novoga zavjeta,
Katedra fundamentalne teologije,
Katedra dogmatske teologije,
Katedra moralne teologije,
Katedra ekumenske teologije,

10. Katedra pastoralne teologije,

11. Katedra liturgike,

12. Katedra religijske pedagogije i katehetike,

13. Katedra kanonskoga prava,

14. Katedra drustvenog nauka Crkve.
(4) Pored katedri iz stavka (3) ovoga €lanka Fakultet moZe osnivati i druge katedre ukoliko se za

tim ukaZe potreba.
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Clanak 9.
(Znanstveno-nastavni instituti)
Znanstveno-nastavni instituti ustrojbene su jedinice koje organiziraju i izvode nastavu odredenoga
preddiplomskog ili diplomskog studijskog programa, s ciljem stru¢nog osposobljavanja.
Institutom u akademskom smislu upravlja predstojnik i Struéni kolegij Instituta.

Clanak 10.

(Tajnistvo)
(1) Tajnistvo fakulteta je ustrojbena jedinica za obavljanje struéno-administrativnih poslova.
(2) Tajnistvo obavlja:

a) struéno-administrativne poslove vezane uz obavljanje znanstvenoistrazivackog rada,
evidencije, pripreme i koordinacije izvodenja diplomske, poslijediplomske i stru¢ne
nastave,

b) pravne, kadrovske i opée poslove za Fakultet,
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Clanak 14.
(Prodekani)
(1) Fakultet ima tri prodekana i to prodekan za nastavu, prodekan za znanost i prodekan za razvoj
1 financije.
(2) Prodekani pomazu dekanu u radu i za svoj rad odgovorni su dekanu i Fakultetskom vijecu.
(3) Prodekane bira, imenuje i razrje§ava Fakultetsko vijeée na prijedlog dekana.
(4) Mandat prodekana traje &etiri godine i prati mandat dekana.

Clanak 15.
(Tajnik Fakulteta)

(1) Tajnik Fakulteta pomaZe u radu dekanu i prodekanima u osiguranju uvjeta za zakonito
poslovanje Fakulteta.

(2) Tajnik Fakulteta rukovodi administrativnim i stru¢nim poslovima sluzbi Fakulteta, koordinira
rad s generalnim tajnikom Univerziteta radi unapredivanja i postizanja vedeg stupnja
funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.

(3) Tajnik Fakulteta odgovoran je za zakonito provodenje i izvrSenje odluka, zaklju€aka i drugih
akata tijela Fakulteta i u tom smislu je obavezan u pisanom obliku dati struéno mi$ljenje u
odnosu na njihovu zakonsku uskladenost.

(4) Tajnika Fakulteta imenuje dekan Fakulteta.

(5) Tajnik Fakulteta za svoj rad odgovara dekanu, a u sluéaju odsutnosti dekana ovlastenom
prodekanu.

Clanak 16.
(Rukovoditelj podustrojbene jedinice Fakulteta)
(1) Radom podustrojbene jedinice unutar Fakultet upravlja rukovoditelj.
(2) Rukovoditelja podustrojbene jedinice imenuje Fakultetsko vijeée na prijedlog dekana.
(3) Rukovoditelj podustrojbene jedinice za svoj rad odgovoran je Fakultetskom vijedu.

Clanak 17.
(Sef sluzbe na Fakultetu)
(1) Sef sluzbe ustrojava i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan.
(3) Za svoj rad $ef sluZbe odgovoran je tajniku i dekanu.

DIO CETVRTI ~ SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 18.
(Sistematizacija radnih mjesta)
(1) U skladu s ovim Pravilnikom, na Fakultetu radna mjesta sistematizirana su u okviru srodnih
ustrojbenih dijelova (ustrojbenih jedinica, struénih slubi i podustrojbenih jedinica).
(2) Ovim Pravilnikom na Fakultetu se utvrduje optimalan broj od 52 izvritelja.

Clanak 19.
(Sistematizacija)
(1) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se, kao stalni sadraj rada Jednoga ili
vise radnika s odgovarajuéim struénim i radnim sposobnostima, obavljaju u okviru djelatnosti
Fakulteta.
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(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se:
a) naziv radnog mjesta,
b) opis djelokruga rada i poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,
¢) posebni uvjet koje treba ispunjavati za obavljanje poslova toga radnog mjesta (stupanj
struéne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i potrebna znanja i sposobnosti),
d) broj izvrsitelja potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i zadataka.

DIO PETI - RADNA MJESTA

Clanak 20.
(Radno mjesto)

(1) Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadatka i drugih obveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zaklju€uje ugovor o radu, kao i poslove na koje je rasporeden u tijeku
rada.

(2) Radna mjesta na Fakultetu i podustrojbenim jedinicama su kategorizirana kao:
- Rukovodece radno mjesto — najsloZeniji poslovi
- Tajnik Fakulteta — najsloZeniji poslovi
- Sef unutarnje ustrojbene jedinice/sluZbe — najsloZeniji poslovi
- Visi struéni suradnik — sloZeniji poslovi
- Stru¢ni suradnik — sloZeni poslovi
- Visi samostalni referent, samostalni referent — jednostavni poslovi
- Referent, pomo¢ni radnik — jednostavniji poslovi

(3) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinoga radnog myjesta, ako postoji
neophodna potreba, radnik je obvezan obavljati i druge zadatke iz djelokruga rada, po nalogu
rukovoditelja.

(4) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom temelj su za:

a) prijem osoblja u radni odnos,
b) raspored na radna mjesta,
¢) utvrdivanje plae osoblja.

Clanak 21.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom myjestu, radnik je obvezan i odgovoran za:
a) stru¢nost u obavljanju svojih poslova s duznom pozorno3¢u i u skladu s pravilima struke,
b) pravodobno izvrSavanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i pravodobno
izvr§avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovoditelj,
¢) izvrSavanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleZnih tijela Fakulteta,
d) &uvanje sredstava za rad s kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koja je zaduZen.
(2) Na rukovodeéim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stavka (1) ovoga ¢lanka, utvrduje se
i obveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje ustrojbenog dijela za koji
su zaduZeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna
Fakulteta.
(3) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovoditelju ustrojbenog dijela u kojem obavlja poslove
svoga radnog mjesta.
(4) Rukovoditelji ustrojbenih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo odnosno
imenovalo.
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Clanak 22.
(Sistematizirana radna mjesta na Fakultetu)

(1) Radna mjesta akademskog osoblja na Fakultetu sistematizirana su kako slijedi:
- redoviti profesor,
- izvanredni profesor,

- docent,

- visi asistent (sa doktoratom),

- visi asistent,
- asistent,

- prodekan, redoviti ili izvanredni profesor, odnosno docent na Fakultetu
- rukovoditelj podustrojbene jedinice Fakulteta.

(2) Uvjeti za izbor akademskog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju, Statutom
Univerziteta, Statutom Fakulteta i crkvenim propisima.

(3) Broj i struktura suradni¢kog i nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa,
vrste studija, dinami¢kog plana i programa za raspisivanje natjetaja za izbor u akademska
zvanja, broja studenata na predavanjima, vjezbama i drugim oblicima nastavnog optereenja
u tijeku jedne studijske godine.

(4) Radna mjesta nenastavnog osoblja sistematizirana su kako slijedi:

- tajnik Fakulteta,

- rukovoditelj podustrojbene jedinice unutar Fakulteta,
- Sef unutarnje ustrojbene jedinice/sluzbe,

- struéni suradnik (radnik za obavljanje IKT poslova)

- viSi struéni suradnik,

- stru¢ni suradnik, bibliotekar,

- viSi samostalni referent,

- samostalni referent,

- visi referent,
- referent,

- pomo¢éni radnik,
- nekvalificirani radnik.

(5) Koeficijent za obraun osnovne plaée osoblja iz stavaka (1) i (3) ovoga ¢lanka utvrduje se
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i znanosti na Univerzitetu u

Sarajevu.

Clanak 23.
(Sistematizirana radna mjesta na Fakultetu)

Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su ako slijedi:

(1) Dekanat

Putem dekanata ustrojava se rad i rukovodi radom Fakulteta.

Naziv mjesta:

Dekan

Opis poslova:

- Dekan je tijelo rukovodenja Fakulteta, njegov je &elnik i voditel;.

- Predstavlja i zastupa Fakultet u pravnom prometu i upravlja Fakultetom
prema odredbama ZKP-a, Statuta Fakulteta, Statuta Univerziteta i
Zakona.

- Prava i obveze dekana utvrdene su Zakonom, Statutom Univerziteta i
Statutom Fakulteta.
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- Za svoj rad odgovoran je velikom kancelaru, Fakultetskom vijeéu,
rektoru 1 Upravnom odboru (u djelokrugu financijskog poslovanja) u
skladu s autonomijom Fakulteta.

Posebni i drugi
uvjeti:

Djelokrug rada i uvjeti za izbor i imenovanje utvrdeni su Zakonom o
visokom obrazovanju, Statutom Univerziteta i Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Prodekan za nastavua

Opis poslova:

- pomaZe dekanu u njegovu radu,

- zamjenjuje dekana u slu€aju njegove odsutnosti ili sprijetenosti,

- ¢lan je strunog kolegija,

- ¢lan je Fakultetskog vijeca po sluzbi, sudjeluje u radu Fakultetskog
vijeéa i podnosi izvje¥ce iz svoga djelokruga rada,

- predlaze mjere za unapredenje nastavne djelatnosti na Fakultetu,

- vodi brigu o ustroju, izvodenju i unapredenju nastave na Fakultetu,

- uskladuje i koordinira rad predsjednika katedri,

- predlaZe dekanu nastavna zaduZenja za stalno zaposlene nastavnike i
suradnike te vanjske suradnike, uz suradnju predsjednika katedri,

- vodi brigu o izvedbi studijskog programa i izvedbenog plana studija i
predlaZe mjere za njihovo unapredivanje i poboljsanje,

- koordinira poslove u svezi upisa studenata, izrade reda predavanja
i plana ispitnih rokova te vr§i nadzor nad izvr§enjem istih,

- prati rad studentskog zbora na Fakultetu,

- brine se o studentskim pitanjima,

- rukovodi radom odbora 1 povjerenstava iz svoje nadleZnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeéu.

Uvjeti:

Djelokrug rada i uvjeti za izbor i imenovanje utvrdeni su Zakonom o
visokom obrazovanju, Statutom Univerziteta i Statutom Fakulteta.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Prodekan za znanost

Opis poslova:

- pomaZe dekanu u njegovu radu,

- ¢lan je stru¢nog kolegija,

- ¢lan je Fakultetskog vijeca po sluzbi, sudjeluje u radu Fakultetskog
vijeca i podnosi izvjesée iz svoga djelokruga rada,

- organizira 1 sudjeluje u izradi studijskih programa u svezi
poslijediplomskog studija,

- suraduje s predsjednicima katedri u svezi ustroja znanstvenoga rada,

- prati i potie znanstveno-istrazivacku djelatnost na Fakultetu i predlaze
mjere za njezino unapredenje,

- suraduje u izradi izvjeS$¢a o znanstvenoistraZivackoj djelatnosti na
Fakultetu,

- vodi brigu i evidenciju o znanstvenim projektima u koje je Fakultet
ukljuden ili koje Fakultet vodi,

- suraduje s glavnim istraZiva¢ima i istraZiva¢ima na projektima,

- predlaze dekanu plan sudjelovanja nastavnika, suradnika, znanstvenika i
istraZivada Fakulteta na domacim i medunarodnim okupljanjima,
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- uspostavlja suradnju s fakultetima i sveutili§tima u zemlji i inozemstvu,

- koordinira medunarodnu suradnju Fakulteta,

- predlaze dekanu nabavu radunalne i druge opreme potrebne za
znanstveno-istraZivacku djelatnost Fakulteta,

- vodi brigu o znanstveno-istraZivagkoj i znanstveno-nastavnoj suradnji,

- koordinira i vodi izdavatku djelatnost Fakulteta i predsjeda
Povjerenstvom za izdava&ku djelatnost,

- u suradnji s voditeljima odsjeka posebnu brigu vodi oko nabave
potrebnih struénih &asopisa,

- predlaZe programe i planove za obnovu i razvoj Fakulteta te programe
suradnje s ctkvenim i drZavnim institucijama,

- obavlja djelatnosti iz djelokruga rada dekana za kojega ga dekan ovlasti,

- rukovodi radom odbora i povjerenstava iz svoje nadleznosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeéu.

Uvjeti:

Djelokrug rada i uvjeti za izbor i imenovanje utvrdeni su Zakonom o
visokom obrazovanju, Statutom Univerziteta i Statutom Fakulteta.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Prodekan za razvoj i financije

Opis poslova:

- pomaZe dekanu u njegovu radu,

- €lan je struénog kolegija,

- ¢lan je Fakultetskog vijeca po sluzbi, sudjeluje u radu Fakultetskog
vije€a i podnosi izvjesée iz svoga djelokruga rada,

- sudjeluje u izradi strategije razvoja Fakulteta,

- vodi brigu o gospodarenju imovinom Fakulteta,

- sudjeluje u izradi proraGuna Fakulteta,

- predlaZe programe kapitalnih investicija,

- brine o prihodima i rashodima Fakulteta,

- vodi brigu o pritjecanju sredstava za redoviti rad Fakulteta,

- vodi brigu o trofenju proradunskih sredstava i nadzire financijsko
poslovanje Fakulteta,

- uz dogovor, a po potrebi i uz suglasnost dekana, obavlja i organizira sve
poslove u svezi financijskih pitanja Fakulteta,

- odobrava nabavu i umnoZavanje pedagosko-didakti¢ko-metodigkog
materijala i opreme,

- usuradnji s Povjerenstvom za izdava&ku djelatnost koordinira izdavatku
djelatnost Fakulteta,

- suraduje s predsjednicima katedri u svezi financijskih i organizacijskih
pitanja,

- suraduje s TajniStvom i ostalim sluZbama Fakulteta u svezi financijskih
pitanja,

- vodi odgovarajuca financijska povjerenstva Fakulteta,

- vodi brigu o tome da se financiranje Fakulteta provodi na temelju
Zakona, Statuta Univerziteta, Statuta Fakulteta i drugih op¢ih akata
Univerziteta i Fakulteta,

- vodi brigu i poslove oko unutarnjeg i vanjskog uredenja i odrZavanja
zgrade i okoli§a Fakulteta i KnjiZnice,
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- obavlja djelatnosti iz djelokruga rada dekana za koje ga dekan ovlasti,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti: Djelokrug rada i uvjeti za izbor i imenovanje utvrdeni su Zakonom o
visokom obrazovanju, Statutom Univerziteta i Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: | 1 (jedan)

(2) Katedre i akademsko osoblje:
Katedra je ustrojbena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnoga, znanstveno-nastavnoga,
znanstveno-istraziva¢koga i struénoga rada.

Naziv mjesta: Predsjednik katedre

Opis poslova: - predstavlja i rukovodi radom katedre,

- predstavlja i zastupa katedru u okviru Fakulteta, a uz dekanovu ovlast
i prema tre¢im osobama,

- planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad katedre,

- nadzire rad nastavnika katedre i brine se o redovitosti izvodenja nastave
u skladu s izvedbenim planom nastave,

- daje prijedloge za unapredivanje i osiguravanje kvalitete nastave,

- predlaze godiSnje planove i programe znanstvenoistrazivackog,
nastavnog i stru¢nog rada katedre,

- brine se o kadrovskoj politici na katedri, razvoju katedre te o
znanstvenom i struénom usavrsavanju ¢lanova na katedri,

- inicira pokretanje stegovnog postupka protiv djelatnika katedre i
odgovoran je za radni red i stegu,

- izvrSava odluke Fakultetskoga vije¢a i dekana koje se odnose na
katedru,

- obavlja druge poslove u skladu sa Statutom i s drugim opéim aktima
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i prodekani.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: Djelokrug rada i uvjeti za izbor i imenovanje utvrdeni su Statutom
Fakulteta.

Broj izvrSitelja: | 14 (Cetrnaest)

Naziv mjesta: Redoviti profesor

Opis poslova: - u potpunosti odrZava nastavu prema rasporedu nastave u predvidenom

broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim
nastavnim programom,

- u prvom tjednu realizacije nastave upoznaje studente s planom rada na
predmetu, informira studente o ciljevima, sadrZaju i nafinima realizacije
nastave iz nastavnog predmeta, kao i o na¢inima i kriterijima pracenja
njihovog rada, provjerama znanja i ocjenjivanju,

- vodi evidenciju o nazo¢nosti na nastavi i izvr§enim obvezama studenata
iz nastave, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenata,
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- izraduje i razvija znanstveno-nastavni program iz kolegija studija za koji
je izabran na razli¢itim razinama i kod uvodenja novih kolegija,

- Organizira i priprema mentorstva, seminare i druge obvezne oblike iz
znanstveno-nastavnoga rada, organizira i izvodi Znanstvenoistrazivacki
rad,

- preporucuje dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za koji
je izabran,

- v18i izradu skripti, knjiga, udZbenika i ¢lanaka,

- redovito odrzava ispite za studente prema rasporedu ispitnih rokova, te
drZi konzultacije sa studentima u svrhy savladavanja nastavnoga
programa, Cije preispitivanje i usavrSavanje predlaZe,

- sudjeluje u radu F akultetskog vijeda, katedre i povjerenstava koje
formira Fakultet, u skladu s op¢im aktima Fakulteta,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim opéim aktima
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti:

Uvjeti za izbor utvrdeni su u Zakonu o visokom obrazovanju, Statutu
Univerziteta i Statutu Fakulteta.

L

Broj izvriitelja:

Broj i struktura suradni¢kog i nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja
utvrduje se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa, vrste studija,
dinami¢kog plana i programa za raspisivanje natjefaja za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjeZbama i drugim
oblicima nastavnog opterecenja u tijeku jedne studijske godine.

[ Naziv mjesta:

Izvanredni profesor

Opis poslova:

- U potpunosti odrzava nastavu prema rasporedu nastave u predvidenom
broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim
nastavnim programom, 1

- U prvom tjednu realizacije nastave upoznaje studente s planom rada na
predmetu, informira studente o ciljevima, sadrZaju i nadinima realizacije
nastave iz nastavnog predmeta, kao i o nadinima i kriterijima pracenja
njihovog rada, provjerama znanja i ocjenjivanju,

- vodi evidenciju o nazoénosti na nastavi i izvr$enim obvezama studenata
iz nastave, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenata,

- izraduje i razvija znanstveno-nastavni program iz kolegija studija za koji
je izabran na razli¢itim razinama i kod uvodenja novih kolegija,

- organizira i priprema mentorstva, seminare i druge obvezne oblike iz
znanstveno-nastavnog rada, organizira i izvodi znanstvenoistrazivacki
rad,

- preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji
je izabran,

- vr$i izradu skripti, knjiga, udZbenika i ¢lanaka,

- redovito odrZava ispite za studente prema rasporedu ispitnih rokova, te
drZi konzultacije sa studentima u syrhu savladavanja nastavnoga
programa, Cije preispitivanje i usavrSavanje predlaZe,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, katedre i povjerenstava koje
formira Fakultet, u skladu s opéim aktima Fakulteta,
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- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim opéim aktima
Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti:

Uvjeti za izbor utvrdeni su u Zakonu o visokom obrazovanju, Statutu
Univerziteta i Statutu Fakulteta.

Broj izvrsitelja:

Broj i struktura suradni¢kog i nastavnog osoblja odgovarajuceg zvanja
utvrduje se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa, vrste studija,
dinamikog plana i programa za raspisivanje natjefaja za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjezbama i drugim
oblicima nastavnog opteredenja u tijeku jedne studijske godine.

Naziv mjesta:

Docent

Opis poslova:

- u potpunosti odrZava nastavu prema rasporedu nastave u predvidenom
broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim
nastavnim programom,

- u prvom tjednu realizacije nastave upoznaje studente s planom rada na
predmetu, informira studente o ciljevima, sadrZaju i nacinima realizacije
nastave iz nastavnog predmeta, kao i o na¢inima i kriterijima pracenja
njihovog rada, provjerama znanja i ocjenjivanju,

- vodi evidenciju o nazo&nosti na nastavi i izvrSenim obvezama studenata
iz nastave, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenata,

- izraduje i razvija znanstveno-nastavni program iz kolegija studija za koji
je izabran na razli¢itim razinama i kod uvodenja novih kolegija,

- organizira i priprema mentorstva, seminare i druge obvezne oblike iz
znanstveno-nastavnog rada, organizira i izvodi znanstvenoistraZivacki
rad,

- preporuduje dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za koji
je izabran,

- vréi izradu skripti, knjiga, udZbenika i ¢lanaka,

- redovito odrZava ispite za studente prema rasporedu ispitnih rokova, te
drzi konzultacije sa studentima u svrhu savladavanja nastavnoga
programa, ¢ije preispitivanje i usavrSavanje predlaZe,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, katedre i povjerenstava koje
formira fakultet, u skladu s opéim aktima Fakulteta,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim op¢im aktima
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti:

Uvjeti za izbor utvrdeni su u Zakonu o visokom obrazovanju, Statutu
Univerziteta i Statutu Fakulteta.

Broj izvriitelja:

Broj i struktura suradnitkog i nastavnog osoblja odgovarajuceg zvanja
utvrduje se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa, vrste studija,
dinami¢kog plana i programa za raspisivanje natjeaja za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjeZzbama i drugim
oblicima nastavnog optereéenja u tijeku jedne studijske godine.
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Naziv mjesta:

Visi asistent (s doktoratom)

-

Opis poslova:

- odrZava vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim
programom,

- vodi evidenciju o nazo&nosti na nastavi/vjeZbama i izvrenim obvezama
studenata iz nastave,

- Tazvija znanstveno-nastavni program iz kolegija studija za koji je izabran
na razli¢itim razinama i kod uvodenja novih kolegija,

- organizira i priprema seminare i druge obvezne oblike iz znanstveno-
nastavnog rada, organizira i izvodi znanstvenoistrazivadki rad,

- vrSi izradu skripti, knjiga, udZbenika i ¢lanaka,

- pomaZe predmetnom nastavniku u odrZavanju ispita za studente prema
rasporedu ispitnih rokova, drzi konzultacije sa studentima u svrhu
savladavanja nastavnog programa,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, katedre i povjerenstava koje
formira Fakultet, u skladu s opéim aktima Fakulteta,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim opéim aktima
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti:

Uvjeti za izbor utvrdeni su u Zakonu o visokom obrazovanju, Statutu
Univerziteta i Statutu Fakulteta.

Broj izvriitelja:

Broj i struktura suradnitkog i nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja
utvrduje se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa, vrste studija,
dinami¢kog plana i programa za raspisivanje natje¢aja za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjeZbama i drugim
oblicima nastavnog optereéenja u tijeku jedne studijske godine.

Naziv mjesta:

[ Visi asistent

Opis poslova:

- odrZava vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim
programom,

- vodi evidenciju o nazo&nosti na nastavi/vjeZzbama i izvr§enim obvezama
studenata iz nastave,

- razvija znanstveno-nastavni program iz kolegija studija za koji je izabran
na razli¢itim razinama i kod uvodenja novih kolegija,

- organizira i priprema seminare i druge obvezne oblike iz znanstveno-
nastavnog rada, organizira i izvodi znanstvenoistrazivatki rad,

- vrsi izradu skripti, knjiga, udZbenika i Clanaka,

- pomaze predmetnom nastavniku u odrZavanju ispita za studente prema
rasporedu ispitnih rokova, drzi konzultacije sa studentima u svrhu
savladavanja nastavnog programa,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, katedre i povjerenstava koje
formira Fakultet, u skladu s opéim aktima F akulteta,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim opéim aktima
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti:

Uvjeti za izbor utvrdeni su u Zakonu o visokom obrazovanju, Statutu
Univerziteta i Statutu Fakulteta.
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Broj izvriitelja: | Broj i struktura suradni¢kog i nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja
utvrduje se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa, vrste studija,
dinami¢kog plana i programa za raspisivanje natjeCaja za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjeZbama i drugim
oblicima nastavnog optereéenja u tijeku jedne studijske godine.

Naziv mjesta: Asistent

Opis poslova: - odrzava vjeZbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim
programom,

- vodi evidenciju o nazo&nosti na nastavi/vjezbama i izvrSenim obvezama
studenata iz nastave,

- razvija znanstveno-nastavni program iz kolegija studija za koji je izabran
na razli¢itim razinama i kod uvodenja novih kolegija,

- organizira i priprema seminare i druge obvezne oblike iz znanstveno-
nastavnog rada, organizira i izvodi znanstvenoistraZivacki rad,

- vr$i izradu skripti, knjiga, udZbenika i ¢lanaka,

- pomaZe predmetnom nastavniku u odrZavanju ispita za studente prema
rasporedu ispitnih rokova, drzi konzultacije sa studentima u svrhu
savladavanja nastavnog programa,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, katedre i povjerenstava koje
formira Fakultet, u skladu s op¢im aktima Fakulteta,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim opéim aktima
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti: Uvjeti za izbor utvrdeni su u Zakonu o visokom obrazovanju, Statutu
Univerziteta i Statutu Fakulteta.

Broj izvriitelja: | Broj i struktura suradnitkog i nastavnog osoblja odgovarajuceg zvanja
utvrduje se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo, a na temelju nastavnog plana i programa, vrste studija,
dinami¢kog plana i programa za raspisivanje natjeCaja za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjezbama i drugim
oblicima nastavnog optereéenija u tijeku jedne studijske godine.

(3) Tajnistvo:
Putem Tajni$tva i stru¢nih sluzbi obavljaju se stru¢no-administrativni, pravni, kadrovski i op¢i
poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi, informacijsko-dokumentacijski, pomoéni i
tehnicki poslovi, i drugi poslovi za potrebe Fakulteta.

Naziv mjesta: Tajnik Fakulteta

Opis poslova: - rukovoditelj je TajniStva i rukovodi administrativnim i struCnim
poslovima sluzbi Fakulteta, odgovoran je za izvrSenje administrativnih,
pravnih, kadrovskih, tehni¢kih i drugih opéih poslova na Fakultetu,

- koordinira rad s generalnim tajnikom Univerziteta radi unapredivanja i
postizanja veéeg stupnja funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa
u okviru Univerziteta i Fakulteta,

- ¢lan je struénog kolegija,
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- potpisuje isprave i dokumente u okvirg djelokruga rada i ovlasti iz
Statuta Fakulteta,

- obavlja pravne i upravne poslove, tumaéi zakon i druge propise,

- ravna, uskladuje i nadzire rad Dekanata, Tajnistva i svih administrativno-
strucnih sluZbi Fakulteta,

- pomaZe u radu dekanu i prodekanima F akulteta,

- daje pravne savjete i strutna miSljenja u rjedavanju pravnih pitanja iz
djelatnosti rada i djelovanja Fakulteta,

- brine o zakonitosti djelovanja Fakulteta,

- daje upravnim i struénim tijelima misljenje o nacrtima akata j pravna
misljenja o pitanjima iz djelokruga rada Fakulteta,

- priprema materijale i nazodi sjednicama Fakultetskog vije¢a radi
pruZanja pravne pomoéi i pisanja zapisnika, bez prava glasa,

- izraduje zapisnik, izvode, odluke i zakljutke Fakultetskog vijeca,

- donosi odluke i rjedenja iz svojega djelokruga rada,

- daje pravne saviete o zakonitosti zakljucenja ugovora Fakulteta s
pravnim i fizitkim osobama, te sainjava ugovore za potrebe F akulteta,

- prati propise i stru¢no se usavriava,

- izraduje nacrte normativnih akata F akulteta,

- vodi korespondenciju F akulteta,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana, te
obavlja i ostale poslove predvidene Zakonom, Statutom F akulteta,
ostalim propisima i opéim aktima F akulteta.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti:

VS8S/240-300 ECTS bodova, zavr$en pravni fakultet (civilni ili crkveni),
pet (5) godina radnoga iskustva na istim ilj sli¢nim poslovima, poznavanje
rada na ratunalu, znanje Jednog stranog jezika.

U iznimnim sluéajevima za tajnika moZe biti izabrana i osoba sa
zavr$enim filozofsko-teologkim studijem (diplomirani teolog/magistar
teologije).

1 (jedan)

| Broj izvriitelja:

3. a. Ured za osiguranje kvalitete

Naziv mjesta:

Opis poslova:

| Visi struéni suradnik za osiguranje kvalitete —[

- obavlja administrativno-stru¢ne poslove: organiziranje, koordiniranje i
realizacija procesa osiguranja i unapredenja kvalitete na F akultetu,

- pruZa administrativnu podrsku odborima za osiguranje kvalitete pri
suradnji s Odborom za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu,

- pruza podriku odbory za osiguranje kvalitete pri izradi izvje$éa o radu
odbora, koji se podnosi jednom godi$nje Odboru za upravljanje
kvalitetom,

- aZurira informacijski sustav Fakulteta — aplikativnih baza podataka (sa
podacima o osoblju, resursima, objavljenim radovima, projektima,
knjigama i dr.),

- obraduje podatke prikupljene radi analize prolaznosti po predmetima,
analize optereéenja nastavnika i suradnika,
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- izraduje plan pokrivenosti izvodenja nastave,

- izraduje plan realizacije nastave,

- izraduje dinami¢ke planove napredovanja nastavnika i suradnika,

- prikuplja i obraduje podatke radi analize uspjeSnosti studiranja i
identifikacije uzroka nekvalitetnog i neefikasnog nastavnog procesa,

- pruza administrativnu podriku procesu studentske evaluacije rada
akademskog osoblja i uspjeSnosti realizacije nastavnih planova 1
programa,

- obraduje  podatke  prikupljene  radi  analize uspjesnosti
znanstvenoistraZivatkoga rada,

- pise izvje¥ca za web-stranicu Fakulteta o odrZanim aktivnostima, te iste
prosljeduje i Rektoratu Univerziteta radi oglasavanja na web-stranici
Rektorata Univerziteta,

- priprema podatke za izradu godiSnjeg izvjesca o radu dekana u skladu s
datim nadleZnostima,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i
tajnika, te obavlja i ostale poslove predvidene Zakonom, Statutom
Fakulteta, ostalim propisima i opéim aktima Fakulteta.

Za svoj rad odgovara tajniku i dekanu.

Uvjeti:

VSS/240-300 ECTS bodova, tehni¢ke, humanisticke ili druStvene
znanosti ili zavrsen filozofsko-teoloski studij, &etiri (4) godine radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima na Fakultetu, poznavanje rada na
ra¢unalu, znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsitelja:

1 (jedan) *

*Radno mjesto viSeg sirucnog suradnika predsiavija napredovanje iz pozicije strucnog
suradnika, te se broj izvrSitelja ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrSitelja.

Naziv mjesta: Strué¢ni suradnik za osiguranje kvalitete
Opis poslova: - obavlja administrativno-stru¢ne poslove: organiziranje, koordiniranje 1

realizacija procesa osiguranja i unapredenja kvalitete na Fakultetu,

- pruZa administrativou podrSku odborima za osiguranje kvalitete pri
suradnji s Odborom za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu,

- pruza podrsku odboru za osiguranje kvalitete pri izradi izvje$¢a o radu
odbora, koji se podnosi jednom godiSnje Odboru za upravljanje
kvalitetom,

- arurira informacijski sustav Fakulteta — aplikativnih baza podataka (sa
podacima o osoblju, resursima, objavljenim radovima, projektima,
knjigama i dr.),

- obraduje podatke prikupljene radi analize prolaznosti po predmetima,
analize optereéenja nastavnika i suradnika,

- izraduje plan pokrivenosti izvodenja nastave,

- izraduje plan realizacije nastave,

- izraduje dinami&ke planove napredovanja nastavnika i suradnika,

- prikuplja i obraduje podatke radi analize uspjefnosti studiranja i
identifikacije uzroka nekvalitetnog i neefikasnog nastavnog procesa,

- pruza administrativnu podrsku procesu studentske evaluacije rada
akademskog osoblja i uspjednosti realizacije nastavnih planova i

programa,
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- obraduje  podatke prikupljene radi  analize uspjesnosti |
znanstvenoistraZivackoga rada,

- piSeizvjed¢a za web-stranicu Fakulteta o odrZanim aktivnostima, te iste
prosljeduje i Rektoratu Univerziteta radi oglaSavanja na web-stranici
Rektorata Univerziteta,

- priprema podatke za izradu godiSnjeg izvjeséa o radu dekana u skladu
8 datim nadleZnostima,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i
tajnika, te obavlja i ostale poslove predvidene Zakonom, Statutom
Fakulteta, ostalim propisima i op¢im aktima Fakulteta.

Za svoj rad odgovara tajniku i dekanu,

Uvjeti:

VSS/180-240 ECTS bodova, tehnitke, humanisticke ili drutvene
znanosti ili zavr¥en filozofsko-teologki studij, jedna (1) godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
znanje jednog stranog jezika.

| Broj izvriitelja:

1 (jedan) N

3. b. Studentska sluzba:

_Waziv mjesta: Sef Studentske sluzbe ]
Opis poslova: - ustrojava rad Studentske sluzbe,

- izraduje sva potrebna izvjeséa iz djelokruga rada Studentske sluzbe za
potrebe tijela Fakulteta i Univerziteta, Zavoda za statistiku, opéinskih
tijela i drugih ustanova,

- prima, prosljeduje i priprema rjeSenja studentskih molbi,

- izraduje statisticka izvje$éa i vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata,
o diplomiranim studentima i apsolventima,

- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog ispita, dogovara i utvrduje
datume odrZavanja svih drugih ispita u ispitnim rokovima,

- obavlja upise studenata svih godina studija, priprema testiranje (ovjeru)
godine, odnosno semestra,

- ispisuje studente,

- izdaje apsolutorije,

- vodi matiénu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o
studentima, brine se o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,

- prima sve pismene i usmene primjedbe i poteskoée studenata u svezi
nastave 1 brine se za njihovo otklanjanje,

- daje sve usmene i pismene informacije studentima u svezi raznih pravai
obveza oko studija,

- obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima (priprema
potvrde, uvjerenja...)

- vodi brigu o aZuriranju oglasne ploce za studente,

- vodi elektronsku evidenciju o uspjehu studenata na ispitima, rezultate
diplomskih i seminarskih radova,

- vodi brigu o tiskanju diploma, priprema promocije i dodjele priznanja i
nagrada studentima,

- dostavlja diplome na potpis velikom kancelaru, dekanu i tajniku
Fakulteta i rektoru Univerziteta,
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- sudjeluje u pripremi i organizaciji promocije studenata, obavlja prepisku
za studentsku sluzbu,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i dekana Fakulteta te obavlja i
ostale poslove predvidene Zakonom, Statutom Fakulteta, ostalim
propisima i opéim aktima Fakulteta.

Za svoj rad odgovora tajniku i dekanu,

Uvjeti: VSS/240-300 ECTS, zavrSen fakultet humanistiCkih ili drustvenih
znanosti ili filozofsko-teolodki studij, 5 (pet) godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu, znanje jednog
stranog jezika.

Broj izvriitelja: | 1 (jedan)

Naziv mjesta: Visi struéni suradnik za integrirani ciklus studija
Opis poslova: - Priprema obavijesti za studente o ispitnim rokovima i promjenama
termina u nastavi,

- izraduje statistitka izvjes¢a i vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata,
o diplomiranim studentima i apsolventima,

- obavlja upise studenata svih godina studija, priprema testiranje (ovjeru)
godine, odnosno semestra,

- vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o
studentima, brine se o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,

- prima sve pismene i usmene primjedbe i poteSkoce studenata u svezi
nastave i brine se za njihovo otklanjanje,

- daje sve usmene i pismene informacije studentima u svezi raznih prava i
obveza oko studija,

- obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima (priprema
potvrde, uvjerenja...)

- vodi brigu o aZuriranju oglasne plo¢e za studente,

- vodi elektronsku evidenciju o uspjehu studenata na ispitima, rezultate
diplomskih i seminarskih radova,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Studentske sluZbe i dekana.

Za svoj rad odgovora $efu Studentske sluzbe i dekanu.
Uvjeti: VSS/240-300 ECTS, zavrSen fakultet humanistickih ili druStvenih
znanosti ili filozofsko-teoloski studiji, radno iskustvo u trajanju od Cetiri
(4) godine na istim ili sli¢nim poslovima na Fakultetu, poznavanje rada na
radunalu, znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrSitelja: | 1 (jedan)*
*Radno mjesto viseg strucnog suradnika predstavlja napredovanje iz pozicije strucnog suradnika,
te se broj izvrSitelja ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrSitelja.

Naziv mjesta: Stru¢ni suradnik za integrirani ciklus studija
Opis poslova: - Priprema obavijesti za studente o ispitnim rokovima i promjenama
termina u nastavi,

- izraduje statisti¢ka izvje$¢a i vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata,
o diplomiranim studentima i apsolventima,

- obavlja upise studenata svih godina studija, priprema testiranje (ovjeru)
godine, odnosno semestra,

Db T ®
V Jacko & wal Ruie




- vodi matiénu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o |
studentima, brine se o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,

- prima sve pismene i usmene primjedbe i poteskoce studenata u svezi
nastave i brine se za njihovo otklanjanje,

- daje sve usmene i pismene informacije studentima u svezi raznih prava i
obveza oko studija,

- obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima (priprema
potvrde, uvjerenja...)

- vodi brigu o aZuriranju oglasne plote za studente,

- vodi elektronsku evidenciju o uspjehu studenata na ispitima, rezultate
diplomskih i seminarskih radova,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Studentske sluzbe i dekana.

Za svoj rad odgovora $efu Studentske sluzbe i dekanu.

Uvjeti:

VSS/180-240 ECTS, zavrien fakultet humanistickih ili drustvenih
znanosti ili filozofsko-teologki studij, radno iskustvo u trajanju od jedne
(1) godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

Visi struéni suradnik za I i ITI. ciklus studija

| Naziv mjesta:
Opis poslova: - priprema obavijesti za studente o ispitnim rokovima i promjenama

termina u nastavi,

- izraduje statistitka izvjeséa i vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata,
o diplomiranim studentima i apsolventima,

- obavlja upise studenata svih godina studija, priprema testiranje (ovjeru)
godine, odnosno semestra,

- vodi matinu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o
studentima, brine se o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,

- prima sve pismene i usmene primjedbe i poteskode studenata u svezj
nastave i brine se za njihovo otklanj anje,

- daje sve usmene i pismene informacije studentima u svezi raznih pravai
obveza oko studija,

- obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima (priprema
potvrde, uvjerenja...)

- vodi brigu o aZuriranju oglasne ploce za studente,

- vodi elektronsku evidenciju o uspjehu studenata na ispitima, rezultate
diplomskih i seminarskih radova,

- obavlja i druge poslove po nalogu efa Studentske sluzbe i dekana.

Za svoj rad odgovora $efu Studentske sluzbe i dekanu.

Uvjeti: VSS/240-300 ECTS, zavrSen fakultet humanisti¢kih ili drustvenih

znanosti ili filozofsko-teologki studiji, radno iskustvo u trajanju od &etiri

(4) godine na istim ili sli¢nim poslovima na Fakultetu, poznavanje rada na

racunalu, znanje jednog strano g jezika.

1 (jedan)*

| Broj izvriitelja:

*Radno mjesto viseg strucnog suradnika predstavija napredovanje iz pozicije strucnog suradnika,
te se broj izvrSitelja ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvrsitelja.
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Naziv mjesta:

Strucni suradnik za II i I1L. ciklus studija

Opis poslova:

- priprema obavijesti za studente o ispitnim rokovima i promjenama
termina u nastavi,

- izraduje statisti¢ka izvje$¢a i vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata,
o diplomiranim studentima i apsolventima,

- obavlja upise studenata svih godina studija, priprema testiranje (ovjeru)
godine, odnosno semestra,

- vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisanu evidenciju o
studentima, brine se o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,

- prima sve pismene i usmene primjedbe i poteSkoce studenata u svezi
nastave i brine se za njihovo otklanjanje,

- daje sve usmene i pismene informacije studentima u svezi raznih prava i
obveza oko studija,

- obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima (priprema
potvrde, uvjerenja...)

- vodi brigu o aZuriranju oglasne ploce za studente,

- vodi elektronsku evidenciju o uspjehu studenata na ispitima, rezultate
diplomskih i seminarskih radova,

- obavlja i druge poslove po nalogu $efa Studentske sluzbe i dekana.

Za svoj rad odgovora Sefu Studentske sluZbe i dekanu.

Uvijeti:

VSS/180-240 ECTS, zavrien fakultet humanisti€kih ili druStvenih
znanosti ili filozofsko-teoloski studij, radno iskustvo u trajanju od jedne
(1) godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

3. c. Sluzba za raéunovodstvo i financije

Naziv mjesta:

Sef Sluzbe za ratunovodstvo i financije

Opis poslova:

- ustrojava, rukovodi i nadzire rad radunovodstvenih poslova Fakulteta,

- poduzima mjere za efikasniji rad sluzbe,

- prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti ratunovodstva,

- priprema akte iz oblasti ratunovodstva,

- priprema dokumentaciju za periodi¢na i godiSnja izvjesca,

- izraduje periodi¢na izvjesca,

- izraduje periodi¢ne i redovite analize za potrebe tijela Fakulteta i
Univerziteta,

- izraduje financijski plan Fakulteta po nalogu nadredenog,

- izraduje zavr$ni racun Fakulteta,

- daje financijske elemente za sastavljanje ugovora,

- suraduje s poslovnim bankama,

- priprema i dostavlja statistitke obrasce Zavodu za statistiku,

- vr3i obradun i isplatu placa,

- vr§i obradun ugovora o djelu, privremenim i povremenim poslovima i
autorskom djelu,

- vrsi obradun amortizacije stalnih sredstava,
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- vi8i sva knjiZenja u dnevniku j glavnoj knjizi na svim sredstvimaq
obavezama i kapitalu F akulteta,
- priprema izvjeséa po nalogu dekana i prodekana za razvoj i financije,
- vodi prepisku u svezi poslova raunovodstvene sluzbe,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za razvoj i financije i dekan
Fakulteta te obavlja i ostale poslove predvidene Zakonom, Statutom
Fakulteta, ostalim propisima i opéim aktima Fakulteta.

Za svoj rad odgovora prodekanu za razvoj i financije i dekanu Fakulteta.
Uvijeti: VS§8/240-300 ECTS bodova, zavrien ekonomski fakultet, polozen ispit za
certificiranog radunovodu, pet (5) godina radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunalu, znanje jednog stranog
jezika.
Broj izvrSitelja: | 1 (jedan)

Naziv mjesta: Visi struéni suradnik u Sluzbi za poslove za radunovodstvo i
financije (ekonom)
Opis poslova: - prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti radunovodstva,
- priprema akte iz oblasti raCunovodstva,
- priprema dokumentaciju za periodi¢na i godisnja izvjeséa,
- izraduje periodidne i redovite analize za potrebe tijela Fakulteta i
Univerziteta,
- izraduje financijski plan Fakulteta po nalogu nadredenog,
- daje financijske elemente za sastavljanje ugovora,
- priprema i dostavlja statisticke obrasce Zavodu za statistiku,
- vr8i obradun plada,
- vrsi obradun ugovora o djelu, privremenim i povremenim poslovima i
autorskom djelu,
- vr8i obradun amortizacije stalnih sredstava,
- priprema izvje§¢a po nalogu dekana i prodekana za razvoj i financije,
- vodi blagajni¢ko poslovanje,
- vr8i knjiZenja blagajne,
- vodi knjigu glavne blagajne,
- vrsi knjiZenje ulaznih i izlaznih faktura,
- obavlja i druge poslove po nalogu $efa SluZbe i dekan F akulteta.

Za svoj rad odgovora Sefu Sluvbe za raCunovodstvo i financije i dekany
Fakulteta.
Uvjeti: V88/240-300 ECTS bodova, zavrSen ekonomski fakultet ili zavrSen
filozofsko-teologki studiji, etiri (4) godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima na Fakultetu, poznavanje rada na radunalu, znanje
Jednog stranog jezika.
Broj izvriitelja: | 1 (jedan) *
*Radno mjesto viSeg strucnog suradnika predstavija napredovanje iz pozicije strucnog
suradnika, te se broj izvriitelja ovog radnog mjesta ne ubraja u wkupan broj izvrsitelja.

Naziv mjesta: Stru¢ni suradnik u SluZbi za poslove za racunovodstvo i financije
(ekonom)
Opis poslova: f - prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti racunovodstva, ]

Db T »
) a ¥ b"‘\G.TQ\hC



- priprema akte iz oblasti ra¢unovodstva,

- priprema dokumentaciju za periodi¢na i godisnja izvje¥ca,

- izraduje periodi¢ne i redovite analize za potrebe tijela Fakulteta i
Univerziteta,

- izraduje financijski plan Fakulteta po nalogu nadredenog,

- daje financijske elemente za sastavljanje ugovora,

- priprema i dostavlja statisticke obrasce Zavodu za statistiku,

- vr§i obra¢un placa,

- vr$i obratun ugovora o djelu, privremenim i povremenim poslovima 1
autorskom djelu,

- vr$i obradun amortizacije stalnih sredstava,

- priprema izvje$¢a po nalogu dekana i prodekana za razvoj i financije,

- vodi blagajni¢ko poslovanje,

- vrii knjiZzenja blagajne,

- vodi knjigu glavne blagajne,

- vrii knjiZenje ulaznih i izlaznih faktura,

- obavlja i druge poslove po nalogu 3efa SluZbe i dekan Fakulteta.

Za svoj rad odgovora $efu Sluzbe za ratunovodstvo i financije i dekanu
Fakulteta.

Uvijeti:

VSS/180-240 ECTS bodova, zavrien ekonomski fakultet ili zavrSen
filozofsko-teolodki studiji, jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, poznavanje rada na raCunalu, znanje jednog stranog
jezika.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

3. d. Sluzba za IKT poslove:

Naziv mjesta:

Sef Sluzbe za IKT poslove

Opis poslova:

- ustrojava, rukovodi i nadzire rad Sluzbe,

- prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti rada Sluzbe,

- brine o odrZavanju i popravku rafunalne uredske opreme za koju je
zaduZen,

- sudjeluje u aktivnostima planiranja i razvoja lokalne mreZe i osobnih
radunala,

- instalira i pode$ava lokalnu mreZu i korisni¢ka raunala,

- prikljutuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski
program,

- odrava i servisira lokalnu mrezu,

- odrzava operacijski sustav posluZitelja i radnih stanica lokalne mreZe,

- pruza podr$ku korisnicima prilikom rada na mreZi,

- prati rad i opterecenje lokalne mreZe,

- pruZa podr$ku korisnicima prilikom rada na elektroni¢koj opremi,

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim
radovima,

- izraduje sistemske programe, testira ih, daje pisane i usmene upute za
njihovo koriStenje,

- kreira i odrZava internet stranicu Fakulteta,
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- vodi brigu o unosu podataka u elektronsku evidenciju o studentima j
zaposlenima,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovora dekanu,

Uvjeti:

VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet tehnic¢kih ili matematiékilﬁ
znanosti, pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
znanje jednog stranog jezika,

Broj izvrSitelja: | 1 (jedan) ]
Naziv mjesta: Struéni suradnik za obavljanje IKT poslova q
Opis poslova: - brine o odrzavanju i popravku raunalne uredske opreme za koju je
zaduzZen,
- sudjeluje u aktivnostima planiranja i razvoja lokalne mreZe j osobnih
racunala,
- instalira i podesava lokalnu mrey j korisnitka ragunala,
- prikljuéuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski
program,
- odrZava i servisira lokalnu mrezu,
- odrZava operacijski sustav posluZzitelja i radnih stanica lokalne mreZe,
- pruZa podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi,
- prati rad i optereéenje lokalne mreZe,
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na elektroni¢koj opremi,
- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim
radovima,
- izraduje sistemske programe, testira ih, daje pisane i usmene upute za
njihovo koristenje,
- odrZava internet stranicu F akulteta,
- vodi brigu o unosu podataka u elektronsku evidenciju o studentima j
zaposlenima,
- obavlja i druge poslove po nalogu $efa SluZbe i dekana.
Za svoj rad odgovora Sefu Sluzbe i dekanu.
Uvjeti: VSS8/180/240-300 ECTS, zavrien fakultet  tehnigkih, prirodno-

matematikih, humanisti¢kih ili drustvenih znanosti, jedna (1) godina
radnog iskustva, znanje jednog stranog jezika.

| Broj izvriitelja: | 1 (jedan) |
| Naziv mjesta: Samostalni referent za obavljanje IKT poslova ]

Opis poslova:

- brine o odrzavanju i popravku radunalne uredske opreme za koju je
zaduZen,

- sudjeluje u aktivnostima planiranja i razvoja lokalne mre¥e i osobnih
racunala,

- instalira i podesava lokalnu mrey i korisni¢ka radunala,

- prikljuéuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski
program,

- odrZava i servisira lokalnu mrezu,

- odrZava operacijski sustav posluZitelja i radnih stanica lokalne mreze,

- pruZa podrku korisnicima prilikom rada na mrezi, N
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- prati rad i opterecenje lokalne mreZe,

pruZa podrsku korisnicima prilikom rada na elektronickoj opremi,

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim
radovima,

- izraduje sistemske programe, testira ih, daje pisane i usmene upute za
njihovo koristenje,

- odrzava internet stranicu Fakulteta,

- vodi brigu o unosu podataka u elektronsku evidenciju o studentima i
zaposlenima,

- obavlja i druge poslove po nalogu $efa SluZbe i dekana.

Za svoj rad odgovora Sefu SluZbe i dekanu.

Uvjeti:

SSS/IV stupanj, znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

3. e. Sluzba za opée poslove:

Naziv mjesta:

Pomo¢ni radnik - Spremacica

Opis poslova:

- svakodnevno &isti radne prostorije i inventar u prostorijama Fakulteta,

- po potrebi viSe puta dnevno odrzava &istocu sanitarnih prostorija,
hodnika i stubista,

- prijavljuje Tajnistvu uoene kvarove, nedostatke i nastalu stetu,

- po zavrdetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju:
aparate, prozore, vrata, vodovodne i elektriéne instalacije,

- obavlja poslove slaganja materijala i kurirske poslove, prema potrebi,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili osobe koju dekan ovlasti.

Uvjeti:

0S/KV, Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrsitelja:

3 (tri)

Naziv mjesta:

Referent - portir

Opis poslova:

- preuzima ulaznu postu i istu predaje u TajniStvo Fakulteta,

- raznosi po$tu unutar Fakulteta,

- obavlja sluZbenu telekomunikaciju (javljanje na telefon, spajanje
poziva),

- vodi evidenciju ulaska-izlaska osoba i vozila,

- usmjerava posjetitelje odgovornim osobama uz suradnju s tajnikom, i
obvezno informira tajnika o najavljenoj/nenajavijenoj posjeti,

- vodi raduna o stanju poslovne zgrade i ispravnosti svih instalacija i o
svim nedostacima, pojavama kvara i sliéno o Cemu obavjeStava
Tajnistvo,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili osobe koju dekan ovlasti.

Uvjeti:

SSS/IV, poloZen stru¢ni ispit MUP-a za poslove fizi¢kog osiguranja, jedna
(1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvriitelja:

2 (dva)

Naziv mjesta:

Referent za odrzavanje - Domar

Opis poslova:

- odrava i popravlja objekte, instalacije 1 opremu,
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- vr§i  tekuée  popravke: bravarske,  elektridarske, stolarske,
vodoinstalaterske, molerske, te popravke namjestaja i sitnog inventara,

- izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvr§enje radova i
popravku uredaja i instalacija,

- vi8i kontrolu elektri¢nih instalacija, instalacija centralnog grijanja,
telefonskih instalacija i certifikata o ispravnosti protupozarnih aparata,

- prijavljuje dekanu ili osobi koju dekan ovlasti kvarove koje ne moze sam
otkloniti,

- pruza pomo¢ prilikom interveniranja,

- nadzire rad pomoénog osoblja za odrZavanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili osobe koju dekan ovlasti.

Uvjeti:

SSS/IV zanatskog ili tehni¢kog smjera, vozacka dozvola B-kategorije,
jedna (1) godina radnog iskustva na istim il sli€nim poslovima

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Pomoéni radnik - Domar

Opis poslova:

- odrZava i popravlja objekte, instalacije i opremu,

- vi§i  tekue  popravke: bravarske, elektricarske,  stolarske,
vodoinstalaterske, molerske, te popravke namjestaja i sitnog inventara,

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

- vr8i kontrolu elektri¢nih instalacija, instalacija centralnog grijanja,
telefonskih instalacija i certifikata o ispravnosti protupoZarnih aparata,

- prijavljuje dekanu ili osobi koju dekan ovlasti kvarove koje ne mozZe sam
otkloniti,

- pruZa pomo¢ prilikom interveniranja,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili osobe koju dekan ovlasti.

Uvjeti:

OS/KV/SSS  zanatskog ili tehni¢kog smjera, vozatka dozvola B-
kategorije, Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

(4) Knjiznica Fakulteta

Naziv mjesta:

Sef - voditelj KnjiZnice ]

Opis poslova:

- upravlja KnjiZnicom, ustrojava i vodi rad Knjiznice,

- jednom godignje podnosi Fakultetskom vijedu izvjesée o radu KnjiZnice,

- na prijedlog nastavnika i uz odobrenje dekana nabavlja knjiZni¢nu gradu
i knjige koje su potrebne za odvijanje studija na Fakultetu, pomaze u
odabiru odgovarajuée ponude,

- Cuva pecat i vodi sluzbenu korespondenciju,

- predlaZe dekanu plan i program rada i druge poticaje za struéniji i
ucinkovitiji rad Knjiznice,

- nazo¢i sjednicama KnjiZni¢nog vije¢a bez prava glasa,

na poziv dekana nazo¢i sjednicama F akultetskog vijeda kada Vijede

raspravlja o predmetima koji se odnose na Knjiznicu,

- obraduje knjiZni¢nu gradu (knjige, periodiku, elektronsku gradu),

~ prati i azurira tekuéu periodiku,

- priprema dokumente za uvez,
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- educira korisnike o naginima kori$tenja i pretraZivanja grade,
- obavlja medubibliote¢ku pozajmicu,
- razvija suradnju s drugim akademskim knjiZnicama,

.....
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- ulaZe knjiZni¢nu gradu i vodi administrativne poslove posudbe,
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom Fakulteta i Pravilnikom o
Knjiznici Fakulteta i po nalogu dekan Fakulteta.

Za svoj rad odgovara voditelju nadstojniku Knjiznice i dekanu.

Uvjeti:

VSS/240-300 ECTS bodova, zavrSen studij bibliotekarstva, poloZen
struéni ispit, pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na radunalu, znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Struéni suradnik - Bibliotekar

Opis poslova:

- nabavlja knjiZni¢nu gradu i pomaZe u odabiru odgovarajuée ponude,
- obraduje knjizni¢nu gradu (knjige, periodiku, elektronsku gradu),

- prati i aZurira tekucu periodiku,

- priprema dokumente za uvez,

- educira korisnike o natinima koriStenja i pretraZivanja grade,

- obavlja medubibliote¢ku pozajmicu,

- razvija suradnju s drugim akademskim knjiZnicama,
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- ulaZe knjizni¢nu gradu i vodi administrativne poslove posudbe,
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom Fakulteta i Pravilnikom o
Knjiznici Fakulteta i po nalogu voditelju KnjiZnice i dekan Fakulteta.

Za svoj rad odgovara voditelju nadstojniku i voditelju KnjiZnice i dekanu.

Uvjeti:

VSS/180-240 ECTS bodova, studij bibliotekarstva, poloZen struéni ispit,
jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na ratunalu, znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Visi referent - Knjizniar

Opis poslova:

ceryy ®

- obraduje knjiZni¢nu gradu u dogovoru s voditeljem Knjiznice,

- ulaZe kartice u kataloge,

- organizira i aZurira periodiku,

- priprema dokumente za uvez,

- radi s korisnicima,

- posuduje knjizni¢nu gradu,

- nadzire {itaonicu,

- ulaZe knjiZni¢nu gradu i vodi administrativne poslove posudbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja nadstojnika i voditelja

Knjiznice.

Za svoj rad odgovara voditelju nadstojniku i voditelju Knjiznice i dekanu.
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Uvjeti: SSS/IV stupanj odgovarajuéeg usmjerenja u odnosu na djelokrug rad
Knjiznice, poznavanje rada na racunaly, znanje jednog stranog jezika.
| Broj izvrSitelja: | 1 (jedan) ]

DIO SESTI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
(Uskladivanje radno-pravnog statusa osoblja Fakulteta)

(1) Fakulteta kao poslodavac duzan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, ponuditi radniku zaklju¢ivanje ugovora o radu, u skladu sa ovim Pravilnikom.

(2) Radnik kojem poslodavac ne ponudi ugovor o radu iz stavka (1) ovoga ¢lanka, ostaje u radnom
odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme.

(3) Ugovor iz stavka (1) ovoga Clanka 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.

(4) Radnici koji su po ovom Pravilniku vezani za mandatno razdoblje poslove obavljaju do isteka
istoga, a ako su zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme, prestankom mandata ostaju u
radnom odnosu.

(5) Ako radnik ne prihvati ponudu poslodavcea da zakljuéi ugovor o radu u skladu sa stavkom (1)
ovoga ¢lanka, prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o radu na
zakljudivanje.

(6) Ako radnik prihvati ponudu poslodavca, a smatra da ugovor koji mu je ponudio poslodavac
nije u skladu sa stavkom (3) ovoga ¢lanka, moze pred nadleznim sudom osporiti valjanost
ponude poslodavca u roku od 30 dana od dana prihvaéanja ponude.

Clanak 25.
(Stupanje na snagu)
1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta
2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
Vrhbosanske katolicke teologije.
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. PREDSJEDNIK
UPRAVNOGO
Dr. sc. Murat Radmanovi¢
S S S
Ur. broj: 02-18-23-1/21 y 2 C_’::’//

Nadnevak: 20. 5. 2021. o L RAE

Suglasnost velikog kancelara Vinka kardinala Pulji¢a - Dopis br.: 957/2019. od 15. 11. 2019.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Fakulteta dana 2021. i stupio je na
snagu 2021.

Sanja Milievié, tajnik Fakulteta
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