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Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici

Na osnovu Clana 51. taka a) Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZbene novine Zenicko-dobojskog
kantona“, broj: 6/09, 9/13, 13/13, 4/15, 5/18, 4/19 i 19/20), €lana 19. stav 2. alineja 1. Zakona o Javnoj
ustanovi Univerzitet u Zenici (,,SluZzbene novine Zenicko-dobojskog kantona“, broj: 6/05, 11/06, 6/09,
10/11, 16/11, 15/12, 13/13, 6/16, 9/17, 13/17 i 10/18) i €lana 57. stav (1) taCka a) Statuta Univerziteta u
Zenici (Preciséeni tekst), kao i ¢lana 118. Zakona o radu (,,SluZzbene novine Federacije BiH”, broj: 26/16
i 89/18), a u vezi s Clanom 95. Kolektivnog ugovora za djelatnost visokog obrazovanja za teritorij
Zenicko-dobojskog kantona, broj: 10-34-16001-5/20 od 15.10.2020. godine i broj: 801-01/20 od
15.10.2020. godine i aktom Sindikalne organizacije Univerziteta u Zenici, protokol broj: 01-03-10-
3767/20 od 13.11.2020. godine, Upravni odbor Univerziteta u Zenici, na svojoj 19/20 vanrednoj sjednici
odrZanoj 16.11.2020. godine, donio je

PRAVILNIK
OUNUTRASNJOJORGANIZACIJISISTEMATIZACIJIRADNIH
MJESTA JU UNIVERZITET U ZENICI

DIO PRVI - PREDMET PRAVILNIKA

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici (u
daljem tekstu: Pravilnik), ureduje se: unutradnja organizacija rada JU Univerzitet Zenici -,,Universitas
studiorum Zenicaensis (u daljem tekstu: Univerzitet), sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova,
posebni uvjeti koje radnik treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mijesta, broj izvrSilaca,
probni rad, kao i druga pitanja od zna€aja za unutradnju organizaciju rada i sistematizaciju radnih
mjesta.

Clan 2.
(Unutradnja organizacija Univerziteta)

(1)  Unutradnja organizacija rada na Univerzitetu uredena je na nacin kojim se obezbjeduje
povezivanje:

a) Rektorata Univerziteta — putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta,

b)  Strucnih sluzbi Univerziteta — putem kojih se obavljaju administrativno - tehnicki poslovi,

c) Fakulteta - kao organizacionih jedinica - putem kojih se izvodi nau¢no-nastavni,
naucnoistrazivacki i strucni rad,

d)  Univerzitetskih katedri - kao osnovnih nau¢no-nastavnih jedinica Univerziteta putem kojih se
organizuje izvodenje nau€no-nastavnog rada iz djelatnosti Univerziteta,

e) Instituta ,,Kemal Kapetanovic¢* u Zenici - kao organizacione jedinice putem koje se organizuje
naucnoistraZivacki i struéni rad (u daljnjem tekstu: Institut),

f) Studentskog centra - kao organizacione jedinice putem koje se obezbjeduje cjelovitost
studentskog standarda.

(2) Univerzitet, kao i njegove organizacione jedinice uz saglasnost Univerziteta, mogu osnovati
svoje podorganizacione jedinice u Cijem radu mogu ucestvovati i studenti (npr. centar za transfer
tehnologija, inovacioni centar, naucno-tehnoloski park, inZinjerski biroi, radionice, umjetnicki
sastavi, galerije, umjetnicki performansi...).

Clan 3.
(Organizacija rada i poslovne funkcije)

(1) Organizacijom rada u smislu ¢lana 2. ovog Pravilnika obezbjeduje se izvrSavanje zakona, opCih
akata Univerziteta i drugih propisa, kao i provodenje programskih i drugih aktivnosti iz
nadleZznosti rada Univerziteta, te zakonito, stru¢no i efikasno vrienje poslova i zadataka radnika
Univerzitet
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(2)  Poslovne funkcije i podrska, nau¢no-nastavnom, naucnoistrazivatkom procesu i struénom radu
koji osiguravaju funkcioniranje Univerziteta kao pravnog subjekta, organizovane su putem
Rektorata, Stru¢nih sluzbi Univerziteta, fakulteta, Instituta i Studentskog centra Cija struktura je
utvrdena Statutom Univerziteta i ovim Pravilnikom.

Clan 4.
(Poslovna etika)

Radnici Univerziteta obavezni su poStovati organizaciju rada i poslovanja Univerziteta, te poslove
svog radnog mjesta obavljati stru¢no, blagovremeno i savjesno u skladu sa zakonom i op¢im aktima
Univerziteta, kao i prema uputstvu neposrednog rukovodioca.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITETA
Odjeljak A. Rektorat Univerziteta

Clan 5.
(Rektorat Univerziteta)

Rektorat Univerziteta, putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta Cine: rektor,
prorektori, dekani/direktori organizacionih jedinica, generalni sekretar, rukovodioci/Sefovi sluzbi i
druga rukovodna lica.

A.1. Funkcioneri Univerziteta

Clan 6.
(Funkcioneri Univerziteta)

(1) Rektor je organ rukovodenja Univerziteta.
(2) Rektoru u radu pomazu:
a) prorektor za nastavu i studentska pitanja,
b) prorektor za naucnoistrazivacki rad
c) prorektor za medunarodnu saradnju i osiguranje kvaliteta,
d) prorektor za finansije i razvoj Univerziteta,
e) dekani fakulteta,
f)direktor Instituta i
g) direktor Studentskog centra.
(3) Prorektori, dekani i direktori u svom radu pristupaju realizaciji prihvacenih programa rada,
uskladenih s rektorovim programom rada i razvoja Univerziteta.
(4) Djelokrug rada, kao i prava, obaveze i odgovornosti funkcionera iz stava (2) ovog ¢lana

definirana su zakonom i Statutom Univerziteta.

A.2. Strucne sluzbe Univerziteta

Clan7.
(Strucne sluzbe Univerziteta)

(1) Strucne sluzbe Univerziteta obezbjeduju rad i funkcioniranje Univerziteta kroz obavljanje
opéih, pravnih, kadrovskih, ekonomsko-finansijskih, administrativno-stru¢nih i tehnickih
poslova, te poslova meduuniverzitetske i medunarodne saradnje, poslova osiguranja kvaliteta (u
daljem tekstu: QA), kao i drugih poslova.
(2)  Poslovi Stru¢nih sluzbi Univerziteta iz stava (1) ovog ¢lana obavljaju se u okviru:
a) Kabineta Rektora sa kancelarijama:
1) PR kancelarija (odnosi s javnoscu),
2) Kancelarija za internu reviziju,
b) Kabineta prorektora sa kancelarijama:
1) Kancelarija za nastavu i studentska pitanja,
4
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2) Kancelarija za nau¢noistraZivacki rad

3) Kancelarija za meduuniverzitetsku i medunarodnu saradnju
4) Kancelarija za ECTS,

5) Kancelarija za razvoj karijera i kompetencija,

6) Kancelarija za Forum stakeholdera,

7) Kancelarija za osiguranje kvaliteta,

c) Sluzbe za pravne, kadrovske i opCe poslove sa odjeljenjima:
1) Odjeljenje za pravne i kadrovske poslove,

2) Odjeljenje za opce poslove,

d) SluZbe za obezbjedenje i zastitu.

1) Odjeljenje za obezbjedenje (Unutradnja sluzba zastite),

2) Odjeljenje za zastitu na radu i zastitu od poZara,

e) SluZbe za odrzavanje,

f) SluZbe za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa odjeljenjima:
1) Odjeljenje za finansije,

2) Odjeljenje za knjigovodstvo,

3) Odjeljenje za javne nabavke,

g) SluZbe za informaciono-komunikacione tehnologije (IKT),
h) Univerzitetske biblioteke

Clan 8.
(Poslovi radnika u Stru¢nim sluzbama Univerziteta)

Radnici u Stru¢nim sluZzbama Univerziteta obavljaju:

a) strucne i ostale poslove iz djelokruga rada Kabineta rektora Univerziteta,

b) struCne, analitiCke i ostale poslove iz djelokruga rada Kabineta prorektora Univerziteta,
c) struCne, analiticke i ostale poslove iz djelokruga rada SluZzbe za pravne, kadrovske i
opce poslove Univerziteta,

d) struCne, analitiCke i ostale poslove iz djelokruga rada SluZbe za obezbjedenje i zastitu
Univerziteta,

e) strucne, analitiCke i ostale poslove iz djelokruga rada SluZbe za odrzavanje Univerziteta,
f) struCne, analiticke i ostale poslove iz djelokruga rada Sluzbe za finansijske, knjigovodstvene
i poslove javne nabavke Univerziteta,

g) strucne, analitiCke i ostale poslove iz djelokruga rada Sluzbe za

informaciono komunikacione tehnologije (IKT) Univerziteta,

h) struCne, analitiCke i ostale poslove iz djelokruga rada Univerzitetske biblioteke i

izdavaCke djelatnosti Univerziteta.

Odjeljak B. Fakulteti

)
2)

©)

Clan 9.
(Fakulteti)

Fakulteti su organizacione jedinice Univerziteta, u okviru kojih se organizira nau¢no-nastavni i
naucnoistraZivacki rad u jednom ili viSe obrazovnih i nau¢nih podrucja.

U sastavu Univerziteta su fakulteti, kako slijedi:

a) Metalursko-tehnoloski fakultet,

b) MaSinski fakultet,

c) Filozofski fakultet,

d) Pravni fakultet,

e) Ekonomski fakultet,

f) Medicinski fakultet i

g) Politehnicki fakultet.

Poslovi iz okvira djelatnosti fakulteta obavljaju se putem odsjeka, laboratorija, odjeljenja za

pravne i kadrovske poslove i odjeljenja za opce poslove.
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Clan 10.
(Rukovodenje radom fakulteta)

(1) Radom fakulteta, kao organizacione jedinice Univerziteta, rukovodi dekan.
(2) Dekanu u radu pomazu:

a) prodekan za nastavu i studentska pitanja i

b) prodekan za medunarodnu saradnju i nau¢noistrazivacki rad.

Clan 11.
(Podorganizacione jedinice fakulteta)

(1) Naucnoistrazivacki i stru¢ni rad na fakultetima Univerziteta moZe se organizirati i putem
podorganizacionih jedinica — instituta i centara iz nau¢nih oblasti za koje su fakulteti maticni.

(2) Poslovi iz djelatnosti instituta u statusu podorganizacionih jedinica fakulteta obavljaju se u
sjedistu fakulteta.

Radom instituta ili centara, kao podorganizacione jedinice fakulteta Univerziteta rukovodi prodekan

za naucnoistrazivacki rad, u saradnji sa koordinatorom za razvoj i strateSko upravljanje projektima.

(3) Zasvoj rad koordinator za razvoj i upravljanje projektima odgovara dekanu fakulteta.

Odjeljak C. Univerzitetske katedre

Clan 12.
(Organizacija nau¢no-nastavnog procesa)

Naucno-nastavni proces organizuje se i izvodi putem Univerzitetskih katedri, kao osnovnih nau¢no-
nastavnih jedinica Univerziteta.

Clan 13.
(Univerzitetske katedre)

(1) Katedre svoju funkciju obavljaju na Univerzitetu i fakultetima prema mati¢nosti.
(2) Broj i naziv katedri utvrduje Senat Univerziteta na prijedlog Rektora Univerziteta.

Clan14.
(Pravilnik o radu katedri)

Organizacija, broj katedri, mati¢nost, nadleZznost, rukovodenje katedrom, nalin izvodenja aktivnosti
katedri, odgovornost i drugi poslovi iz djelokruga rada katedri ureduju se Pravilnikom o radu katedri
Univerziteta.

Odjeljak D. Institut

Clan15.
(Institut)

(1) Institut je organizaciona jedinica Univerziteta, u okviru koje se organizira naucnoistraZivacki i
stru¢ni rad u jednom ili viSe naucnih podrucja.

(2) Poslovi iz okvira djelatnosti Instituta obavljaju se putem centara, laboratorija, Inspekcijskog
tijela, Tijela za certificiranje, SluZbe za pravne, kadrovske i opée poslove i SluZbe za
finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke.
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Clan 16.
(Rukovodenje radom Instituta)

@ Radom Instituta, kao organizacione jedinice Univerziteta, rukovodi direktor sukladno zakonu
i Statutu Univerziteta u Zenici.

2 Direktoru u radu pomaZzu:
a) pomocnik direktora za naucnoistraZzivacki rad i medunarodnu saradnju i
b) pomoénik direktora za tehni¢ko-tehnolo3ke poslove.

Odjeljak E. Studentski centar

Clan 17.
(Studentski centar)

(1) Studenstki centar je organizaciona jedinica Univerziteta, u okviru koje se organizira ishrana i
smjestaj studenata.
(2) Poslovi iz okvira djelatnosti Studentskog centra obavljaju se putem odjeljenja za opce poslove.

Clan 18.
(Rukovodenje radom Studentskog centra)

Radom Studentskog centra, kao organizacione jedinice Univerziteta, rukovodi direktor.
DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UNIVERZITETA

Clan 19.
(Sistematizacija radnih mjesta)

(1) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipic¢ni poslovi koji se kao stalan sadrZaj rada jednog
ili viSe radnika, odgovarajucih strucnih i radnih sposobnosti, obavljaju u okviru djelatnosti
Univerziteta.

(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se narocito:

a) naziv radnog mjesta, sa oznakom Sifre zanimanja,

b) opis poslova radnog mjesta,

c) posebni uvjeti koje radnik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove radnog mjesta
(stepen i smjer strucne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i potrebna znanja i
sposobnosti),

(3) Radno iskustvo, kao poseban uvjet koje radnik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove
radnog mjesta, podrazumijeva radno iskustvo steceno iskljucivo poslije sticanja stru¢ne spreme
na istim ili slicnim poslovima.

Clan 20.
(Provjera strucnih znanja i radnih sposobnosti)

Prethodnu provjeru stru¢nih znanja i radnih sposobnosti kandidata vrsi se u skladu s odredbama
Pravilnika o radu Univerziteta.

Clan21.
(Probni rad)

Prilikom zakljucivanja ugovora o radu, moZe se ugovoriti probni rad sa radnicima na radnim mjestima
sistematizovanim u Stru€nim sluzbama Univerziteta za koja je kao poseban uvjet utvrden IV, VI ili
VI stepen obrazovanja u skladu sa zakonom i Pravilnikom o radu Univerziteta.
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DIO CETVRTI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
(Broj izvrsilaca iz reda nastavnog osoblja)

Broj izvrSilaca na poslovima radnih mjesta radnika iz reda nastavnog osoblja u svim nau¢no-nastavnim
zvanjima (nastavnika i saradnika) utvrduje se na osnovu standarda i normativa za oblast visokog
obrazovanja, nastavnog plana studijskog programa i odluke Senata Univerziteta o planu pokrivenosti

nastave, u pravilu na pocCetku svake akademske godine.

Clan 23.
(Broj izvrsilaca iz reda naucnika i istraZivaca)

Broj izvrsilaca na poslovima radnih mjesta radnika iz reda naucnika i istrazivaa u svim naucnim i
istrazivaCkim zvanjima utvrduje se na osnovu Zakona o naucnoistraZivackoj djelatnosti ZDK, Strategije
razvoja NIR-a UNZE, naucnoistrazivatkog programa i odluke Senata Univerziteta o
naucnostirazivatkom programu.

Clan 24.
(Broj izvrsilaca iz reda nenastavnog osoblja)

Broj izvrSilaca na poslovima radnih mjesta radnika iz reda nenastavnog osoblja za obavljanje poslova
radnih mjesta u studentskim sluzbama, u bibliotekama i odrZavanja Cistoe utvrduje se na osnovu
standarda i normativa za oblast visokog obrazovanja.

M)

)
@)

M)

)

Clan 25.
(Zakljucivanje ugovora o radu)

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika s radnicima Univerziteta zakljucit ¢e se novi ugovori o
radu radi obavljanja poslova sistematizovanih radnih mjesta u skladu sa Zakonom o radu i
Pravilnikom o radu Univerziteta.

Neposredna odgovornost radnika za obavljanje poslova radnih mjesta utvrduje se na osnovu
zaklju€enog ugovora o radu i mjestu rada.

Ugovori o radu sa nastavnim osobljem mogu se zaklju€iti na puno ili nepuno radno vrijeme.

Clan 26.
(Prelazne odredbe)

Radna mjesta u OJ Institut ,,Kemal Kapetanovi¢*“ u Zenici na koja se mogu imenovati samo
radnici sa izborom u neko od odgovarajucih nau¢nih zvanja mogu se popuniti imenovanjem
radnika izabranih u neko od odgovarajucih istraZivackih zvanja ukoliko u momentu stupanja na
snagu ovoga Pravilnika u OJ Institut “Kemal Kapetanovi¢“ u Zenici nema radnika sa izborom u
odgovarajuée naucno zvanje sve dok neko od radnika ne stekne takvo zvanje, a najduze u periodu
od 4 godine od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

Radna mjesta u OJ Institut ,,Kemal Kapetanovi¢“ u Zenici na koja se mogu imenovati samo
radnici sa izborom u neko od odgovarajucih istraZivaCkih zvanja mogu se popuniti imenovanjem
radnika sa VSS stru¢nom spremom iz reda visih laboranata ukoliko u momentu stupanja na shagu
ovoga Pravilnika u OJ Institut “Kemal Kapetanovi¢“ u Zenici nema radnika sa izborom u
odgovarajuce istraZivacko zvanje sve dok neko od radnika ne stekne takvo zvanje, a najduZze u
periodu od 4 godine od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.



M)
)
(3)
(4)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unu’aa§njoﬁ organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici, broj: 01-101-702-0520/12 od 09.02.2012. godine, kao i Odluka o
usvajanju Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici, broj:
01-101-320-0520/12 od 09.02.2012. godine, te se stavlja van snage Odluka o donoSenju PlawIm]\a 0
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta-JU Univerzitet u Zemcx broj: 01-01-1-2342/18 od
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i

Clan 27. |
(Izmjene, dopune i sastavni dio Pravilnika)

Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na nadin i po.postupku na koji je donesen.
Tumacenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor 1 isto ¢ini sastavni dio Pravilnika.
Sastavni dio Pravilnika ¢ini tabelarni pregled radnih mjesta sa opisom poslova.
Ovaj Pravilnik ¢ini sastavni dio Pravilnika o radu JU Univerzitet u Zenici.

Clan 28.
(Prestanak vazenja)

01.06.2018. godine.

Clan 29.
{Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tafbli Univerziteta.

UNIVERZITET U ZENICI

Broj : 01-01-3-3798/20
Zenica, 16.11.2020. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj tabliUniverziteta, dana % 3 . // [, ,2.()20. godine.




Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici

PRILOG

TABELARNI PREGLED RADNIH MJESTA JU UNIVERZITET U ZENICI SA OPISOM POSLOVA
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A. REKTORAT

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici

A.l. FUNKCIONERI UNIVERZITETA

Redni Radno mjesto (funkcija) Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
Broj izvrsilaca
1 2 3 4 5
1.1. Rektor 1 Prema Statutu Prema Statutu
1.2. Prorektor za nastavu i studenska pitanja 1 Prema Statutu Prema Statutu
1.3. Prorektor za naucnoistrazivacki rad 1 Prema Statutu Prema Statutu
1.4. Prorektor za medunarodnu saradnju i osiguranje 1
kvaliteta Prema Statutu Prema Statutu
1.5 Prorektor za finansije i razvoj 1 Prema Statutu Prema Statutu

A.2. STRUCNE SLUZBE UNIVERZITETA (Administrativno-tehnicka podrika)

Redni Radno mjesto (funkcija) Broj Stru¢na sprema Potrebno radno iskustvo
Broj izvrsilaca
1 2 3 4 5
VSS -5 godina radnog iskustva,
2.1 Generalni sekretar 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) -poznavanje jednog svjetskog jezika
pravnog smjera -poznavanje rada na racunaru
a) Kabinet rektora Univerziteta
Redni Radno mjesto (funkcija) Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrSilaca
1 2 3 4 5
VSS - 3 godine radnog iskustva,
2.2. Koordinator kabineta rektora 1 (V1 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
drustvenog ili humanistickog smjera - poznavanje rada naraCunaru
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SSS - 6 mjeseci radnog iskustva,
2.3. Tehnicki (poslovni) sekretar kabineta 1 (IV stepen obrazovanja) druStvenog ili humanistickog smjera | - poznavanje rada naracunaru
1) PR kancelarija (odnosi s javnoS¢u)
VSS - 1 godina radnog iskustva,
2.4, Strucni saradnik za informisanje 1 (V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskog jezika
drustvenog ili humanistickog smjera - poznavanje rada naraCunaru
VSS - 1 godina radnog iskustva,
2.5. Prevodilac 2 (V1 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje dva svjetska jezika
humanisti¢kog smjera (anglistika) - poznavanje rada naracunaru
2) Kancelarija za internu reviziju
VSS -5 godina radnog iskustva,
2.6. Interni revizor 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poloZen ispit za internogrevizora
ekonomskog smjera - poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada naraCunaru
b) Kabinet prorektoré
2.7. : : A VSS -3 godina radnog iskustva
Koordinator kabineta prorektora 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje dva svjetskajezika
drustvenog ili humanistickog smjera - poznavanje rada naraCunaru
2.8. Tehnicki (poslovni) sekretar kabineta SSS - 6 mjeseci radnog iskustva
1 (IV stepen obrazovanja) drustvenog smjera - poznavanje rada naraCunaru

1) SluZba za nastavu, nau¢noistrazivacki rad i medunarodnu saradnju

VSS - 3 godine radnog iskustva
2.9. Koordinator za nastavu, nau¢noistrazivacki rad i 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
medunarodnu saradnju humanistickog ili druStvenog smjera - poznavanje rada naraCunaru
- . T VSS - 1 godina radnog iskustva
2.10 Strucni saradnik za naucnoistrazivacki rad 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
humanisti¢kog /drustvenog smjera/ tehnickog smjera - poznavanje rada naraCunaru
. . . - VSS - 3 godina radnog iskustva
2.11. Strucni saradnik za nastavu i studentska pitanja 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetska jezika
humanistickog /drustvenog smjera/ tehnickog smjera - poznavanje rada naraCunaru
o . A . VSS - 1 godina radnog iskustva
2.12. Strucni saradnik za meduuniverzitetsku | 1 (V1 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika

medunarodnu saradnju

Profesor engleskog jezika

- poznavanje rada naraCunaru
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4) Kancelarijaza ECTS

2.13. ‘ Koordinator za ECTS ’ 1 ’ Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika Prema Pravilniku
5) Kancelarija za osiguranje kvaliteta
2.14. ‘ MenadZer za osiguranje kvaliteta ’ 1 ’ Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika Prema Pravilniku
6) Kancelarija za razvoj karijera i kompetencija
2.15 ‘ MenadZer za razvoj karijera i kompetencija ’ 1 ’ Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika Prema Pravilniku
7) Kancelarija za Forum stakeholdera
2.16. | Sekretar Foruma stakeholdera | 1 | Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika Prema Pravilniku/
c) SluZba za pravne, kadrovske i opce poslove
Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
izvrSilaca
1 2 3 4 5
2.17. Rukovodilac sluzbe 1 VSS (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 -5 godine radnog iskustva,
ECTS) pravnog smjera -poznavanije engleskog jezika
-poznavanje rada na raGunaru
2.18. Koordinator za pravne, kadrovske i guéeposlove 2 VSS -3 godine radnog iskustva
(V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje jednog svjetskog jezika
drustvenog smjera - poznavanje rada naracunaru
2.19. Referent za kadrovske i opce poslove 2 SSS -6 mjeseci radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) drustvenog ili tehni¢kog smjera -poznavanje rada na raGunaru
2.20. Sekretar OJ Prema broju | VSS -3 godine radnog iskustva
0J (V11 stepen obrazovanja) ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje jednog svjetskog jezika
pravnog smjera - poznavanje rada naracunaru
1) Odjeljenje za pravne i kadrovske poslove
2.21. Strucni saradnik za pravne i kadrovske poslove 1 VSS -1godina radnog iskustva
za OJ Institut ,,Kemal Kapetanovic¢“ u Zenici (V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje jednog svjetskog jezika
pravnog smjera - poznavanje rada naracunaru
2.22. Visi referent za studentska pitanja Prema VSS/SSS -1 godina radnog iskustva
standardimai | (/VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 - poznavanje rada na racunaru
normativima | ECTS/IV stepen srednjeg obrazovanja) druStvenog smjera
2.23. Referent za studentska pitanja Prema SSS/IKV -1 godina radnog iskustva,
standardimai | (I'\V/11 stepen obrazovanja) drustvenog ili tehnickogsmjera | -poznavanje rada na racunaru
normativima
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2) Odjeljenje za opce poslove
2.24. Visi referent za opce poslove, arhivskoi 1 VSS (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 -1 godina radnog iskustva
kancelarijsko poslovanje ECTS) drustvenog smjera -poznavanje rada na racunaru
2.25. Referent za opée poslove, prijem i ofpremupoSte 2 SSS - 1 godina radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) drustvenog ili tehni¢kog smjera -poznavanje rada na raGunaru
2.26. Tehnicki (poslovni) sekretar OJ Prema broju | SSS -6 mjeseci radnog iskustva
0J (IV stepen obrazovanja) drustvenog ili tehni¢kog smjera - poznavanje rada na racunaru
2.27. Referent za smjeStaj studenata 1 SSS - 6 mjeseci radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) ekonomskog smjera -poznavanje rada na ra€unaru
2.28. Voda smjene u kuhinji 2 VKI/SSS - 6 mjeseci radnog iskustva
(V/1V stepen obrazovanja) prehrambenog smjera - poznavanje rada naracunaru
2.29. Kuhar (Kafe kuhar) 3 SSS/IKV - 6 mjeseci radnog iskustva
(IV/111 stepen obrazovanja) kuharskog smjera
2.30. Radnik u veSeraju 1 NS /
(I stepen obrazovanja) osnovna $kola
2.31. Kurir 5 NS (I stepen obrazovanja) osnovna $kola /
(po 1 izvrsilac
na 2 OJ/R)
d) SluZba za obezbjedenje i zastitu
Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Stru€na sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
Rukovaodilac sluzbe za obezbjedenje i zastitu VSS/VSS -2 godine radnog iskustva
2.32. 1 (V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 - poznavanje rada naracunaru
ECTS/VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 - certifikat za odgovornuosobu
ECTS) tehnickog smjera
1) Odjeljenje za obezbjedenje (Unutradnja sluZba zastite)
2.33. Cuvar — poslovi fizicke zatite 14 SSS/IKV - 1 godina radnog iskustva
(IV/111 stepen obrazovanja) tehni¢kog smjera - certifikat za sluzbu zastite-fizicka
[tehnicka zastita
2.34. Recepcioner (Portir) 14 SSS/KV - 1 godina radnog iskustva
(IV/111 stepen obrazovanja) svi smjerovi
2.35. Radnik u parku 2 PK/NS

(11/1 stepen obrazovanja)
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2) Odjeljenje za zastitu na radu i zastitu od poZara

2.36. Visi referent za poslove zastite na radu i zastite 1 VSS/VSS -1 godina radnog iskustva
od pozara (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 -certifikat za obavljanje poslova zastite
ECTS/VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 od poZara
ECTS) tehnickog smjera -poznavanje rada na racunaru
2.37. Referent za poslove zastite na radu i zaStite od 1 SSS/IKV -6 mjeseci radnog iskustva
poZara (IV/111 stepen obrazovanja) tehnickog smjera -poznavanje rada na raGunaru
e) Sluzba za odrZavanje
Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
2.38. Rukovodilac sluzbe za odrzavanje 1 VSS -2 godine radnog iskustva
(V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje rada na racunaru
tehni¢kog smjera odgovarajudi strucni ispit
2.39. Stru¢ni saradnik za poslove maSinskog odrzavanja 1 VSS -1 godina radnog iskustva
(V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTYS) - poznavanje jednog svjetskog jezika
tehni¢kog (masinskog) smjera -poznavanje rada na racunaru
2.40. Strucni saradnik za poslove elektro odrZavanja 1 VSS -1 godina radnog iskustva
(V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTYS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
tehnickog (elektro) smjera - poznavanje rada naraCunaru
2.41. Strucni saradnik za poslove gradevinskog 1 VSS -1 godina radnog iskustva
odrZavanja (V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
tehni¢kog (gradevinskog) smjera - poznavanje rada naraCunaru
2.42. Elektricar 2 VKV/SSS/KV - 1 godina radnog iskustva
(V/IV/111 stepen obrazovanja) elektro tehniCkog smjera | - poznavanje rada naracunaru
2.43. Masinbravar 2 VKV/SSS/KV - 1 godina radnog iskustva
(V/1V/111 stepen obrazovanja)masinskog tehnickog - poznavanje rada naraCunaru
smjera
2.44. Domar 8 VKV/SSS/KV - 1 godina radnog iskustva

(V/1V/111 stepen obrazovanja) tehnickog smjera

- poznavanje rada naraCunaru
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2.45. Voza€ (Vozac — automehanicar) 4 VKV/SSS/KV - 1 godina radnog iskustva
(V/1VI/111 stepen obrazovanja) vozac (najmanje 11l stepen strutne spreme za
zanimanje voza¢ motornog vozila ili
certifikat o strucnoj osposobljenosti za
vozaCa motornog vozila transportnog
operatora)
2.46. Spremacica Prema NS

standardima
i
normativima

(I stepen obrazovanja) osnovna $kola

f) SluZba za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke

Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Stru€na sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
2.47. Rukovodilac sluzbe za finansijske, VSS -5 godina radnog iskustva
knjigovodstvene i poslove javne nabavke 1 (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poloZen ispit za samostalnog
ekonomskog smjera raunovodu
- poznavanje rada naracunaru
2.48. Koordinator za finansijske, knjigovodstvene i 2 VSS -3 godine radnog iskustva
poslove javne nabavke (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje rada na raCunaru
ekonomskog smjera
2.49 Koordinator za finansijske, knjigovodstvene i 1 VSS -3 godine radnog iskustva
poslove javne nabavke za OJ Institut ,,Kemal (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje rada na raCunaru
Kapetanovi¢* u Zenici ekonomskog smjera
1) Odjeljenje za finansije
2.50. Strucni saradnik za finansije 1 VSS/VSS -1godina radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija - poznavanje rada na raunaru
240/180ECTS) ekonomskog smjera
2.51. Referent za obraCun placa i naknada 2 SSS - 1 godina radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) ekonomskog smjera - poznavanje rada naracunaru
2.52. Referent za trezor 1 SSS - 1 godina radnog iskustva
(IVstepen obrazovanja) ekonomskog smjera - poznavanje rada naraCunarau
2.53. Blagajnik budzeta 1 SSS -1 godina radnog iskustva

(IV stepen obrazovanja) ekonomskog smjera

- poznavanje rada na raunaru

2) Odjeljenje za knjigovodstvo
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2.54. Strucni saradnik za knjigovodstvo VSS - 1 godina radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240/180 - poznavanje rada naracunaru
ECTS) ekonomskog smjera
2.55. Visi referent za knjigovodstvo — glavni VSS - 1 godina radnog iskustva
knjigovoda (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 ECTS) - poznavanje rada naracunaru
ekonomskog smjera
2.56. Referent za knjigovodstvo stalnih sredstava i SSS - 1 godina radnog iskustva
sitnog inventara (IV stepen obrazovanja) ekonomskog smjera - poznavanje rada naracunaru
3) Odjeljenje za javne nabavke
VSS -1 godina radnog iskustva
2.57. Strucni saradnik za javne nabavke (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje rada na racunaru
ekonomskog smjera
VSS
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS)
pravnog smjera
2.58. Visi referent za javne nabavke VSS/VSS - 1 godina radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ili 180 - poznavanje rada naracunaru
ECTS/VI stepen obrazovanja ekonomskog smjera
2.59. Referent za javne nabavke SSS -1 godina radnog iskustva
(1V stepen obrazovanja) ekonomskog smjera -poznavanje rada na raGunaru
2.60. Strucni saradnik za prodaju i nabavu VSS -1 godina radnog iskustva
za OJ Institut ,,Kemal Kapetanovic¢“ u Zenici (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poznavanje rada na raGunaru
ekonomskog smjera
2.61. Referent za prodaju SSS - 1 godina radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) ekonomskog ili tehnickog smjera | - poznavanje rada na raGunaru
2.62. Visi referent za projekte VSS/SSS 1 godina radnog iskustva
(/V1 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 ECTS/IV | - poznavanje rada na racunaru
stepen srednjeg obrazovanja) ekonomskog ili tehni¢kog
smjera
2.63. Referent za projekte SSS - 1 godina radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) ekonomskog smjera - poznavanje rada naracunaru
2.64. Skladistar SSS/IKV - 1 godina radnog iskustva

(IV/111 stepen obrazovanja) ekonomskog ili tehni¢kog
smjera

- poznavanje rada naracunaru
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g) Sluzba za informaciono-komunikacione tehnologije (1KT)

Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Stru€na sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
2.65. Rukovodilac sluzbe za IKT 1 VSS -5 godina radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) [znanje engleskog jezika
tehni¢kog smjera poznavanje informacionih tehnologija
2.66. Strucni saradnik za informaticke poslove 3 VSS 1 godina radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) |znanje engleskog jezika
tehnickog smjera poznavanje informacionih tehnologija
2.67. MreZni administrator 1 VSS 1 godina radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 znanje engleskog jezika
ECTS) tehnickog smjera poznavanje informacionih tehnologija
2.68. Tehnicar za IKT podrsku 2 SSS 1 godina radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) tehnickog smjera znanje engleskog jezika
poznavanje informacionih tehnologija
2.69. Tehnicar za web-administraciju 2 SSS 1 godina radnog iskustva
(IV stepen obrazovanja) tehnickog smjera znanje engleskog jezika
poznavanje informacionih tehnologija
h) Univerzitetska biblioteka
Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Stru€na sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
2.70. Rukovodilac Univerzitetske biblioteke 1 VSS -3 godine radnog iskustva
(VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poloZen strucni ispit
bibliotekarskog smjera - poznavanje jednog svjetskogjezika
- poznavanje rada naraCunaru
2.71. Bibliotekar Prema VSS -2 godine radnog iskustva
standardimai | (VII stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) | - poloZen strucni ispit
normativima | bibliotekarskog smjera - poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada naraCunaru
2.72. Visi knjiznicar Prema VSS - 1 godina radnog iskustva
standardimai | (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 180 ECTS) - poloZen strucni ispit
normativima | drustvenog smjera - poznavanje rada naraCunaru
2.73. Knjiznicar Prema SSS - 1 godina radnog iskustva
standardimai | (IV stepen obrazovanja) drustvenog ili tehni¢kog smjera - poloZen strucni ispit
normativima - poznavanje rada naraCunaru
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2.74. Administrator Citaonice 1 SSS/IKV - 6 mjeseci radnog iskustva
(IV/111 stepen obrazovanja) svi smjerovi - poznavanje rada naraCunaru
B. FAKULTETI
Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Stru¢na sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
3.1. Dekan organizacione jedinice 1 Prema Statutu Prema Statutu
3.2 Prodekan za nastavu i studentska pitanja 1 Prema Statutu Prema Statutu
3.3. Prodekan za nau€noistrazivacki rad i 1 Prema Statutu Prema Statutu
medunarodnu saradnju
3.4. Sef odsjeka Prema broju Nastavnik u svim zvanjima Prema Statutu
odsjeka
3.5. ECTS koordinator Prema broju Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika fakulteta Prema Pravilniku
fakulteta
3.6. MenadZer za osiguranje kvaliteta Prema broju Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika fakulteta Prema Pravilniku
0J
3.7. MenadZer za razvoj karijera i kompetencija Prema broju Imenuje se iz reda nastavnika ili saradnika fakulteta Prema Pravilniku
fakulteta
3.8. Nastavnik (u svim nau¢no-nastavnim zvanjima) Prema Prema Statutu Prema Statutu i Pravilniku
standardima i
normativima i
prema NPP
3.9. Saradnik (u zvanju asistenta ili viSeg asistenta) Prema Prema Statutu Prema Statutu i Pravilniku
standardima i
normativima i
prema NPP
3.10. Strucni saradnik u nastavi U zavisnosti od | VSS - 3 godine radnog iskustva
organizacionih | (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
potreba drustvenog ili humanistickog smjera - poznavanje rada na racunaru
3.11. Strucni saradnik za klini€ku praksu U zavisnosti od | VSS - 1 godina radnog iskustva

organizacionih
potreba

(V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS)
medicinskog ili zdravstvenog smjera

- poznavanje jednog svjetskogjezika
- poznavanje rada na racunaru
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3.12. Strucni saradnik za struénu (ferijalnu) praksu U zavisnosti od | VSS - 1godin radnog iskustva
organizacionih | (VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 ECTS) - poznavanje jednog svjetskogjezika
potreba drustvenog ili humanistickog smjera - poznavanje rada na racunaru
3.13. Koordinator za razvoj i upravljanje U zavisnosti od | Dr /Mr. (MA) - 3 godine radnog iskustva /ufeS¢au
projektima organizacionih | (zavrSen doktorski studij drustvenog ili tehnickog smjera medunarodnim nauénoistrazivackim
potreba /VI11 stepen obrazovanja ili drugi ciklus studija 300 ECTS | projektima
drustvenog ili tehni¢kog smjera) - poznavanje jednog svjetskogjezika
- poznavanje rada naraCunaru
3.14. Voditelj laboratorije U zavisnosti od | Imenuje se iz reda saradnika fakulteta - 2 godine radnog iskustva
organizacionih - poznavanje jednog svjetskog jezika
potreba - poznavanje rad naracunaru
3.15. Visi laborant U zavisnosti od | VSS/VSS - 1 godina radnog iskustva
organizacionih | (VII stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 - poznavanje jednog svjetskog jezika
potreba ECTS/VI stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija - poznavanje rad naracunaru
180 ECTS) odgovarajuceg smjera
3.16. Laborant/operater U zavisnosti od | VK/SSS/KV - 1 godina radnog iskustva
organizacionih | (V/IV/111 stepen obrazovanja) odgovarajuceg smjera - poznavanje jednog svjetskog jezika

potreba

- poznavanje rad naracunaru

Radna mjesta administrativno-tehnicke podrske u okviru Stru¢nih sluzbi Univerziteta

a) Odjeljenje za pravne i kadrovske poslove

b) Odjeljenje za opce poslove

C. UNIVERZITETSKE KATEDRE

Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Stru€na sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
4.1. Sef katedre Prema Statutu | Nastavnik u svim zvanjima Prema Statutu

D. INSTITUT , KEMAL KAPETANOVIC“ U ZENICI

Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
5.1. Direktor Instituta 1 Prema Statutu Prema Statutu
5.2. Pomoénik direktora za naucnoistrazivacki rad i 1 Nauénik u svim nau¢nim zvanjima Imenuje Prema Statutu

medunarodnu saradnju

se iz reda naucnika Instituta
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5.3. Pomocnik direktora za tehni¢ko-tehnoloSke 1 Naucnik u svim nau¢nim zvanjima Prema Statutu
poslove Imenuje se iz reda naucnika Instituta
5.4. MenadZer za osiguranje kvaliteta 1 Imenuje se iz reda naucnika ili istraZivaca Instituta Prema Statutu
5.5. Nau€nik U zavisnosti od Prema Statutu Pored uslova utvrdenih Statutom
organizacionih poznavanje jednog svjetskog jezika
potreba i Zakona o
naucnoistraZivackoj
djelatnosti ZDK
5.6. IstrazivaC U zavisnosti od Prema Statutu Pored uslova utvrdenih Statutom
organizacionih poznavanje jednog svjetskog jezika
potreba i Zakona o
naucnoistrazivackoj
djelatnosti ZDK
CENTRI
Prema broju Naucnik u svim nau¢nim zvanjima Imenuje Prema Statutu
5.7. Sef centra centara se iz reda naucnika Instituta
LABORATORIJE
58 Voditeli - Prema broju IstrazivaC u svim zvanjima Pored uslova utvrdenih Statutom
8. oditelj laboratorije | - - . co T . - A -
aboratorija Imenuje se iz reda istrazivaca Instituta poznavanje jednog svjetskog jezika
5.9. Tehnicki voditelj laboratorije Prema broju IstrazivaC u svim zvanjima Pored uslova utvrdenih Statutom
laboratorija Imenuje se iz reda istrazivaca Instituta poznavanje jednog svjetskog jezika
5.10. Pomocnik za kvalitet u laboratoriju Prema broju IstrazivaC u svim zvanjima Pored uslova utvrdenih Statutom
laboratorija Imenuje se iz reda istraZivaca Instituta poznavanje jednog svjetskog jezika
5.11. Visi laborant . . VSS - 2 godina godine radnog iskustva
U zavisnosti od | v/} stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 - poznavanje jednog svjetskog jezika
Org;'ytzrae‘ggn'h ECTS/VI stepen obrazovanja odgovarajuéeg smjera - poznavanje rada na racunaru
U zavisnosti od VKI/SSS/IKV - 6 mjeseci radnog iskustva
5.12. Laborant/operater organizacionih (V/IV/111 stepen obrazovanja) odgovarajuceg smjera
potreba
INSPEKCIJSKOTIJELO
S Nau¢nik u svim zvanjima
513, Voditelj tijela 1 Imenuje se iz reda naucnika Instituta
5.14. Tehnicki voditelj Prema broju IstraZiva€ u svim zvanjima Pored uslova utvrdenih Statutom
inspekcijskih Imenuje se iz reda istraZivaca Instituta poznavanje jednog svjetskog jezika
tijela
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5.15. Inspektor U zavisnosti od VSS - 1 godina radnog iskustva
organizacionih (V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 - poznavanje jednog svjetskogjezika
potreba ECTS) tehnickog smjera - poznavanje rada naraCunaru
5.16. Pomocnik inspekora U zavisnosti od SSS - 6 mjeseci radnog iskustva

organizacionih

(IV stepen obrazovanja) tehni¢kog smjera

- poznavanje jednog svjetskogjezika

potreba - poznavanje rada naraCunaru
TIJELO ZA CERTIFICIRANJE
o Naucnik u svim zvanjima
517, Voditel tijela 1 Imenuje se iz reda naJuénika Instituta
U zavisnosti od VSS - 1 godina radnog iskustva
5.18. Certifikator organizacionih (V11 stepen obrazovanja ili prvi ciklus studija 240 - poznavanje jednog svjetskogjezika
potreba ECTS) tehnickog smjera -poznavanje rada na racunaru
U zavisnosti od SSS - 6 mjeseci radnog iskustva
5.19. Pomocnik certifikatora organizacionih (IV stepen obrazovanja) tehni¢kog smjera - poznavanje jednog svjetskogjezika

potreba

-poznavanje rada na raGunaru

Radna mjesta administrativno-tehnicke podrske u okviru Stru¢nih sluzbi Univerziteta

a) Odjeljenje za pravne, kadrovske i opce poslove

b) Odjeljenje za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke

E.STUDENTSKI CENTAR

Redni broj Radno mjesto (funkcija) Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
izvrsilaca
1 2 3 4 5
6.1. Direktor 1 Prema Statutu Prema Statutu

Radna mjesta administrativno-tehnic¢ke podrske u okviru Stru¢nih sluzbi Univerziteta

Odjeljenje za opcée poslove

0O Potrebno radno iskustvo utvrdeno u koloni 5. Tabele podrazumijeva radno iskustvo ste¢eno iskljuivo poslije sticanja stru¢ne spreme na istim ili sli¢nim poslovima
O Neposredna odgovornost radnika za obavljanje poslova radnih mjesta utvrdenih u Tabeli opredjeljuje se na osnovu zaklju¢enog ugovora o radu i mjesta rada
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UNIVERZITET U ZENICI
A. REKTORAT
A.1. FUNKCIONERI UNIVERZITETA

1.1. Rektor

Opis poslova

Zastupa i predstavlja Univerzitet, organizuje i rukovodi radom Univerziteta i odgovoran je za zakonitost rada
Univerziteta, predlaze i dogovara dnevni red sjednica Senata s predsjedavajucim, zamjenikom
predsjedavajuceg, generalnim sekretarom i drugim radnicima koji u€estvuju u pripremi sjednica, nominuje
taCke dnevnog reda Senata predloZene od strane Kolegija Rektorata i Kolegija Univerziteta, predlaZze opce
akte i donosi pojedinacne akte u skladu sa zakonom i Statutom Univerziteta, predlaze Upravnom odboru i
Senatu mjere za unapredenje rada Univerziteta, predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito
obavljanje djelatnosti Univerziteta, predlaze Upravnom odboru, Senatu i Osnivacu oshove planova rada i
razvoja Univerziteta, predlaze Upravnom odboru unutradnju organizaciju i sistematizaciju radnih mijesta,
zaklju€uje ugovor o zasnivanju radnog odnosa radnika Univerziteta, predlaze Senatu Univerziteta imenovanje
Sefova katedri uz konsultacije s dekanima fakulteta, izvrS8ava odluke Upravnog odbora i drugih organa
Univerziteta, odluCuje o koristenju finansijskih sredstava u pojedinacnom iznosu do 50.000,00 KM, odlucuje o
pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa, podnosi Upravnom odboru izvjeStaj o
izvrenju finansijskog plana, naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana, uCestvuje u radu Rektorske
konferencije Bosne i Hercegovine, obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, osnivackim aktom i Statutom
Univerziteta. U vrSenju poslova Rektoru pomazu rukovodni i drugi radnici Univerziteta. Rektor za vrijeme
mandata obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em nauc¢no-nastavnom zvanju.

Rektor za svoj rad u domenu akademskih pitanja odgovara Senatu, a u domenu poslovanja Upravnom odboru.

1.2. Prorektor za nastavu i studentska pitanja

Opis poslova

Predlaze Senatu i Rektoru odgovarajuca rjeSenja i preduzima mjere za realizaciju i unapredenje naucno-
nastavnog procesa, koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, koje se ti€u planova
pokrivenosti nastave i njihove implementacije, te, u tom smislu, daje odgovarajuce prijedloge i izvjeStaje
Senatu i Rektoru, vr8i koordinaciju aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, koje se odnose na
kontinuiranu provjeru znanja studenata i raspored ispitnih rokova, te njihove implementacije za narednu
akademsku godinu, dajuéi, u datom smislu, odgovarajuce prijedloge i izvjeStaje Senatu i Rektoru, koordinira
aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, koje se ti€u izrade i implementacije rasporeda nastave po
organizacionim jedinicama i prati redovnost i kvalitet odvijanja nastave, te u tom smislu, daje odgovarajuce
prijedloge i izvjeStaje Senatu i Rektoru, neposredno izraduje materijale za odgovarajuce organe Univerziteta,
za koje je Prorektor za nastavu i studentska pitanja nadleZan, koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta,
odnosno fakulteta, koje se tiCu angaZzovanja spoljnih saradnika u nastavi, te daje odgovarajuce prijedloge
Senatu i Rektoru, vr8i koordinaciju aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosnho fakulteta, koje se odnose na
utvrdivanje maticnosti, katedri i nastavnih planova i programa, te prati njihovu implementaciju, pa, u datom
smislu, podnosi odgovarajuée prijedloge i izvjeStaje Senatu i Rektoru, najmanje jednom godidnje, a po
potrebi/na traZenje i CeS¢e, podnosi Senatu i Rektoru izvjeStaje o realizaciji nauc¢no-nastavnog procesa i
prolaznosti studenata na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, kao i druge izvjeStaje za Cijim se
saCinjavanjem i razmatranjem ukaZe potreba, inicira i koordinira aktivnosti na preispitivanju nastavnih
planova i programa, u skladu sa zakonom, Statutom i odlukama nadleZnih organa Univerziteta, predlaZe
Rektoru i nadleZznim organima Univerziteta preduzimanje odgovarajucih mjera i aktivnosti na podizanju
kvaliteta nau€no-nastavnog procesa, koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, koje se
tiCu priprema za upis studenata na sva tri ciklusa studija, u datome smislu podnoseci odgovarajuce prijedloge i
izvjeStaje Senatu i Rektoru, predlagaC je opcih i pojedinacnih pravnih akata, koji su u vezi s nastavom i
studentskim pitanjima, obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost prorektora za
nastavu i studentska pitanja, te po nalogu Rektora. Prilikom obavljanja svojih poslova, prorektor za nastavu i
studentska pitanja ostvaruje potrebnu saradnju sa prodekanima za nastavu i studentska pitanja, s drugim
prorektorima/uredima, nadleznim rukovodnim i drugim organima, te s nastavnim i drugim osobljem
Univerziteta. Prorektor za nastavu i studentska pitanja za vrijeme mandata obavlja i poslove nastavnika u
odgovarajuéem nau¢no-nastavnom zvanju.

Prorektor za nastavu i studentska pitanja za svoj rad odgovara Rektoru i Senatu.
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1.3. Prorektor za medunarodnu saradnju i osiguranje kvaliteta

Opis poslova

Koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, koje se tiCu utvrdivanja razvoja naucnoistraZzivatkog rada
Univerziteta i saradnje u zemlji i inostranstvu, te rukovodi njihovom provedbom, vrsi pracenje mogucnosti za
apliciranje Univerziteta i njegovih organizacionih jedinica za naucnoistrazivaCke, istraZzivacko-razvojne i
druge projekte te o tome pruza adekvatne i blagovremene informacije, vr3i pracenje i koordinaciju realizacije
naucnoistraZivackih, istraZzivatko-razvojnih i drugih projekata, prati stanje i preduzima/predlaze mjere za
poboljSanje opremljenosti laboratorija, biblioteka, centara, klinika i dr., te nabavku opreme koja se koristi za
naucnoistraZivacki rad, preduzima sve potrebne mjere za obezbjedenje uslova za bavljenje
naucnoistraZzivaCkim radom i predlaZze nadleZznim organima adekvatne modalitete za njegovo unapredenje,
inicira, koordinira, na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, izradu, usvajanje i implementaciju planova i
programa struénog usavr$avanja nastavnika i saradnika na drugim univerzitetima u zemlji i inostranstvu,
preduzima sve potrebne aktivnosti i mjere, na nivou Univerziteta, kojima se obezbjeduju uslovi za naucne i
strucne kontakte, koji za cilj imaju razmjenu nau¢no-nastavnih i naucno-istrazivackih kadrova i studenata,
vodi i odrZava Registar domacih i medunarodnih serijskih publikacija, predlaga je opCih i pojedinacnih
pravnih akata koji su u vezi s naucnoistrazivatkim radom i medunarodnom saradnjom, najmanje jednom
godiSnje podnosi izvjestaj o svom radu Rektoru i Senatu, obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi
spadaju u nadleznost prorektora za naucnoistrazivaCki rad i medunarodnu saradnju, te po nalogu Rektora,
ostvaruje potrebnu saradnju sa prodekanima/pomoénikom direktora za naucnoistraZivacki rad i medunarodnu
saradnju, s drugim prorektorima/uredima, nadleznim rukovodnim i drugim organima, te s nastavnim i drugim
osobljem Univerziteta, obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em nauc¢no-nastavnom zvanju.

Prorektor za naucnoistraZivacki rad i medunarodnu saradnju za svoj rad odgovara Rektoru i Senatu.

1.4. Prorektor za nauc¢noistrazivacki rad

Opis poslova

Koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta/akademije/visoke Skole, koje se ticu utvrdivanja
razvoja naucnoistrazivackog rada Univerziteta, te rukovodi njenom provedbom; prati stanje i
preduzima/predlaze mjere za poboljSanje opremljenosti laboratorija, biblioteka, centara, klinika i zavoda, te
nabavku opreme koja se koristi za naucnoistrazivacki rad, a koji ¢ine nau¢noistraZivacku infrastrukturu
Univerziteta; preduzima sve potrebne mjere za obezbjedenje uslova za bavljenje nau¢noistrazivackim radom i
predlaZe nadleznim organima adekvatne modalitete za njegovo unapredenje; na nivou Univerziteta, odnosno
fakulteta/akademije/visoke Skole, vrsi pracenje i koordinaciju realizacije naucnoistraZivackih, istrazivacko-
razvojnih i drugih projekata; vrsi pracenje moguénosti za apliciranje Univerziteta i njegovih organizacionih
jedinica za naucnoistrazivacke, istraZzivaCko-razvojne i druge projekte u zemlji i inostranstvu, te o tome pruza
adekvatne i blagovremene informacije; daje odgovarajuce prijedloge i preduzima adekvatne mjere za
usavr8avanje nastavnika i saradnika u sticanju novih i produbljivanju ste€enih znanja iz oblasti
naucnoistraZivackog/istraZivacko-razvojnog rada, putem postdoktorskih studija i drugih oblika usavrsavanja;
preduzima sve radnje i adekvatne mjere u svrhu omogucavanja stvaranja uslova za stimulisanje mladih
istraZivaCa, s ciljem njihovog akademskog napredovanja i optimalnog osposobljavanja za ukljucenje u
realizaciju naucnoistraZivackih, istrazivacko-razvojnih i drugih projekata; kreira i preduzima adekvatne
aktivnosti, ukljucujuci i saCinjavanje i podno3enje odgovarajucih prijedloga nadleznim organima Univerziteta,
kojima se unapreduje stvaralacki rad na Univerzitetu u cilju doprinosa kod optimalnog koristenja postojecih
znanja i njihove osavremenjene primjene u svim oblicima ljudskog djelovanja; predlagac je opstih i
pojedinacnih pravnih akata koji su u vezi s nau¢noistraZzivackim radom; najmanje jednom godisnje podnosi
izvjestaj o svom radu rektoru i Senatu; obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleZnost
Ureda za naucnoistraZivacki rad, te po nalogu rektora. Prilikom obavljanja svojih poslova, prorektor za
naucnoistraZivacki rad ostvaruje potrebnu saradnju s drugim prorektorima/uredima, nadleZznim rukovodnim i
drugim organima, te nastavnim i drugim osobljem Univerziteta. Imenovani za vrijeme mandata prorektora
obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuéem zvanju na predmetima za koje je izabran u okviru organizacione
jedinice i odgovarajuce univerzitetske katedre.

1.4. Prorektor za finansije i razvoj

Opis poslova

Nadzire rad Sluzbe za finansijske, knjgovodstvene i poslove javne nabavke, kreira i predlaze Rektoru politiku
finansiranja i razvoja Univerziteta, finansijske planove i instrumente za njihovu optimalnu implementaciju,
priprema nacrte budZetskih zahtjeva, prijedloga finansijskih planova i izvjeStaja o finansijskom poslovanju
Univerziteta, te ih predlaZze Rektoru i drugim nadleznim organima na nivou
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Univerziteta i Kantona-a, ostvaruje punu saradnju s nadleznim ministarstvima, finansijskim i drugim
institucijama, organima koji vrse nadzor/inspekcijske poslove i drugim subjektima Ciji je rad vezan za
finansiranje i razvoj Univerziteta, predlaZze Rektoru mjere za optimalno finansiranje i prosperitetnu razvojnu
politiku Univerziteta, te prevazilazenje eventualnih finansijskih problema, predlaze i realizira aktivnosti vezane
za infrastrukturni razvoj Univerziteta, predlagac je opCih i pojedinacnih pravnih akata, koji su u vezi s
finansiranjem, razvojem i raspodjelom finansijskih sredstava Univerziteta, najmanje jednom godisnje podnosi
izvjestaj o svom radu Rektoru i Senatu, obavlja i druge poslove, koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost
Prorektora za finansije i razvoj, te po nalogu Rektora. Prilikom obavljanja svojih poslova, Prorektor za finansije
i razvoj ostvaruje potrebnu saradnju s drugim prorektorima/uredima, nadleznim rukovodnim i drugim
organima, te s nastavnim i drugim osobljem Univerziteta. Prorektor za finansije i razvoj za vrijeme mandata
obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em nauc¢no-nastavnom zvanju. Prorektor za finansije i razvoj za svoj
rad odgovara Rektoru, Senatu i Upravnom odboru.

A.2. STRUCNE SLUZBE UNIVERZITETA (Administrativno-tehni¢ka podrska)

2.1. Generalni sekretar

Opis poslova

Organizira, rukovodi i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada Strucnih sluzbi Univerziteta, prati i
prouCava pitanja od znaCaja za rad Univerziteta i njegovih organa, organizira rad na izradi prijedloga
normativnih akata, informacija, izvjestaja, analiza, programa i drugih materijala, prati primjenu propisa i op¢ih
akata Univerziteta, inicira donoSenje novih, kao i izmjene i dopune postojecih akata Univerziteta, ucestvuje u
rjeSavanju pitanja odnosa sa Osnivafem, nadleZznim ministarstvima i drugim organima, ucestvuje u
aktivnostima Univerziteta u komunikaciji sa drugim univerzitetima i akademskim asocijacijama u zemlji i
inostranstvu, ucestvuje u organiziranju i pripremi sjednica Senata, Upravnog odbora i drugih organa
Univerziteta, stara se o realizaciji odluka Senata, Upravnog odbora i drugih organa Univerziteta, ucestvuje u
pripremi programa rada i izvjeStaja o radu Univerziteta, organizira sastanke sa sekretarima organizacionih
jedinica Univerziteta, sa rukovodiocima sluzbi i koordinatorima kabineta Rektora i kabineta prorektord radi
rjeSavanja pitanja iz njihovih nadleznosti, uestvuje u organiziranju svecanosti, promocija i drugih aktivnosti
Univerziteta, uCestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta i u radu drugih organa Univerziteta u skladu s
odredbama Statuta i odredbama drugih opcih akata Univerziteta, ucestvuje u izradi univerzitetskih publikacija,
uestvuje u pripremi postupaka akreditacije i reakreditacije Univerziteta, uCestvuje u postupku registracije
Rektorske konferencije BiH u vrijeme predsjedavanja od strane Univerziteta, ucestvuje u organiziranju i
pripremi akata sa sjednica Rektorske konferencije BiH, po potrebi priprema Zalbe, odgovore na Zalbe, tuzbe,
odgovore na tuzbe i druge podneske i po potrebi zastupa Univerzitet u postupcima pred sudovima, organima
uprave i drugim institucijama po punomoc¢i Rektora, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Generalni sekretar za svoj rad odgovora Rektoru.

a) Kabinet rektora Univerziteta

2.2. Koordinator kabineta rektora

Opis poslova

Planira, organizira i rukovodi izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada Kabineta, prati primjenu
propisa i opéih akata Univerziteta, inicira dono3enje novih i izmjene i dopune postojecih akata Univerziteta, te
uCestvuje u izradi normativnih akata, ugovora i drugih akata Univerziteta, obavlja administrativne i pravne
poslove u vezi priprema sjednica Kolegija rektorata, priprema i prati realizaciju odluka i zakljuCaka iz
nadleznosti Rektora, Kolegija rektorata, obavlja administrativne i pravne poslove za radne sastanke Rektora, po
potrebi vodi zapisnike na sjednicama i radnim sastancima, priprema dokumente, dopise i ostale akte za potrebe
Rektora, vodi korespondeciju sa drugim univerzitetima i institucijama u zemlji i inostranstvu, organizira
dogovorene radne i protokolarne posjete Univerzitetu i fakultetima, odnosno posjete drugim univerzitetima i
organizacijama, izvrSava poslove vezane za putovanja Rektora, prorektora, dekana, direktora i delegacija
Univerziteta u zemlji i inostranstvu, rukovodi organizacijom ceremonija i skupova na Univerzitetu,vodi
zabiljeSke pri svim zvani¢nim posjetama Univerzitetu, ucestvuje u organizaciji prijema gostiju, obezbjedenja
prevoza, smjeStaja i ishrane, najavljuje protokol i ugovara posjete Rektora i drugih predstavnika Univerziteta
ustanovama i institucijama u BiH i inozemstvu, prati sve aktivnosti i dogadaje na nivou Univerziteta i ucestvuje
u pripremi informacija za WEB stranici Univerziteta, kao i saopenja za javnhost putem sredstava javnog
informisanja, stara se o snabdjevenosti kancelarijskim i drugim materijalom neophodnim za Kabinet,
neposredno ucestvuje u izvrdenju odredenih strucnih poslova u okviru rada Kabineta, po potrebi priprema
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Zalbe, odgovore na Zalbe, tuzbe, odgovore na tuzbe i druge podneske i po potrebi zastupa Univerzitet u
postupcima pred sudovima, organima uprave i drugim institucijama po punomoci Rektora, uCestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rektora.

Koordinator kabineta Rektora za svoj rad odgovara Rektoru.

2.3. Tehnicki (poslovni) sekretar kabineta

Opis poslova

Prima, otvara i dostavlja primljenu poStu na signiranje Rektoru, dostavlja signiranu po3tu na protokol, ¢uva i
upotrebljava suhi Zig Univerziteta u skladu sa uputstvom Rektora, vodi e-mail korespodenciju Univerziteta,
rukuje sekretarskim telefonskim i fax aparatom, vodi zapisnike sa sjednica Upravnog odbora, Senata, Kolegija
Univerziteta, Kolegija rektorata, radnih timova, komisija i drugih organa Univerziteta, prati raspored obaveza
Rektora, prima i priprema materijale za Senat, Upravni odbor, Kolegij Univerziteta, Kolegij rektorata, vodi
arhivu Senata, Upravnog odbora i drugih organa, saraduje sa protokolom Univerziteta, kopira, slaZe i uvezuje
kopirani materijal za sjednice organa Univerziteta, dostavlja pozive i materijale za sastanke i sjednice organa
Univerziteta, kao i radnih timova i komisija Univerziteta putem elektronske ili pisane poSte, priprema putne
naloge za Rektora, prorektore i ostale radnike Stru¢nih sluzbi Univerziteta upucene na sluzbeni put po nalogu
Rektora, po potrebi zavodi predmete i akte u internu dostavnu knjigu radi njihovog blagovremenog dostavljanja
u rad zaduZenom radniku, vodi racuna o rokovima, predmetima i aktima stavljenim u realizaciju, pakuje izlaznu
postu u koverte ili na drugi odgovarajuéi nacin, po vaze€im poStanskim propisima, vrSi njihovo adresiranje i
otprema poStu zavodenjem u propisane knjige za otpremu poStestara se o snhabdjevenosti kancelarijskim i
drugim materijalom neophodnim za Kabinet, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta
i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Tehnicki (poslovni) sekretar kabineta za svoj rad odgovara Rektoru.

1) PR kancelarija (odnosi s javnoscu)

2.4. Strucni saradnik za informisanje

Opis poslova

Obavlja poslove portparola Univerziteta, prati sve aktivnosti i dogadaje na nivou Univerziteta i po nalogu
Rektora u saradnji sa Koordinatorom kabineta rektora i Koordinatorom kabineta prorektora priprema
informacije za WEB stranicu Univerziteta, kao i saopéenja za javnost putem sredstava javnhog informisanja,
obavlja poslove korespodencije sa domacim i inostranim sredstvima informisanja, domacim i inostranim
univerzitetima, ustanovama i institucijama, dogovara i organizuje radne i protokolarne posjete i pres
konferencije, priprema i vodi aZzurnu fotodokumentaciju Univerziteta, kao i evidenciju za poslove koje obavlja,
odgovorno je lice za informisanje u smislu odredaba Zakona o slobodi pristupa informacijama, obraduje
podnesene zahtjeve za pristup informacijama podnesene Rektoru i drugim organima Univerziteta, vodi
evidenciju o istima, utvrduje prijedloge po istim saCinjavanjem pregleda potrebnih podataka, te iste uz
prethodnu saglasnost Rektora i drugih organa Univerziteta uz odgovarajuci akt dostavlja nadleznim organima,
izraduje vodi€ za pristup informacijama, obavlja administrativne poslove u vezi priprema sjednica organa
Univerziteta, vodi zapisnike sa sjednica organa Univerziteta, priprema odluke, rjeSenja i druge akte iz
djelokruga rada Rektora i drugih organa Univerziteta, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Strucni saradnik za informisanje za svoj rad odgovara Rektoru.

2.5. Prevodilac

Opis poslova

Simultano prevodi razgovore, prevodi sve dopise iz inostranstva upuéene Univerzitetu, odnosno dopise koji se
Salju sa Univerziteta, pratilac je Rektora, prorektora i delegacija Univerziteta u svojstvu prevodioca, stara se 0
pisanoj gradi nastaloj u komunikaciji Rektora i prorektora sa univerzitetima iz inostranstva, ustanovama i
organizacijama, u saradnji sa radnicima Sluzbe za IKT redovno prati, prevodi i aZurira sve sadrZaje na web
stranici Univerziteta, kao i sadrZaje na web stranicama organizacionih jedinica Univerziteta, uestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rektora.

Prevodilac za svoj rad odgovara Rektoru.
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2) Kancelarija za internu reviziju

2.6. Interni revizor

Opis poslova

Vrsi procjenu znaCajnih izloZenosti faktorima rizika i daje savjete Rektoru za smanjenje faktora rizika, vrsi
procjenu i ocjenu ekonomicnosti, dostatnosti i efikasnosti poslova sistema internih kontrola, upravljackih
kontrola i finansijskog sistema, te daje preporuke Rektoru za poboljSanje sistemske kontrole, vrsi ispitivanje
osiguranja i kompletnosti finansijske dokumentacije, provjerava i utvrduje vjerodostojnost, svrsishodnost i
zakonitost finansijskih transakcija, vrsi procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima, podzakonskim
aktima i opéim aktima, prati i sprovodi mjere koje poduzme Rektor u skladu s nalazima i preporukama
revizorskog izvjestaja, izraduje interni revizijski izvjestaj o izvrSenoj reviziji saCinjen na osnovu nalaza i
preporuka iz revizijskog izvjestaja nadleznih organa Kantona i Federacije Bosne i Hercegovine i isti podnosi
Rektoru, prati provodenje preporuka datih u izvjeStaju, radi i druge poslove u skladu s zakonskim i
podzakonskim propisima o internoj reviziji budZetskih korisnika, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.
Interni revizor za svoj rad odgovara Rektoru.

b) Kabinet prorektora

2.7. Koordinator kabineta prorektora

Opis poslova

Koordinira i organizira rad protokola u kabinetu prorektora prema uputstvima prorektora, koordinira i ucestvuje
u radu i obavljanju poslova kancelarija u okviru Kabineta prorektora, organizira dogovorene radne i
protokolarne posjete, u€estvuje u organiziranju ceremenija na Univerzitetu, izvrSava poslove vezane za
putovanja prorektord, pruza stru¢nu pomo¢ u organiziranju rada i vréenju poslova za potrebe organa
Univerziteta, organizacija i drugih subjekata, prisustvuje svim zvani¢nim posjetama u Kabinetu prorektora,
ostvaruje kontakte sa fizickim i pravnim licima u svim aktivnostima iz nadleznosti Kabineta, prati azuriranje
baze podataka o nau¢nonastavnom i naucnoistrazivackom osoblju, o opremi, kao i 0 nau¢nonastavnom procesu
i naucnoistrazivatkom radu na Univerzitetu, u€estvuje u realizaciji svih aktivnosti Kabineta, te predlaze mjere
za unapredenje rada Kabineta, ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu i programa rada prorektord, ucestvuje u izradi
izvjestaja i informacija za potrebe nadleZnih organa u zemlji i inozemstvu, ucestvuje u radu Odbora za
osiguranje kvaliteta i u radu drugih organa Univerziteta, vodi zapishike sa sjednica i izraduje donesene akte, te
prati njihovu realizaciju, obavlja poslove korespodencije sa domacim i inostranim univerzitetima saCinjavanjem
dopisa, obavjestenja, poziva, ugovora, uputstava i sli¢no iz domena Kabineta, u€estvuje u organizaciji seminara,
simpozija i konferencija, vodi bazu podataka iz djelokruga poslova koje obavlja, obavlja poslove vezane za
razmjenu studenata i nastavnog osoblja Univerziteta na univerzitete u inostranstvu, organizira i stara se o
smjestaju studenata i nastavnog osoblja iz inostranstva na Univerzitetu, prima i obraduje aplikacije iz
inostranstva, obavlja poslove u vezi sa apliciranjem studenata Univerziteta za dodjelu stranih stipendija,
priprema potvrde o upisu na studij stranih studenata i potvrde o regulisanju privremenog boravka istih,
ucestvuje u organizaciji medunarodnih seminara, simpozijuma i konferencija, prati vodenje baze podataka iz
djelokruga poslova Kabineta, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih
jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i Rektora. Koordinator kabineta prorektora za svoj rad
odgovara prorektorima i Rektoru.

2.8. Tehnicki (poslovni) sekretar kabineta

Opis poslova

Prima, otvara i dostavlja primljenu poStu prorektorima, zaprima poStu signiranu od strane Rektora i prosljeduje
u rad zaduZenom prorektoru, vodi ratuna o rokovima, predmetima i aktima stavljenim u realizaciju, pakuje
izlaznu postu u koverte ili na drugi odgovarajuci nacin, po vazecim poStanskim propisima, vrsi njihovo
adresiranje i otprema poStu zavodenjem u propisane knjige za otpremu poSte, vodi e-mail korespodenciju za
Kabinet prorektord Univerziteta, rukuje sekretarskim telefonskim i fax aparatom, vodi po potrebi zapisnike sa
sjednica Upravnog odbora, Senata, Kolegija Univerziteta, Kolegija rektorata, radnih timova, komisija i drugih
organa Univerziteta, prati raspored obaveza prorektord, priprema materijale za Senat, Upravni odbor, Kolegij
Univerziteta, Kolegij rektorata, Odbor za osiguranje kvaliteta i druge organe Univerziteta, saraduje sa
protokolom Univerziteta, kopira, slaZe i uvezuje kopirani materijal za sjednice organa Univerziteta, dostavlja
pozive i materijale za sastanke i sjednice organa Univerziteta, kao i radnih timova i komisija Univerziteta
putem elektronske ili pisane poste, priprema putne naloge za prorektore i ostale radnike u okviru Kabineta
prorektora upucéene na sluzbeni put po nalogu Rektora, po potrebi vodi evidenciju o prisusutvu na poslu radnika
Rektorata, stara se o snabdjevenosti kancelarijskim i drugim materijalom neophodnim za Kabinet, ucestvuje u
radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po
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nalogu prorektora. TehniCki (poslovni) sekretar kabineta za svoj rad odgovara prorektorima.

1) Kancelarija za nastavu, nauc¢noistrazivacki rad i medunarodnu saradnju

2.9. Koordinator za nastavu, nauc¢noistraZivacki rad i medunarodnu saradnju

Opis poslova

Ostvaruje kontakte sa fizickim i pravnim licima u svim aktivnostima iz djelokruga rada Prorektora za nastavu i
studentska pitanja, vodi analitiku i formira bazu podataka o naucnonastavnhom osoblju, o opremi i o
naucnonastavnom procesu na Univerzitetu, uCestvuje u realizaciji svih aktivnosti iz djelokruga rada Prorektora
za nastavu i studentska pitanja, te predlaze mjere za unapredenje rada, priprema materijale i uCestvuje u izradi
promotivnih publikacija Univerziteta (brucoski vodic, bilten promocije studenata Univerziteta, bilten svecane
akademije, protokol sveCanosti i manifestacija na Univerzitetu), uCestvuje u izradi izvjestaja o radu i planu rada
Prorektora za nastavu i studentska pitanja, uCestvuje u izradi izvjestaja i informacija za potrebe nadleznih
organa Univerziteta, kao i drugih organa i institucija na nivou Kantona, FBiH i BiH, priprema tekst dopisa,
obavjestenja, poziva, uputstava i sli¢no iz djelokruga rada Prorektora, vodi analitiku i aZurira baze podataka iz
djelokruga rada Prorektora, vodi evidenciju o licima koja su diplomirala, magistrirala i doktorirala, zaprima
dokumentaciju za pokretanje postupka priznavanja i prepoznavanja inostranih kvalifikacija i perioda studija
(nostrifikacija i ekvivalencija inostranih diploma), vodi evidenciju o prispjelim zahtjevima, zaprimljenu
dokumentaciju dostavlja fakultetu matiChom za provodenje postupka, a radi utvrdivanja prijedloga sastava
komisije za priznavanje (nostrifikaciju) koju imenuje Senat Univerziteta, ucestvuje po potrebi u radu komisija
za priznavanje i prepoznavanje inostranih kvalifikacija (nostrifikacija i ekvivalencija inostranih diploma), pruza
struénu pomo¢ Koordinatoru za ECTS, kompletira dokumentaciju po okon€anju postupka priznavanja
(nostrifikacije), izraduje rjeSenja za priznavanje i prepoznavanje inostranih kvalifikacija i perioda studija
(nostrifikacija i ekvivalencija inostranih diploma), vodi evidenciju o rijeSenim zahtjevima, vodi evidenciju o
planiranim aktivnostima Prorektora u radu sa strankama, prima i otprema postu iz djelokruga rada Prorektora,
kompletira i Cuva evidenciju nastalu u radu Prorektora, vodi zapishike na sastancima koji se organizuju iz
djelokruga rada Prorektora, vrsi korespondenciju sa fakultetima radi prikupljanja, odnosno davanja podataka,
obraduje odnosno, priprema odgovore na zahtjeve upucene Rektoru ili Prorektoru po pitanjima iz djelokruga
rada Prorektora, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te
obavlja i druge poslove po nalogu Prorektora za nastavu i studentska pitanja.

Strucni saradnik za nastavu i studentska pitanja za svoj rad odgovara Prorektoru za nastavu i studentska pitanja.

2) Kancelarija za nauc¢noistraZivacki rad

2.10. Strucni saradnik za naucnoistrazivacki rad

Opis poslova

Prati saradnju, analizira i kontaktira s univerzitetima i drugim institucijama, organima i organizacijama u zemlji
i inostranstvu s kojima je uspostavljena saradnja u oblasti naucno-istrazivackog rada, obavlja tehni¢ku pripremu
projekata i pruza stru¢nu pomoc¢ kod podnoSenja aplikacija za projekte naucnoistrazivackog rada Univerziteta,
vodi evidenciju o svim naucnoistraZzivackim i istraZivaCko-razvojnim projektima Univerziteta, kao i
medunarodnim projektima, uCestvuje u izradi izvjestaja o stanju i kapacitetima naucnoistraZivatkog rada na
nivou Univerziteta, priprema materijale i uestvuje u izradi promotivnih publikacija Univerziteta, prati razvoj
kapaciteta naucnoistrazivatkog rada Univerziteta, vodi analitiku i formira bazu podataka naucnog rada
nastavnika, saradnika, naucnika i istrazivaa Univerziteta (Clanci, studije i sl.), vodi analitiku o opremi za
potrebe naucnoistraZzivatkog rada, Uspostavlja komunikaciju sa institucijama u zemlji i inostranstvu radi
uspostavljanja saradnje, ucestvuje u implementaciji razvoja medunarodne saradnje u zemlji i inostranstvu, prati
i promovise projekte u BiH i inostranstvu, informiSe organizacione jedinice o projektima u zemlji i inostranstvu
na koje mogu aplicirati, pruza tehni¢ku podrdku u razvoju i realizaciji projekata, vodi evidenciju o planiranim
aktivnostima Prorektora za naucnoistrazivacki rad, prima i otprema postu iz djelokruga rada Prorektora,
kompletira i Cuva evidenciju nastalu u radu Prorektora, vodi zapisnike na sastancima koji se organizuju iz
djelokruga rada Prorektora, vrSi korespondenciju s organizacionim jedinicama radi prikupljanja, odnosno
davanja podataka, obraduje odnosno, priprema odgovore na zahtjeve upuéene Rektoru ili Prorektoru po
pitanjima iz djelokruga rada Prorektora, ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu i planu rada Prorektora, ucestvuje u
izradi svih izvjeStaja za projekte u toku, vodi evidenciju 0 angaZzovanju nauc¢nonastavnog osoblja Univerziteta
na drugim univerzitetima u zemlji i inostranstvu, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Prorektora.

Strucni saradnik za naucnoistraZivacki rad za svoj rad odgovara Prorektoru za nau¢noistraZivacki rad.
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2.11. Strucni saradnik za nastavu i studentska pitanja

Opis poslova

Ostvaruje kontakte sa fizickim i pravnim licima u svim aktivnostima iz djelokruga rada Prorektora za nastavu i
studentska pitanja, vodi analitiku i formira bazu podataka o naucnonastavnhom osoblju, o opremi i 0
naucnonastavnom procesu na Univerzitetu, uCestvuje u realizaciji svih aktivnosti iz djelokruga rada Prorektora za
nastavu i studentska pitanja, te predlaze mjere za unapredenje rada, priprema materijale i uCestvuje u izradi
promotivnih publikacija Univerziteta (brucoski vodi¢, bilten, promocije studenata Univerziteta, bilten sveCane
akademije, protokol sve€anosti i manifestacije na Univerzitetu) uestvuje u izradi izvjeStaja o radu i planu rada
Prorektora za nastavu i studentska pitanja, uCestvuje u izradi izvjeStaja i informacija za potrebe nadleZnih organa
Univerziteta, kao i drugih organa i institucija na nivou Kantona, FBiH i BiH, priprema tekst dopisa, obavjestenja,
poziva, uputsava i sli¢no iz djelokruga rada Prorektora, vodi analitiku i aZzuriraa baze podataka iz djelokruga rada
Prorektora, vodi evidenciju o licima koja su diplomirala, magistrirala i doktorirala, zaprima dokumentaciju za
pokretanja priznavanja i prepoznavanja inostranih kvalifikacija i perioda studija (nostrifikaacija i ekvivalencija
inostranih diploma) vodi evidenciju o prispjelim zahtjevima, zaprimljenu dokumentaciju dostavlja fakultetu
maticnom za provodenje postupka, a radi utvrdivanja prijedloga sastava komisije za priznavanje (nostrifikaciju)
koju imenuje Senat, uCestvuje po potrebi u radu komisija za priznavanje i prepoznavanje inostranih kvalifikacija
(nostrifikacija i ekvivalencija inostranih diploma), vodi evidenciju o rjeSenim zahtjevima, vodi evidenciju o
planiranim aktivnostima Prorektora u radu sa strankama, prima i i otprema postu iz djelokruga rada Prorektora,
kompletira i Cuva evidenciju nastalu u radu Prorektora, vodi zapisnike sa sastancima koji se organizuju iz
djelokruga rada Prorektora, vrSi korespondenciju sa fakultetima radi prikupljanja, odnosno davanja podataka,
obraduje odnosno, priprema odgovore na zahtjeve upucene Rektoru ili Prorektoru po pitanjima z djelokruga rada
Prorektora, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja
i druge poslove po nalogu Prorektora za nastavu i studentska pitanja i Koordinatora. Strucni saradnik za nastavu i
studentska pitanja za svoj rad odgovara Prorektoru za nastavu i studentska pitanja.

2.12. Strucni saradnik za meduuniverzitetsku i medunarodnu saradnju

Opis poslova

Uspostavlja komunikaciju sa institucijama u zemlji i inostranstvu radi uspostavljanja saradnje, ucestvuje u
implementaciji razvoja medunarodne saradnje u zemlji i inostranstvu, vodi analitiku o meduuniverzitetskoj
saradnji fakulteta i Univerziteta, vodi evidenciju o planiranim aktivnostima Prorektora za medunarodnu saradnju
i siguranje kvaliteta, prima i otprema postu iz djelokruga rada Prorektora, kompletira i Cuva evidenciju nastalu u
radu Prorektora, vodi zapisnike na sastancima koji se organizuju iz djelokruga rada Prorektora, vrSi
korespondenciju s organizacionim jedinicama radi prikupljanja, odnosno davanja podataka, obraduje odnosno,
priprema odgovore na zahtjeve upuéene Rektoru ili Prorektoru po pitanjima iz djelokruga rada Prorektora,
uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu i planu rada Prorektora, ucestvuje u izradi svih izvjeStaja za projekte u toku,
vodi evidenciju o razmjeni i boravku stranih drZavljana, u okviru potpisanih sporazuma o meduuniverzitetskoj
saradnji, vodi evidenciju o angaZovanju nau¢nonastavnog osoblja Univerziteta na drugim univerzitetima u zemlji
i inostranstvu, vodi evidenciju o studentima stranim drZavljanima i evidenciju o razmjeni studenata, vrSi
korespodenciju sa nadleZznim organima vezano za regulisanje boravka gostujuéih nastavnika i studenata, stranih
drZavljana, pribavlja dokumentaciju potrebnu za organiziranje putovanja u inostranstvo, ucestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Prorektora za medunarodnu saradnju i osiguranje kvaliteta i Koordinatora za meduuniverzitetsku i medunarodnu
saradnju.

Strucni saradnik za medunarodnu saradnju za svoj rad odgovara Prorektoru za medunarodnu saradnju i

osiguranje kvaliteta i Koordinatoru za meduuniverzitetsku i medunarodnu saradnju.

3) Kancelarija za ECTS (Evropski sistem prijenosa bodova)

2.13. Koordinator za ECTS

Opis poslova

PotiCe i razvija ukupnu implementaciju principa i ustrojstva ECTS-a, kao i mehanizama za prijenos i
akumulaciju bodova na Univerzitetu, nadgleda i koordinira mehanizme za ispravno koristenje ECTS-a na
Univerzitetu i fakultetima Univerziteta, vodi sjednice i odgovoran je za arhivu Odbora za ECTS Univerziteta,
olaksava prakti¢nu implementaciju ECTS-a, te pruza podrsku, organizuje i koordinira rad koordinatora ECTS-a
na fakultetima Univerziteta, vodi brigu o pravilnom i konzistentnom nacinu prijenosa i akumulacije ECTS
bodova na svim fakultetima Univerziteta, kao i na Univerzitetu kao cjelini, uCestvuje u provedbi
administrativnih i akademskih aspekata ECTS-a, informiSe i savjetuje studente o svim aspektima ECTS-a i
promoviSe principe ECTS-a, promoviSe mobilnost studenata i akademskog osoblja, kako na Univerzitetu, tako i
izvan Univerziteta u okviru programa medunarodne saradnje, u saradnji s koordinatorima za ECTS fakulteta,
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koordinira pripremu, izradu i distribuciju svih informacija u pisanoj i elektronskoj formi u vezi aktivnosti i
promocije ECTS-a, odgovora za ugovorne sporazume s Evropskom unijom i drzavnom institucijom za dodjelu
grantova, po potrebi uCestvuje u radu Odbora za kvalitet Univerziteta, u€estvuje u radu Komisije za priznavanje
poloZenih ispita Univerziteta, obavlja i poslove nastavnika/saradnika u odgovarajuéem naucno-
nastavnom/saradni¢ckom zvanju, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i Prorektora za nastavu i
studentska pitanja.

Koordinator za ECTS za svoj rad odgovara Rektoru i Prorektoru za nastavu i studentska pitanja.

4) Kancelarija za osiguranje kvaliteta

2.14. MenadZer za osiguranje kvaliteta

Opis poslova

Upravlja kancelarijom za osiguranje kvaliteta, stvara mreZzu za upravljanje i unapredenje kvaliteta na
Univerzitetu i integrisanje Univerziteta u nacionalnu QA mreZu u saradnji s Agencijom za razvoj visokog
obrazovanja i osiguranje kvaliteta, pokreCe, inicira i koordinira provedbe razvojnih programa u svrhu
kontinuiranog osiguranja i unapredenja kvaliteta, utvrduje, organizuje i sistematski prati karakteristicne
indikatore kvaliteta, potiCe i organizuje stalne rasprave o kvalitetu, odnosno Siri i afirmiSe kulturu kvaliteta u
akademskoj i neakademskoj javnosti, definiSe standarde i kriterije funkcionisanja organizacionih
jedinica/pridruzene Clanice Univerziteta, razvija procedure vanjskog i unutradnjeg vrednovanja, metode za
istraZivanje razliCitih aspekata kvaliteta visokog obrazovanja, kao i razli€itih ciljnih populacija (studenata,
nastavnika, biblioteCkog, administrativnog i tehniCkog osoblja), provodi odgovarajuce analize i prikuplja
informacije o kvalitetu, istraZzuje uzroke nekvalitetnog, neefikasnog i predugog studiranja, uspostavlja sistem
interne provjere, osigurava povratne informacije od studenata i usmjerava njihove sugestije, prijedloge i kritike,
potiCe i organizuje strucno usavrSavanje nastavnika, saradnika, rukovodilaca, biblioteCkog i administrativnog
osoblja, izraduje godisnji i dugoroCni plan aktivnosti kojeg prezentira Odboru i Senatu Univerziteta, pokrece i
provodi aktivnosti u postupcima akreditacije Univerziteta i studijskih programa, najmanje jednom godisnje
podnosi izvjestaj o svom radu Odboru za kvalitet Univerziteta, a prema potrebi informiSe i Senat Univerziteta,
obavlja i poslove nastavnika/saradnika u odgovaraju¢em naucno-nastavnom/saradnickom zvanju, te obavlja i
druge poslove po nalogu Rektora i Senata Univerziteta.

MenadZer za osiguranje kvaliteta za svoj rad odgovara Rektoru i Senatu Univerziteta.

5) Kancelarija za razvoj karijera i kompetencija

2.15. MenadZer za razvoj karijera i kompetencija

Opis poslova

Upravlja kancelarijom za razvoj karijera i kompetencija na Univerzitetu, provodi strateSko planiranje i priprema
prijedloge o smjernicama i postupcima razvoja karijera i kompetencija, predlaze Rektoru i Senatu konkretne
projekte i aktivnosti, podstiCe inovacije i razvoj u svrhu unapredenja karijera i kompetencija, nadzire provedbe
internih mehanizama za razvoj karijera i kompetencija na Univerzitetu, podsti€e i organizira stalne rasprave o
ovom pitanju, definira standarde i kriterije za razvoj karijera i kompetencija studenata Univerziteta, razvija
postupke vanjskog i unutradnjeg vrednovanja, organizira i provodi metode istraZivanja razli€itih aspekata
razvoja karijera i kompetencija, provodi analize i prikuplja informacije o razvoju karijera i kompetencija
studenata Univerziteta, uestvuje u procesima izrade novih nastavnih planova i programa, kao i u procesima
inoviranja istih u dijelu koji se odnosi na kompetencije studenata, najmanje jednom godiSnje podnosi izvjestaj o
svom radu Rektoru i Senatu Univerziteta, obavlja i poslove nastavnika/saradnika u odgovaraju¢em naucno-
nastavnom/saradni¢kom zvanju, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i Senata Univerziteta.

MenadZer za razvoj Karijera i kompetencija za svoj rad odgovara Rektoru i Senatu Univerziteta.

6) Kancelarija za Forum stakeholdera

2.16. Sekretar za Forum stakeholdera

Opis poslova

Upravlja kancelarijom za Forum stakeholdera, provodi strateSko planiranje kvalitetnijeg funkcionisanja
Univerziteta u Zenici u poslovnom okruzenju, podstie i nadzire saradnju Univerziteta i organizacionih jedinca
sa predstavnicima poslovnog okruZenja Zenicko-dobojskog kantona, priprema prijedloge Rektoru i Senatu sa
konkretnim projektima i aktivnostima za unapredenje saradnje Univerziteta sa pravnim i fizickim licima iz
poslovnog okruZenja na nivou Kantona, Entiteta i Bosne i Hercegovine, podstice i organizira stalne rasprave o
pitanju unapredenja saradnje Univerziteta sa predstavnicima iz poslovnog okruZenja, provodi istraZivanja
razliCitih aspekata razvoja i unapredenja saradnje Univerziteta i organizacionih jedinica sa privrednim
subjektima, provodi analize i prikuplja informacije o nafinima unapredenja saradnje Univerziteta i
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organizacionih jedinica sa poslovnim subjektima na medunarodnom nivou, inicira i organizira sjednice Foruma
stakeholdera, predlaze donoSenje akata u formi sugestija, zaklju€aka, uputstava, instrukcija, informacija i prati
njihovu implementaciju, inicira i organizira seminare, simpozije i konferencije s ciljem unapredenja saradnje
Univerziteta sa predstavnicima poslovnog okruzenja na kantonalnom, drZzavnom i medunarodnom nivou,
obavlja i poslove nastavnika/saradnika u odgovaraju¢em naucno-nastavnom/saradnickom zvanju, te obavlja i
druge poslove po nalogu Rektora i Senata Univerziteta.

Koordinator za Forum stakeholdera za svoj rad odgovara Rektoru i Senatu Univerziteta.

c) Sluzba za pravne, kadrovske i opce poslove

2.17. Rukovodilac sluzbe

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom sluZzbe, prati i prouCava propise i daje generalnom sekretaru inicijativu za
donoSenje novih i izmjene i dopune postojecih akata, preduzima mjere za efikasniji rad sluzbe, daje stru¢na
misljenja po pitanjima iz djelatnosti Univerziteta, uCestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljuCuje sa
treéim licima, po potrebi uCestvuje u izradi odluka i drugih akata organa Univerziteta, uCestvuje u izradi
programa rada i izvjeStaja o radu Univerziteta, daje upute i pruza strunu pomo¢ zaposlenicima u sluzbi,
zastupa Univerzitet pred sudovima i drugim organizacijama i organima, saCinjava statistiCke izvjeStaje za
potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada sluzbe, obavlja i druge poslove koje mu povjere rektor i generalni
sekretar.

Sef sluzbe za svoj rad odgovara Rektoru.

2.18. Koordinator za pravne, kadrovske i opce poslove

Opis poslova

Koordinira i organizira sve analiticke, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe organa Univerziteta, prati
primjenu propisa i opCih akata Univerziteta, inicira donoSenje novih i izmjene i dopune postojeCih akata
Univerziteta. Vrsi izradu odluka Senata i Upravnog odbora, ucestvuje u izradi normativnih akata, ugovora i
drugih akata Univerziteta, obavlja administrativne i pravne poslove u vezi priprema sjednica Senata, Upravnog
odbora i drugih organa Univerziteta, priprema i prati realizaciju odluka i zakljuCaka iz nadleznosti Rektora,
Senata, Upravnog odbora i drugih organa Univerziteta, po potrebi vodi zapisnike na sjednicama i radnim
sastancima, koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada administrativnog osoblja organizacionih jedinica
Univerziteta za potrebe priprema sjednica organa Univerziteta, ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu
Univerziteta, u€estvuje u pripremi izvjestaja i informacija za potrebe resornog Ministarstva, za potrebe drugih
ministarstava i nadleZnih organa Zenic¢ko-dobojskog kantona, kao i za potrebe drugih ustanova i institucija iz
oblasti visokog obrazovanja na nivou FBiH i BiH, uCestvuje u komunikaciji sa drugim univerzitetima i
akademskim asocijacijama u BiH, vrSi korespodenciju sa organizacionim jedinicama u cilju realizacije odluka i
zakljuCaka Senata, Upravnog odbora i drugih organa Univerziteta, uCestvuje u radu na sastancima sa
sekretarima organizacionih jedinica Univerziteta, sa rukovodiocima sluzbi radi rjeSavanja pitanja iz njihovih
nadleZznosti, po potrebi u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta, te obavlja i druge
poslove po nalogu Rektora, Generalnog sekretara.

Koordinator za pravne, kadrovske i opce poslove za svoj rad odgovara Rektoru.

2.19. Referent za kadrovske i opée poslove

Opis poslova

Vrsi administrativne poslove u pripremi i izradi normativnih akata Univerziteta/organizacione jedinice, prati
realizaciju zakljuCenih ugovora iz radnog odnosa, vodi zapisnike sa sjednica organa Univerziteta/organizacione
jedinice, vodi sve evidencije iz domena radnih odnosa Rektorata, vrSi prijavu i odjavu radnika na penzijsko i
invalidsko osiguranje, zdravstveno i osiguranje za slu€aj nezaposlenosti, obavlja sve poslove u vezi sa
popunom upraZznjenih radnih mjesta, poCev od postupka dobijanja prethodne saglasnosti do raspisivanja
konkursa/oglasa za popunu upraZznjenih radnih mjesta, ucestvuje u postupku objave konkursa/oglasa za popunu
upraznjenih radnih mjesta, prikuplja i priprema podatke o radnicima Univerziteta/organizacione jedinice za
potrebe nadleznih organa Univerziteta i Zenicko-dobojskog kantona, prikuplja, obraduje i priprema podatke za
program rada i izvjeStaj o radu Univerziteta/organizacione jedinice, stara se o snabdjevenosti kancelarijskim i
drugim materijalom, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta/organizacione jedinice,
te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora, i Koordinatora za pravne i kadrovske poslove i Stru¢nog
saradnika za pravne i kadrovske poslove.

Referent za kadrovske i opce poslove za svoj rad odgovara Koordinatoru za pravne i kadrovske poslove.
Referent za kadrovske i opce poslove sa mjestom rada na Institutu za svoj rad odgovara Sekretaru OJ.
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2.20.Sekretar OJ (organizacione jedinice)

Opis poslova

Organizira i rukovodi obavljanje pravnih, kadrovskih i opéih poslova na organizacionoj jedinici, prati primjenu
propisa i op€ih akata Univerziteta u domenu rada organa organizacione jedinice, daje stru¢na misljenja u vezi s
radom organizacione jedinice, vrsi stru€ne i administrativhe poslove za potrebe organa organizacione jedinice,
prati izborne rokove nastavnika i saradnika/naucnika i istraZivaca i inicira pokretanje postupka za izbor i
reizbor, priprema sjednice i prisustvuje sjednicama naucno-nastavnog/nauc¢nog vije¢a organizacione jedinice,
kao i drugih tijela organizacione jedinice, priprema odluke, zakljuCke i druge akte iz nadleZnosti nau¢no-
nastavnog/nau¢nog vijeCa organizacione jedinice, priprema odluke i rjeSenja Dekana/Direktora kojim se
odlu¢uje o pojedinacnim pravima i obavezama radnika u skladu s opéim aktima Univerziteta, obavlja
administrativno-pravne poslove na izradi ugovora, rjeSenja i drugih akata organizacione jedinice u oblasti
naucno-istrazivackog rada, uCestvuje u organiziranju javnog razmatranja nacrta i prijedloga opéih akata
Univerziteta, prikuplja i pravno ureduje primjedbe i prijedloge date u toku razmatranja op€ih akata, ucestvuje u
izradi izvjeStaja o radu Dekana/Direktora organizacione jedinice, kao i plana rada i razvoja organizacione
jedinice, priprema akte u upravhom postupku, po potrebi priprema Zalbe, odgovore na Zalbe, tuzbe, odgovore
na tuzbe i druge podneske i po potrebi zastupa organizacionu jedinicu Univerziteta u postupku pred sudovima,
organima uprave i drugim institucijama po punomoéi Rektora/Dekana/Direktora, koordinira pripremu i
potpisivanje ugovora o studiranju na fakultetu, vodi dokumentaciju o sticanju nauc¢nog stepena magistra
odnosno doktora nauka, u svim fazama od prijave do odbrane magistarskog rada odnosno doktorske disertacije
na fakultetu, izraduje odluke i rjeSenja Dekana/Direktora Studentskog centra kojima se odluCuje o pravima,
obavezama i materijalnoj odgovornosti studenata fakulteta, vrsi nadzor nad radom studentske sluzbe fakulteta,
uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacione jedinice, te obavlja i druge
poslove po nalogu Dekana/Direktora, Generalnog sekretara i Sefa sluZbe.

Sekretar OJ (organizacione jedinice) za svoj rad odgovara Dekanu/Direktoru i Generalnom sekretaru.

1) Odjeljenje za pravne i kadrovske poslove

2.21 Strucni saradnik za pravne i kadrovske poslove na OJ Insitut "*Kemal Kapetanovi¢'

Obavlja pravne, kadrovske i opée poslove na organizacionoj jedinici Institut, prati primjenu propisa i opcih
akata Univerziteta u obimu rada organizacione jedinice, vrSi stru€ne i administrativne poslove za potrebe
organa organizacione jedinice, vodi i odrZava evidenciju izbornih rokova naucnika i istraZivaca u Institutu i
obavjeStava zainteresirane naucnike i istrazivaCe o potrebi blagovremenog pokretanja postupka za izbor i
reizbor, po potrebi, a na zahtjev Sekretara Instituta, vrSi administrativnu pripremu sjednica Naucnog vijeca
Instituta i prisustvuje sjednicama naucnog vijeéa Instituta kao zapisnicar, kao i drugih tijela organizacione
jedinice, priprema odluke, zakljucke i druge akte iz nadleZnosti nau¢no-nastavnog/nau¢nog vijeéa Instituta,
prati realizaciju zakljucenih ugovora iz radnog odnosa, priprema ugovore o stru¢nom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa, autorske ugovore, ugovore o djelu i ugovore o privremenim i povremenim
poslovima, obavlja sve administrativne poslove u vezi priprema sjednica organa Instituta, vodi zapisnike sa
sjednica organa Instituta, priprema odluke i rjeSenja Direktora Instituta kojim se odluCuje o pojedinatnim
pravima i obavezama radnika u skladu s opéim aktima Univerziteta,priprema odluke i rjeSenja Direktora kojim
se odluCuje o pojedinanim pravima i obavezama radnika u skladu s opéim aktima Univerziteta, obavlja
administrativno-pravne poslove na izradi ugovora, rjeSenja i drugih akata organizacione jedinice po nalogu
Sekretara Instituta. PomaZze Sekretaru Instituta u organiziranju javnog razmatranja nacrta i prijedloga opcih
akata Univerziteta, prikupljanja i pravnog uredivanja primjedbi i prijedloga koji su dati u toku razmatranja
opcih akata. Priprema akte u upravnom postupku, po naredenju Sekretara Instituta, priprema Zalbe, odgovore na
Zalbe, tuzbe, odgovore na tuzbe i druge podneske i zastupa Institut u postupku pred sudovima, organima uprave
i drugim institucijama na prijedlog Sekretara a po punomoci Direktora Instituta, uCestvuje u radu komisija i
radnih timova za potrebe Univerziteta i Instituta, nadzire i odgovara za rad referenta zapravne i kadrovske
poslove te obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara i Direktora Instituta.

Strucni saradnik za pravne i kadrovske poslove za svoj rad odgovara Sekretaru OJ i Direktoru Instituta.

2.22. Visi referent za studentska pitanja

Opis poslova

Organizira rad u studentskoj sluzbi, odgovara za obavljanje poslova radnika u studentskoj sluzbi, vodi mati¢ne
knjige studenata, vodi evidencije i statistiCke izvjeStaje o studentima dodiplomskog, magistarskog i doktorskog
studija, daje potrebne informacije studentima, prima, obraduje i Salje u dalji postupak zahtjeve studenat(prelaz,
mirovanje statusa, ponovno sticanje statusa i slicno), obraduje i priprema propisane isprave koje izdaju
studentske sluzbe fakulteta, priprema ugovore o studiranju, izdaje uvjerenja studentima, vrsi

32



Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici

prijem dokumentacija predvidene konkursom, vrsi Klasifikaciju i pregled prispjelih dokumenata, vrsi upis
studenata, poslove ovjere semestra i upis u naredni semestar, priprema materijal za priznavanje ispita putem
komisije, otvara dosijea studenata, saCinjava spiskove studenata po godinama, grupama, vrsi Stampanje i
distribuciju istih nastavnom osoblju, priprema izvode iz nastavnog programa po godinama, priprema obavijesti
za studente o ispitnim rokovima, promjenama termina u nastavi, izraduje sve potrebne izvjestaje iz domena rada
studentskih sluzbi za potrebe organa fakulteta, katedri, Univerziteta, Zavoda za statistiku, opéinskih organa i
drugih ustanova, vrsi administrativne poslove u pitanju organizacije strucne prakse studenata, vrsi pripreme za
objavu odbrane diplomskog, magistarskog i doktorskog rada, obavlja poslove u pripremi za Stampanje diploma
i dodataka diplomi, dostavlja diplome na potpis dekanu i rektoru Univerziteta, uCestvuje u pripremi i
organizaciji promocije studenata, vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih
isprava, obavlja korespodenciju za studentsku sluzbu, vodi evidenciju studenata dobitnika nagrada dekana i
Rektora Univerziteta, ucestvuje u poslovima za osiguranje studenata, obavlja poslove referenta za studentska
pitanja, ukoliko se, u odnosu na broj studenata, ne zasnuje radni odnos sa referentom za studentska pitanja,
ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i fakulteta, te obavlja i druge poslove po
nalogu Sekretara OJ, Sefa sluzbe i Dekana.

Visi referent za studentska pitanja za svoj rad odgovara Sekretaru OJ i Dekanu.

2.23. Referent za studentska pitanja

Opis poslova

Obraduje i priprema propisane isprave koje izdaju studentske sluzbe fakulteta, obraduje i Salje u dalji postupak
zahtjeve studenata (prelaz, mirovanje statusa, ponovno sticanje statusa i slicno), priprema uvjerenja o
regulisanju statusa studenata, daje potrebne informacije studentima, prima, vrdi prijem dokumentacija
predvidene konkursom, vrsi klasifikaciju i pregled prispjelih dokumenata, vrsi upis studenata, poslove ovjere
semestra i upis u naredni semestar, priprema materijal za priznavanje ispita putem komisije, otvara dosijea
studenata, saCinjava spiskove studenata po godinama, grupama, vrsi Stampanje i distribuciju istih nastavnom
osoblju, priprema izvode iz nastavhog programa po godinama, priprema obavijesti za studente o ispitnim
rokovima, promjenama termina u nastavi, izraduje sve potrebne izvjestaje iz domena rada studentskih poslova
za potrebe organa fakulteta, zaprima prijave ispita i vodi evidenciju o istom, vodi evidenciju o poloZenim
ispitima, stara se o odlaganju dokumentacije u dosijee studenata, unosi podatke u softver studentske sluzbe,
priprema obavijesti za studente, vodi upisne knjige studenata, vodi abecedni registar studenata, daje informacije
vezane za rad studentske sluzbe, vrsi izradu evidencionih listova za novoupisane studente, vrsi prijem
dokumenata za upis i ovjeru semestra, priprema podatke za izradu izvjeStaja i analiza o uspjehu studenata,
ucestvuje u pripremi ugovora o studiranju, obavlja poslove vezane za stru¢nu praksu studenata, vrsi pripreme za
objavu odbrane diplomskog, magistarskog i doktorskog rada, obavlja poslove u pripremi za Stampanje diploma
i dodataka diplomi, uCestvuje u pripremi i organizaciji promocije studenata, ucestvuje u poslovima za
osiguranje studenata, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i fakulteta, te obavlja i
druge poslove po nalogu Sekretara OJ, Sefa sluzbe i Dekana.

Referent za studentska pitanja za svoj rad odgovara Sekretaru OJ i Dekanu.

2) Odjeljenje za opce poslove

2.24. Visi referent za opce poslove, arhivsko i kancelarijsko poslovanje

Prati zakonske i podzakonske propise iz domena arhivskog i kancelarijskog poslovanja, prati i ucestvuje u
prijemu i zavodenju ulazne i izlazne poste, prati i uCestvuje u rasporedivanju, pakovanju i slanju poste (paketa)
prema internim i eksternim adresama, prati i uCestvuje u odlaganju poSte i dokumentacije, uCestvuje u
zavodenju signirane poSte u djelovodni protokol, uCestvuje u zavodenju predmeta i akata u interne dostavne
knjige radi njihovog dostavljanja u rad, vodi racuna o rokovima predmeta i akata stavljenih u realizaciju, vrsi
razvodenje predmeta i akata i iste blagovremeno dostavlja radniku zaduZzenom za obradu, u€estvuje u zavodenju
akata i predmeta Univerziteta u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja, po potrebi Cuva i upotrebljava
pecate i Stambilje Univerziteta, vrsi tehnicku pripremu materijala za potrebe organa Univerziteta, stara se o
snabdjevenosti kancelarijskim i drugim materijalom neophodnim za Odjeljenje, zaprima cjelokupnu arhivsku
gradu, vrsi razvrstavanje iste na trajnu arhivsku gradu i registraturski materijal, vodi arhivsku knjigu, vrsi
odlaganje i Cuvanje arhivske grade i preduzima sve radnje shodno Zakonu o arhivskoj gradi, predlaze Rektoru
Univerziteta listu kategorija registraturske grade sa rokovima Cuvanja, priprema i predlaZe otpis registraturske
grade i o tome vodi evidenciju, izdaje kratkotrajno izluCivanje arhivske grade i vodi revers o tome, ucestvuje u
radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa sluzbe, Generalnog sekretara i Rektora.Visi referent za opée poslove, arhivsko i kancelarijsko
poslovanje za svoj rad odgovara Generalnom sekretaru i Rektoru.
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2.25.Referent za opée poslove, prijem i otpremu poste

Opis poslova

Prima i zavodi ulaznu i izlaznu postu, rasporeduje, pakuje i Salje postu (pakete) prema internim i eksternim
adresama, uredno vodi i odlaZze postu i dokumentaciju po propisanim procedurama, vrsi interno raznoSenje
poste, zavodi signiranu poStu u djelovodni protokol, vrsi zavodenje predmeta i akata u interne dostavne knjige
radi njihovog dostavljanja u rad, vodi raCuna o rokovima predmeta i akata stavljenih u realizaciju, vrSi
razvodenje predmeta i akata i iste blagovremeno dostavlja radniku zaduzenom za obradu, zavodi akte i
predmete organizacione jedinice u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja, Cuva i upotrebljava pecate i
Stambilje, Cuva arhivsku i registraturnu gradu, koji po isteku kalendarske godine predaje visem referentu za
opce poslove, arhivsko i kancelarijsko poslovanije, vrsi zavodenje predmeta i akata u dostavnu knjigu za mjesto,
vrSi otpremanje poSte zavodenjem u propisane knjige za otpremu poste, njihovog pakovanja u koverat ili
pakovanje na drugi odgovarajuci naCin po vazeCim poStanskim propisima te njihovo adresiranje, obavlja
tehnicku pripremu materijala za potrebe organa Univerziteta/organizacione jedinice, stara se o snabdjevenosti
kancelarijskim i drugim materijalom, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i
organizacione jedinice, te obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Generalnog sekretara i Sekretara OJ
(radno mjesto na Institutu).

Referent za opée poslove, prijem i otpremu poSte za svoj rad odgovara Generalnom sekretaru odnosno

Sekretaru OJ (sa mjestom rada na Institutu).

2.26. Tehnicki (poslovni) sekretar OJ (organizacione jedinice)

Opis poslova

Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za Dekana/Direktora, vodi djelovodni protokol organizacione
jedinice, zaprima i otprema poStu i istu protokolie i dostavlja na naslove, Cuva i upotrebljava peCat
organizacione jedinice, vodi internu raspodjelu pisanih materijala upucenih sa centralnog protokola prema
organizacionoj jedinici i nazad putem interne knjige, vrSi arhiviranje dokumentacije, vodi e-mail
korespodenciju za organizacionu jedinicu, obavlja operaterske poslove, kopira materijale za sjednice strucnih
organa organizacione jedinice, priprema putne naloge, kao i referate za nabavku roba, usluga i radova za
organizacionu jedinicu, vodi knjigu racuna organizacione jedinice, rukuje sekretarskim telefonskim i fax
aparatom, prima goste Dekana/Direktora, prati raspored obaveza Dekana/Direktora, uCestvuje u izradi rjeSenja
i ostalih akata za radnike organizacione jedinice, uestvuje u pripremi ugovora i ostale dokumentacije, obavlja
poslove prijave i odjave radnika organizacione jedinice kod nadleznih ustanova, ucestvuje u radu komisija i
radnih timova za potrebe organizacione jedinice, te obavlja i druge poslove po nalogu Dekana/Direktora.
Tehnicki (poslovni) sekretar OJ za svoj rad odgovara Dekanu/Direktoru.

Tehnicki (poslovni)sekretar sa mjestom rada na Institutu ,,Kemal Kapetanovic¢* u Zenici

Opis poslova

Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za Direktora Instituta i njegovih pomocnika. Vrsi koncipiranje
administrativne korespodencije i sluzbenih biljeski, prikuplja informacije, predlaganje i nadziranje rokova i
sastanaka, uredno vodi i odlaZze poStu za Direktora Instituta, Cuva i upotrebljava peCat Instituta, vrsi planiranje
sastanaka, organizacije putovanja, priprema putne naloge, za potrebe Instituta, vodi E-mail korespodenciju
oficijelne sluZbene poste sa strankama Instituta, pruZza pomoc¢ u pruZanju gostoprimstva vanjskim posjetiocima u
Kabinetu Direktora, pisanje poslovnih i stru¢nih pisama, primanje i najavljivanje stranki, posluzivanje gostiju,
obavljanje neophodne telefonske, faks i druge vrste komunikacije, obavljanje srodnih poslova te ostalih poslova
po nalogu Direktora Instituta.

Tehnicki (poslovni) sekretar za svoj rad odgovara Direktoru.

2.27.Referent za smjeStaj studenata

Opis poslova

Provodi aktivnosti useljenja i iseljenja studenata, vodi odgovarajucu evidenciju o istom, zaprima potrebnu
dokumentaciju nakon provedenog konkursa i istu arhivira, u¢estvuje u pripremi konkursa za prijem studenata
na smjestaj i ishranu, stara se o njegovom poStivanju prilikom realizacije kroz saradnju sa studentskim
komisijama, uCestvuje u radu komisije za utvrdivanje i procjenu Steta nastalih u Studentskom centru, predlaze i
uestvuje u rjeSavanju nastalih problema iz Zivota i rada u Studentskom centru u oblasti smjestaja, vodi
evidenciju o redovnom placanju smijestaja studenata/stanara na osnovu uplatnica studenata, te na kraju mjeseca
podnosi izvjesStaj o stanju dugovanja na ime stanarine, priprema i odgovara za tanost, svakodnevnu azurnost i
predaju svih dokumenata koji se ti¢u poslovanja Studentskog centra na obradu i knjiZenje u Rektoratu
Univerziteta, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe organizacione jedinice, te obavlja i druge
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poslove po nalogu Sekretara OJ.
Referent za smjestaj studenata za svoj rad odgovara Direktoru.

2.28. Voda smjene u kuhinji

Opis poslova

Odgovoran je za rad kuhinje u smjeni, organizuje i rukovodi radom u smjeni i ucestvuje u distribuciji jela po
jelovniku i normativima, odreduje pojedinacne zadatke kuharima i pomoénom osoblju u kuhinji, odgovara za
ispravnost, kvalitet i kvantitet hrane u kuhinji, odgovara za higijenu osoblja, pravilnost upotrebe radne odjece i
HTZ opreme, kao i za CistoCu inventara i opreme, vrsi raspored radnika u smjeni, a u slu€aju nedostatka radne
snage u smjeni o tome obavjeStava pretpostavljene, potpisuje preuzimanje gotovih jela i odgovara za njihovu
distribuciju kvantitativno i kvalitativno, materijalno se zaduZuje i odgovara za osnovna sredstva, sitan inventar i
ostalu opremu u kuhinji, vodi propisane evidencije o vrsti i koli€ini distribuiranih jela, po potrebi obavlja
poslove kuhara, posluzuje goste sa pi¢ima, napicima, jelima, odgovara za ispravnost sanitarnih knjiZica svih
radnika, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe organizacione jedinice, te obavlja i druge poslove
po nalogu Sekretara OJ.

Voda smjene u kuhinji za svoj rad odgovara Direktoru.

2.29.Kuhar (Kafe kuhar)

Opis poslova

Vrsi distribuciju gotovih jela u kuhinji po uputama vode smijene, a u skladu sa vaZeCim jelovnicima i
normativima, vodi brigu o higijeni prostora, opremi i inventaru kuhinje, odgovara za kvalitet i kvantitet izdate
hrane korisnicima, nakon podjele hrane pere sude i posude, odgovara za ispravnost vlastite sanitarne knjiZice,
posluZuje goste sa pi¢ima i jelima, odgovara za kvalitet i kvantitet distribuiranih jela, te obavlja i druge poslove
po nalogu Sekretara OJ.

Kuhar (Kafe kuhar) za svoj rad odgovara Direktoru.

2.30.Radnik u veSeraju

Opis poslova

Vrsi pranje i peglanje za korisnike usluga, odgovara za maSinska postrojenja i rukovanje istim u skladu sa
propisima, trebuje potrebna sredstva za pranje i 0 tome vodi evidenciju, prima na pranje predmete od sobarica i
kuharica i o tome vodi evidenciju, odgovara za kvalitet pranja i nestanak predmeta koje je zaprimila na pranje,
obraca se domaru za popravak i odrzavanje maSina i postrojenja, te obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara
OJ.

Radnik u veSeraju za svoj rad odgovara Direktoru.

2.31.Kurir

Opis poslova

Preuzima ulaznu poStu i istu predaje na protokol, raznosi postu unutar Univerziteta i organizacionih jedinica, sa
protokola preuzima izlaznu poStu i istu predaje na naznaCenu adresu, odnosno predaje posti radi dostavljanja,
dostavlja naloge na naznacenu adresu, pomaze referentu za poslove protokola oko pakovanja poSte radi njene
otpreme, kopira, slaZe i uvezuje kopirani materijal, stara se o odrZavanju kopir aparata, te obavlja i druge
poslove po nalogu Generalnog sekretaru/Sekretara OJ.

Kurir za svoj rad odgovara Generalnom sekretaru/sekretarima OJ.

¢) Sluzba za obezbjedenje i zastitu

2.32.Rukovodilac sluzbe za obezbjedenje i zastitu

Opis poslova

Organizuje rad zajedniCke Sluzbe, prati propise iz domena rada Sluzbe te pokrece inicijativu i izraduje nacrte
novih, odnosno izmjene i dopune postojecih opCih akata Univerziteta, u cilju efikasnijeg rada Sluzbe saraduje s
drugim sluZzbama i organima Univerziteta, kako u domenu obezbjedenja, zastite na radu i zaStite od poZara,
tako i u domenu obezbjedenja higijene za obavljanje djelatnosti Univerziteta i organizacionih jedinica, prati i
nadzire izvrenje poslova radnika zajedniCke SluZbe, prati kvalitet obavljanja poslova portira i Cuvara fizicke
zaStite u smjenama i o tome vodi potrebnu evidenciju, osigurava adekvatnost primjene mjera zastite na radu i
zaStite od poZara, vodi evidenciju o nabavci HTZ-e opreme, organizuje redovne preglede sistema i sredstava
protivpoZarne zaStite, kao i pregled i kontrolu ispravnosti protivpoZarnih aparata i hidranata, planira nabavku
opreme za fizi¢ku i tehnicku zastitu u skladu sa propisima, kao i osposobljavanje radnika Sluzbe u svrhu
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poboljsanja njene efikasnosti, organizuje i vodi kontrolu o higijeni i odrZavanju CistoCe, ucestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, podnosi odgovarajuce izvjestaje iz
svoje nadleZnosti, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora, Dekana i Direktora OJ.

Rukovodilac sluZbe za obezbjedenje i zastitu za svoj rad odgovoran je Rektoru.

1) Odjeljenje za obezbjedenje (Unutrasnja sluzba zastite)

2.33. Cuvar - poslovi fizicke zastite

Opis poslova

Vrsi kontrolu ulaska u prostore i objekte Univerziteta, kao i unoSenje i iznoenje inventara i drugog materijala
iz zgrade, prati stanje u prostoru koji Stiti, po potrebi spreCava ulazak i izlazak osoba koje su pocinile krivi¢no
djelo otudenja ili oSte¢enja imovine, ili dovela u opasnost ljude i imovinu koju Stiti, prima i daje obavjeStenja
strankama koje ulaze u zgradu, po potrebi radi na telefonskoj centrali, prima i Cuva kljuCeve pojedinih
prostorija, vodi evidenciju KoriStenja sredstava, uredaja, inventara, prostora i prostorija koje Stiti, vodi
evidenciju i uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti sa unosenjem biljeSki o uofenim promjenama u toku
rada i o tome obavjeStava Rukovodica SluZbe, u sluCaju potrebe za primjenu odredene intervencije kao 5to su
upotrebe fizicke sile, upotrebe oruzja, kao i zadrZzavanja osoba koje su nacinile povredu imovine koja zahtijeva
takvu intervenciju, o tome u najkra¢em roku obavjeStava nadleZzne organe i Rukovodioca Sluzbe, vrsi prijem
poste po zavrSetku radnog vremena, uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti, obilazi objekat u toku noci i
kontrolira ulaze u objekte i dvorista, po potrebi poslove iz svog djelokruga obavlja u etiri smjene, vrSi i druge
poslove utvrdene Pravilnikom o organizaciji Unutradnje sluZbe zastite, te obavlja i druge poslove po nalogu
Dekana/Direktora i Rukovodioca Sluzbe.

Cuvar - poslovi fizike zatite za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe za obezbjedenije i zadtitu.

2.34. Recepcioner (portir)

Opis poslova

Vr8i kontrolu ulaska u zgradu, kao i unoSenje i iznoSenje inventara i drugog materijala iz zgrade, prima i daje
obavjesStenja strankama koje ulaze u zgradu, po potrebi radi na telefonskoj centrali, prima i ¢uva kljuceve
pojedinih prostorija, vodi evidenciju i uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa unoSenjem biljeski o
uoCenim Kkvarovima u toku rada i o tome obavjeStava Rukovodioca Sluzbe/Dekana/Direktora OJ vrsi prijem
poste po zavrSetku radnog vremena, obilazi objekat u toku svoje smjene i kontrolira ulaze u objekte i dvorista,
usko suraduje sa radnicima iz fiziCke i tehnicke zastite, u slu€aju potrebe za odredene probleme obavjeStava
Rukovodioca Sluzbe/Dekana/Direktora OJ po potrebi poslove iz svog djelokruga obavlja u Cetiri smjene, vrsi i
druge poslove utvrdene Pravilnikom o organizaciji Unutradnje sluzbe zaStite, te obavlja i druge poslove po
nalogu Dekana/Direktora i Rukovodioca SluZbe.

Recepcioner (portir) za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2.35. Radnik u parku

Opis poslova

Svakodnevno odrzava zelene povrsine, sadi, okopava, kosi, zalijeva, obrezuje nasade, Zivice i drvece, provodi
zastitu biljaka od parazita i korova, odrZava CiS¢enje prilaznih puteva i kruga Instituta, te obavlja i druge
poslove vezanih za hortikulturu, pomaZe u obavljanju i drugih fizickih poslova na Institutu i Univerzitetu, te
obavlja i sve druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Radnik u parku za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2) Odjeljenje za zastitu na radu i zaStitu od poZara

2.36. Visi referent za poslove zastite na radu i zaStite od poZara

Opis poslova

Prati i primjenjuje propise iz domena zaStite na radu i zaStite od poZara, priprema program mjera zastite na radu
i zastite od poZara na Univerzitetu, uCestvuje u organizovanju i otklanjanju uocenih nedostataka na uredajima i
objektima sa aspekta zaStite na radu i zaStite od poZara, predlaZze uvodenje posebnih mjera zastite u slu¢ajevima
kada prijeti neposredna opasnost za Zivot i zdravlje radnika, saraduje sa inspekcijom i drugim nadleznim
organima, snimanje stanja kompletne tehnicke, kolektivne i licne zaStite na Univerzitetu i organizacionim
jedinicama, ucestvuje u planiranju periodicnih pregleda oruda za rad i opreme sa rukovodiocima na nivou
Univerziteta i organizacionih jedinica, vodi evidencije o periodi¢nim pregledima, vodi kontrolu ispravnosti
sredstava za gaSenje poZara (aparati za gaSenje poZara, hidranti), vrsi obuku radnika
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Univerziteta iz oblasti zaStite na radu i zaStite od poZara, uCestvuje u snimanju uslova radne sredine na
Univerzitetu, uCestvuje u izradi uputstava iz oblasti zaStite na radu i zaStite od poZara na Univerzitetu, vodi sve
evidencije o zaStiti na radu i zaStiti od poZara u skladu sa zakonskom regulativom, izraduje plan ljekarskih
pregleda radnika i vodi odgovarajuéu evidenciju, vrsi i druge poslove utvrdene Pravilnikom o zastiti na radu i
Pravilnikom o zaStiti od poZara, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i
organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca SluZbe za obezbjedenje i zastitu.
Visi referent za poslove zaStite na radu i zaStite od poZara za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe za
obezbjedenje i zastitu.

2.37. Referent za poslove zastite na radu i zastite od poZara

Opis poslova

Ucestvuje u pripremi programa mijera zaStite na radu i zaStite od poZara na Univerzitetu, ucestvuje u
organizovanju i otklanjanju uo€enih nedostataka na uredajima i objektima sa aspekta zaStite na radu i zastite od
poZara, provodi posebne mjere zaStite u sluCajevima kada prijeti neposredna opashost za Zivot i zdravlje
radnika, snima stanje kompletne tehnicke, kolektivne i licne zaStite na Univerzitetu i organizacionim
jedinicama, ucestvuje u planiranju periodi¢nih pregleda oruda za rad i opreme sa rukovodiocima na nivou
Univerziteta i organizacionih jedinica, po potrebi vodi evidencije o periodicnim pregledima i kontroli
ispravnosti sredstava za gaSenje poZara (aparati za gaSenje poZara, hidranti), vrsi i druge poslove utvrdene
Pravilnikom o zaStiti na radu i Pravilnikom o zastiti od poZara, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za
potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe za
obezbjedenje i zastitu.

Referent za poslove zaStite na radu i zaStite od poZara za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe za

obezbjedenje i zastitu.

a) Sluzba za odrZavanje

2.38. Rukovodilac sluzbe za odrzavanje

Organizuje aktivnosti odrZzavanja, sanacije i rekonstrukcije objekata i druge infrastrukture Univerziteta, vrSi i
obezbjeduje izradu tehnicke dokumentacije za sve poslove koje Sluzba obavlja, gdje je to neophodno u vidu
odgovarajucih projekata, skica i evidencija za potrebe Univerziteta, prikuplja i arhivira na jednom mjestu
tehni¢ku dokumentaciju u papirnoj i digitalnoj formi, za potrebe tenderskih procedura definiSe i dostavlja
tehniCke specifikacije uredaja, opreme, rezervnih dijelova i poslova koje treba da realizuje eksterni dobavljac,
rukovodi radom SluZbe, formira timove i definiSe prioritete za izvrSenje odredenih zadataka, prati i provodi
primjenu relevantnih zakonskih propisa, pravila struke i standarda, izraduje i implementira dokumente sistema
upravljanja kvalitetom, zajedno sa ostalim radnicima SluZbe ukljuCuje se u rjeSavanje tehnickih problema i/ili
izbor optimalnih rjeSenja, prati i definiSe provodenije i primjenu mjera zaStite na radu, li¢ne zastitne opreme i
sredstava kao i obezbjedenje istih, ostvaruje stru¢ne kontakte sa angaZzovanim eksternim dobavljaima usluga,
te zajedno sa stru¢nim saradnikom kojeg je odredio prema prirodi posla nadzire izvodenje radova, procjenjuje i
daje misljenje kada je neophodno angaZovati eksternog dobavljaca usluga, preispituje i izraduje zahtjeve za
ponude prema dobavljacu roba, usluga i radova za potrebe Univerziteta, izraduje mjesecne i godisnji plan
odrZavanja objekata i druge infrastrukture Univerziteta, preuzima radne naloge/interne narudzbe/ugovore i o
istim vodi evidenciju, te neposredno rukovodi svim aktivnostima u realizaciji istih, izraduje plan obuke i
usavrSavanja radnika Sluzbe, ostvaruje kontakt i saradnju sa dobavlja¢ima komunalnih usluga i inspekcijskim
organima, organizuje i vodi kontrolu o koriStenju putnih vozila, potrodnji goriva i maziva na Univerzitetu, kao i
vodenje svih potrebnih evidencija, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i
organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i Dekana/Direktora OJ. Rukovodilac
sluZbe za odrZavanje za svoj rad odgovara Rektoru i Dekanu/Direktoru OJ.

2.39. Strucni saradnik za poslove masinskog odrZavanja

Opis poslova

Organizuje aktivnosti odrZavanja, sanacije i rekonstrukcije u oblasti maSinskog odrZavanja, obezbjeduje izradu
tehnicke dokumentacije za poslove masinskog odrZavanja, gdje je to neophodno u vidu odgovarajucih
projekata, skica i evidencija za potrebe Univerziteta, prikuplja i arhivira na jednom mjestu tehnicku
dokumentaciju u papirnoj i digitalnoj formi, za potrebe tenderskih procedura definide i dostavlja tehniCke
specifikacije za nabavku masina i rezervnih dijelova, pratecih usluga i radova, koje treba da realizuje eksterni
dobavlja¢, prati i primjenjuje zakonske propise, pravila struke i standarda iz domena masinskog odrZavanja,
izraduje i implementira dokumente sistema upravljanja kvalitetom, zajedno sa ostalim radnicima Sluzbe rjeSava
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tehnicke probleme, primjenjuje mjere zastite na radu, licne zastitne opreme i sredstava kao i blagovremeno
pokretanje zahtjeva za nabavku istih, nadzire i uestvuje u izvodenju radova masinskog odrZavanja, procjenjuje
i predlaze Rukovodiocu potrebu angaZovanja eksternog dobavljaa za izvodenje radova i usluga, izraduje
zahtjeve za ponude prema dobavljacu roba, usluga i radova za potrebe Univerziteta, neposredno ucestvuje u
svim aktivnostima realizacije radnih naloga/internih narudzbi/ugovora u domenu masinskog odrZavanja,
ucestvuje u izradi plana obuke i usavrSavanja radnika Sluzbe, te vodi evidenciju o istom, uCestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rukovodioca Sluzbe.

Strucni saradnik za poslove maSinskog odrZavanja za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2.40. Strucni saradnik za poslove elektro odrzavanja

Opis poslova

Organizuje aktivnosti odrZavanja, sanacije i rekonstrukcije u oblasti elektro odrZavanja, obezbjeduje izradu
tehniCke dokumentacije za poslove elektro odrZavanja, gdje je to neophodno u vidu odgovarajucih projekata,
skica i evidencija za potrebe Univerziteta, prikuplja i arhivira na jednom mjestu tehnicku dokumentaciju u
papirnoj i digitalnoj formi, za potrebe tenderskih procedura definiSe i dostavlja tehnicke specifikacije za
nabavku elektro uredaja/opreme i rezervnih dijelova, prate€ih usluga i radova, koje treba da realizuje eksterni
dobavljac, prati i primjenjuje zakonske propise, pravila struke i standarda iz domena elektro odrZavanja,
izraduje i implementira dokumente sistema upravljanja kvalitetom, zajedno sa ostalim radnicima SluZbe rje3ava
tehniCke probleme, primjenjuje mjere zaStite na radu, licne zaStitne opreme i sredstava kao i blagovremeno
pokretanje zahtjeva za nabavku istih, nadzire i uestvuje u izvodenju radova elektro odrZavanja, procjenjuje i
predlaze Rukovodiocu potrebu angaZovanja eksternog dobavljaa za izvodenje radova i usluga, izraduje
zahtjeve za ponude prema dobavljaCu roba, usluga i radova za potrebe Univerziteta, neposredno ucestvuje u
svim aktivnostima realizacije radnih naloga/internih narudzbi/ugovora u domenu elektro odrZavanja, ucestvuje
u izradi plana obuke i usavrSavanja radnika Sluzbe, te vodi evidenciju o istom, uestvuje u radu komisija i
radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rukovodioca Sluzbe.

Strucni saradnik za poslove elektro odrZzavanja za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe.

2.41. Strucni saradnik za poslove gradevinskog odrZavanja

Opis poslova

Organizuje aktivnosti odrZavanja, sanacije i rekonstrukcije u oblasti gradevinskog odrZavanja, obezbjeduje
izradu tehnicke dokumentacije za poslove gradevinskog odrZavanja, gdje je to neophodno u vidu odgovarajucih
projekata, skica i evidencija za potrebe Univerziteta, prikuplja i arhivira na jednom mjestu tehnicku
dokumentaciju u papirnoj i digitalnoj formi, za potrebe tenderskih procedura definiSe i dostavlja tehnicke
specifikacije za nabavku gradevinskog materijala i opreme, prateCih usluga i radova, koje treba da realizuje
eksterni dobavlja¢, prati i primjenjuje zakonske propise, pravila struke i standarda iz domena gradevinskog
odrzavanja, izraduje i implementira dokumente sistema upravljanja kvalitetom, zajedno sa ostalim radnicima
Sluzbe rjeSava tehniCke probleme, primjenjuje mjere zastite na radu, li€ne zaStitne opreme i sredstava kao i
blagovremeno pokretanje zahtjeva za nabavku istih, nadzire i u€estvuje u izvodenju radova gradevinskog
odrZavanja, procjenjuje i predlaze Rukovodiocu potrebu angaZzovanja eksternog dobavljaca za izvodenje radova
i usluga, izraduje zahtjeve za ponude prema dobavljaCu roba, usluga i radova za potrebe Univerziteta,
neposredno ucestvuje u svim aktivnostima realizacije radnih naloga/internih narudZbi/ugovora u domenu
gradevinskog odrZavanja, uCestvuje u izradi plana obuke i usavrSavanja radnika Sluzbe, te vodi evidenciju o
istom, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i
druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Strucni saradnik za poslove gradevinskog odrZavanja za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe.

2.42. ElektriCar-elektromehanicar

Opis poslova

Pokretanje inicijative za nabavku potrebnih sirovina i repromaterijala, rezervnih dijelova i dr., kontrola stanja
zaliha sirovina i rezervnih dijelova u skladistu, poslovi na obezbjedenju pravilnog koristenja i odrZavanja
osnovnih sredstava, rukovanje osnovnim sredstvima za vrijeme njihovog rada, tekuce, preventivno i periodi¢no
odrZavanje elektro-instalacija, uredaja i postrojenja, redovna kontrola ispravnosti elektro-instalacija i opreme,
intervencije i otklanjanje kvarova na elektricnim instalacijama i elektro-opremi, u¢e$¢e u montazi novih uredaja
i postrojenja, uceSCe u demontaZi, rekonstrukcijama i modernizacijama elektro-opreme i instalacija, ispomoc
spoljnjim serviserima i firmama koje obavljaju elektro- radove u Univerzitetu, sredivanje i vodenje tehnicke
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dokumentacije, te ostali poslovi po nalogu sluzbe za odrzavanje i Stru¢nog saradnika za poslove elektro
odrZavanja.
Elektri¢ar-elektromehanicar za svoj rad odgovora Rukovodiocu sluzbe.

2.43. Masinbravar

Opis poslova

Pokretanje inicijative za nabavku potrebnih sirovina i repromaterijala, rezervnih dijelova i dr, kontrola stanja
zaliha sirovina i rezervnih dijelova u skladiStu, samostalno obavljanje i uCestvovanje u poslovima masinskog
odrZavanja, preventivno i tekuce odrzavanje masSina, postrojenja, dizalica, objekata, instalacija i opreme, kontrola
ispravnosti i otklanjanje kvarova na opremi, objektima, instalacijama i dr., izvodenje razli€itih vrsta remonata na
opremi i instalacijama, odrZavanje urednosti i Cisto¢e na prostorima na kojima se izvode radovi, sredivanje i
vodenje tehni¢ke dokumentacije, ispomoc¢ spoljnjim serviserima i firmama koje obavljaju maSisnkog odrzavanja u
Univerzitetu te ostali poslovi po nalogu Rukovodiocu sluzbe za odrZavanje i Stru¢nog saradnika za poslove
masinskog odrZavanja.

Masinbravar za svoj rad odgovora Rukovodiocu sluZbe.

2.44. Domar

Opis poslova

Vrsi dnevni obilazak poslovnih zgrada radi ocjene stanja i otklanjanja kvarova, odrZava i popravlja instalacije,
opremu, namjestaj i sitan inventar, prijavljuje rukovodiocu Sluzbe kvarove koje nije u moguénosti sam otkloniti,
zajedno sa stru¢nim saradnicima SluZbe izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvrSenje radova i
popravki uredaja i instalacija, kontrolie stanje zaliha neophodnog repromaterijala i rezervnih dijelova, te
blagovremeno pokrece inicijativu za njihovu nabavku, kontrolide utroSak materijala po radnim nalozima, vodi
rauna o kuénom redu, priprema salu i ostale prostorije za odrZzavanje nastave i raznih svecanosti, vodi racuna o
CistoCi u objektima i na prostoru oko objekta, po potrebi odrZava zelene povrSine, prati i evidentira utro3ak struje
i vode mjesecno, organizuje prenoSenje teZih predmeta po prostorijama, vrsi postavljanje i skidanje zastava, te
obavlja i druge poslove po nalogu Dekana/Direktora i Rukovodioca SluZzbe.

Domar za svoj rad odgovara Dekanu/Direktoru i Rukovodiocu Sluzbe

2.45. Vozac (VozaC automehanicar)

Opis poslova

Upravlja vozilom po usmenom ili pismenom nalogu Rektora/Dekana/Direktora i Rukovodioca Sluzbe, prevozi
radnike Univerziteta s vozilima B-kategorije po izdatim nalozima, prevozi repromaterijal, opremu i drugo prema
mogucnostima vozila u B-kategoriji i ispostavljenim nalozima, zaduZuje se vozilom i opremom, te pripadaju¢im
alatom, vr3i manje opravke na vozilu, svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometraZi, utroSku goriva i
maziva, redovno vrsi pravdanje racuna o utroSku goriva i maziva, vodi knjigu putnih naloga za vozilo, vodi
rauna o registraciji vozila, vrsi tehniCko i svako drugo odrZavanje zaduZenih vozila u ispravnom i urednom
stanju, brine o higijeni i odrZzavanju vozila,vodi racuna o tehnickom pregledu vozila (periodi¢no i prije svakog
putovanja), odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila koje koristi, potpisuje tehniCku ispravnost vozila na
putnim nalozima, stara se o popravci vozila zavisno o prirodi i teZini kvara, odrzava garazu u ispravhom i
urednom stanju, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora/Dekana/Direktora i Rukovodioca SluZbe.

Voza€ (Vozac automehanicar) za svoj rad odgovara Rektoru/Dekanu/Direktoru i Rukovodiocu SluZbe.

2.46. Spremacica

Opis poslova

Svakodnevno Cisti i odrZava Cisto¢u podnih i zidnih ploha, kao i staklenih povrsina, Cisti i brise kancelarijski
namijestaj i drugi inventar u radnim prostorijama, svakodnevno odrZava higijenu sanitarnih ¢vorova i predmeta,
odrzava Cistocu asfaltnih povrSina oko poslovnih zgrada i pred vanjskim ulazima, vrSi generalno Ciséenje
prostorija, namjestaja i drugog inventara nakon periodi¢nih kre€enja, vrsi pranje i peglanje zavjesa, stolnjaka,
HTZ odjece, kao i odrZavanje Cisto¢e podnih prostirki, prijavljuje Domaru OJ odnosno Rukovodiocu Sluzbe za
odrZzavanje/ uoCene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu, po zavr3etku radnog vremena provjerava i ostavlja u
sigurnom stanju: prozore, vrata, vodovodne i elektricne instalacije, te obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara OJ i Rukovodioca Sluzbe za odrZavanje.

Spremacica za svoj rad odgovara Sekretaru OJ.
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b) SluZba za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke

2.47. Rukovodilac sluzbe za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom Sluzbe, te preduzima mjere za njen efikasniji rad, prati i primjenjuje zakonske
propise iz domena finansijskih, knjigovodstvenih i poslova javnih nabavki, izraduje prijedloge odluka iz
domena finansijskih, knjigovodstvenih i poslova javnih nabavki u saradnji s Prorektorom za finansije i razvoj,
radi na izradi prijedloga finansijskih planova i izvjeStaja o finansijskom poslovanju Univerziteta u saradnji s
Prorektorom za finansije i razvoj, priprema budZet Univerzitet i podnosi budZetske zahtjeve, prati realizaciju
finansijskih planova i priliv odobrenih sredstava iz budZeta po namjenama, permanentno informise organe
Univerziteta i organizacionih jedinica o raspoloZivosti finansijskih sredstava po namjeni u odnosu na finansijski
plan, prati primjenu Pravilnika o plaama, dodacima na placu i naknadama po osnovu rada radnika Univerziteta,
prati knjigovodstveno usaglaSavanje stanja analitike kupaca, stalnih sredstava, zaliha materijala, sitnog
inventara u upotrebi i drugo, radi periodicne i godiSnje analize za potrebe Kolegija Rektorata, Kolegija
Univerziteta i Upravnog odbora Univerziteta, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta
i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i Prorektora za finansije i razvoj.
Rukovodilac sluzbe za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke za svoj rad odgovara Rektoru i

Prorektoru za finansije i razvoj.

2.48. Koordinator za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke

Opis poslova

Prati i primjenjuje propise iz oblasti finansija, knjigovodstva i poslova javne nabavke, kontrolise
knjigovodstvene dokumente (ulazni i izlazni raCuni, place i naknade, ugovori, blagajnicki izvjestaji), kontrolise
sve budZetske dokumente prema federalnim, kantonalnim propisima i internim aktima Univerziteta, vrSi obracun
i kontrolu poreza na dodatnu vrijednost (PDV), vrsi kontrolu poreskih prijava, prati knjigovodstveno
evidentiranje svih poslovnih promjena (sintetika i analitika) za Univerzitet i organizacione jedinice, po namjeni
budZeta i po vidovima rashoda i prihoda (budZetska sredstva, namjenska sredstva, vlastiti prihodi i donacije i
grantovi), prati usaglaSavanje glavne knjige sa analitickom evidencijom, prati usaglaSavanje analitickih i
sintetiCkih evidencija sa Trezorom, daje podatke i izvjeStava Rukovodioca SluZbe, uCestvuje u izradi
finansijskog plana Univerziteta, ucestvuje u izradi izvrdenja i analizi budZeta Univerziteta, vrsi nadzor i
koordinira rad i funkcionisanje odjeljenja Sluzbe, daje stru¢na misljenja komisijama za provodenje javnih
nabavki, koordinira rad sa drugim sluzbama i organima na Univerzitetu, koordinira aktivnosti na dono3enju
plana nabavki, te ucestvuje u izradi prijedloga plana nabavki, prati realizaciju plana nabavki, ucestvuje u
provodenju postupaka javnih nabavki (izrada tenderske dokumentacije i u¢es¢u u radu komisija), pruza pomoc i
prati zakonitost rada komisija za javne nabavke, stara se 0 blagovremenosti naplate potraZivanja prema kupcima
Univerziteta i organizacionih jedinica, kao i o blagovremenosti realizacije obaveza prema dobavljaima
Univerziteta i organizacionih jedinica, te u slu€aju spora koordinira pripremu dokumentacije i davanje potrebnih
informacija licima ovlastenim za zastupanje Univerziteta, u€estvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Prorektora za finansije i razvoj i
Rektora.

Koordinator za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2.49. Koordinator za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa mjestom rada na

Institutu ""Kemal Kapetanovi¢" u Zenici
Opis poslova
Prati i primjenjuje propise iz oblasti finansija, knjigovodstva i poslova javne nabavke, kontrolise
knjigovodstvene dokumente (ulazni i izlazni raCuni Instituta, uestvuje u izradi i pracenju realizacije ugovora
koji se odnose na Institut, koordinira i prati izvjeStaje koji se odnose na poslovanje Instituta), uCestvuje u
politici formiranja cijena usluga Instituta, kontrolise sve budZetske dokumente prema federalnim, kantonalnim
propisima i internim aktima Univerziteta, vr3i obraCun i kontrolu poreza na dodatnu vrijednost (PDV) faktura iz
i u Institut, sa drugim koordinatorima na nivou Univerziteta vrSi kontrolu poreskih prijava koje se odnose na
Institut, periodi¢no se informiSe o knjigovodstvenom evidentiranju svih poslovnih promjena (sintetika i
analitika) za Institut, po namjeni budZeta i po vidovima rashoda i prihoda (budZetska sredstva, namjenska
sredstva, vlastiti prihodi i donacije i grantovi), uestvuje u izradi dijela finansijskog plana Instituta unutar plana
Univerziteta, sa drugim koordinatorima ucestvuje u izradi izvrSenja i analizi budZeta Univerziteta, vrsi nadzor i
koordinira rad i funkcionisanje rada radnika sa mjestom rada u Institutu koji pripadaju ovoj SluZbi, daje stru¢na
misljenja komisijama za provodenje javnih nabavki za potrebe Instituta,
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koordinira aktivnosti na donoSenju plana nabavki u djelu nabavki za potrebe Instituta, te u€estvuje u izradi
prijedloga plana nabavki Univerziteta, u saradnji sa nadleZznim sluZzbama prati realizaciju plana nabavki za
potrebe Instituta, u€estvuje u provodenju postupaka javnih nabavki za Institut (izrada tenderske dokumentacije
i uceS¢u u radu komisija), stara se o0 blagovremenosti naplate potraZivanja prema kupcima Instituta, kao i o
blagovremenosti realizacije obaveza prema dobavljaCima Instituta, te u slu¢aju spora koordinira pripremu
dokumentacije i davanje potrebnih informacija licima ovlaStenim za zastupanje. UcCestvuje u pripremi aplikacija
za naucno-istrazivacke projekte u segmentu izrade kalkulacija i pribavljanja potrebne dokumentacije, a u fazi
implementacije projekata po potrebi u€estvuje kao ¢lan tima za realizaciju projekta u segmentu organiziranja
pravilnog vodenja finansijske dokumentacije projekta u razliCitim fazama njegove realizacije i pripreme
dokumentacije za auditiranje projekta od strane investitora.

Koordinator za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke za svoj rad odgovara Direktoru Instituta i

Rukovodiocu Sluzbe.

1) Odjeljenje za finansije

2.50. Strucni saradnik za finansije

Opis poslova

Prati i provodi propise iz oblasti finansijskog poslovanja, inicira i predlaze dono3enje internih akata
Univerziteta u vezi s finansijskim poslovima, sastavlja godidnje planove organizacionih jedinica Univerziteta
ikumulativni  godidnji plan Univerziteta, sastavlja mjeseCne operativne planove organizacionih
jedinicaUniverziteta i kumulativni mjesecni operativni plan Univerziteta i dostavlja ih nadleznom Ministarstvu,
vodi trezorsku jedinicu Univerziteta, nadzire i odgovara za rad operatera, daje dokumentaciju (Obrazac 2) na
unos u trezor po prethodnom odobrenju resornog Ministarstva, prati realizaciju mjesecnih operativnih planova
povrstama rashoda za budZetska sredstva, namjenska sredstva, vlastite prihode i donacije i grantove, prati
izvrSenje budZeta Univerziteta i organizacionih jedinica, saraduje sa nadleZznim Ministarstvima u vezi sa
izradom i realizacijom planova, saraduje i usaglaSava podatke sa ostalim odjeljenjima SluZbe, u€estvuje u izradi
izvrSenja budzZeta Univerziteta, uCestvuje u provodenju odluka Upravnog odbora i Rektora Univerziteta,
uCestvuje u sastavljanju godisnjih planova organizacionih jedinica Univerziteta i kumulativnog godisnjeg plana
Univerziteta, prati mjeseno ostvarenje vlastitin prihoda po organizacionim jedinicama Univerziteta, po
osnovama za naplatu i po vrstama prihoda, te u tom domenu saraduje sa nadleznim Ministarstvima, podnosi
izvjeStaje o naplati vlastitih prihoda po svim osnovama za potrebe Odjeljenja za javne nabavke, ucestvuje u
radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po
nalogu Rukovodioca Sluzbe i Rektora.

Strucni saradnik za finansije za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2.51. Referent za obracun placa i naknada

Opis poslova

Prima i obraduje dokumentaciju u vezi sa plaama i naknadama, vrsi obracun placa i naknada radnika, kao i
naknada spoljnjih saradnika Univerziteta po osnovu ugovora o realizaciji nastave, vrsi obustave na place
pokreditima i drugim osnovama, obraduje zahtjeve za realizaciju plaéa u skladu sa trezorskim
poslovanjem,priprema rjeSenja u vezi s placom i naknadama po oshovu rada, usaglaSava podatke sa trezorskom
jedinicom nadleZznog ministarstva Kantona, distribuira izvjestaje u vezi s placama i naknadama placa, priprema
sve obrasce u vezi s plaéama i naknadama, vodi statistiku u vezi s placama i naknadama, uskladuje optereéenje
nastavnog osoblja u koordinaciji sa Prorektorom za nastavu i studentska pitanja, vrSi obraCun autorskih
honorara i ugovora o djelu, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih
jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca SluZbe.

Referent za obracun placa i naknada za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe.

2.52. Referent za trezor

Opis poslova

Radi na unosu podataka na osnovu trezorske dokumentacije Univerziteta, prethodno odobrene od strane
nadleznog Ministarstva, unosi blagajniCke izvjestaje za Univerzitet, priprema dokumentaciju za knjiZenje na
Obrascu 2, vrsi unos obracuna ugovora o djelu, privremenim i povremenim poslovima i autorskom djelu, kao i
obracun pripadajucih poreza i doprinosa uz obaveznu kontrolu Rukovodica Sluzbe, prati realizaciju operativnih
planova prema namjeni i visini odobrenih sredstava, te izvjeStava Rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rukovodioca Sluzbe.

Referent za trezor za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.
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2.53. Blagajnik budZeta

Opis poslova

Obavlja poslove blagajne u skladu sa Zakonom o finansijskom poslovanju, propisima o trezorskom poslovanju
i aktima Univerziteta, podnosi zahtjev za odobrenje blagajnickog maksimuma, vrsi gotovinske naplate i
isplate,Cuva gotovinu prema zakonskim i podzakonskim propisima, vrsi isplate putnih naloga i druge isplate za
Univerzitet, vodi blagajnicki dnevnik, predaje blagajnicke dnevnike na analiticku evidenciju Odjeljenju za
knjigovodstvo, usaglaSava stvarno stanje gotovine u blagajni, daje podatke komisiji za popis i internu kontrolu,
sastavlja sve izvjeStaje u vezi sa blagajnom, daje sve neophodne podatke radnicima Univerziteta u vezi s
blagajnickim poslovanjem, kao i nadleZznim sluzbama Kantona, popunjava Obrazac 2 za potrebe trezora u vezi
sa blagajnickim poslovanjem, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i
organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Blagajnik budZeta za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2) Odjeljenje za knjigovodstvo

2.54. Strucni saradnik za knjigovodstvo

Opis poslova

Prati i primjenjuje propise iz oblasti knjigovodstva, inicira i predlaZze donoSenje internih akata Univerziteta u
vezi s knjigovodstvenim poslovima, vrsi knjigovodstveno evidentiranje svih poslovnih promjena (sintetika i
analitika) za Univerzitet i organizacione jedinice, po namjeni budZeta i po vidovima rashoda i prihoda
(budZetska sredstva, vlastiti prihodi i donacije), vrsi usaglaSavanje glavne knjige sa analitickom evidencijom,
vrSi usaglaSavanje analitickih i sintetiCkih evidencija sa Trezorom, kontira i knjizi namjenska sredstva i
sredstva donacija i grantova, podnosi izvjeStaj o finansijskom poslovanju Univerziteta i organizacionih jedinica
Rukovodiocu Sluzbe, kao i organima Univerziteta (Rektor, Kolegij Rektorata, Kolegij Univerziteta i Upravni
odbor), uCestvuje u izradi finansijskog plana Univerziteta, uCestvuje u izradi izvrSenja i analizi budZeta
Univerziteta, nadzire rad Odjeljenja knjigovodstva, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe i Rektora.
Strucni saradnik za knjigovodstvo za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe.

2.55. Visi referent za knjigovodstvo - glavni knjigovoda

Opis poslova

Vrsi analitiCku evidenciju kupaca i dobavljaCa za Univerzitet i organizacione jedinice, vrsi analitiCku evidenciju
materijala za Univerzitet i organizacione jedinice, kao i ostalih poslovnih promjena, vrsi usaglaSavanje analitike
sa glavnom knjigom, te analitickog materijalnog knjigovodstva sa evidencijom u skladistu, prati naplatu izlaznih
faktura, te Salje opomene za nenaplacene fakture, prati placanje ulaznih faktura, daje sve potrebne
knjigovodstvene podatke za potrebe Odjeljenja za javne nabavke, popunjava i dostavlja konfirmacije (I10S-e)
kupcima, priprema obavjestenja s podacima i neophodnom dokumentacijom u vezi sa sumnjivim i spornim
potraZivanjima Univerziteta i organizacionih jedinica i iste prosljeduje Rukovodiocu Sluzbe, prati realizaciju
prihoda, priprema podatke za izradu plana Univerziteta kao i izvrSenje budZeta Univerziteta, u€estvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rukovodioca Sluzbe.

Visi referent za knjigovodstvo - glavni knjigovoda za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe.

2.56. Referent za knjigovodstvo stalnih sredstava i sitnog inventara

Opis poslova

Vrsi evidentiranje dokumentacije o nabavci stalnih sredstava i sitnog inventara za Univerzitet i organizacione
jedinice, kompletira dokumentaciju za stavljanje u upotrebu novonabavljenih stalnih sredstava uz prethodno
odredivanje roka upotrebe, razvrstavanje stvari na stalna sredstva i sitan inventar prema aktu Univerziteta,
usaglaSavanje knjigovodstvenog stanja sa Strucnim saradnikom za knjigovodstvo, vrSi obracun amortizacije,
priprema liste za popis, usaglaSavanje knjigovodstvenog stanja sa komisijama za popis, knjiZzenje eventualne
razlike po popisu, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica,
te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Referent za knjigovodstvo stalnih sredstava i sitnog inventara za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

3) Odjeljenje za javne nabavke

2.57. Strucni saradnik za javne nabavke

Opis poslova

Prati i primjenjuje propise iz domena javnih nabavki i daje stru¢na misljenja komisijama za provodenje javnih

42



Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici

nabavki, pokrece inicijativu i priprema nacrt novih ili izmjena i dopuna postojecih internih akata iz domena
javnih nabavki, saraduje sa drugim sluzbama i organima na Univerzitetu u domenu javnih nabavki,
blagovremeno inicira aktivnosti na donoSenju plana nabavki, te izraduje prijedlog plana nabavki, prati
realizaciju plana nabavki i podnosi izvjestaj nadleznim organima Univerziteta, podnosi zahtjeve za realizaciju
nabavki, stara se o efikasnom, transparentnom i nepristrasnom provodenju procedura javnih nabavki, safinjava
potrebne obrasce dokumenata za sve faze u postupku provodenja javnih nabavki, daje potrebne podatke na
zahtjev organa i sluzbi Univerziteta, uestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki za potrebe Univerziteta i
organizacionih jedinica u skladu s Pravilnikom o uspostavljanju i radu komisije za nabavke (izrada tenderske
dokumentacije i uceS¢ée u radu komisija), uCestvuje u radu komisija za javne nabavke, te prati ispravnost
zapisnika o provedenim postupcima javnih nabavki, izraduje prijedloge odluka, rjeSenja i zaklju€aka u
provodenju procedura javnih nabavki, prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki,
izraduje ugovore o nabavci roba, usluga i radova, te prethodno pribavlja potrebne saglasnosti za zakljuCivanje
istih, vodi evidenciju zakljuCenih ugovora i prati njihovu realizaciju, vr8i korespodenciju sa odabranim
ponudatem u toku realizacije ugovora, u sluaju spora, priprema dokumentaciju i daje potrebne informacije
licima ovlaStenim za zastupanje Univerziteta, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta
i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Direktora (za radno mjesto na Institutu) i
Rukovodioca Sluzbe i Rektora.

Strucni saradnik za javne nabavke za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove
javne nabavke i Rukovodiocu Sluzbe. Struni saradnik za javne nabavke za svoj rad odgovara sa mjestom rada
na Institutu za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa
mjestom rada na Institutu.

2.58. Visi referent za javne nabavke

Opis poslova

Prikuplja prijedloge plana nabavki organizacionih jedinica i sluzbi, vrSi njihovu obradu i selekciju po
ekonomskim kodovima i vrstama nabavki, ucestvuje u izradi plana nabavki, prati finansijsku realizaciju plana
nabavki u skladu sa odobrenim budZetom, saCinjava izvjestaj o stanju realizacije nabavki i isti dostavlja
Rukovodiocu Sluzbe, ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki za potrebe Univerziteta i organizacionih
jedinica u skladu s Pravilnikom o uspostavljanju i radu komisije za nabavke (izrada tenderske dokumentacije,
uceSée u radu komisija i realizacija naplate bankarskih garancija), dostavlja potrebnu dokumentaciju licima
zaduZenim za nadzor i primopredaju roba, radova i usluga, kontrolise ispostavljene profakture dobavljata sa
zahtjevom za isporuku i dostavlja ih Sluzbi radi ispostavljanja trezorske narudZbenice, ispostavljenu fakturu
sravnjava sa otpremnicom i istu dostavlja Sluzbi na placanje, kompletira predmet nabavke i pravi sadrzaj iste,
saCinjava obavjestenja i izvjeStaje o javnim nabavkama i iste dostavlja Agenciji za javne nabavke, uCestvuje u
radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po
nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Visi referent za javne nabavke za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2.59. Referent za javne nabavke

Opis poslova

Obavlja poslovnu korespondenciju za Univerzitet i organizacione jedinice, zaprima referate za nabavku i stavlja
ih u realizaciju u skladu s usvojenom Procedurom, vrsi narudZbu robe na osnovu zaklju€enih ugovora ili odluka
nadleznih organa, a po nalogu neposrednog rukovodioca i stara se o isporuci iste, kontaktira dobavljace u
nabavkama, saCinjava zahtjev za isporuku robe prema dobavljafima, vodi evidenciju o utroSku potroSnog
materijala, vrsi kvalitativan i kvantitativan prijem robe, izdaje odnosno zaduZuje robom podnosioce referata
Univerziteta i organizacionih jedinica, obraduje zahtjeve za nabavke putem direktnog sporazuma, traZi ponude
od dobavljata i uCestvuje u njihovoj realizaciji, obraduje obrasce prema trezorskom poslovanju, vrSi
evidentiranje u knjizi ulaznih faktura (KUF) po Zakonu o porezu na dodatnu vrijednost (PDV), ucestvuje u
provodenju postupaka javnih nabavki za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica u skladu s Pravilnikom
0 uspostavljanju i radu komisije za nabavke (izrada tenderske dokumentacije, uc¢eS€e u radu komisija i
realizacija naplate bankarskih garancija), uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i
organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora za finansijske, knjigovodstvene i
poslove javne nabavke (za radno mjesto na Institutu) i Rukovodioca SluzZbe.

Referent za javne nabavke za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne
nabavke i Rukovodiocu Sluzbe. Referent za javne nabavke sa mjestom rada na Institutu za svoj rad odgovara
Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa mjestom rada na Institutu.
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2.60. Strucni saradnik za prodaju i nabavu za OJ Institut ,,Kemal Kapetanovi¢* u Zenici

Opis poslova

Prati izradu i kontroliSe kalkulacije Univerziteta i organizacionih jedinica, prati izdavanje i naplatu po izlaznim
fakturama, prati izradu obrazaca prema trezorskom poslovanju, vrsi kontrolu evidentiranja u knjizi izlaznih
faktura (KIF) po Zakonu o porezu na dodatnu vrijednost (PDV), kontrolie poslovnu korespodenciju prema
kupcima Instituta, kontroliSe ponude izdate po zahtjevu kupaca, ucestvuje u pripremi narudzbi i

priprema elemente za ugovore, vodi rauna o blagovremenoj naplati istih, vodi evidenciju zakljucenih ugovora i
prati njihovu realizaciju, vrsi poslovnu korespodenciju sa kupcima, primjenjuje propise iz domena javnih
nabavki, blagovremeno inicira aktivnosti na dono3enju plana nabavki, u€estvuje u pripremi prijedloga plana
nabavki, ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki za potrebe O J Instituta u skladu s Pravilnikom
0 uspostavljanju i radu komisije za nabavke (izrada tenderske dokumentacije i uceS€e u radu komisija),
ucestvuje u pripremi prijedloga odluka, rjeSenja i zakljuCaka u provodenju procedura javnih nabavki, prati
vremenske rokove utvrdene Zakonom o javnim nabavkama, u¢estvuje u pripremi ugovora

0 nabavci roba, usluga ili radova, u slu€aju spora, priprema dokumentaciju i daje potrebne informacije

licima ovlaStenim za zastupanje O J Instituta, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe O J I n
stituta, te obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne
nabavke (za radno mjesto na Institutu) i Rukovodioca Sluzbe.

Referent za prodaju i nabavu za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove
javne nabavke i Rukovodiocu SluZzbe. Referent za prodaju i nabavu sa mjestom rada na Institutu za svoj rad
odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa mjestom rada na Institutu.

2.61. Referent za prodaju

Opis poslova

Obavlja poslovnu korespondenciju za Univerzitet i organizacione jedinice, priprema ponude na zahtjev kupaca,
prima narudzbe, priprema elemente za ugovore, izraduje izlazne fakture, brine o naplati istih, realizuje prodaju
(otprema, prevoz i sli¢no), obraduje obrasce prema trezorskom poslovanju, vrsi evidentiranje u knjizi izlaznih
faktura (KIF) po Zakonu o porezu na dodatnu vrijednost (PDV), vrsi obracun autorskih honorara i ugovora o
djelu, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i
druge poslove po nalogu Koordinatora za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke (mjesto rada na
Institutu) i Rukovodiocu Sluzbe.

Referent za prodaju za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke
i Rukovodiocu Sluzbe. Referent za prodaju sa mjestom rada na Institutu za svoj rad odgovara Koordinatoru za
finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa mjestom rada na Institutu.

2.62.Visi referent za projekte

Opis poslova

Vodi analiticku evidenciju prihoda i izdataka po svakom pojedinanom projektu na fakultetima iz osnova
projekata sa privredom (sastavlja Kalkulacije projekta), na svim OJ po projekti ma iz osnova grantova i donacija
i projektima iz namjenskih sredstava ZDK, evidentiranje prihoda i izdataka u postupku ocjene i odbrane
magistarskih i doktorskih radova do okon€anja postupka sticanja nau¢nog zvanja magistra i doktora nauka(po
starim pravilima), saraduje i daje podatke voditeljima projekata o stanju raspoloZivosti sredstava, daje inicijativu
nadleZznom Ministarstvu za donoSenje odluka Vlade ZDK o uvecanju budZeta po osnovu naplaéenih planiranih i
neplaniranih grantova i donacija po ekonomskim kodovima u skladu sa projiciranim budZetima projekta;
obraduje zahtjeve za preknjizenje pogresno evidentiranih naplacenih grantova i donacija; podnosi zahtjev za
odredivanje Sifre projekata u sistemu ISFU (kada je to neophodno po zahtjevu davaoca granta), realizuje
nabavke po projektima (po odobrenim zahtjevima) u postupku direktnog sporazuma i ostale nabavke po
okonc€anju provedenih postupaka javnih nabavki, daje podatke o raspoloZivosti sredstava po svim pojedinacnim
projektima (projekti u okviru vl.sredstava, grantova, donacija, namjenskih sredstava) u proceduri iniciranja i
odobravanja zahtjeva za nabavku roba i usluga, daje podatke za kreiranje budZeta i planova iz osnova naplacenih
grantova i donacija; obraduje i evidentira ulazne fakture po projektima, uvodi iste u knjigu ulaznih faktura,
sastavlja i priprema mjeseCne podatake za PDV prijavu i iste dostavlja na zbirnu obradu, ispostavlja potrebne
obrasce za unos u sitem JRT, obraduje putne naloge iz osnova projekata po projektnim aktivnostima i
ispostavlja potrebne obrasce za unos u sistem JRT, priprema i ispostavlja izlazne fakture i fiskalne racune po
projektima, uvodi iste u knjigu izlaznih faktura, sastavlja i priprema mjeseCne podatke za PDV prijavu i iste
dostavlja na zbirnu obradu; pravi dnevne i periodiCne izvjeStaje po izdatim fiskalnim fakturama; priprema
dokumentaciju
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i u saradnji sa voditeljima projekta obraduje finansijske izvjeStaje prema davaocima Granta FBiH i BiH,
dostavlja kopije finansijske dokumentacije voditeljima projekata EU i p rojekata za donacije i saraduje sa
voditeljima projekata u kreiranju izvjestaja, daje potrebne uplatne i druge finansijske podatke voditeljima
projekata pri apliciranju za projekte; vrsi obraCun svih naknada po projektima i sastavlja potrebne obrasce za un
os u sistem JRT, vrsi poslovnu korespondenciju sa kupcima, dobavljatima, davaocima grantova i donacija u
okvirima projektnih aktivnosti, usaglaSava stanje razgraniCenih prihoda za donacije, grantove i namjenska
sredstva sa operaterom u OC Trezora Univerziteta, sastavlja zapishike o doniranoj opremi putem Grantova EU,
dostavlja original/kopiju dokumentacije referentu za knjigovodstvo osnovnih sredstava, saraduje sa ostalim
radnicima Sluzbe i nadleZznim sluzbama Kantona, uCestvuje u davanju podataka u postupc ima internih i
eksternih kontrola, uestvuje u radu komisija i radnih tijela za potrebe Univerziteta, obavlja i druge poslove po
nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Visi referent za projekte za svoj rad odgovara Rukovodiocu Sluzbe.

2.63. Referent za projekte

Opis poslova

Priprema kalkulacije svih projekata Univerziteta i organizacionih jedinica, priprema kalkulacije i vrSi
evidentiranje prihoda i obracun rashoda u postupku prijave, izrade i odbrane magistarskih i doktorskih radova,
izraduje izlazne fakture i prati naplatu istih, vrsi prijem ulaznih faktura i placanje preko raCuna namjenskih
sredstava, donacija i grantova, obraduje obrasce prema trezorskom poslovanju, vrsi evidentiranje u knjizi
izlaznih faktura (KIF) i evidentiranje u knjizi ulaznih faktura (KUF) po Zakonu o porezu na dodatnu vrijednost
(PDV), ucCestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki za potrebe relizacije projekata Univerziteta i
organizacionih jedinica u skladu s Pravilnikom o uspostavljanju i radu komisije za nabavke (izrada tenderske
dokumentacije, ucesce u radu komisija i realizacija naplate bankarskih garancija), ucestvuje u radu komisija i
radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Koordinatora za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke (za mjesto rada na Institutu) i
Rukovodioca Sluzbe.

Referent za projekte za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne
nabavke i Rukovodiocu Sluzbe. Referent za projekte sa mjestom rada na Institutu za svoj rad odgovara
Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa mjestom rada na Institutu.

2.64. Skladistar

Opis poslova

Vrsi poslove prijema sirovina, materijala, sitnog inventara i druge robe na osnovu nabavne dokumentacije, vrsi
poslove Sifriranja i uskladiStenja po propisanim procedurama, izraduje prijemnu dokumentaciju i uvodenje u
kartoteku, vrSi nadzor uskladistenog materijala i odrZzavanje u dobrom stanju i sli¢no, vrsi izdavanje sirovina,
materijala, sitnog inventara i drugo, uz potrebnu dokumentaciju, vrsi izradu pojedinacnih izvjeStaja o stanju
zaliha, potrebama, izdatim koli¢inama i sli¢no, uskladuje evidenciju po koli¢inama sa analitiCkom evidencijom
u knjigovodstvu, saraduje sa komisijama za popis, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora za finansijske,
knjigovodstvene i poslove javne nabavke (za radno mjesto na Institutu).

Skladistar za svoj rad odgovara Koordinatoru za finansijske, knjigovodstvene i poslove javne nabavke sa

mjestom rada na Institutu..

g) Sluzba za informaciono-komunikacione tehnologije (IKT)

2.65. Rukovodilac sluzbe za IKT

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom sluzbe, priprema i razvija IKT politiku Univerziteta, priprema prijedloge i vodi
projekte modernizacije informatickih sistema, planira i predlaze nabavku mreZnih, informatickih i
komunikacionih sistema, hardvera i softvera, vodi raCuna o standardiziranju opreme i softvera, prati ispravnost
komunikacijskih linija te kontaktira davatelje usluga, razvoj, implementacija i pracenje primjene sigurnosnih
politika i procedura, organizovanje i realizacija obuke osoblja za koristenje IKT, planiranje IKT kadrova za
Univerzitet, koordinacija saradnje organizacionih jedinica s vanjskim davateljima IKT usluga, ucestvuje u radu
komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu
Rektora i Prorektora.

Rukovodilac sluzbe za IKT za svoj rad odgovara Rektoru i Prorektorima.
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2.66. Strucni saradnik za informaticke poslove

Opis poslova

UcCestvuje u aZuriranju i izradi dokumenta za mrezne i IT sisteme, uredaje i instalacije, uCestvuje u izradi
tehniCke specifikacije za nabavku mreznih, informatickih i telekomunikacionih sistema, ucestvuje u izradi
dokumentacije za odrzavanje mreznih i IT sistema i uredaja, radi na unapredenju hardvera i softvera, odrZzava
DNS server za unze.ba domenu, vodi evidenciju i dodavanje mreznih adresa, vrSi zaStitu Intraneta od
neovlastenih korisnika i hakerskih upada, vrSi (SEO) analizu web aktivnosti, pracenje trajanja licenci za
softver, izrada repozitorija publikacija i projekata te alata za podrSku u nastavi, organizacija i realizacija obuke
osoblja o novim verzijama softvera, odrZavanje i modifikacije ISSS servera, uCestvuje u radu komisija i radnih
timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Direktora (za
radno mjesto na Institutu) i Rukovodioca Sluzbe.

Strucni saradnik za informaticke poslove za svoj rad odgovara Direktoru (za mjesto rada na Institutu) i

Rukovodiocu IKT Sluzbe.

2.67. MreZni administrator

Opis poslova

Vrsi administriranje mreZe kroz instaliranje i konfigurisanje mreZe, vr8i monitoring mreZe i uoCavanje greSaka
u radu mreZe, kao i njihovo blagovremeno otklanjanje, u€estvuje u instalacijama, ispitivanjima i pusStanju u rad
mreznih i IT sistema, postavlja pasivnu mreznu opremu, konfiguriSe aktivhu mreznu opremu, vrSi
administriranje E-mail servera (pravljenje rezervnih kopija podataka, kreiranje i azuriranje korisnickih racuna,
izmjena Sifri za pristup podacima, instaliranje i pracenje softvera za zaStitu od neovlaStenog koristenja),
uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge
poslove po nalogu Direktora (za radno mjesto na Institutu) i Rukovodioca SluZbe.

MrezZni administrator za svoj rad odgovara Direktoru (za mjesto rada na Institutu) i Rukovodiocu IKT

Sluzbe.

2.68. Tehnicar za IKT podrsku

Opis poslova

Obavlja poslove odrZavanja postojeCeg i instaliranje novog softvera (sistemski, korisniCki, antivirusni), vrsi
kontrolu i osiguravanje ispravnosti i funkcionalnosti raCunarskih i informacionih sistema, brine se za
antivirusnu zaStitu servera i racunara, daje preporuke za popravke i poboljSanja postojece racunarske opreme,
vrsi internu edukaciju za korisnike, radi redovan backup sistema, vrsi podeSavanje i podrSku za koristenje
multimedijalnih projektora, obavlja otklanjanje sitnih kvarova i dijagnosticiranje ozbiljnijih kvarova na
hardveru i softveru, izraduje rezervne kopije podataka, ucestvuje u pripremi, obradi i dizajniranju tekstova za
potrebe sluzbi Univerziteta i organizacionih jedinica, izraduje korisniCke naloge, backup i prati sigurnosne
propuste ISSS servera, uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih
jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Direktora (za radno mjesto na Institutu) i Rukovodioca IKT
Sluzbe.

TehniCar za IKT podr3ku za svoj rad odgovara Direktoru (za mjesto rada na Institutu) i Rukovodiocu IKT

Sluzbe.

2.69. Tehnicar za web administraciju

Opis poslova

Obavlja poslove administriranja web stranica organizacionih jedinica i Univerziteta kroz dizajn, aZuriranje i
postavljanje novih informacija, vrsi uredivanje slika i drugih elektronskih materijala koji se objavljuju na web
stranicama Univerziteta i organizacionih jedinica, vrsi aZzuriranje repozitorija publikacija i projekata te alata
za podrsku u nastavi, sakuplja podatke o web aktivnostima (SEO analiza), vrSi redovan backup sistema, vrsi
pracenje verzija, instaliranje i odrZzavanje CMS sistema, vrsi pracenje i otkrivanje sigurnosnih propusta u
CMS sistemu, vrSi administriranje raCuna organizacionih jednica i Univerziteta na druStvenim mreZzama,
uCestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge
poslove po nalogu Rukovodioca IKT SluZbe.

TehniCar za web administraciju za svoj rad odgovara Rukovodiocu IKT SluZbe.

b) Univerzitetska biblioteka

2.70. Rukovodilac Univerzitetske biblioteke

Opis poslova

Organizuje i rukovodi ukupnim bibliote¢kim sistemom Univerziteta, odnosno bibliotekama organizacionih
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jedinica Univerziteta, prati propise iz domena biblioteCke djelatnosti i predlaze izmjene i dopune internih akata
Univerziteta, razvija biblioteCko-informacioni sistem Univerziteta i uvezuje ga u biblioteCko-informacioni
sistem BiH, vodi aktivnosti na formiranju i odrZavanju centralnog biblioteCkog kataloga Univerziteta prema
medunarodnim bibliografskim standardima, razvija i unapreduje strucne poslove Univerzitetske biblioteke,
pruza struénu pomoc¢ i vrsi struéni nadzor nad radom biblioteka, a posebno u poslovima stru¢ne obrade
biblioteCke grade u skladu s medunarodnim bibliografskim standardima, u

poslovima revizije biblioteCkog fonda i obnove/nabavke biblioteCkog fonda, potiCe i nadzire strucno
zaposlenika biblioteke, vodi odgovarajuée biblioteCke statistike, priprema projekte, analize, izvjeStaje i
evaluacije u domenu bibliotecke djelatnosti, koordinira i organizira poslove koji se odnose na saradnju i

obaveze Univerziteta prema Nacionalnoj i univerzitetskoj biblioteci BiH, organizuje, razvija, prikuplja/nabavlja,
Cuva i strucno obraduje centralnu zbirku Univerzitetske biblioteke, radi na provedbi zakond i propisa te kreira
pravilnike kojima se regulide biblioteCka djelatnost Univerziteta, te na provedbi odgovarajucih biblioteCkih
standarda, kreira i radi na provedbi pravilnika i procedura sistema osiguranja kvaliteta koji se odnose na
biblioteCku djelatnost Univerziteta, predlaZze mjere za unapredenje biblioteCke djelatnosti, kako na Univerzitetu,
tako i na OJ, daje stru¢nu i tehni¢ku potporu radu Komisije za izdavaCku djelatnost Univerziteta, uestvuje u
radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po
nalogu Rektora i prorektora.

Rukovodilac Univerzitetske biblioteke i izdavaCke djelatnosti za svoj rad odgovara Rektoru i prorektorima.

2.71. Bibliotekar

Opis poslova

Obavlja strucne poslove biblioteke, a posebno poslove obrade biblioteCke grade u skladu s medunarodnim
bibliografskim standardima, ucestvuje u poslovima revizije biblioteCkog fonda biblioteke i obnove/nabavke
biblioteCkog fonda, vrsi stru¢no usavrSavanje u skladu s potrebama biblioteke i svojim duZnostima, vodi
odgovarajuéu biblioteCku statistiku za biblioteku i S3alje statistiCke i ostale izvjeStaje, organizuje,
prikuplja/nabavlja, razvija, Cuva, strucno obraduje i nadzire koristenje biblioteCkog fonda, te neposredno radi s
korisnicima biblioteke (pravi kataloSke zapise, vodi inventarne knjige biblioteCke grade, evidencije o
korisnicima i koriStenju biblioteCke grade), u ime OJ, po potrebi, obavlja odgovarajuce kontakte s Nacionalnom
i univerzitetskom bibliotekom BiH, provodi usvojene procedure univerzitetskog sistema osiguranja kvaliteta
koje se odnose na biblioteCku djelatnost, predlaze mjere za unapredenje biblioteCke djelatnosti na OJ, ucestvuje
u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po
nalogu Dekana/Direktora i Rukovodioca Univerzitetske biblioteke.

Bibliotekar za svoj rad odgovara Dekanu/Direktoru i Rukovodiocu Univerzitetske biblioteke.

aev =

Opis poslova

Obavlja strucne poslove biblioteke, a posebno poslove obrade biblioteCke grade u skladu s medunarodnim
bibliografskim standardima, u€estvuje u poslovima revizije biblioteCkog fonda biblioteke i obnove/nabavke
biblioteCkog fonda, vrsi stru¢no usavrSavanje u skladu s potrebama biblioteke i svojim duZznostima, vodi
odgovarajucu biblioteCku statistiku za biblioteku i 3alje statisticke i ostale izvjeStaje, organizuje,
prikuplja/nabavlja, razvija, Cuva, stru€no obraduje i nadzire koristenje biblioteCkog fonda, te neposredno radi s
korisnicima biblioteke (pravi kataloSke zapise, vodi inventarne knjige biblioteCke grade, evidencije o
korisnicima i koriStenju biblioteCke grade), u ime OJ, po potrebi, obavlja odgovarajuce kontakte s Nacionalnom
i univerzitetskom bibliotekom BiH, provodi usvojene procedure univerzitetskog sistema osiguranja kvaliteta
koje se odnose na biblioteCku djelatnost, predlaze mjere za unapredenje biblioteCke djelatnosti na OJ, u€estvuje
u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po

P

aev .

Opis poslova

Prikuplja, nabavlja, Cuva i obnavlja biblioteCku gradu u skladu s odgovarajué¢im univerzitetskim procedurama
sistema osiguranja kvaliteta, vrSi uredan prijem i sistemski smjestaj biblioteCke grade u skladu s odgovaraju¢im
univerzitetskim procedurama sistema osiguranja kvaliteta i medunarodnim biblioteCkim standardima, nadzire
koristenje biblioteckog fonda, te neposredno radi s korisnicima biblioteke, vodi
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inventarne knjige biblioteCke grade, evidencije o korisnicima i koriStenju biblioteCke grade, pomaze u
poslovima revizije biblioteCkog fonda biblioteke i obnove/nabavke biblioteCkog fonda, po potrebi dostavlja
statistiCke i ostale izvjeStaje, radi na ostalim poslovima u skladu s usvojenim procedurama univerzitetskog
sistema osiguranja kvaliteta koje se odnose na biblioteCku djelatnost, u€estvuje u radu komisija i radnih timova
za potrebe Univerziteta i organizacionih jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Dekana/Direktora i
Rukovodioca Univerzitetske biblioteke.

sev -

2.74. Administrator Citaonice

Opis poslova

Neposredno radi s korisnicima Citaonice i nadzire njihovo koriStenje biblioteCkog fonda, vodi evidenciju o
korisnicima Citaonice i koristenju biblioteCkog fonda, vrsi nadzor nad poStivanjem kuénog reda Citaonice i
pravila o radu i koristenju Citaonice, vodi evidenciju o primjedbama korisnika biblioteCkog fonda o kojima
najmanje jedanput mjesecno i jedanput godisnje izvjeStava direktora Instituta i rukovodioca Univerzitetske
biblioteke i izdavaCke djelatnosti, po potrebi dostavlja statistiCke i ostale izvjeStaje o radu Citaonice
rukovodiocu Univerzitetske biblioteke i izdavacke djelatnosti, upoznaje korisnike Citaonice s najnovijom
biblioteCkom gradom, ucestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe Univerziteta i organizacionih
jedinica, te obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Instituta i Rukovodioca Univerzitetske biblioteke.
Administrator Citaonice za svoj rad odgovara Direktoru Instituta i Rukovodiocu Univerzitetske.

B. FAKULTETI
3.1. Dekan organizacione jedinice

Opis poslova

Dekan organizuje i rukovodi radom fakulteta, zastupa i predstavlja fakultet u okviru registrovane djelatnosti i
po ovlaStenju Rektora, predlaZze i dogovara dnevni red sjednica NNV/UNV-a s predsjedavajuc¢im, predlaze
Rektoru unutradnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta fakulteta, predlaze planove rada i razvoja
fakulteta i godiSnji program rada fakulteta, predlaZze Senatu Univerziteta promjenu i proSirivanje djelatnosti
fakulteta, koordinira rad mati¢nih i nemati¢nih katedri koje u€estvuju u nastavno- nau¢nom procesu fakulteta,
organizuje naucno-nastavni i naucnoistrazivacki rad na fakultetu i predlaze mijere za njihovo poboljsanje,
donosi prvostepene odluke o pojedinalnim pravima i obavezama studenata, te pokrece i provodi prvostepeni
postupak za utvrdivanje Stete koju pricine student, odlucuje u prvom stepenu o pojedinacnim pravima radnika iz
radnog odnosa na fakultetu, u skladu sa Statutom i opCim aktima, predlaze Rektoru zasnivanje i prestanak
radnog odnosa radnika iz reda administrativno-tehni¢kog osoblja organizacionih jedinica, predlaze koeficijent
kvaliteta za obracun place radnika organizacione jedinice, predlaZe koristenje vlastitih sredstava organizacione
jedinice u skladu s zakonskim propisima, raspolaZe finansijskim sredstvima fakulteta u pojedinanom iznosu do
8.000,00 KM, vr8i kompetencije naredbodavca za izvrsenje finansijskog plana koji se odnosi na vlastiti prihod
fakulteta u skladu sa Statutom, predlaze NNV/UNV-u fakulteta imenovanje i razrjeSenje duznosti prodekana i
Sefova odsjeka/studijskih programa, podnosi izvjestaj o svom radu i radu fakulteta, najmanje jednom godisnje,
NNV/UNV-u i Rektoru Univerziteta, provodi odluke, zakljuCke i druge akte nadleZznih organa, u skladu sa
zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima, te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim
opéim aktima. Prilikom obavljanja navedenih poslova Dekan moZe osnivati ad hoc komisije i radna tijela, te
zahtijevati prethodna misljenja NNV/UNV-a. Dekan za vrijeme mandata obavlja i poslove nastavnika u
odgovarajuéem nau¢no-nastavnom zvanju.

Dekan za svoj rad odgovara Rektoru i Nau€no-nastavnom vijecu fakulteta Univerziteta.

3.2.  Prodekan za nastavu i studentska pitanja

Opis poslova

Prodekan za nastavu i studentska pitanja pomaZe Dekanu u njegovom radu, ostvaruje potrebnu/optimalnu
saradnju s Prorektorom za nastavu i studentska pitanja Univerziteta, te drugim organizacionim i
podorganizacionim jedinicama, ucestvuje u realizaciji odluka NNV/UNV-a i Senata, koji se ti€u nastavnog
procesa fakulteta, utvrduje nacrt plana pokrivenosti nastave na svim ciklusima studija, utvrduje prijedlog
rasporeda predavanja, te rasporeda ispitnih rokova, odnosno raspored provjere znanja u toku semestra, pokrece
inicijative za inoviranje nastavnih planova i programa, te uestvuje u njihovoj izradi, prati realizaciju izvodenja
nastave i odrZavanja ispitnih rokova, te podnosi Dekanu mjeseCni izvjeStaj o tome, predlaZze angaZovanje
spoljnih saradnika u nastavi, izraduje, na kraju akademske godine i podnosi NNV/UNV-u analizu
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prolaznosti studenata, najmanje jednom godiSnje podnosi izvjeStaj o svom radu NNV/UNV-u i Dekanu,
podstiCe i prati mobilnost studenata i nastavnog osoblja, aktivno uCestvuje u provedbi sistema osiguranja
kvaliteta na organizacionim jedinicama, aktivno uCestvuje u organizaciji pripreme aplikacija na
naucnoistraZivaCki rad, strucne i druge projekte, kako u zemlji, tako i u inostranstvu, obavlja i poslove
nastavnika u odgovarajuem naucno-nastavnom zvanju, te obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i
Prorektora za nastavu i studentska pitanja.

Prodekan za nastavu i studentska pitanja za svoj rad odgovara Dekanu i NNV-u.

3.3.  Prodekan za naucnoistraZivacki rad

Opis poslova

PomaZe Dekanu u njegovom radu, ostvaruje potrebnu/optimalnu saradnju s Prorektorom za naucnoistraZivacki
rad, te drugim organizacionim i podorganizacionim jedinicama, kreira strategiju razvoja
naucnoistraZivackog/umjetnic¢ko-istraZivackog rada na fakultetu i rukovodi njenom provedbom, vodeci pritom
racuna o njenoj harmonizaciji sa strategijom na nivou Univerziteta, prati postojece stanje i preduzima aktivnosti
na poboljSanju opremljenosti fakulteta, kao Sto su laboratorije, biblioteke, referalni centri, klinike, zavodi, scene,
te drugi objekti i oprema u funkciji nau¢noistraZivackog/umjetnicko- istraZivackog rada na fakultetu, doprinosi
obezbjedenju uslova za bavljenje naucnoistraZivackim/umjetnicko-istraZivackim radom na fakultetu i predlaze
mjere za njegovo unapredenje, prati i koordinira realizaciju istraZivaCko-razvojnih projekata, prati i informise
akademsko osoblje o nau¢noistrazivackim/umjetnicko-istraZzivaCkim aktuelnim projektima, preduzima mjere za
usavrSavanje nastavnika i saradnika u cilju sticanja novih i produbljivanju ste¢enih znanja putem postdoktorskih
studija i drugih oblika usavrSavanja, omogucava stvaranje uslova za stimulisanje mladih istraZivaca u cilju
sticanja naucnog stepena doktora nauka, odnosno magistra, njeguje stvaralacki rad na fakultetu, u cilju sticanja
novih i koristenja postojecih znanja za nove primjene u svim oblicima ljudskog djelovanja, najmanje jednom
godisnje podnosi izvjestaj o svom radu NNV/UNV-u i Dekanu, obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuc¢em
naucno-nastavnom zvanju, te druge poslove po nalogu Dekana i Prorektora za naucnoistraZivacki rad.

Prodekan za naucnoistraZivacki rad za svoj rad odgovara Dekanu i NNV-u.

3.4. Sef odsjeka

Opis poslova

Utvrduje dnevni red sjednica Vije€a odsjeka, predsjedava sjednicama VijeCa odsjeka, predlaze Vije¢u odsjeka
mjere za efikasno vrSenje njegovih nadleznosti i unapredenje njegovog rada, provodi odluke Vijeca odsjeka,
prethodno razmatra molbe studenata koje se odnose na optimalno odvijanje nastavnog procesa na odsjeku, u
skladu sa zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Univerziteta, pomaze u radu prodekanima, pored redovnih
poslova iz domena nastave Sef odsjeka planira nastavne aktivnosti na odsjeku, ucestvuje u izradi nastavnog
plana i programa odsjeka, predlaZe inoviranje odsjeka, stara se o kvalitetu nastave i drugih nastavnih aktivnosti
na odsjeku, obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuem naucno-nastavnom zvanju, te druge poslove po
nalogu Dekana fakulteta.

Sef odsjeka za svoj rad odgovara Dekanu,Vijeéu odsjeka i NNVu.

3.5. ECTS koordinator

Opis poslova

Obavezan je informisati studente o prakti¢nim detaljima ECTS-a, obezbijediti studentima informacione pakete
od partnerskih institucija, pomo¢i studentima pri popunjavanju studentske aplikacije, objasniti procedure
akademske prepoznatljivosti i dokumenata (sporazum o poduc€avanju, prepis ocjena i sl.), usmjerava studente
kako da osmisle program kombinujuci akademske zahtjeve sa individualnim interesima, odgovoran je za
komunikaciju izmedu domacih i inostranih institucija, vrsi prepise ocjena za studente koji odlaze prije njihovog
studijskog perioda van institucije kao i za one studente koji se vracaju po zavrSetku studija na svoju mati¢nu
jedinicu, informiSe kolege o ETCS-u i njegovom uticaju u smislu dodjele kredita svim predmetima na
odsjeku/fakultetu, priprema informacioni paket koji odgovara njihovom odsjeku/fakutletu, zaduZen za
neometanu integraciju gostujucih studenata u okviru njihove institucije, osigurava studentima koji odlaze vani
da ucine progres na instituciji domacina na taj nacin Sto ¢e imati snjima redovne kontakte, obavlja i poslove
nastavnika/saradnika u odgovarajuéem nau¢no-nastavnom/saradniCkom zvanju, te druge poslove po nalogu
Dekana, prodekana i ECTS koordinatora Univerziteta.

ECTS koordinator za svoj rad odgovara Dekanu, prodekanima i ECTS koordinatoru Univerziteta.
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3.6. MenadZer za osiguranje kvaliteta

Opis poslova

Potice i organizuje Sirenje kulture unapredenja kvaliteta u akademskoj javnosti, definiSe standarde i kriterije
kvalitetnog djelovanja Univerziteta, razvija evaluacijske i samoevaluacijske postupke istraZivanja kvaliteta
obrazovanja, prikuplja informacije o kvalitetu od svih korisnika usluga, istraZzuje uzroke neefikasnog i predugog
studiranja, razvija mehanizme osiguranja kvaliteta, potiCe medunarodnu saradnju, poti€e strutno usavrsavanje
nastavnog i nenastavnog osoblja, obavlja i poslove nastavnika/saradnika u odgovarajuéem naucno-
nastavnom/saradnickom zvanju, te druge poslove po nalogu Dekana, prodekana i MenadZera za osiguranje
kvaliteta Univerziteta.

MenadZer za osiguranje kvaliteta za svoj rad odgovara Dekanu, prodekanima i MenadZeru za osiguranje

kvaliteta Univerziteta.

3.7. MenadZer za razvoj karijera i kompetencija

Opis poslova

Potice inovacije i razvoj u svrhu unapredenja karijera i kompetencija, nadzire provedbe internih mehanizama za
razvoj karijera i kompetencija na Univerzitetu, potiCe i organizira stalne rasprave o ovom pitanju, definira
standarde i kriterije za razvoj karijera i kompetencija Univerziteta, razvija postupke vanjskog i unutradnjeg
vrednovanja, metode istraZivanja razliCitih aspekata razvoja karijera i kompetencija, provodi analize i prikuplja
informacije o razvoju karijera i kompetencija, obavlja i poslove nastavnika/saradnika u odgovaraju¢em naucno-
nastavnom/saradni¢kom zvanju, te druge poslove po nalogu Dekana, prodekand i MenadZera za razvoj karijera i
kompetencija Univerziteta.

MenadZer za razvoj karijera i kompetencija za svoj rad odgovara Dekanu, prodekanima i MenadZeru za razvoj

karijera i kompetencija Univerziteta.

3.8. Nastavnik (u svim nau¢no-nastavnim zvanjima)

Opis poslova

Priprema i izvodi nastavu prema rasporedu nastave, u predvidenom broju ¢asova utvrdenim nastavnim planom
i prema sadrzaju utvrdenim nastavnim programom, daje prijedlog nastavnog programa predmeta, vodi
evidenciju o prisustvu nastavi, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenata, organizuje i izvodi
naucnoistraZivacki rad, preporucuje dostupne udZbenike i prirucnike za nastavni predmet koji predaje, radi sa
saradnicima, laborantima i demonstrantima u cilju njihove edukacije i osposobljavanje za izvodenje vjeZbi,
redovno odrZava ispite za studente prema rasporedu u propisanim ispitnim terminima, drzi konsultacije sa
studentima u svrhu savladavanja nastavnog programa, predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i
programa, predlaZze teme za izradu diplomskih i magistarskih radova, te doktorskih disertacija, mentor je
studentima pri izradi diplomskog, magistarskog i doktorskog rada, ucestvuje u radu komisija za pripremanje
prijedloga za izbor nastavnika i saradnika, uCestvuje u radu NNV-a i drugih struénih organa Fakulteta i
Univerziteta, ucestvuje u radu komisija i radnih tijela za potrebe Univerziteta i fakulteta, te obavlja i druge
poslove po nalogu Dekana.

Nastavnik za svoj rad odgovara Dekanu OJ na kojoj je rasporeden.

3.9. Saradnik (u zvanju asistenta ili videg asistenta)

Opis poslova

Vrsi pripreme i izvodi vjezbe pod stru¢nim nadzorom nastavnika, pomaze nastavniku u pripremi nauc¢no-
nastavnog procesa, vodi evidenciju o prisustvu studenata na vjeZzbama, uCestvuje u organizaciji svih oblika
provjere znanja studenata i vode evidenciju o uspjehu studenata, obavlja konsultacije sa studentima, radi na
sopstvenom stru¢nom usavrSavanju radi pripreme za vlastiti samostalan naucnoistraZivacki rad u svrhu
sticanja viSeg naucnog stepena, ucestvuje u radu komisija i stru¢nih organa fakulteta po pozivu, ucestvuje u
radu komisija i radnih tijela za potrebe Univerziteta i fakulteta, te obavlja i druge poslove po nalogu Dekana.
Saradnik za svoj rad odgovara Dekana OJ na kojoj je rasporeden i predmetnom nastavniku.

3.10. Strucni saradnik u nastavi

Opis poslova

Organizira, rukovodi i ucCestvuje u realizaciji nastave (predavanja i vjeZzbe) pod nadzorom
nastavnika/saradnika, pomaze nastavniku/saradniku u pripremi naucno-nastavnog procesa, vodi evidenciju o
prisustvu studenata na predavanjima/vjezbama, ucestvuje u organizaciji svih oblika provjere znanja studenata i
vode evidenciju o uspjehu studenata, obavlja konsultacije sa studentima, ucestvuje u radu komisija i stru¢nih
organa fakulteta po pozivu, planira praksu studenata (pedagosku, metodicku, samostalnu i sl.), u
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koordinaciji sa Prodekanom za nastavu i studentska pitanja vrsi korespondenciju u realizaciji prakse studenata
(pedagoske, metodiCke, samostalne i sl), uCestvuje u revidiranju nastavnih planova i programa u skladu s
potrebama kreiranja moderne i efektivne prakse, uz saglasnost Dekana i Prodekana za nastavu i studentska
pitanja koordinira aktivnosti sa direktorima ustanova i drugih pravnih lica u pitanju dogovaranja i utvrdivanja
termina za realizaciju prakse studenata, dostavlja spiskove studenata za praksu direktorima ustanova i drugih
pravnih lica, obavjeStava studente o njihovim pravima i obavezama u pitanjima prakse, vodi evidenciju i vrsi
arhiviranje dokumentacije u vezi s praksom studenata, uestvuje u radu komisija i radnih timova za potrebe
Univerziteta i fakulteta, te obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i Prodekana za nastavu i studentska
pitanja.

Strucni saradnik u nastavi za svoj rad odgovara Dekanu.

3.11. Strucni saradnik za klinicku praksu

Opis poslova

Organizira, rukovodi i uCestvuje u realizaciji praktiCne nastavu na studijskim programima u sklopu
organizacione jedinice Medicinski fakultet. Komunicira sa institucijama u kojima se obavlja praksa, vrsi
koordinaciju prakti€nog rada u suradnji sa saradnicima i strunjacima iz praksi. vodi brigu o ispunjavanju
zakonskih normi za obavljanje praktiCnog rada u oblasti medicinskih i zdravstvenih nauka. Koordinirai i
organizira obavljanje stru¢ne ferijalne prakse.

Strucni saradnik za klinicku praksu odgovara Dekanu.

3.12. Strucni saradnik za ferijalnu praksu

Opis poslova

Organizira, rukovodi i u€estvuje u realizaciji strucne, ferijalne i samostalne prakse studenata, u¢estvuje u
pripremi akata o realizaciji struCne, ferijalne i samostalne prakse studenata, u¢estvuje u revidiranju nastavnih
planova i programa u skladu s potrebama kreiranja moderne i efektivne prakse, uz saglasnost dekana i
prodekana za nastavu i studentska pitanja, koordinira aktivnosti sa direktorima firmi i poslovnih subjekaa u
pitanju dogovaranja i utvrdivanja termina za realizaciju prakse studenata, kontaktira uprave firmi u cilju
dogovaranja termina, kontaktira imenovane mentore, dostavlja spiskove studenata s imenima nastavnika
fakulteta zaduZenih za praksu direktorima firmi i drugih poslovnih subjekata u kojima studenti obavljaju
praksu, provjerava studentsku dokumentaciju, obvjeStava studente o njihovim pravima i obavezama u pitanju
prakse, organizira arhiviranje dokumentacije, uestvovanje u analizama i revdiranju sadrZanja strucne/ferijalne
prakse, te obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i prodekana za nastavu i studentska pitanja. Strucni
saradnik za ferijalnu praksu odgovara Dekanu.

3.13. Koordinator za razvoj i upravljanje projektima

Opis poslova
Organizira i koordinira rad instituta kao podorganizacionih jednica fakulteta, priprema godi3nji plan rada u vezi
otvorenih  mogucnosti finansiranja domacih ili medunarodnih naucnoistrazivackih projekata, pomaze

prodekanu za naucnoistrazivacki rad u obavljanju poslova iz njegove nadleZznosti, saraduje sa domacim i
medunarodnim fondovima i institucijama u vezi odobravanja finansijskih sredstva za realizaciju razlicitih
projektnih aktivnosti, prati, priprema i koordinira poslove pripreme aplikacija na otvorene pozive za
finansiranjem naucno istraZivackih projekta, predlaZze dekanu formiranje naucnoistraZivackih timova za izradu
aplikacija i realizaciju odobrenih projektnih aktivnosti, saraduje sa privredom i druStvenom zajednicom na
odobravanju izrade razliCitih studija, ekspertiza, nalaza i strategija, vr8i nadzor i evaluaciju odobrenih
projektnih aktivnosti, saCinjava i podnosi dekanu po potrebi sve relevantne izvjeStaje o realizaciji i evaluaciji
odobrenih projektinih aktivnosti, priprema i pomaZe prodekanu za naucnoistrazivacki rad u podnoSenju
godisnjegizvjeStaja NNV o stanju NIR-a na fakultetu, te obavlja i druge poslove koje mu povjere prodekan za
naucnoistraZivacki rad i dekan. Imenovani za svoj rad iskljucivo odgovora Dekanu.

3.14. Voditelj laboratorije

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom laboratorije, osigurava uslove za nesmetanu realizaciju odobrenih nastavnih i
naugnoistrazivackih aktivnosti u laboratoriju uz kontinuirano pracenje stepena njihove realizacije, predlaze Sefu
katedre program obrazovanja i usavrSavanja osoblja laboratorija, izraduje plan obuke osoblja, predlaze Sefu
katedre investicijska ulaganja u modernizaciju postojece i nabavku nove opreme, prati nove zahtijeve standarda
u oblasti djelatnosti laboratorija i potreba korisnika, iniciranje nabavke (repromaterijala, opreme,
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standarda i slicno) u skladu sa potrebama laboratorija, implementira odgovarajuce zakone, pravilnike, tehnicke
normative i standarde u laboratoriju, izradaduje i odobrava dokumente iz oblsati sistema upravljanja
kvalitetom, daje ocjenu stanja laboratorije i laboratorijske opreme te stepen iskoriStenosti opreme u
nastavnom procesu i naucnoistrazivackom radu, obavlja poslove saradnika, te obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada laboratorija po nalogu Sefa katedre.

Voditelj laboratorije za svoj rad odgovara Sefu katedre.

3.15. Visilaborant

Opis poslova

Priprema, organizuje i izvodi laboratorijske vjezbe, vodi dokumentaciju o nabavljenoj opremi, pusta u rad
novu opremu, vrsi odrZavanje laboratorijske opreme, prima, skladisti i Cuva materijal potreban za rad
laboratorije, stara se za sigurnost studenata kod izvodenja vjezbi u laboratoriji, ispostavlja, popunjava i
arhivira radnu dokumentaciju laboratorije prema uputama voditelja laboratorije, primijenjuje propisanu
zaStitnu opremu kod radnji u laboratoriji i na terenu, pridrZava se propisa o zastiti na radu koji se odnose na
laboratoriju, te obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja laboratorije.

Visi laborant za svoj rad odgovara Voditelju laboratorije.

3.16. Laborant/Operater

Opis poslova

Priprema laboratorijsku opremu za vjeZzbe studenata, priprema potrebne materijale za koristenje laboratorijske
opreme, rukuje laboratorijskom opremom, vrsi odrZavanje laboratorijske opreme, prima, skladisti i Cuva
materijal potreban za rad laboratorije, izvodi laboratorijske vjeZzbe, pazi na sigurnost studenata kod izvodenja
vjezbi u laboratoriji, primjenjuje propisanu zastitnu opremu kod radnji u laboratoriji i na terenu, pridrzava se
propisa o zaStiti na radu koji se odnose na laboratoriju, te obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja
laboratorije.

Laborant za svoj rad odgovara Voditelju laboratorije.

C. UNIVERZITETSKE KATEDRE

4.1. Sef katedre

Opis poslova

Pored redovnih poslova iz domena nastave, Sef katedre planira i izvodi nastavne i naucnoistraZivatke
aktivnosti, vrsi vrednovanje rezultata rada nastavnog i nau¢nostrazivackog osoblja u odredenoj mati¢noj oblasti,
prati izborne rokove nastavnika i saradnika i inicira pokretanje postupka za izbor i reizbor, predlaze ¢lanove
komisija za pripremanje prijedloga za izbor u akademska zvanja, predlaze imenovanje komisija za ocjenu i
odbranu magistarskih i doktorskih radova, inicira prijedlog za dodjelu po€asnog zvanja ,,Profesor emeritus®, za
vrijeme mandata obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em naucno-nastavnom zvanju, te obavlja i druge
poslove iz domena djelatnosti katedre po nalogu Rektora i Dekana fakulteta.

Sef katedre za svoj rad odgovara Dekanu, Rektoru i Senatu.

D. INSTITUT ,KEMAL KAPETANOVIC*

5.1. Direktor

Opis poslova

Direktor organizuje i rukovodi radom Instituta, predstavlja Institut i odgovoran je za njegov rad, zastupa Institut
u okviru registrovane djelatnosti i po ovlastenju Rektora, predlaZe i dogovara dnevni red sjednica Nau¢nog
vije€a Instituta, a sa predsjedavajuéim, predlaze Rektoru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti, te
unutradnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Instituta, predlaze Rektoru osnove poslovne politike,
program rada i plan razvoja, uz preduzimanje odgovarajucih mjera za njihovo sprovodenje, predlaze Senatu
Univerziteta promjenu i proSirivanje djelatnosti Instituta, organizuje naucnoistrazivacki i stru¢ni rad na Institutu
i predlaZe mjere za njegovo poboljSanje, predlaZze Rektoru zasnivanje i prestanak radnog odnosa radnika
Instituta, predlaze koeficijente kvaliteta za obracun place radnika organizacione jedinice, predlaze mjere i uz
prethodnu saglasnost Rektora Univerziteta odlu€uje o stru€nom obrazovanju i usavrSavanju radnika Instituta,
odlucuje o upucivanju radnika na sluzbeni put u zemlji i inostranstvu, uz prethodnu saglasnost Rektora,
predlaZe Rektoru cjenovnik usluga Instituta za treca lica, imenuje predstavnike Instituta u druge organizacije i
institucije, uz saglasnost Rektora, preduzima mjere u oblasti zastite na radu, zaStite na unapredenju Zivotne
okoline, u skladu sa zakonom i op¢im aktima
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Univerziteta i Instituta, podnosi Rektoru godisnji izvjeStaj o svom radu, te radu i poslovanju Instituta, donosi
prvostepene odluke o pojedinaCnim pravima radnika iz radnog odnosa u Institutu, u skladu sa Statutom

i opCim aktima, izvrSava odluke Senata, Upravhog odbora i Rektora, predlaZe koristenje vlastitih sredstava
Instituta, u skladu s zakonskim propisima, raspolaze finansijskim sredstvima Instituta u pojedinatnom iznosu

do 8.000,00 KM, naredbodavac je za izvr3enje finansijskog plana koji se odnosi na Institut, u skladu sa
Statutom, obavlja poslove naucnika u odgovarajucem nau¢nom zvanju, te obavlja i druge poslove, utvrdene
zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta. Direktor za svoj rad odgovara Nau¢nom vijeCu
Instituta u domenu naucnih i stru¢nih pitanja, a u domenu poslovanja Rektoru.

5.2. Pomoc¢nik direktora za NiR i medunarodnu saradnju

Opis poslova

Pomaze direktoru u njegovom radu, ostvaruje potrebnu/optimalnu saradnju s Prorektorom za naucnoistraZivacki
rad i medunarodnu saradnju Univerziteta, te drugim organizacionim i podorganizacionim jedinicama,
koordinira aktivnosti koje se odnose na naucnoistraZivacki rad na Institutu te rukovodi njihovom provedbom,
prati postojecCe stanje i preduzima aktivnosti na poboljSanju opremljenosti centara, laboratorija i biblioteke, te
nabavke opreme koja se Koristi za naucnoistrazivacki rad, prati moguénosti za apliciranje Instituta i njegovih
centara za naucnoistraZivacke, istraZivacko razvojne i druge projekte u zemlji i inostranstvu i o tome

obavjeStava Direktora, doprinosi obezbjedenju uslova za bavljenje nau¢noistrazivackim radom na Institutu i
predlaZze mjere za njegovo unapredenje, vodi evidenciju, prati i koordinira realizaciju svih projekata Instituta,
inicira i koordinira aktivnosti i mjere, koje su usmjerene na uspostavljanje saradnje u zajedni¢kim projektima
sa univerzitetima u zemlji i inostranstvu, preduzima mjere za usavrSavanje naucnika i istrazivaca u cilju
sticanja novih i produbljivanju steCenih znanja te njihovo napredovanje, koordinira aktivnosti s katedrama
Univerziteta i privrednim subjektima oko izrade magistarskih i doktorskih radova, organizuje prijem, smjestaj
i boravak stranaca na Institutu, te posjete drugim subjektima, vodi evidenciju o izvjeStajima radnika sa
sluzbenih putovanja u inostranstvu, vodi evidenciju ucesnika na medunarodnoj nau¢no-tehni¢koj saradnji i
dosije specijalizacija, usaglaSava i sinhronizuje aktivnosti s Pomo¢nikom direktora za tehnic¢ko-tehnolo3ke
poslove, najmanje jednom godi3nje podnosi izvjestaj o svom radu NV -u i direktoru, obavlja poslove nau¢nika
u odgovarajuéem naucnom zvanju, te obavlja i druge poslove po nalogu Direktora, Prorektora za
naucnoistraZivacki rad i Prorektora za medunarodnu saradnju i osiguranje kvaliteta.

Pomocénik direktora za NiR i medunarodnu saradnju za svoj rad odgovara Direktoru Instituta, Prorektoru za

naucnoistraZivacki rad i Prorektoru za medunarodnu saradnju i osiguranje kvaliteta.

5.3. Pomocnik direktora za tehnic¢ko-tehnoloske poslove

Opis poslova

Pomaze direktoru u organizaciji i izvrSavanju tehni¢ko-tehnoloskih poslova i zadataka koordinacijom rada
centara, obavlja savjetodavne poslova organizaciono-tehnicke i tehnoloSke problematike Instituta, predlaze
godisnje planove proizvodnje i usluga u skladu s poslovnom strategijom Instituta u saradnji sa Sefovima
centara, rjeSava probleme razvojnih investicija radi uvodenja poboljSanih i novih metoda proizvodnje i usluga i
racionalizacije tehnoloskih procesa, planira nove akreditacije laboratorija i osiguravanje uslova za unapredenje
i poboljSanje ambijenta za laboratorijska istrazivanja, aktivno ucestvuje na makro projektima iz oblasti
unapredenja proizvodnje i osvajanja novih materijala i tehnologija, koordinira razvojem novih proizvoda i
tehnoloskih postupaka s izradom dokumentacije, podnosi godisnji izvjeStaj o realizaciji plana proizvodnje i
usluga, aktivno ucestvuje na pribavljanju novih poslova za centre, planira potrebne remonte i obezbjeduje
upotrebne dozvole poluindustrijskih postrojenja u saradnji sa Sefovima centara, usaglaSava i sinhronizuje
aktivnosti s Pomoc¢nikom direktora za NIR i medunarodnu saradnju, najmanje jednom godiSnje podnosi
izvjestaj o svom radu NV-u i direktoru, obavlja poslove nau¢nika u odgovaraju¢em nau¢nom zvanju, te obavlja
i druge poslove po nalogu Direktora.

Pomocnik direktora za tehnicko-tehnoloSke poslove za svoj rad odgovara Direktoru Instituta.

5.4. MenadZer za osiguranje kvaliteta

Opis poslova

Koordinira poslovima na uvodenju, odrZavanju i unapredenju sistema upravljanja kvalitetom na nivou Instituta —
centrima, laboratorijama, inspekcijskim/certifikacionim tijelima, priprema, ovjerava i distribuira nove
dokumente na nivou Instituta, provodi reviziju postojeih dokumenata sistema upravljanja kvalitetom, vr3i
nadzor nad funkcionisanjem i poboljSanjem sistema upravljanja kvalitetom na Institutu uz zajedni¢ko djelovanje
sa pomoc¢nikom za NIR i medunarodnu saradnju, pomocnikom direktora za tehni¢ko-tehnoloSke poslove kao i
rukovodiocima kvaliteta u laboratorijama, vrsi nadzor nad mjerama koje proizilaze iz zahtjeva politike kvaliteta,

53



Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici

rezultata preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom i potreba korishika usluga, predlaze mjere 3efovima
Centara i voditeljima laboratorija u vezi poboljSanja sistema upravljanja kvalitetom, imenuje timove za interne
audite i njihovo organizovanje, ucestvuje u internim i eksternim auditima sistema upravljanja kvalitetom
laboratorija i Centara, planira, priprema i vodi sastanke Odbora za kvalitet na nivou Instituta, razmatra izvjestaje
osoblja, prigovore i povratne informacije korisnika usluga koje se odnose na funkcionisanje sistema upravljanja
kvalitetom, planira i priprema materijal, te ucestvuje u radu Odbora za kvalitet, kontinuirano prati medunarodne i
nacionalne dokumente i standarde vezane za sistem upravljanja kvalitetom, redovno informiSe rukovodstvo
Instituta o stanju sistema upravljanja kvalitetom i predlaze mjere za njegovo unapredenje, arhivira sve
dokumente i standarde vezane za sistem upravljanja kvalitetom, vrsi nadzor kod provodenja korektivnih i
preventivnih akcija, obuCava osoblje laboratorija u centrima u oblasti sistema upravljanja kvalitetom, obavlja
poslove naucnika/istraZzivata u odgovarajuéem naucnom zvanju, te obavlja i druge poslove po nalogu Direktora,
koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost MenadZera za osiguranje kvaliteta organizacione jedinice
Univerziteta.

MenadZer za osiguranje kvaliteta za svoj rad odgovara Direktoru Instituta i MenadZeru za osiguranje kvaliteta

Univerziteta.

5.5. Nau¢nik (u svim nau¢nim zvanjima)

Opis poslova

PredlaZe, prati i realizira naucnoistrazivacke, strucne i druge projekte, priprema aplikacije naucnoistrazivackih
projekata za prijavu na domace i medunarodne konkurse, vrsi recenzije nau¢noistraZivackih i strucnih projekata
i publikacija, daje miSljenja i tumacenja o rezultatima istraZivanja/ispitivanja, objavljuje rezultate istraZivanja u
Casopisima, te aktivnho sudjeluje na kongresima, konferencijama i seminarima, usavrSava mladi
naucnoistraZivaCki kadar, izraduje dokumente sistema upravljanja kvalitetom i implementira ih, utvrduje
neuskladenosti i probleme koji se odnose na tehni¢ku djelatnost i sistem upravljanja kvalitetom, rjeSava stru¢nu
problematiku radi kontinuiranog, sigurnog i ucinkovitog rada postrojenja i laboratorijske opreme, priprema
prijedloge za moderniziranje postojece i nabavku nove opreme, uCestvuje u realizaciji stru¢nih poslova po
zahtjevima kupaca, razraduje i propisuje odgovarajuce tehnologije/metode ispitivanja, predlaze teme i prati
studente pri realizaciji magistarskih i doktorskih radova, u€estvuje u radu Naucnog vijeca Instituta, komisijama,
tijelima i radnim timovima, te obavlja i druge poslove iz djelokruga rada centra po nalogu Sefa centra.

Naucnik za svoj rad odgovara Sefu centra.

5.6. Istrazivac (u svim istraZivaCkim zvanjima)

Opis poslova

PredlaZe, prati i realizira istraZivacke, strucne i druge projekte, u€estvuje u pripremi aplikacija
naucnoistraZivaCkih projekata za prijavu na domace i medunarodne konkurse, objavljuje rezultate istraZivanja u
Casopisima, te aktivno sudjeluje na kongresima, konferencijama i seminarima, izraduje i ovjerava dokumente
sistema upravljanja kvalitetom u laboratoriji i vr3i njihovu implementaciju, utvrduje neuskladenosti i probleme
koji se odnose na tehniCku djelatnost i sistem upravljanja kvalitetom, rjeSava stru¢nu problematiku radi
kontinuiranog, sigurnog i ucinkovitog rada postrojenja i laboratorijske opreme, priprema prijedloge za
moderniziranje postojece i/ili nabavku nove opreme, ucestvuje u realizaciji stru¢nih poslova po zahtjevima
kupaca, razraduje i/ili propisuje odgovarajuce tehnologije/metode ispitivanja, prati nove zahtijeve standarda u
oblasti za koju je opredjeljen, vrSi obradu rezultata istrazivanja/ispitivanja, daje misljenja o rezultatima
ispitivanja, vodenje zapisa i izrada izvjeStaja, razmatra prigovore i povratne informacije korisnika usluga koje
su vezane za tehnicku djelatnost i sistem upravljanja kvalitetom u saradnji sa voditeljem laboratorije, te obavlja
i druge poslova iz djelokruga rada centra/laboratorija po nalogu Sefa centra/Voditelja laboratorije. Istrazivag za
svoj rad odgovara Sefu centra i Voditelju laboratorije.

CENTRI

5.7. Sef centra

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom centra, osigurava uslove u centru za nesmetanu realizaciju odobrenih
naucnoistrazivackih, strucnih i ostalih projekata/poslova uz kontinuirano pracenje stepena njihove realizacije,
predlaZe programe obrazovanja i usavriavanja radnika centra te obezbjedivanje uslova za njihovu realizaciju,
planira investicijska ulaganja u modernizaciju postojeCe i nabavku nove opreme, koordinira preispitivanje
zahtjeva i izradu prijedloga za ponude, te preispituje narudZbe i ugovore, obavlja kontakte s domacim i
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medunarodnim poslovnim partnerima, rjeSava tekucu stru¢nu problematiku radi kontinuiranog, sigurnog i
ucinkovitog rada postrojenja i laboratorijskih kapaciteta, odobrava nabavku potrebnog repromaterijala, opreme,
standarda i drugih stavki prema zahtjevima osoblja centra, rukovodi implementacijom zakona, pravilnika,
tehnic¢kih normativa i standarda u centru, izraduje dokumente sistema upravljanja kvalitetom i sprovodi njihovu
implementaciju, utvrduje neuskladenosti i probleme koji se odnose na tehnic¢ku djelatnost i sistem upravljanja
kvalitetom, razmatra prigovore povratnih informacija korisnika usluga u saradnji s VVoditeljem laboratorije,
podnosi izvjestaje o radu centra, obavlja poslove naucnika u odgovarajuéem nau¢nom zvanju, te obavlja i druge
poslova iz djelokruga rada centra i Instituta po nalogu Direktora Instituta. Sef centra za svoj rad odgovara
Direktoru Instituta.

LABORATORIJE

5.8. Voditelj laboratorije

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom laboratorije, aktivnosti na odrzavanju, implementaciji i poboljSanju sistema
upravljanja kvalitetom, osigurava uslove za nesmetanu realizaciju odobrenih nastavnih, stru€nih i
naucnoistraZivaCkih radova u laboratoriji uz kontinuirano pracenje stepena njihove realizacije, predlaZze program
i izraduje plan obrazovanja, obuke i usavrSavanja osoblja laboratorije, vrSi njihovo evidentiranje, specificira
odgovornosti i ovlastenja za koriStenje i odrZavanje opreme, predlaZe investicijska ulaganja u modernizaciju
postojece i nabavku nove opreme, preispituje zahtjeve i izradu prijedloga za ponude, narudZbe i ugovore,
preuzima i evidentira radne naloge/narudzbe/ugovore, organizuje poslove laboratorije na terenu, prati nove
zahtjeve standarda u oblasti djelatnosti laboratorija i potrebe korisnika, rjeSava stru¢nu problematiku radi
kontinuiranog, sigurnog i ucinkovitog rada postrojenja i laboratorijskih kapaciteta, nadzor nad ispravnoséu
opreme, nadzor kod ispitivanja/kalibracije i izrade izvjeStaja o ispitivanju/kalibraciji, inicira nabavku
(repromaterijal, oprema, standardi i sli¢no) u skladu s potrebama laboratorije, implementira zakone, pravilnike,
tehniCke normative i standarde u laboratoriju, prati nove zahtjeve standarda u oblasti djelatnosti laboratorija i
potreba korisnika ovih usluga, usvaja nove metode i tehnike ispitivanja/kalibracije, davanje misljenja i
tumacenja, odnosno interpretacija rezultata ispitivanja/kalibracije, izraduje i odobrava dokumente sistema
upravljanja kvalitetom u laboratoriju i njihovu implementaciju, razmatra prigovore povratnih informacija
korisnika usluga u saradnji s Sefom centra, odobrava dokumente laboratorije, specificira odgovornosti,
ovlastenja i medusobni odnos za svo osoblje laboratorija, anketira kupce i utvrduje njihovo zadovoljstvo,
anketira i ocjenjuje dobavljaCe, planira, organizuje i ucestvuje u internim auditima, utvrduje i analizira uzroke
neuskladenosti i probleme koji se odnose na tehniCku djelatnost i sistem upravljanja kvalitetom i definiSe
korektivne akcije, obavlja poslove istrazivata u odgovaraju¢em istrazivaCkom zvanju, te obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa centra definisane poslovnikom o kvalitetu pripadajuceg laboratorija.

Voditelj laboratorije za svoj rad odgovara Sefu centra.

5.9 Tehnicki voditelj laboratorije

Opis poslova

Implementacija dokumenata sistema upravljanja kvalitetom, praenje novih zahtjeva standarda u oblasti djelatnosti
laboratorija i potreba korisnika ovih usluga, anketiranje dobavljaca i korisnika usluga ispitivanja/kalibracije,
utvrdivanje neuskladenosti i problema koji se odnose na tehni¢ku djelatnost, specificiranje odgovornosti i ovlastenja za
koristenje i odrZavanje opreme, priprema tehnicke dokumentacije za izvodenje ispitivanja/kalibracije, organizovanje
ispitivanja/kalibracije u laboratoriju i na terenu, davanje misljenja i tumacenja, odnosno interpretacija rezultata
ispitivanja/kalibracije u saradnji sa rukovodiocem laboratorije, rad na osvajanju novih metoda i tehnika
ispitivanja/kalibracije, nadzor kod ispitivanja/kalibracije, izrada izvjeStaja o ispitivanju/kalibraciji, nadzor nad
ispravnoS¢u opreme, davanje prijedloga za nabavku nove opreme ili njenih dijelova, uceS¢e u auditima i preispitivanju
sistema upravljanja kvalitetom, davanje prijedloga rukovodiocu laboratorija za obucavanje i usavrSavanje osoblja,
preispitivanje zahtjeva za ponudu, izrada prijedloga ponuda i preispitivanje narudZbi i ugovora u saradnji sa
rukovodiocem laboratorija, preuzimanje narudzbi od rukovodioca laboratorija i evidentiranje istih, dogovor sa kupcima
vezano za realizaciju ispitivanja/kalibracija, rad u komisijama za ocjenu o obu€avanju i usavrSavanju kadrova iz oblasti
mehanickih ispitivanja/kalibracija, vodenje evidencije o odrZavanju i Kkalibraciji opreme, saradnja sa drugim
laboratorijama iste djelatnosti, te sa laboratorijama i OJ unutar Instituta, razmatranje prigovora i povratnih informacija
korisnika usluga koje su vezane za tehni€ku djelatnost u saradnji sa rukovodiocem laboratorija, nau€noistraZivacki i
strucni rad, izrada programa naucnoistrazivackih i stru¢nih radova, pisanje stru¢nih radova i aktivno u¢esce na strucnim
savjetovanjima, izrada planova o odrZavanju i kalibraciji opreme, te ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Tehnicki voditelj laboratorije za svoj rad odgovara Voditelju laboratorija.

5.10. Pomoénik za kvalitet u laboratoriju

Opis poslova

Stalni nadzor nad funkcionisanjem i poboljSanju sistema upravljanja kvalitetom u laboratoriju, nadzor nad
mjerama koje proizilaze iz zahtjeva politike kvaliteta, rezultata preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom i
potreba korisnika usluga, davanje prijedloga rukovodiocu laboratorija u vezi poboljSanja sistema upravljanja
kvalitetom, izrada planova internih audita i organizovanje istih, u¢e$¢e u internim i eksternim auditima sistema
upravljanja kvalitetom laboratorija, uCe$Ce kod preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom laboratorija,
razmatranje izvjeStaja osoblja, prigovora i povratnih informacija korisnika usluga koje se odnose na
funkcionisanje sistema upravljanja kvalitetom, nadzor kod provodenja korektivnih i preventivnih akcija,
identifikacija neuskladenosti i problema vezanih za sistem upravljanja kvalitetom, izrada i ovjeravanje
dokumenata sistema upravljanja kvalitetom na nivou laboratorija, obu€avanje osoblja laboratorija u oblasti
sistema upravljanja kvalitetom, poslovi inZenjera — istraZivaCa, te ostali poslovi po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Pomocnik za kvalitet u laboratoriju za svoj rad odgovara Voditelju laboratorija i MenadZeru za kvalitet.

5.11. Visi laborant

Opis poslova

Pusta u rad novu opremu, vrsi nadzor nad ispravnoScu iste, stara se za odrZavanje laboratorijske opreme, izraduje
planove o odrZzavanju i kalibraciji opreme i vodi evidencije o odrZavanju i kalibraciji opreme, vodi dokumentaciju
0 nabavljenoj opremi, prima, skladisti i Cuva materijal potreban za rad laboratorije, daje prijedloge za nabavku
nove opreme i njenih dijelova, vrsi nadzor kod izvodenja odgovarajucih tehnologija/metoda i vodi zapise, prima,
Cuva i vodi evidenciju o zaprimljenom materijalu/uzorcima od kupaca, ucestvuje i stru¢nom usavrSavanju
laboranata, stara se za sigurnost studenata kod izvodenja vjeZzbi u laboratoriji, te obavlja i druge poslove po
nalogu Voditelja laboratorije definisane poslovnikom o kvalitetu pripadajuceg laboratorija.

Visi laborant za svoj rad odgovara Voditelju laboratorije.

5.12. Laborant/operater

Opis poslova

Samostalno ili u koordinaciji sa drugim laborantima rukuje i odrZzava opremu laboratorije, priprema laboratorijsku
opremu za vjezbe studenata i istraZivaca, kao i za realizaciju odobrenih poslova i zadataka, priprema potrebne
materijale za koriStenje laboratorijske opreme, Cisti i podmazuje laboratorijsku opremu i prostor oko nje te pruza
potrebnu pomo¢ pri otklanjanju kvarova, ispostavlja, popunjava i arhivira radnu dokumentaciju laboratorije prema
uputama Voditelja laboratorije, vrSi uzorkovanje i pripremu odgovarajucih uzoraka, provodi propisane
tehnologije/metode u laboratoriji ili izvan nje i vodi zapise o utvrdenim rezultatima, primjenjuje propisanu
zastitnu opremu kod izvodenja propisanih radnji u laboratoriji i na terenu i pridrZava se propisa o zastiti na radu,
priprema dokumentaciju i organizuje otpremu i primopredaju uzoraka/ostataka uzoraka/gotovih proizvoda, te
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja laboratorije definisane poslovnikom o kvalitetu pripadajuceg
laboratorija.

Laborant/operater za svoj rad odgovara Voditelju laboratorija.

INSPEKCIJSKO TIJELO

5.13 . Voditelj tijela

Opis poslova

Organizuje i rukovodi poslovima u Inspekcijskom tijelu, prati i primjenjuje zakonske propise, predlazZe plan rada i
program razvoja tijela, prati nove zahtjeve standarda u oblasti djelatnosti tijela, obrazuje osoblje i motivise ga za
aktivno sudjelovanje u realizaciji ciljeva politike kvaliteta, ucestvuje na internim i eksternim auditima sistema
upravljanja kvalitetom, preispituje funkcionisanje sistema upravljanja kvalitetom, izraduje plan obuke osoblja i
vrSi nadzor njihove realizacije, ocjenjuje dobavljace i podugovaraCe, definiSe i analizira efikasnost korektivnih
akcija, definide i inicira preventivne akcije, saraduje s nadleZznim organom koje je Inspekcijsko tijelo imenovalo
za ocjenjivanje uskladenosti, te sa drugim inspekcijskim tijelima, rjeSava prigovore, dogovara s kupcima
aktivnosti vezane za izvodenje inspekcije, preuzima i evidentira narudzbe/ ugovore, preispitivanje narudzbi i
ugovora, odobrava i izdaje uvjerenja o uskladenosti, arhivira dokumentaciju
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Inspekcijskog tijela, obavlja poslove naucnika u odgovaraju¢em nau¢nom zvanju, te obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada tijela po nalogu Direktora definisane poslovnikom o kvalitetu tijela Instituta. VVoditelj tijela za
svoj rad odgovara Direktoru Instituta.

5.14. Tehnicki voditelj

Opis poslova

Izvodenje inspekcijskih aktivnosti, pracenje i primjena nacionalnih i medunarodnih tehnickih standarda vezanih
za rad inspekcijskog tijela, pracenje i primjena zakonske regulative u oblasti predmetne inspekcije, u¢es¢e na
internim i eksternim auditima sistema upravljanja kvalitetom, preispitivanje funkcioniranja sistema upravljanja
kvalitetom, obezbjedenje povjerljivosti informacija dobijenih u toku vr3enja usluga, uceSée u preispitivanju
zahtjeva narucilaca, dogovor sa naru€iocima u vezi izvodenja inspekcije, nadzor kod uzimanja reprezentativnih
uzoraka, prijemna kontrola reprezentativnih uzoraka i ostalog materijala, verifikacija izvjeStaja o ispitivanju,
ovjeravanje uvjerenja o uskladenosti, organizacija i realizacija obuke osoblja u oblasti inspekcije, aktivnosti u
oblasti obuke kadrova kod inspekcije prema zahtjevima standarda i zakonske regulative, osavremenjavanje
tehnika i metoda inspekcije, ostali poslovi iz oblasti inspekcije u dogovoru sa voditeljem inspekcisjkog tijela, te
ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca.

Tehnicki voditelj za svoj rad odgovora voditelju inspekcijskog tijela.

5.15. Inspektor

Opis poslova

Koordinira i vr8i nadzor nad radom pomoénika inspektora, prikuplja reprezentativne uzorke, vodi zapise kod
uzimanja reprezentativnih uzoraka, vrsi obuku mladih kadrova iz oblasti inspekcije, informise Voditelja tijela o
problemima u toku rada, pravilno rukuje opremom i njenim odrZzavanjem, te obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada tijela i po nalogu VVoditelja inspekcijskog tijela definisane poslovnikom o kvalitetu pripadajuéeg tijela.

Inspektor za svoj rad odgovara Voditelju tijela.

5.16. Pomoénik inspektora

Opis poslova

Prikuplja reprezentativne uzorke, vodi zapise 0 uzimanju reprezentativnih uzoraka, pravilno rukuje opremom i
njenim odrZavanjem, informiSe Voditelja tijela o problemima u toku rada, te obavlja druge poslove iz djelokruga
rada tijela po nalogu Voditelja inspekcijskog tijela definisane poslovnikom o kvalitetu pripadajuceg tijela.
Pomocnik inspektora za svoj rad odgovara Voditelju Inspekcijskog tijela.

TIJELO ZA CERTIFICIRANJE

5.17.Voditelj tijela za certificiranje

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom tijela, predlaze programe obrazovanja i usavrSavanja osoblja tijela i izradu plana
obuke osoblja i njihovo evidentiranje, preispituje zahtijeve, narudzbe i ugovore te izraduje prijedloge za ponude,
preuzima radne naloge/narudzbe/ ugovore i evidentiranje ih, inicira aktivnosti na trazenju saglasnosti za izbor
podugovaraca, eksperata i vanjskih saradnika, koordinira aktivnosti pri izboru certifikatora prema odgovarajuéim
predmetima certificiranja, prati nove zahtjeve standarda i direktiva u oblasti djelatnosti tijela i potreba korisnika,
osigurava uslove za nesmetanu realizaciju stru¢nih poslova po zahtjevima kupaca uz kontinuirano pracenje
stepena njihove realizacije, odreduje osobe odgovorne za certificiranje i izdavanje odluke o certificiranju u skladu
s relevantnim standardima i direktivama, vrsi aktovnosti ugovaranja potrebnih ispitivanja u akreditovanim
laboratorijama, osigurava uslove za nesmetano uzorkovanje ili provodenje odgovarajuce procedure vezano za
predmet certificiranja, izraduje i odobrava dokumente sistema upravljanja kvalitetom u tijelu i implementira ih,
vrSi anketiranje kupaca i utvrdivanje njihovog zadovoljstva te vrsi ocjenu dobavljaca, planira, organizuje i
uCestvuje u internim auditima i preispitivanju sistema upravljanja kvalitetom, utvrduje neuskladenosti i probleme
koji se odnose na tehniCku djelatnost i sistem upravljanja kvalitetom, analizira uzroke nadenih neuskladenosti i
definiSe korektivne akcija, te kontrolie njihovu efektivnost, razmatra prigovore povratnih informacija korisnika
usluga, vrsi arhiviranje dokumentacije tijela, obavlja poslove nau¢nika u odgovarajuéem nau¢nom zvanju, te
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada tijela i po nalogu Direktora Instituta definisane poslovnikom o kvalitetu
tijela, obavlja i druge poslove.

Voditelj tijela za certificiranje za svoj rad odgovara Direktoru Instituta.
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5.18. Certifiktor

Opis poslova

Analizira i provjerava kompletnost dokumentacije o predmetu certificiranja koju dostavlja kupac u svojoj prijavi i
obavjeStava ga o tome, priprema hodogram aktivnosti u procesu certificiranja i dostavlja ga Voditelju tijela na
odobravanje, vrsi pripremu plana provodenja postupka certificiranja, predlaze laboratorije u kojima ¢e se obaviti
potrebna ispitivanja, provodi audit u angaziranim laboratorijama, vr8i nadzor nad provodenjem postupka
certificiranja u svim fazama, pregleda rezultate ispitivanja iz laboratorije, vrednuje rezultate ispitivanja prema
odredbama relevantnih standarda i direktiva, priprema, izraduje i ovjerava certifikat/izvjestaj o provedenoj proceduri
certificiranja, blagovremeno informise Kklijenta o izmjenama u postupku certificiranja, i ako je neophodno inicira
izmjenu ugovora, izraduje i implementira dokumente sistema upravljanja kvalitetom, te obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada tijela i po nalogu Voditelja tijela definisane poslovnikom o kvalitetu tijela.

Certifikator za svoj rad odgovara Voditelju tijela za certificiranje.

5.19. Pomocnik certifikatora

Opis poslova

Provodi definisani plan postupka certificiranja u saradnj sa certifikatorom, vrsi Sifriranje uzetih uzoraka/ispitnih
komada u skladu s procedurom uzorkovanja, dostavlja uzete uzorke/ispitne komade ugovorenim laboratorijama,
preuzima ispitane uzorke/ispitne komade nakon provedenog ispitivanja, skladisti ih i Cuva u skladu s procedurom o
postupanju sa uzorcima, vodi, prikuplja i arhivira zapise vezane za predmet certificiranja, izraduje i implementira
dokumente sistema upravljanja kvalitetom, te obavlja i druge poslove iz djelokruga rada tijela i po nalogu Voditelja
definisane poslovnikom o kvalitetu tijela. Pomocnik certifikatora za svoj rad odgovara Voditelju tijela za
certificiranje.

E. STUDENTSKI CENTAR

6.1. Direktor

Opis poslova

Direktor je organ rukovodenja organizacionom jedinicom Studentski centar, koji obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom i drugim opstim aktima, a narocito: organizuje i rukovodi radom Studentskog centra, predstavlja Studentski
centar i odgovoran je za njegov rad, zastupa Studentski centar u okviru registrovane djelatnosti i po ovlastenju
Rektora, predlaze Rektoru unutraSnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Studentskog centra, predlaze
koriStenje vlastitih sredstava organizacione jedinice u skladu s zakonskim propisima, predlaze koeficijente kvaliteta
za obraCun place radnika Studentskog centra, raspolaze finansijskim sredstvima Studentskog centra u pojedinatnom
iznosu do 8.000,00 KM, vr3i kompetencije naredbodavca za izvrienje finansijskog plana koji se odnosi na Studentski
centar, predlaze promjene i proSirenje djelatnosti Studentskog centra, predlaze mjere za poboljSanje i unapredenje
procesa rada u Studentskom centru, donosi prvostepene odluke o pojedinanim pravima, obavezama i
odgovornostima radnika iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom u Studentskom centru, u skladu sa Statutom i
opstim aktima Univerziteta, provodi odluke, zakljuCke i druge akte nadleZnih organa u skladu sa zakonom, Statutom
i drugim opStim aktima Univerziteta, te obavlja i druge poslove koje mu povjere Upravni odbor i Rektor
Univerziteta.

Direktor za svoj rad odgovara Rektoru i Upravnom odboru Univerziteta
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///////,

UNIVERZITET U ZENICI AT
UPRAVNI ODBOR :

Broj: 01-01-3-3798/20
Zenica, 16.11.2020. godine

Na osnovu ¢lana 51. tacka a) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine Zenic¢ko-dobojskog
kantona®, broj: 6/09, 9/13, 13/13, 4/15, 5/18, 4/19 i 19/20), &lana 19. stav 2. alineja 1. Zakona o
Javnoj ustanovi Univerzitet u Zenici (,,SluZbene novine Zeni¢ko- dObO_]SkOg kantona®, broj: 6/05,
11/06, 6/09, 10/11, 16/11, 15/12, 13/13, 6/16,°9/17,.13/17 i 10/18) i &lana 57. stav (1) tacka a)
Statuta Univerziteta u Zemcl (PreciSéeni tekst), kao-i-¢lana 118. Zakona o radu (,,Sluzbene novine
Federacije BiH”, broj: 26/16 i 89/18), a u vezi s .¢lanom 95. Kolektlvnog ugovora za djelatnost
visokog obrazovanja za teritorij Zenitko-dobojskog kantona, bIOJ 10-34-16001-5/20 od
15.10.2020. godine i broj: 801-01/20 od 15.10.2020. godine i aktom Sindikalne organizacije
Univerziteta u Zenici, protokol broj: 01-03-10-3767/20 od 13.11.2020. godine, Upravni odbor
Univerziteta u Zenici, na svojoj 19/20 vanrednoj sjednici odrzanoj 16.11.2020. godine, donio j je

ODLUKU
o donoSenju Pravilnika o unutras$njoj organizaciji i snstematlzacul radnih mjesta
JU Univerzitet u Zenici

Clan 1. ‘
Ovom Odlukom donosi se Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Univerzitet u Zenici i isti ¢ini sastavni dio ove Odluke.

Clan 2.

Stupanjem na snagu Pravilnika o unutra$njoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mJesta
JU Univerzitet u Zenici iz €lana 1. ove Odluke, prestaje da vaZi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji

i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u Zenici, broj: 01-101-702-0520/12 od 09.02.2012.
godine, kao i Odluka o usvajanju Pravilnika o -unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta JU Univerzitet u Zenici, broj: 01-101-320-0520/12 od 09.02.2012. godine, te se stavlja van
snage Odluka o dono3enju Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Univerzitet u Zenici, broj: 01-01-1-2342/18 od 01.06.2018. godine.

Clan 3.
Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Umver21tet u Zenici iz ¢lana
1. ove Odluke stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasno; tabli Univerziteta u
Zenici. ;

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.
Dostavljeno:

1x Rektor Univerziteta u Zenici

7x Rektorat Univerziteta u Zenici

4x Prorektori Univerziteta u Zenici

6x Sluzbe Univerziteta u Zenici

1x Univerzitetska biblioteka

7x Fakulteti Univerziteta u Zenici

1x Institut “Kemal Kapetanovi¢” u Zenici
Univerziteta u Zenici

1x Studentski centar Univerziteta u Zenici

1x Sindikalna organizacija Univerziteta u Zenici

1x Oglasna tabla Univerziteta u Zenici

1x 03-1

1x a/a




