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Univerzitet "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta

Na osnovu ¢lana 46. Zakona o visokom obrazovanju Hercegovacko-neretvanskog kantona
("Sluzbene novine Hercegovacko-neretvanskog kantona", broj 4/12) i ¢lana 48. Statuta
Univerziteta "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru, Upravni odbor Univerziteta "DzZemal Bijedi¢" u
Mostaru, na svojoj sjednici odrzanoj 26.6.2013. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA
UNIVERZITETU "DZEMAL BIJEDIC" U MOSTARU

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutrasnja organizacija rada na Univerzitetu "DzZemal Bijedi¢" (u daljem
tekstu: Univerzitet) i sistematizacija radnih mjesta: opis poslova koji se obavljaju na
sistematizovanim radnim mjestima, posebni uslovi koji treba da se ispune za njihovo
obavljanje, broj izvrSilaca, kao i druga pitanja u vezi s organizacijom 1 sistematizacijom
radnih mjesta.

Clan 2.
(Unutras$nja organizacija Univerziteta)
Uredenjem unutrasnje organizacije rada na Univerzitetu obezbjeduje se povezivanje:

a) Kolegija rektora sa sluzbama Sekretarijata Univerziteta u kojima se obavljaju pravni,
ekonomski, administrativno - stru¢ni i tehnicki poslovi;

b) Fakulteta kao organizacionih jedinica u kojima se izvodi nau¢no-nastavni,
naucénoistrazivacki i strucni rad te instituta, centara, zavoda kao podorganizacionih
jedinica fakulteta putem kojih se organizuje naucnoistrazivacki, nau¢no-nastavni i
strucni rad;

c) Odsjeka i katedri, kao podorganizacionih jedinica fakulteta putem kojih se organizuje
izvodenje nauc¢no-nastavnog rada iz djelatnosti Univerziteta.

Clan 3.
(Organizacija rada)
Organizacijom rada u smislu ¢lana 2. ovog Pravilnika obezbjeduje se:
= izvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata;
= provodenje programskih i drugih aktivnosti iz nadleZnosti Univerziteta;

= zakonito, strucno i efikasno obavljanje poslova i zadataka zaposlenika Univerziteta.
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Clan 4.
(Poslovna etika)

Zaposlenici Univerziteta su obavezni poslove svog radnog mjesta obavljati strucno,
blagovremeno i savjesno, u skladu sa zakonom i opstim aktima, kao i na osnovu dobijenog
naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

1. KOLEGIJ REKTORA

Clan 5.
(Poslovi rektora i Kolegija rektora)

(1) Rektor organizuje i rukovodi radom Univerziteta.

(2) Rektoru u radu pomazu prorektori i generalni sekretar, koji zajedno s rektorom Cine
Kolegij rektora.

2. SEKRETARIJAT UNIVERZITETA

Clan 6.
(Sluzbe Sekretarijata)
(1) Administrativno-struéni i tehnicki poslovi Univerziteta obavljaju se u okviru:
= Kabineta rektora;
= Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove;
= Racunovodstveno - finansijska sluzbe;
= Studentske sluZba;
= Univerzitetske biblioteke;
= Univerzitetskog informacionog centra (UnIC);
= Tehnicke sluzbe;
= Kancelarije za medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju;
= Kancelarije za osiguranje kvaliteta.
(2) Pored sluzbi navedenih u stavu 1. ovog ¢lana administrativno-struéne poslove i tehnicke

poslove Univerziteta obavljaju i generalni sekretar Univerziteta te sekretari fakulteta.

Clan 7.
(Poslovi zaposlenika u sluzbama)

Zaposlenici u sluzbama obavljaju:

a) strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti nau¢no-nastavnog i naucnoistrazivackog
rada Univerziteta;
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b)

9)

h)

)

stru¢ne i ostale poslove u oblasti pracenja i provodenja zakona, propisa, opstih akata,
odluka, ugovora, poslove pripreme sjednica, poslove vezane za izbor u nastavnicka i
saradni¢ka zvanja, poslove korespodencije s nau¢nim institucijama, poslove izrade
izvjeStaja i programa rada, kadrovske i personalne poslove; poslove u oblasti
studentskog standarda i poslove za studente sa posebnim potrebama;

strucne, analiticke i1 ostale poslove u oblasti finansiranja i budzetiranja Univerziteta te
racunovodstvene, knjigovodstvene i ostale poslove iz oblasti ekonomsko-finansijskih
poslova;

administrativne poslove vezane za studente;

strucne, analiticke i ostale poslove u oblasti bibliotecke i1 izdavacke djelatnosti na
Univerzitetu,

strune, analiticke i ostale poslove u oblasti medunarodne i meduuniverzitetske
saradnje, pracenje projekata, vodenje protokola, kao 1 poslove u vezi sa Skolovanjem
studenata Univerziteta na drugim univerzitetima u zemlji i inostranstvu, studenata
drugih univerziteta iz zemlje i inostranstva na Univerzitetu na redovnom studiju sva tri
ciklusa te poslove vezane za posebne oblike stru¢nog usavrSavanja na Univerzitetu,

strucne 1 ostale poslove iz oblasti osiguranja kvaliteta (QA) 1 menadZmenta kvaliteta
sistema (QMS);

stru¢ne i ostale poslove odrzavanja i razvoja informacionog sistema Univerziteta, te
odrzavanja i unapredenja informacijsko komunikacijske infrastrukture Univerziteta;

poslove investicionog i tehnickog odrzavanja objekata i prostora kampusa, te poslove
zaStite na radu i zastite od pozara;

ostale poslove predvidene Zakonom 0 ustanovama, Zakonom o visokom obrazovanju
u HNK, drugim zakonima i podzakonskim aktima, kao i Statutom i drugim opstim
aktima Univerziteta.

3. FAKULTET

Clan 8.
(Fakulteti kao organizacione jedinice Univerziteta)

Organizacione jedinice Univerziteta koje izvode nastavni, nauc¢noistrazivacki i umjetnicki rad
u jednom ili viSe obrazovnih 1 nau¢nih podrucja su:

1.

© N o g bk~ D

Agromediteranski fakultet;
Ekonomski fakultet;

Fakultet humanistickih nauka;
Fakultet informacijskih tehnologija;
Gradevinski fakultet;

Masinski fakultet;

Nastavnicki fakultet;

Pravni fakultet.
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3.1. DEKANAT FAKULTETA

Clan 9.
(Poslovi u dekanatu)
(1) Rukovodni i odredeni administrativno-tehnicki poslovi obavljaju se u dekanatu fakulteta.
(2) Dekan organizuje i rukovodi radom fakulteta.
(3) Dekanu u radu pomazu prodekan/i i Sefovi odsjeka i katedri.

(4) Administrativno-tehnicke poslove na fakultetu obavlja referent za opste poslove.

3.2. PODORGANIZACIONE JEDINICE FAKULTETA

Clan 10.
(Odsjeci i katedre)

(1) Nastavno-nauc¢ni proces organizuje se i izvodi na fakultetima, odnosno putem fakultetskih
odsjeka i katedri.

(2) Organizacija i nadleznost katedri i odsjeka uredena je Statutom Univerziteta.
(3) Katedrom rukovodi Sef katedre, a odsjekom Sef odsjeka. Oni su za svoj rad odgovorni
dekanu i prodekanu za nastavu.

Clan 11.
(Sastav odsjeka i katedri)
U realizaciji nastavno-nau¢nog procesa, putem odsjeka i katedri, ucestvuju:

= nastavnici i saradnici izabrani na nau¢ne oblasti ili nastavne predmete koji pripadaju
odsjeku i katedri ;

= vi$i laboranti 1 laboranti.

Clan 12.
(Instituti, centri, zavodi)

(1) Naucnoistrazivacki i stru¢ni rad u nau¢nim oblastima za koje je fakultet matican moze se
organizovati putem podorganizacionih jedinica - instituta, centara i zavoda.

(2) Radom podorganizacione jedinice rukovodi prodekan za naucnoistrazivacki rad.

(3) Za svoj rad prodekan za nauc¢noistrazivacki rad odgovara dekanu fakulteta.

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 13.
(Predmet sistematizacije)
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipi¢ni poslovi koji se kao stalni sadrzaj rada

jednog ili viSe zaposlenika odgovarajucih stru¢nih i radnih sposobnosti obavljaju u okviru
djelatnosti Univerziteta.

Stranica 5 od 37



Univerzitet "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta

Clan 14.
(Obavezni elementi sistematizacije)
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se narocito:
1. naziv radnog mjesta;
2. opis poslova koji se obavljaju na svakom radnom mjestu;

3. posebni uslovi koje zaposlenik treba da ispunjava da bi mogao obavljati poslove
radnog mjesta (stepen i smjer strune spreme odredene vrste zanimanja, radno
iskustvo i potrebna znanja i sposobnosti);

4. broj izvrsilaca potrebnih za obavljanje poslova svakog radnog mjesta;
probni rad.

Clan 15.
(Prethodna provjera stru¢nih znanja i radnih sposobnosti)

(1) Prije zakljucivanja ugovora o radu s kandidatima koji ispunjavaju potrebne uslove za
obavljanje poslova radnog mjesta moze se izvrSiti prethodna provjera stru¢nih zvanja 1
radnih sposobnosti.

(2) Provjera iz stava 1. ovog ¢lana obavezno se vrsi za radna mjesta za koja je kao poseban
uslov utvrdeno poznavanje stranog jezika i rada na racunaru.

(3) Provjera iz stava 1. ovog ¢lana ne vrsi se za radna mjesta nastavnika i saradnika.

Clan 16.
(Komisija za prethodnu provjeru stru¢nih znanja i radnih sposobnosti)

(1) Prethodnu provjeru stru¢nih znanja i radnih sposobnosti kandidata vrsi stru¢na komisija
sastavljena od tri ¢lana koju, na prijedlog generalnog sekretara, imenuje rektor.

(2) Clanovi komisije moraju imati najmanje onaj stepen struéne spreme koji se traZi za radno
mjesto na koje kandidat konkuriSe.

Clan 17.
(Obavljanje provjere stru¢nih znanja i radnih sposobnosti)

1) Prethodna provjera stru¢nih znanja i1 radnih sposobnosti vrsi se testiranjem kandidata,
provj \ P i
putem intervjua ili prakticnog rada, u zavisnosti od radnog mjesta za koje se vrsi provjera.

(2) Zapisnik Komisije o obavljenoj prethodnoj provjeri sadrzi ocjenu o tome da li je kandidat
zadovoljio ili nije.
(3) Zapisnik iz stava 2. ovog ¢lana dostavlja se rektoru na dalji postupak.

Clan 18.
(Probni rad)

(1) Prilikom zakljucivanja ugovora o radu sa zaposlenicima na svim radnim mjestima, 0Sim
na radnim mjestima nastavnika i saradnika, a koji prvi put zasnivaju radni odnos na
Univerzitetu, moze se ugovoriti probni rad.

(2) Probni rad iz stava 1. ovog ¢lana moze trajati najduze Sest mjeseci.
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Clan 19.
(Opis poslova i radnih zadataka)

KOLEGIJ REKTORA

1. REKTOR

Opis poslova:

zastupa i predstavlja Univerzitet;

organizuje 1 rukovodi radom Univerziteta i odgovoran je za zakonitost rada
Univerziteta;

predlaze Upravnom odboru unutra$nju organizaciju 1 sistematizaciju radnih mjesta;
zakljucuje ugovore 0 zasnivanju radnog odnosa zaposlenika Univerziteta;

odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa;
naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana;

podnosi Upravnom odboru izvjestaj o izvrSenju finansijskog plana;

odlucuje o koriStenju finansijskih sredstava u pojedinacnom iznosu do 50.000,00 KM,
a preko ovog iznosa uz prethodnu saglasnost Upravnog odbora;

daje saglasnost dekanu za donoSenje odluke o utrosku sredstava pojedinacno iznad
10.000,00 KM;

predlaze i dogovara dnevni red sjednica Senata s generalnim sekretarom i sekretarom
organa Univerziteta;

nominuje tacke dnevnog reda sjednice Senata koje predlaze Kolegij Rektora;

predlaze opSte akte i donosi pojedinane akte u skladu sa zakonom 1 Statutom
Univerziteta;

predlaze Upravnom odboru 1 Senatu mjere za unapredenje rada Univerziteta;

predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti
Univerziteta;

predlaze Upravnom odboru i Senatu osnove planova rada i razvoja Univerziteta;
predlaze Senatu imenovanje stalnih ili privremenih tijela, radnih grupa 1 sli¢no;
ucestvuje u radu Rektorske konferencije Bosne i Hercegovine;

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Univerziteta.

Za vrijeme mandata rektor obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuem zvanju na
predmetima za koje je izabran na fakultetu.

Uslovi za izbor, razlozi za razrjesenje te postupak izbora i razrjesenja rektora Univerziteta
utvrdeni su Statutom.

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

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2. PROREKTOR ZA NAUCNO-NASTAVNA PITANJA

Opis poslova:

koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta koje se ticu priprema za
upis studenata na sva tri ciklusa studija, podnoseci odgovarajuce prijedloge i izvjestaje
Senatu i rektoru;
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= predlaze Senatu 1 rektoru modalitete unapredenja nau¢no-nastavnog procesa te
preduzima mjere za njegovu realizaciju i unapredenje;

= koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, te daje odgovarajuce
prijedloge i podnosi izvjestaje Senatu i rektoru koji se ticu sljedeceg:

- izrade i implementacije planova pokrivenosti nastave;

- angazovanja spoljnih saradnika u nastavi;

- izrade i implementacije rasporeda nastave po fakultetima i pracenja redovnosti i
kvaliteta odvijanja nastave;

- kontinuirane provjere znanja studenata i rasporeda ispitnih rokova, te njihove
implementacije za narednu akademsku godinu

- nastavnih planova i programa, te prac¢enja njihove implementacije;

* najmanje jednom godiSnje, a po potrebi, 0odnosno na zhatjev i ¢esce, podnosi 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 ukaZze potreba;

» predlaze Senatu i rektoru preduzimanje odgovaraju¢ih mjera i aktivnosti na podizanju
kvaliteta nau¢no-nastavnog procesa,

= inicira i koordinira aktivnosti na preispitivanju nastavnih planova i programa, u skladu
sa zakonom, Statutom 1 odlukama nadleznih organa Univerziteta;

» pregleda materijale upuéene Senatu Univerziteta;

» predlaze opste i pojedinaéne pravne akte, koji se odnose na nastavu i studentska
pitanja;

= radi na razvoju sistema osiguranja kvaliteta na Univerzitetu;

= koordinira rad u okviru sistema osiguranja kvaliteta na Univerzitetu;

» obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost prorektora za
naucno-nastavna pitanja, te poslove po nalogu rektora.

Pri obavljanju svojih poslova prorektor za nau¢no-nastavna pitanja saraduje s drugim
prorektorima, sluzbama, nadleznim rukovodnim i drugim organima, te nastavnim i drugim
osobljem Univerziteta.

Za vrijeme mandata prorektor obavlja 1 poslove nastavnika u odgovaraju¢em zvanju na
predmetima za koje je izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja prorektora
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Za svoj rad odgovaran je Senatu i rektoru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3. PROREKTOR ZA NAUKU | NAUCNOISTRAZIVACKI RAD

Opis poslova:

= koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, koje se tiCu razvoja
naucnoistrazivackog rada na Univerzitetu, te rukovodi provedbom tih aktivnosti;

= prati stanje 1 preduzima/predlaze mjere za poboljSanje opremljenosti laboratorija,
biblioteka, centara, instituta i zavoda, te nabavku opreme koja se Kkoristi za
naucnoistrazivacki rad, a koji ¢ine nauc¢noistrazivacku infrastrukturu Univerziteta;

» preduzima sve potrebne mjere za obezbjedenje uslova za bavljenje
naucénoistrazivackim radom i predlaze nadleznim organima adekvatne modalitete za
njegovo unapredenje;
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= pa nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, prati i koordinira realizaciju nau¢no-
istrazivackih i drugih projekata;

= prati mogucnosti za apliciranje Univerziteta i fakulteta za nauc¢noistrazivacke i druge
projekte u zemlji i inostranstvu, te o tome pruza adekvatne i blagovremene
informacije;

» daje odgovarajuc¢e prijedloge i preduzima odgovaraju¢e mjere za usavrSavanje
nastavnika i saradnika za sticanje novih i produbljivanje stecenih znanja iz oblasti
naucno-istrazivackog rada;

= preduzima sve radnje i adekvatne mjere radi stvaranja uslova za stimulisanje mladih
istrazivaca, s ciljem njihovog akademskog napredovanja i optimalnog osposobljavanja
za ukljucenje u realizaciju nau¢noistrazivackih i drugih projekata;

» kreira i preduzima adekvatne aktivnosti, ukljuujuéi i sainjavanje i podnosenje
odgovaraju¢ih prijedloga nadleznim organima Univerziteta, kojima se unapreduje
stvaralacki rad na Univerzitetu u cilju doprinosa kod optimalnog koriStenja postojecih
znanja i njihove osavremenjene primjene;

= predlaze opste i pojedinacne pravne akte koji se tiCu naucnoistrazivackog rada;

* najmanje jednom godi$nje podnosi izvjesStaj o svom radu rektoru;

» obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost prorektora za
naucnoistrazivacki rad, te poslove po nalogu rektora.

Pri obavljanju svojih poslova prorektor za nauku i nau¢noistrazivacki rad saraduje s drugim
prorektorima, sluzbama, nadleZznim rukovodnim i drugim organima, te nastavnim i drugim
osobljem Univerziteta.

Za vrijeme mandata prorektor obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuem zvanju na
predmetima za koje je izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja prorektora
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Za svoj rad odgovaran je Senatu i rektoru.
Broj izvrsilaca: jedan (1)

4. PROREKTOR ZA MEDUNARODNU I MEDUUNIVERZITETSKU
SARADNJU

Opis poslova:

* koordinira aktivnosti na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, koje se ti€u utvrdivanja
razvoja saradnje u zemlji i inostranstvu, te rukovodi provedbom tih aktivnosti;

= preduzima sve aktivnosti i mjere, na nivou Univerziteta odnosno fakulteta radi
uspostavljanja saradnje s drugim univerzitetima u zemlji i inostranstvu;

* priprema program medunarodne saradnje putem bilateralnih ugovora, organizuje tu
saradnju i vodi evidenciju o njoj;

» uspostavlja i odrzava kontakte sa stranim ambasadama u BiH;

= preduzima adekvatne aktivnosti i mjere koje su u funkciji operacionalizacije, odnosno
provedbe zakljucenih sporazuma o saradnji;

= preduzima sve potrebne aktivnosti i mjere na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta,
kojima se obezbjeduju uslovi za nau¢ne i stru¢ne kontakte;

» inicira i koordinira, na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, izradu, usvajanje i
implementaciju planova i programa stru¢nog usavrSavanja nastavnika i saradnika na
drugim univerzitetima u zemlji i inostranstvu;
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» inicira i koordinira, na nivou Univerziteta, odnosno fakulteta, aktivnosti i mjere te
priprema prijedloge nadleznim organima usmjerene na uspostavljanje saradnje u
okviru zajednickih projekata s univerzitetima u zemlji i inostranstvu;

= prati mogucnosti za apliciranje Univerziteta i fakulteta za naucnoistrazivacke i druge
projekte, u sklopu saradnje u zemlji 1 inostranstvu, te o tome pruza adekvatne i
blagovremene informacije;

= predlaze opste i pojedinacne pravne akte, koji se ticu medunarodne saradnje;

* najmanje jednom godisnje podnosi izvjestaj o svom radu rektoru ;

= obavlja 1 druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost prorektora za
medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju, te poslove po nalogu rektora.

Pri obavljanju svojih poslova prorektor za medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju
saraduje s drugim prorektorima, sluzbama, nadleznim rukovodnim i drugim organima, te
nastavnim i drugim osobljem Univerziteta.

Za vrijeme mandata prorektor obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em zvanju na
predmetima za koje je izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja prorektora
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Za svoj rad odgovaran je Senatu i rektoru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5. PROREKTOR ZA FINANSIJE

Opis poslova:

= nadzire rad rac¢unovodstveno - finansijske sluzbe;

= kreira 1 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 predlaze rektoru i drugim nadleznim
organima na nivou Univerziteta i Kantona;

= ostvaruje saradnju s nadleznim ministarstvima, finansijskim i drugim institucijama,
organima koji vrSe nadzor/inspekcijske poslove i drugim subjektima ¢iji je rad vezan
za finansiranje i razvoj Univerziteta;

= ostvaruje saradnju s privrednim subjektima u zemlji i inostranstvu, te zajedno s
rektorom promovise Univerzitet u poslovnom svijetu;

» predlaZze rektoru mjere za optimalno finansiranje Univerziteta i za prevazilazenje
eventualnih finansijskih problema;

= predlaze Upravnom odboru i rektoru raspodjelu finansijskih sredstava za razvoj
Univerziteta po fakultetima;

» predlaze opSte i pojedinacne pravne akte o finansiranju i raspodjeli finansijskih
sredstava Univerziteta,;

* najmanje jednom godiSnje podnosi izvjestaj o svom radu rektoru;

= obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u nadleznost prorektora za
finansije, te poslove po nalogu rektora.

Pri obavljanju svojih poslova prorektor za finansije saraduje s drugim prorektorima,
sluzbama, nadleznim rukovodnim i drugim organima, te nastavnim 1 drugim osobljem
Univerziteta.
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Za vrijeme mandata prorektor za finansije obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em
zvanju na predmetima za koje je izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja prorektora
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Za svoj rad odgovaran je Senatu i rektoru.
Broj izvrsilaca: jedan (1)

SLUZBE SEKRETARIJATA

6. GENERALNI SEKRETAR UNIVERZITETA

Opis poslova:

» organizuje, rukovodi i koordinira rad sluzbi u Sekretarijatu Univerziteta;

= prati i stara se o provodenju zakona, Statuta i drugih opstih akata Univerziteta;

* prati i proucava pitanja od znacaja za rad Univerziteta i njegovih organa;

= organizuje stru¢no - konsultativne sastanke sa sefovima sluzbi, sekretarima fakulteta i
sekretarom kabineta rektora radi rjeSavanja struénih pitanja iz djelatnosti Univerziteta;

» organizuje rad na izradi prijedloga akata, informacija, izvjestaja, analiza, programa i
drugih materijala;

* yuclestvuje u rjeSavanju pitanja odnosa sa osnivacem, nadleznim ministarstvima i
drugim organima;

» ucestvuje u aktivnostima Univerziteta u pravnoj komunikaciji s drugim univerzitetima
i akademskim asocijacijama u zemlji i inostranstvu;

» ucestvuje u pripremi sjednica Senata, Upravnog odbora i drugih organa Univerziteta;

= prati realizaciju donesenih odluka i zakljucaka i o tome obavjestava rektora;

= redovno izvjestava rektora o svim bitnim pitanjima koja se pojave u radu,

= priprema izvjestaje za potrebe rektora;

= organizuje dogovorene radne i protokolarne posjete Univerzitetu i fakultetima,
odnosno posjete drugim univerzitetima i organizacijama;

= prisustvuje svim protokolarnim sjednicama na Univerzitetu,

= rukovodi organizacijom ceremonija na Univerzitetu;

= signira prispjelu postu;

* priprema medunarodne ugovore o saradnji;

= obavlja i druge poslove po nalogu rektora.

Generalni sekretar Univerziteta je ¢lan Kolegija rektora.
Za svoj rad odgovoran je rektoru i Senatu Univerziteta.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik sa pet godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog
jezika - nivo Bl i rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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7. SEKRETAR FAKULTETA

Opis poslova:

ucestvuje u priprema sjednice i prisustvuje sjednicama Nauc¢no-nastavnog vijeca
fakulteta, te izraduje odluke 1 zakljucke iz nadleznosti Vijeca;

obavlja pravne poslove vezane za rad drugih organa i komisija fakulteta;

prima zahtjeve za priznavanje i prepoznavanje kvalifikacija;

primljenu dokumentaciju dostavlja komisiji za priznavanje a izvjeStaj komisije za
priznavanje dostavlja Senatu Univerziteta,;

ucestvuje u radu komisija za priznavanje i prepoznavanje kvalifikacija, te vodi
evidenciju o prispjelim 1 rijeSenim zahtjevima;

izraduje rjeSenje o priznavanju i prepoznavanju kvalifikacija te ga zajedno s
cjelokupnom dokumentacijom dostavlja Ministarstvu obrazovanja, nauke, kulture i
sporta Hercegovacko-neretvanskog kantona;

pruza stru¢nu pomo¢ referentu za opSte poslove prilikom izrade ugovora (autorski
ugovori, ugovori o djelu, ugovori o vrsenju privremenih i povremenih poslova) Koji se
isplacuju iz sredstava kojima raspolaze fakultet;

izraduje odluke i1 rjeSenja dekana kojim se odluuje o pojedina¢nim pravima,
obavezama i materijalnoj odgovornosti studenata;

obavlja administrativno-pravne poslove u provodenju postupka disciplinske
odgovornosti studenata;

obavlja administrativno-pravne poslove vezane za organizovanje stalnih i povremenih
oblika stru¢nog usavrSavanja na nivou fakulteta i Univerziteta;

obavlja administrativno-pravne poslove na obezbjedenju dokumentacije potrebne za
investiciona ulaganja;

po potrebi, po punomoéi rektora, zastupa Univerzitet u postupku pred sudovima,
organima uprave i drugim institucijama;

vodi cjelokupnu statistiku o radu fakulteta;

pruza struénu pomo¢ studentima stranog drZavljanstva prilikom regulisanja njihovog
privremenog boravka u Bosni i Hercegovini;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i generalnom sekretaru.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik sa dvije godine radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: Cetiri (4)

8. SEKRETAR KABINETA REKTORA

Opis poslova:

organizuje izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada kabineta rektora;

obavlja administrativno - tehnicke poslove za rektora i prorektore; priprema
dokumente, dopise i ostale akte za potrebe rektora i prorektora, vodi korespondeciju sa
drugim univerzitetima i institucijama u zemlji i inostranstvu;

vodi evidenciju sastanaka za rektora i prorektore;

vr$i prijem i najavljuje stranke 1 druge osobe koje dolaze u posjetu rektoru;

vodi pribiljeske pri svim zvani¢nim posjetama Univerzitetu;

vodi knjigu protokola posjeta Univerzitetu i medunarodnih posjeta fakultetima;
ucestvuje u organizaciji prijema gostiju, obezbjeduje prevoz, smjestaj i ishranu;
najavljuje protokol i ugovara posjete rektora i prorektora organima i organizacijama;
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» u saradnji s nadleznim organima pribavlja dokumente potrebne za putovanja rektora i
prorektora u inostranstvo;

= obavlja poslove portparola Univerziteta, prati sve aktivnosti na Univerzitetu, daje
saopStenja za javnost i redovno izvjestava medije (TV, radio, novine) o aktivnostima
na Univerzitetu u dogovoru s rektorom, te prati njihovo izvjestavanje;

» ureduje Web stranicu Univerziteta i prevodi dio njenog sadrzaja na engleski jezik;

= prima postu upuéenu rektoru i prorektorima;

= dostavlja akte na potpis;

= stara se 0 snabdjevenosti kancelarijskim i drugim materijalom neophodnim za
Kabinet;

= obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uslovi: VSS drustvenog smjera sa jednom godinom radnog iskustva; poznavanje engleskog
jezika - nivo B2 ili C1, poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

9. SEF SLUZBE ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

Opis poslova:

= organizuje i rukovodi radom Sluzbe, te preduzima mjere za njen efikasniji rad;

= prati i proucava propise i daje generalnom sekretaru inicijativu za donosenje novih i
izmjene i dopune postojeéih opstih akata;

» priprema i izraduje pojedine opste akte Univerziteta;

= saraduje sa komisijama 1 radnim grupama za izradu teksta nacrta akata koje donose
organi Univerziteta;

» daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti Univerziteta;

= ucestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljucuje sa tre¢im osobama;

» sastavlja podneske (tuzbe, zalbe, predstavke) i podnosi ih nadleznim tijelima i
institucijama;

* po punomoci rektora zastupa Univerzitet kao stranku u postupcima pred sudovima,
organima uprave i drugim institucijama;

= obavlja administrativno-pravne poslove za upis Univerziteta u sudski registar i upis
svih promjena u registru;

= obavlja sve poslove imovinskopravne prirode;

» pruZza stru¢nu pomo¢ studentskom predstavnickom tijelu;

* po potrebi ucestvuje u izradi odluka i drugih akata organa Univerziteta;

= sacCinjava statisticke izvjestaje za potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada sluzbe;

= zamjenjuje generalnog sekretara u odsutnosti;

= obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovoran je generalnom sekretaru.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik sa dvije godine radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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10. SEKRETAR ORGANA UNIVERZITETA

Opis poslova:

odgovoran je za blagovremenu i efikasnu pripremu sjednica organa Univerziteta;
izradu zapisnika, odluka i zakljucaka donesenih na sjednicama te dostavljanje odluka i
zakljucaka subjektima na koje se odnose;

prima i pregleda sve materijale upucene organima Univerziteta;

vr$i korespodenciju sa sluzbama i fakultetima radi pripreme 1 kompletiranja materijala
za sjednice organa Univerziteta;

kompletira materijale za sjednice organa Univerziteta i upucuje ih tehnickom sekretaru
radi otpremanja;

prisustvuje i vodi zapisnik na sjednicama organa Univerziteta i Kolegija rektora;
kompletira materijal sa sjednica organa Univerziteta i dostavlja ga tehnickom
sekretaru;

vodi korespodenciju sa fakultetima u cilju realizacije odluka i zaklju¢aka organa
Univerziteta;

vodi racuna o rokovima utvrdenim u odlukama organa Univerziteta, prati realizaciju
donesenih zakljuc¢aka i o tome obavjestava generalnog sekretara, nadlezne sluzbe i
zainteresovana lica;

priprema i $alje na objavljivanje konkurse koje raspisuju organi Univerziteta;

vodi evidenciju o dodijeljenim pocasnim doktoratima nauka i po€asnim zvanjima
profesor emeritus;

odgovoran je za realizaciju i zakonitost provodenja postupaka javnih nabavki;

prati i primjenjuje propise iz domena javnih nabavki;

pokrece inicijativu i uestvuje u izradi novih ili izmjeni i dopuni postojecih opstih
akata iz domena javnih nabavki;

blagovremeno inicira aktivnosti na donosenju Plana nabavki i u¢estvuje u njegovoj
izradi;

prati realizaciju Plana nabavki;

ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki (ucestvuje u radu komisija za
provodenje javnih nabavki, izraduje tendersku dokumentaciju, izraduje potrebne
obrasce dokumenata za sve faze u postupku provodenja javnih nabavki);

koordinira rad fakulteta i drugih sluzba i organa na Univerzitetu u domenu javnih
nabavki;

kompletira predmet javne nabavke;

saCinjava obavjeStenja i izvjestaje 0 javnim nabavkama i dostavlja ih Agenciji za javne
nabavke;

dostavlja potrebnu dokumentaciju licima zaduZenim za nadzor i /ili primopredaju
roba, radova ili usluga;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Sefu Sluzbe.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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11. REFERENT ZA RADNE ODNOSE

Opis poslova:

priprema ugovore o radu i akte o prestanku ugovora o radu;

vodi knjigu mati¢ne evidencije o zaposlenicima;

podnosi prijave i odjave zaposlenika penzionom i zdravstvenom fondu, te prijave o
promjenama u toku radnog odnosa;

priprema podatke o minulom radu zaposlenika i dostavlja ih Racunovodstveno-
finansijskoj sluzbi;

vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima;

prati rokove na koje su izabrani nastavnici i1 saradnici te blagovremeno obavjeStava
rektora i dekana o datumu isteka izbora u zvanje;

prati rokove na koje su angazovani zaposlenici na odredeno vrijeme te o datumu
prestanka radnog odnosa blagovremeno obavjestava rektora i dekana ;

izraduje akte kojima rektor odluuje o pojedinacnim pravima, obavezama i
odgovornostima zaposlenika;

vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju zaposlenika;

priprema ugovore o finansiranju postdiplomskog studija, odnosno studija Il ciklusa,
izrade doktorskih disertacija, odnosno studija III ciklusa te stru¢nog usavrSavanja
zaposlenika;

priprema ugovore o angazovanju spoljnih saradnika u nastavi;

obraduje podnesene zahtjeve za izdavanje uvjerenja, potvrda i drugih isprava iz
evidencije u oblasti radnih odnosa;

kontaktira sa Zavodom za zaposljavanje po ukazanoj potrebi,

pokre¢e postupak za dobijanje radne dozvole za angaZovanje akademskog osoblja
stranog drZavljanstva;

na osnovu evidencija o prisustvu zaposlenika na poslu sadinjava jedinstveni Izvjestaj
te ga dostavlja Racunovodstveno-finansijskoj sluzbi radi obrac¢una placa;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Sefu Sluzbe.

Uslovi: VSS - diplomirani pravnik sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

12. REFERENT ZA STUDENTSKI STANDARD

Opis poslova:

ucestvuje u pripremi konkursa za prijem studenata na smjestaj i ishranu;

zaprima potrebnu dokumentaciju nakon provedenog konkursa i istu arhivira;
predsjedava komisijom za prijem studenata na smjestaj i ishranu;

ucestvuje u realizaciji prijema studenata (sacinjavanje ugovora o koristenju smjestaja i
ishrane tokom akademske godine);

ucestvuje u radu komisije za procjenu Steta i drugih komisija koje odlucuju o
pitanjima smjesStaja 1 ishrane studenata;

predlaze 1 u€estvuje u rjeSavanju nastalih problema studenata u oblasti smjeStaja i
ishrane;

predlaze i ucestvuje u organizovanju kulturnih, sportskih i drugih aktivnosti studenata;
prati, koordinira, uCestvuje 1 realizira potrebne projekte za poboljSanje studentskog
standarda;
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KANCELARIJA ZA MEDUNARODNU 1
MEDUUNIVERZITETSKU SARADNJU

30. REFERENT ZA MEDUNARODNU I MEDUUNIVERZITETSKU
SARADNJU

Opis poslova:
= prisustvuje sastancima sa stranim delegacijama, prevodi ili vodi zapisnik;

prima i obraduje aplikacije studenata i akademskog osoblja iz inostranstva;

ucestvuje u organizaciji medunarodnih seminara, simpozijuma i konferencija;

vodi evidenciju iz djelokruga poslova koje obavlja;

asistira 1 usmjerava studente i akademsko osoblje prilikom apliciranja na stipendije,

programe i projekte;

* pomaze u pripremi programa medunarodne saradnje putem bilateralnih ugovora,
organizuje tu saradnju i vodi evidenciju o njoj,

» organizuje akademsku razmjenu;

= preduzima aktivnosti radi pripremanja i organizovanja odlaska i boravka studenata u
okviru razmjene studenata s evropskim i vanevropskim zemljama;

= preduzima aktivnosti vezane za dolazak i boravak stranih studenata u okviru razmjene;

= Kkoordinira aktivnosti apliciranja, pripreme, provjere i realizacije medunarodnih

projekata;

* istrazuje mogucnosti za nove stipendije, programe i projekte na koje se moze aplicirati
iz BiH;

= uz odobrenje rektora ili prorektora aplicira za ¢lanstvo u mreZzama od interesa za
Univerzitet;

= radi na promociji mobilnosti medu studentima 1 akademskim osobljem;

= uz saglasnost prorektora za medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju aplicira kod
donatora za finansijska sredstva za mobilnost studenata kod programa koji nisu
finansijski pokriveni;

= obavlja i druge poslove po nalogu prorektora za medunarodnu i meduuniverzitetsku
saradnju i generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovoran je rektoru, prorektoru za medunarodnu i meduuniverzitetsku saradnju 1
generalnom sekretaru.

Uslovi:VSS drustvenog smjera sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje engleskog
jezika - nivo B2 ili C1 i rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

KANCELARIJA ZA OSIGURANJE KVALITETA

31. REFERENT ZA OSIGURANJE KVALITETA | ECTS

Opis poslova:

» analizira postojece stanje U oblasti osiguranja kvaliteta na Univerzitetu, a u skladu sa
Standardima i smjernicama za osiguranje kvaliteta u BiH i drugim pozitivnim
propisima u BiH;

= koordinira aktivnosti prilikom provodenja institucionalne samoevaluacije;
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= ucestvuje u aktivnostima prilikom provodenja samoevaluacije studijskih programa;

= ucestvuje u procesu akreditacije i re-akreditacije institucije;

= ucestvuje u procesu akreditacije i re-akreditacije studijskih programa;

» organizira periodi¢ne informativne i edukativnhe dogadaje iz oblasti osiguranja
kvaliteta;

* razvija sistem evaluacija na Univerzitetu ;

= koordinira i implementira studentsku evaluaciju kvaliteta izvodenja nastave u skladu s
usvojenim Pravilnikom;

= osigurava preduslove za uspostavljanje sistema Kkvaliteta u oblasti visokog
obrazovanja i uspostavljanja standarda evropskog sistema studiranja;

= utvrduje kvalitet inputa (kadrovskih resursa, biblioteke, kompjuterske 1 druge tehnicke
opreme, nastavnih planova, kvalitet i kvalifikacije nenastavnog osoblja, kvalitet
nastavnika, kvalitet studenata, kvalitet udzbenika, kvalitet laboratorija, itd.);

» utvrduje kvalitet procesa koji se izvode na Univerzitetu (nastavnog procesa,
evaluacijskog procesa, prisustva nastavi,ukljucenost studenata ,itd);

» utvrduje kvalitet outputa (steCene kompetencije, znanja i vjestine svrSenih studenata,
zadovoljstvo svrSenih studenata, zadovoljstvo poslodavaca i dr.);

» saraduje sa slicnim centrima za osiguranje kvaliteta na visokoskolskim ustanovama u
BiH i okruZenju, te s Agencijom za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta;

» izraduje analiticke izvjeStaje i informira upravljacke strukture Univerziteta sa
postignutim rezultatima;

» predlaZe i razvija projekte iz oblasti osiguranja kvaliteta;

= koordinira i implementira projekte iz oblasti osiguranja kvaliteta na Univerzitetu u
kojima je Univerzitet partner;

= promovise ECTS u instituciji i van nje i osigurava izvrSavanje obaveza institucije
prema ECTS principima i mehanizmima;

» stara se o izvrSavanju obaveza preuzetih sporazumima koji se odnose na ECTS,
priznavanje i prepoznavanje kvalifikacija i perioda studiranja;

= aktivno ucestvuje u reformi i u izmjenama ECTS na fakultetima;

= ucestvuje U implementaciji ECTS-a i pruza podrsku fakultetima;

* savjetuje i informiSe studente o ECTS-u i koordinira pripremu, izradu i distribuciju
informacionih paketa;

= obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora za nau¢no-nastavna pitanja.

Za svoj rad odgovoran je prorektoru za nau¢no-nastavna pitanja i generalnom sekretaru.

Uslovi: VSS drustvenog ili tehni¢kog smjera sa jednom godinom radnog iskustva, certifikat
za osiguranje kvalitete iz oblasti visokog obrazovanja, poznavanje engleskog jezika - nivo B1
1 rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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FAKULTET

32. DEKAN

Opis poslova:

= organizuje i rukovodi radom fakulteta;

= zastupa i predstavlja fakultet u okviru registrovane djelatnosti i po ovlastenju rektora;

= priprema, zakazuje i rukovodi sjednicama Nastavno-nau¢nog vijeca fakulteta;

» predlaze i dogovara sa prodekanima i sekretarom fakulteta dnevni red sjednica
Naucno-nastavnog vijeca fakulteta;

= predlaze planove rada i razvoja fakulteta i godiSnji program rada fakulteta;

» predlaze Senatu Univerziteta promjenu 1 prosirivanje djelatnosti fakulteta;

* organizuje naucno-nastavni i naucnoistrazivacki rad na fakultetu i predlaze mjere za
njihovo poboljsanje;

» raspolaze finansijskim sredstvima fakulteta u pojedina¢nom iznosu do 10.000,00 KM
u skladu s finansijskim planom, a preko tog iznosa uz saglasnost rektora;

» naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana koji se odnosi na vlastiti prihod
fakulteta, u skladu sa Statutom i drugim opstim aktima Univerziteta;

» predlaze Nauc¢no-nastavnom vijeu fakulteta imenovanje i1 razrjeSenje duznosti
prodekana i1 Sefova odsjeka 1 katedri;

» donosi prvostepene odluke o pojedina¢nim pravima i obavezama studenata, te pokrece
1 provodi prvostepeni postupak za utvrdivanje Stete koju pricine studenti;

* podnosi izvjeStaj o svom radu i radu fakulteta, najmanje jednom godiS$nje, Naucno-
nastavnom vijecu, Senatu, Upravnom odboru i rektoru Univerziteta;

= provodi odluke, zakljucke i druge akte nadleznih organa, u skladu sa zakonom,
Statutom i drugim opStim aktima;

= obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opStim aktima.

Za vrijeme mandata dekan obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuéem zvanju na
predmetima na koje je izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja dekana
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Za svoj rad u domenu akademskih pitanja dekan odgovara Nau¢no-nastavnom vijecu fakulteta
i Senatu, a za rad u domenu poslovanja rektoru i Upravnom odboru.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

33. REFERENT ZA OPSTE POSLOVE

Opis poslova:

= (obavlja sve administrativno-tehnicke poslove u dekanatu fakulteta;

= obavlja tehnicku pripremu sjednica Nau¢no-nastavnog vijeca i komisija;

= vodi i izraduje zapisnik sa sjednica Nau¢no-nastavnog vijeca i komisija;

» U saradnji sa sekretarom fakulteta izraduje ugovore koji se isplacuju iz sredstava
kojima raspolaZe fakultet;

= vodi djelovodni protokol fakulteta te cuva i upotrebljava pecat fakulteta;

= vodi internu raspodjelu pisanih materijala upucenih sa centralnog protokola prema
fakultetu i nazad, putem interne knjige;

= vodi arhivu organa fakulteta 1 ostale dokumentacije vazne za fakultet;

= ureduje web stranicu fakulteta i prevodi dio njenog sadrzaja na engleski jezik;
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» po potrebi kopira i slaze materijale za potrebe dekanata;

= vrsi telefonsko spajanje zaposlenika putem telefonske centrale;

= vodi evidenciju o prisustvu na poslu zaposlenika na fakultetu;

= vodi knjigu putnih naloga;

= obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uslovi: VSS/VSS drustvenog smjera sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje
engleskog jezika - nivo B1 i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

34. PRODEKAN ZA NASTAVU

Opis poslova:

* pomaze dekanu u njegovom radu;

= ostvaruje saradnju sa Sefovima odsjeka i katedri, sa prorektorom za nau¢no-nastavna
pitanja, te drugim organizacionim i podorganizacionim jedinicama;

» ucestvuje u realizaciji odluka Nauc€no-nastavnog vijea 1 Senata, koje se ticu
nastavnog procesa fakulteta;

= utvrduje nacrt plana pokrivenosti nastave na svim ciklusima studija;

» predlaze angazovanje spoljnih saradnika u nastavi ;

» utvrduje prijedlog rasporeda nastave i rasporeda ispitnih rokova;

» prati realizaciju izvodenja nastave i odrzavanja ispitnih rokova, te podnosi dekanu
mjesecni izvjestaj o tome;

» na kraju akademske godine izraduje i podnosi Naucno-nastavnom vije¢u analizu
prolaznosti studenata;

= pokrece inicijative za inoviranje nastavnih planova i programa, te u€estvuje u njihovoj
izradi;

= aktivno ucestvuje u provedbi sistema osiguranja kvaliteta na fakultetu;

* najmanje jednom godiSnje podnosi izvjestaj o svom radu Naucno-nastavnom vijecu 1
dekanu;

= obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Prodekan obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuéem zvanju na predmetima na koje je
izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja prodekana
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu fakulteta i Nau¢no-nastavnom vijecu.
Broj izvrsilaca: jedan (1)

35. PRODEKAN ZA NAUCNOISTRAZIVACKI RAD

Opis poslova:
» pomaze dekanu u njegovom radu;
= rukovodi radom podorganizacione jedinice u skladu sa ¢lanom 12.;
= doprinosi obezbjedenju uslova za bavljenje nau¢noistrazivackim radom na fakultetu i
predlaze mjere za njegovo unapredenje;
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ostvaruje saradnju sa prorektorima, te drugim fakultetima i njihovim
podorganizacionim jedinicama;

ucestvuje u kreiranju strategije razvoja naucnoistrazivatkog rada na fakultetu i prati
njenu provedbu, vodeci pritom ra¢una o njenoj harmonizaciji sa strategijom na nivou
Univerziteta;

aktivno ucestvuje u organizaciji pripreme aplikacija za nauc¢noistrazivacki rad, stru¢ne
i druge projekte, kako u zemlji, tako i u inostranstvu ;

prati postojece stanje i preduzima aktivnosti na poboljSanju opremljenosti fakulteta u
funkciji naucnoistrazivackog rada;

prati i koordinira realizaciju istrazivacko - razvojnih projekata ;

prati i informiSe akademsko osoblje o aktuelnim nau¢noistrazivackim projektima;
predlaze mjere za usavrSavanje nastavnika i saradnika u cilju sticanja novih i
produbljivanju ste¢enih znanja;

omogucava stvaranje uslova za stimulisanje mladih istrazivaca u cilju stru¢nog
usavrsavanja;

najmanje jednom godis$nje podnosi izvjestaj o svom radu Nauc¢no-nastavnom vijeéu i
dekanu ;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Prodekan obavlja i poslove nastavnika u odgovaraju¢em zvanju na predmetima na koje je
izabran na fakultetu.

Uslovi za imenovanje, razlozi za razrjeSenje te postupak imenovanja i razrjeSenja prodekana
utvrdeni su Statutom Univerziteta.

Prodekan za svoj rad odgovara dekanu fakulteta i Nau¢no-nastavnom vijecu.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

36. SEF STUDIJSKOG ODSJEKA

Opis poslova:

predlaze angazovanje nastavnika i saradnika u nastavi na svom odsjeku u saradnji sa
prodekanom za nastavu;

pravi raspored nastave na poc¢etku akademske godine i eventualne izmjene rasporeda u
toku godine u saradnji sa prodekanom za nastavu;

organizira i predsjedava sastancima odsjeka, o ¢emu vodi sluzbenu evidenciju;
informiSe dekana o realizaciji svih vidova nastave na kraju semestra i prijedlaze mjere
za njeno poboljsanje;

rjesava pitanja i zahtjeve studenata koji se mogu rijesiti na nivou odsjeka,

saraduje sa drugim sluzbama fakulteta radi provodenja odluka Naucno-nastavnog
vijeca u oblasti nastavnog procesa;

pravi analize prolaznosti studenata i predlaZze mjere za poboljSanje prolaznosti na
odsjeku nakon ispitnog roka;

ucestvuje u prikupljanju prijedloga za dopunu i inoviranje nastavnih planova i
programa na odsjeku;

ucestvuje u pripremnim radnjama za izbor i reizbor nastavnog osoblja na odsjeku;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.
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Za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanu za nastavu.

Uslovi za imenovanje te postupak imenovanja i razrjeSenja Sefa odsjeka utvrdeni su Statutom
Univerziteta.

Broj izvrsilaca: prema broju studijskih odsjeka.

37. NASTAVNIK

Opis poslova:

= daje prijedlog nastavnog programa predmeta;

= predlaze preispitivanje i usavrSavanje nastavnog plana i programa;

= preporucuje dostupne udzbenike i1 priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran;

= priprema i izvodi nastavu prema rasporedu nastave, uskladenom s nastavnim planom i
prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom;

= vodi evidenciju o prisustvu nastavi, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu
studenata;

» radi sa saradnicima, laborantima i demonstratorima u cilju njihove edukacije i
osposobljavanja za izvodenje vjezbi;

= obavlja konsultacije sa studentima u svrhu savladavanja nastavnog programa;

» redovno odrzava ispite za studente prema rasporedu u propisanim ispitnim rokovima;

» podnosi izvjestaj o prolaznosti na nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog roka;

= predlaze teme i mentor je studentima pri izradi zavrSnog rada, diplomskog rada i
doktorske disertacije;

* ucestvuje u radu Naucno-nastavnog vije¢a, Senata 1 drugih stru¢nih organa
Univerziteta;

* ucestvuje u radu komisija u postupku izrade zavrSnog rada, diplomskog rada i
doktorske disertacije;

= ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor nastavnika i saradnika;

= ucestvuje u radu 1 drugih komisija na fakultetu 1 Univerzitetu,

* organizuje 1 izvodi naucnoistraZivacki rad;

= obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, kao 1 poslove po nalogu dekana.

Uslovi: utvrdeni Statutom Univerziteta i Pravilnikom o minimalnim uslovima u postupku
izbora u nastavna 1 saradnicka zvanja na Univerzitetu "DZemal Bijedi¢" u Mostaru.

Broj izvrSilaca: utvrden nastavnim planom.

Nastavnici se biraju u nau¢no/umjetnicko nastavna zvanja: docent, vanredni profesor i
redovni profesor.

38. SARADNIK

Opis poslova:

= pripremaiizvodi vjezbe pod stru¢nim nadzorom nastavnika ;

* pomaZze nastavniku u pripremi nau¢no-nastavnog procesa,

= obavlja konsultacije sa studentima;

* ucestvuje u odrzavanju ispita u skladu sa nastavnim programom;

* priprema izvjestaj o prolaznosti na nastavnom predmetu na kojem je angaZovan nakon
svakog ispitnog termina;

= radi na sopstvenom stru¢nom usavrSavanju radi pripremanja za samostalan
naucnoistrazivacki rad u svrhu sticanja viSeg naucnog stepena;

= ucestvuje u radu komisija i stru¢nih organa fakulteta po pozivu,
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= obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, kao i druge poslove po nalogu dekana.

Uslovi: utvrdeni Statutom Univerziteta i Pravilnikom o minimalnim uslovima u postupku
izbora u nastavna i saradnicka zvanja na Univerzitetu "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru.

Broj izvrSilaca: utvrden nastavnim planom

Saradnici se biraju u zvanje: lektora, asistenta i viSeg asistenta.

39. VISI LABORANT

Opis poslova:

= priprema i demonstrira laboratorijske vjezbe za studente;

= priprema praktikume i druge materijale potrebne za vjezbe za studente;

= zajedno sa laborantom, vrs$i izradu modela potrebnih za eksperimentalni dio vjezbi;

= pomaze studentima u izradi zavr$nih radova svih ciklusa studija;

= planira, organizuje, provodi i dokumentuje poslove koji se odnose na laboratorijske
analize;

= obavlja standardna ispitivanja u laboratoriju;

= obraduje izvjestaje o rezultatima laboratorijskih ispitivanja;

= kontrolise i potpisuje izlazne dokumente sa rezultatima laboratorijskih ispitivanja;

= ucestvuje u izradi i implementaciji projekata, te obavlja organizacione i stru¢ne
poslove za pravilno izvodenje projekta;

= ucestvuje u pisanju izvjestaja o stepenu implementacije projekta i finalnih izvjestaja na
projektima;

= daje ocjenu stanja laboratorije 1 laboratorijske opreme te stepen iskoriStenosti opreme
u nau¢no-nastavnom procesu i nauc¢noistrazivackom radu;

= obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Uslovi: VSS/VSS odgovarajuéeg smjera sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje
stranog jezika - nivo B1 i rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: utvrden nastavnim planom i potrebama instituta/laboratorije.

40. LABORANT

Opis poslova:

* priprema laboratorijsku opremu za vjeZbe studenata i istrazivaca;

» priprema potrebne materijale za koristenje laboratorijske opreme, instrumente, alat i
pribor za koriStenje laboratorijske opreme na vjezbama studenata i u istraZivanjima;

» rukuje laboratorijskom opremom, priborom i alatom kod izvodenja vjezbi i
istrazivanja u laboratoriji i na terenu;

= rukuje laboratorijskom opremom i alatom kod davanja usluga laboratorije i izrade
proizvoda vanjskim naruciocima;

= preduzima sve neophodne radnje kojima obezbjeduje sigurnost studenata kod
izvodenja vjezbi u laboratoriji;

* primjenjuje propisanu zaStitnu opremu pri preduzimanju radnji u laboratoriji i na
terenu;

» pridrZava se propisa o zastiti na radu koji se odnose na laboratoriju;

» odrzava laboratorijsku opremu;

= prima, skladisti i cuva materijal potreban za rad laboratorije;
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= ispostavlja, popunjava i arhivira radnu dokumentaciju laboratorije (radni nalog,
trebovanje i drugo) prema uputama dekana i prodekana;

= obavlja radnje oko fizicke isporuke proizvoda laboratorije narufiocu prema uputama
dekana i prodekana;

= obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Uslovi: SSS ili VKV odgovaraju¢eg smjera sa jednom godinom radnog iskustva .

Broj izvrsilaca: utvrden nastavnim planom i potrebama instituta/laboratorije.

INSTITUT

41. VISI STRUCNI SARADNIK

Opis poslova:
* proucava teoriju i metodologiju naucnih i stru¢nih problema na kojima radi;
* priprema naucno-istrazivacke i strucne projekte i ucestvuje u njihovoj realizaciji;
= rukovodi projektima;
= vrS$i analize ekonomske isplativosti ugovaranja pojedinih poslova i projekata;
= kontaktira sa naruciocima posla;
* ucestvuje u organizaciji strucnih skupova;
» obavlja i druge istrazivacke i strucne poslove iz oblasti za koju je specijalizovan;
» priprema i prikuplja materijal o odredenim problemima istrazivanja i vr$i njihovu
analizu i interpretaciju,
= obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana;

Uslovi: magistar nauka sa 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika - nivo
B1 i rada na rac¢unaru, pokazana sklonost za nau¢no-istrazivacki rad.

Broj izvrsilaca: prema potrebama projekta.

Zavisno od obima i duzine trajanja projekta primit ¢e se odredeni broj zaposlenika na
odredeno vrijeme.

42. STRUCNI SARADNIK

Opis poslova:
= ucestvuje u realizaciji nau¢no-istrazivackih i stru¢nih projekata;
= vrsi nadzor i reviziju projekata na kojima ucestvuje;
= ucestvuje u definisanju tehnologije za implementaciju projekta;
= ucestvuje u implementaciji projekta;
= istrazuje trziSte i druge mogucénosti za podnosenje novih projektnih prijedloga;
= obavlja i sve druge istrazivacke i strucne poslove i zadatke iz oblasti za koju je
specijalizovan;
= ucestvuje u realizaciji razvojnih poslova iz oblasti instituta;
= prati struénu 1 nau¢nu literaturu;
= obavlja i druge poslove po nalogu prodekana.
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Uslovi: VSS sa jednom godinom radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika - nivo B1
i rada na raunaru, pokazana sklonost za nau¢no-istrazivacki rad.

Broj izvrsilaca: prema potrebama projekta.

Zavisno od obima i duzine projekta primit ¢e se odreden broj zaposlenika u radni odnos na
odredeno vrijeme.

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 20.
(Tabelarni pregled radnih mjesta)

Sastavni dio Pravilnika ¢ini tabelarni pregled radnih mjesta.

Clan 21.
(Stupanje na snagu i pocetak primjene Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjivat ¢e se od dana upisa u sudski
registar Univerziteta kao integrisane javne ustanove.

Clan 22.
(Zakljucivanje ugovora o radu)

Nakon pocetka primjene ovog Pravilnika, sa zaposlenicima ¢e se zakljuciti ugovori o radu
radi obavljanja poslova sistematizovanih radnih mjesta, u skladu sa ¢lanom 19. ovog
Pravilnika, a na osnovu provedenog internog konkursa.

Clan 23.
(Neispunjavanje uslova za izbor u zvanje)

S nastavnicima i saradnicima koji u vrijeme pocetka primjene ovog Pravilnika ne budu
ispunjavali uslove za izbor u zvanje, odnosno kojima je istekao izborni period, raskinut ¢e se
ugovor o radu, osim ukoliko u roku od 6 mjeseci od pocetka primjene ovog Pravilnika ispune
uslove za izbor u zvanje, odnosno ako se mogu rasporediti na druga radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom.

Clan 24.
(Neispunjavanje posebnih uslova na strani nenastavnog osoblja i zateCenost na radnim
mjestima koja nisu predvidena ovim Pravilnikom)

(1) Zaposlenicima iz reda nenastavnog osoblja koji se u vrijeme pocetka primjene ovog
Pravilnika zateknu na radnim mjestima za koja ne ispunjavaju posebne uslove, odnosno
na radnim mjestima koja nisu predvidena ovim Pravilnikom ponudit ¢e se zakljucenje
ugovora o radu na radno mjesto za koje je propisan stepen stru¢ne spreme kojeg
posjeduju.

(2) Ako ne postoji moguénost da se zaposleniku ponudi zakljucenje ugovora o radu na radno
mjesto za koje je propisan stepen stru¢ne spreme kojeg posjeduje, ponudit ¢e mu se
zakljuCenje ugovora o radu na radno mjesto koje odgovara stru¢noj spremi koju je
zaposlenik imao na dan zasnivanja radnog odnosa na Univerzitetu odnosno fakultetu.
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(3) Ako zaposlenik ne prihvati ponudu iz stava 1. i 2. ovog ¢lana radni odnos sa
zaposlenikom se raskida.

Clan 25.
(Gramaticka terminologija)

Gramaticka terminologija koristenja muskog ili zenskog spola podrazumjeva uklju¢ivanje oba
spola.

Clan 26.
(Izmjene i dopune te tumacenje Pravilnika)

(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i u postupku predvidenom za njegovo
donoSenje.

(2) Tumacenje ovog Pravilnika u nadleznosti je Upravnog odbora Univerziteta.

Clan 27.
(Prestanak vaZenja ranijih propisa o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta)
Pocetkom primjene ovog Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i zadataka u Sekretarijatu Univerziteta "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru,
broj:100-1-657/98 od 21.09.1998.godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka u Sekretarijatu Univerziteta
"Dzemal Bijedi¢" u Mostaru broj:100-1-844-5/01 od 31.10.2001; Odluka o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i1 zadataka u
Sekretarijatu Univerziteta "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru broj:100-1-410/03 od 12.06.2003;
Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih
mjesta Univerziteta "Dzemal Bijedi¢” u Mostaru, broj:100-1-87/07 od 20.07.2007.godine i
pravilnici o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta na fakultetima.

Clan 28.
(Uputstvo za primjenu Pravilnika)

Bliza uputstva za primjenu ovog Pravilnika u pogledu rasporedivanja zaposlenika na radna
mjesta predvidena ovim Pravilnikom donijet ¢e rektor, u skladu sa clanom 59. Statuta
Univerziteta "Dzemal Bijedi¢" u Mostaru.

Predsjednik Upravnog odbora
Univerziteta ""DZemal Bijedi¢'" u Mostaru

Broj: 101-1-636/13

doc. dr. Rasid Hadzovié
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