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Vijeée Instituta za historiju Univerziteta u Sarajeva je na sjednici odrZanoj dana 18.11.2019.
godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radrith mjesta
Instituta za historiju Univerziteta u Sarajevu, zatim na sjednici odrZanoj dana 19.05.2021.
godine utvrdilo izmjene Prijedloga Pravilnika, a na osnovu ¢lana 160. stav (9) Zakona o
visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo® broj: 33/17,
35/20, 40/20), &lana 28. stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3-1/18 od
14.12.2018. godine, €lana 9. Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu od
19.09.2019. godine i ¢lana 32. i 33. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-90/19 od 19.09.2019. godine.

Dopisom Univerziteta u Sarajevu broj; 0101-2665-1/21 od 17. 03. 2021, godine je dostavljeno
Misljenje Ministarstva. za nauku, visoko obrazovanje i miade Kantona Sarajevo broj: 27-02-
02-2897-26/21 od 10. 03. 2021. godine u odndsu ha primjenu principa funkcionalne
integracije Univerziteta u Sarajevu, te je data instrukcija da-se Prijedlog Pravilnika koriguje 1
na osnovu &lana 106. stav (3) tacka i) Statuta, putem rekiora, uputi Upravnom ‘odboru
Univerziteta u Sarajevu. -
Lt e i
Na osnovu &lana 100, stav (3) Statuta Univerziteta; Upravii odbor Univerziteta u Sarajevije
nakon dobivanja prethodrog mi§ljénja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade
Kantona Sarajevo u. odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije- broj: 27/02-
02-2897-26/21 -0d 10. 03..2021.° godine na 45 elekironskoj. sjednici, odrZanoj dana 17. 06.
2021. godine, donio ., e Tl s . :

a
+ 1 .

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIH I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U INSTITUTU ZA

HISTORIJU

DIO PRVI - OSNOYNE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Instituta za historiju
Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se: unutrainja organizacija
Instituta za historiju (u daljem tekstu: Institut) sistematizacija radnib mjesta sa posebnim
uvjetima za obavljanje poslova i zadataka i opisom poslova, te druga pitanja od znafaja za rad
i funkcioniranje Instituta.

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija) —

4




(1) Unutrasnja organizacija Instituta temelji se na nacelima: racionalizacije, ekonomi€nosti,
funkcionalnosti, u svrhu efikasnog provodenja programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz
okvira djelatnosti Instituta odnosno efikasno visenje poslova utvrdenih Zakonom i
Statutom.

(2) UnutraSnjom organizacijom i nafinom rada, Institut osigurava efikasno obavljanje
poslove svoje djelatnosti, odnosno izvr$avanje djelatnosti, izvrf_?avanje drugih propisa,
Statuta i drugih opoéih akata Univerziteta i Instituta, kao i zakonito, stru¢no i efikasno
vrienje poslove i zadataka radnika.

(3) Unuiradnja organizacija Instituta Instituta ureduje se Jedinstvenim pravilnikom o radu i

ovim Pravilnikom, u skladu sa Zakonom i Statutom.

Clan 3.
(Djelatnost Instituta) -
Djelatnost Instituta utvrdena je Zakonom i Statutom Univerziteta.

DIO DRUGI — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
(Organizacija Instituta i podorganizacione Jedinice)
(1) U Institutu, kao podorganizacione jedinice u kojima se obavlja pauénoistraZivacka 1
stru€na djelatnost, djeluju:
a) NaucnoistraZivacki sektor,
b) Sekretarijat- administrativni sektor

.

(2) Podorganizaciona jedinica predstavlja zaokruZenu organizacionu i radnu ¢jelinu koju &ini

grupa radnika odredenog zanimanja i strulne spreme.

(3) Podorganizacione jedinice su funkcionalne cjeline koje se formiraju u cilju realizacije
odredenih naugnoistrasivackih projekata ili njihovih pojedinih dijelova te pripadajuce
struéne djelatosti. Njihov broj jedino moZe biti ograni¢en kadrovskim i tehnitkim
kapacitetima Instituta.

Clan 5.
(Struéne sluzbe)

(1) U Institutu se, vodeci racuna o osiguranju kvalitetnog izvrSavanja pravnib, ekonomsko-
analitidkih, finansijskib, administrativnih, struéno-operativnih, opcih poslova, za potrebe
Instituta uspostavljaju sljedece struéne sluzbe:

a) Sluzba za pravne i opée poslove
b) Sluzba za radunovodstvo i finansije, plan i analizu;
c) Sluzba biblioteke

(2) Struéna sluzba je nosilac aktivnosti i koordinacije poslove iz stava (1) ovog &lana sa
sluZbama Rektorata.

(3) Popunjavanje sistematizovanih radnih mjesta u struénim sluZbama Instituta visit ce se
unutra¥njom preraspodjelom, odnosno angaZmanom postojecih radnika koji obavljaju iste
ili sli&ne poslove na organizacionim jedinicama i koji ispunjavaju uslove propisane ovim
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Pravilnikom, pri éemu ée se primjenjivati odredbe Standarda i normativa za obavljanje
djelatnosti na podrudju Kantona Sarajevo.

(4) Prijem novih radnika u Institut vr3it ¢e se u skladu sa Uredbom o postupku prijema u
radni odnos (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 9/19) i uz prethodno pribavljenu
saglasnost Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade ili Vlade Kantona Sarajevo.”

DIO TRECI — RUKOVODENJE RADOM INSTITUTA

Clan 6.
(Rukovodenje u Institutu)
(1) Poslove rukovodenja u Institutu vrsi direktor, sekretar i rukovodilac strucne sluzbe.
(2) Poslove rukovodenja struénom sluzbom vrsi Sef sluzbe.

(3) Direktoru uradu pomazu sekretar i Vijeée u skladu sa svojim nadleZnostima.
(4) Direktor za svoj rad odgovara Vijetu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Clan 7.
(Sekretar)

(1) Sekretar pomaZe u radu direktoru u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje Instituta 1
njegovih poorganizacionih jedinica i sluZbi.

(2) Sekretar Instituta rukovodi administrativaim i struénim poslovima u Institutu, koordlmra
rad sa generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veceg stepena funkcionalne
integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta 1 Instituta.

(3) Sekretara imenuje direktor Instituta.

(4) Za svoj rad sekretar odgovara direktoru Instituta.

Clan 8.
(Sef sluzhe)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluZbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje direktor Instituta.
(3) Za svoj rad Sef sluZbe odgovara direktoru Instituta.

Clan 9.
(Organizacija rada)
(1) Oranizacija rada u Institutu uredena je u cilju osiguranja i unapredenja obavljanja
registrovane djelatnosti Instituta.
(2) Organizacija rada u Institutu odraZava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih,
struénih i drugih poslova u izvr¥avanju obaveza utvrdenih Zakonom, Statutom i drugim
opéim aktima Univerziteta i Instituta. —m
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DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clag 10.
(Sistematizacija radnih mjesta)
(1) U skladu sa ovim Pravilnikom, u Institutu su radna mjesta sistematizirana u okviru
podorganizacionih jedinica i strunih sluzbi.
(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
a) naziv radnog mjesta,
b) posebni uslovi koje treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta.
(3) Koeficijent za cbratun osnovne plaée za radna mijesta iz ovog Pravilnika utvrduju se
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu.
(4) Ovim Pravilnikom u Institutu se utvrduje optimalan broj od 56 izvrSioca.

D10 PETI - RADNA MJESTA
Clan 11.
(Radno mjesto)

(1) Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje
pojedini radnik obavlja i za koje zakljuéuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je
rasporeden u toku rada.

(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu rukovodioca.

(3) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom osnov su za:

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

Clan 12.
(Radna mjesta u Institutu)
(4) Radna mijesta u Institutu sistematizirana su kroz podorganizacione jedinice (sektore) i
struéne sluzbe, uvaZavajuci odredbe zakona, Statuta, ovog Pravilnika i Kolektivnog
ugovora za djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem
tekstu: Kolektivni ugovor).
(5) Radna mjesta u Institutu su kategorizirana kao:
a) Sekretar - najsloZeniji poslovi
b) Sef podorganizacione jedinice — najsloZeniji poslovi

[REC
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c) Sef struéne sluzbe — najsloZeniji poslovi
d) Vi§i strudni saradnik - sloZeni poslovi
e) Struéni saradnik — sloZeni poslovi
f) Samostalni referent — jednostavni poslovi
g) Pomoéni radnik — jednostavniji poslovi
(6) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu neposrednog rukovodioca.

Clan 13.
(Sistematizirana radna mjesta)
(1) Radna mjesta naunoistraZivackog osoblja u Institutu sistematizirana su kako shijedi:
- naudni savjetnik
- vi8i naucni saradnik
- nauéni saradnik
- struéni savjetnik
- visi struéni saradnik
- struni saradnik
(2) Uvjeti za izbor naugnoistraZivatkog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju
i Zakonom o nau¢noistraZivatkoj djelatnosti, te Statutom Univerziteta.
(3) Radna mijesta struénog, administrativno—tehnickog i pomocno-tehnickog osoblja
sistematizirana su kako slijedi:
- sekretar Instituta
- Zef sluZbe za ralunovodstvo i finansije, plan i analizu
- strudni saradnik za administrativno — tehni¢ke poslove i poslove javnih nabavki
- bibliotekar

- Struéni saradnik za biblioteku - arhivist

- sirudni saradnik za osiguranje kvaliteta, IKT poslove

- samostalni referent za administrativno-tehni¢ke poslove
- pomocéni radnik-kurir/spremacica.

Clan 14.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom mjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:

a) struénost u obavljanju svojih poslova sa duznom paZnjom i u skladu sa pravilima
struke,

b) blagovremeno izvriavanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i
blagovremeno izvr§avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovedilac,

c) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima 1
odlukama nadleZnih tijela Instituta 1 Univerziteta,

d) &uvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je
zaduZen.
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(2) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja

poslove svog radnog mjesta.
{3) Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih izabralo,
odnosno imenovalo.

Clan 15.
(Sistematizirana radna mjesta u podorganizacionoj jedinici-naucnoistrazivacki sektor)

(1) NauénoistraZivacki sektor, u svom djelokrugu, a u okviru dugorofnog programa i
godidnjeg plana Instituta obavlja fundamentalna i primijenjena historijska istraZivanja i
obraduje ih kao monografije, studije, sinteze, i druge oblike nau€nog rada podijeljene na
sljedece periode/ oblasti:

1. starija historija (srednjovjekovni i osmanski period),

2. historija novog vijeka,

3. moderna historija.

Redni
broj

Radno mjesto

Posebni i
uslovi

drugi

Radno iskustvo

Broj
izvrsilaca

popunjeno

naudni savjetnik

dr. historijskih
nauka;

izbor u zvanje
nauéni savjetnik u
skladu sa
Zakonom 0
naudnoistraZivackoj
djelatnosti XS,

10 godina
radnog iskustva

7

1

vi§i nauéni
saradnik

izbor u zvanje visi
pauéni saradmk u
skladu sa
Zakonom 0
naucnoistrazivackoj
djelatnosti KS,

5 godina radnog
iskustva

10

naudni saradnik

dr. historijskih
nauka

izbor u zvanje

.nautni saradnik u

skladu sa
Zakonom 0
naucnoistrazivackoj
djelatnosti XS,

poZeljno radno

iskustvo

14

10

struéni savjetnik

dr. historijskih
nauka

poZeljno radno

iskustvo
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izbor u zvanje
I struéni savjetnik u
skladu sa
Zakonom 0
naucnoistrazivackoj
djelatnostt KS,

5. visi strucni | mr. historijskih | poZeljno radno | 10 3
saradnik nauka/MA. historije | iskustvo
izbor u zvanje visi
struni saradnik u
skladu sa
Zakonom 0
nauénoistraZivackoj
djelatnosti KS,

6. struéni saradnik | VSS, dodiplomski | - 3 1
studij -240 ECTS
izbor u zvanje
struéni saradnik u
skladu sa
Zakonom 4]
naudénoistrazivackoj
djelatnosti KS,

Clan 16.
(Sistematizirana radna mjesta u podorganizacionoj jedinici- Sekretraijat- administrativni
sektor)

(1) U okviru Sekreterijata obavljaju se strudno-pravai poslovi realizacije i implementacije
zakona, Statuta Univerziteta u Sargjevu, te drugih pravilnika i opéih akata Univerziteta i
Instituta, ratunovodstveni 1 finansijski poslovi, struéno-operativni, analiticko-
dokumentacioni  poslovi, administracija IKT poslova i poslovi osiguranja kvaliteta
Sekreterijat je zaduZen za pruZanje strutne, administrativne i tehnicke pomo¢i i podrske radu
tijela Instituta i za koordinaciju rada sa struénim sluzbama Univerziteta.

Redni Radno Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj Popu
broj mjesto izvrSilaca | njeno
1. Sekretar VS8/240-300 ECTS, zavren 5 godina na istim ili 1 1
Pravni fakultet; sli€nim poslovima
Poznavanje rada na raunaru

(1) U okviru sekretarijata uspostavljene su sljedece sluZbe:

a) SluZba za pravne i opée poslove;




U okviru Slurbe za pravne poslove obavljaju se strulno-pravni poslovi realizacije 1
implementacije Zakona o visokom obrazovanju, Zakona o nautnoistrazivackoj djelatnosti,
Zakona o upravnom postupku, Zakona o radu, Statuta, te drugih pravilnika i opéih akata
Univerziteta. Sluzba za pravne i ope poslove zaduZena je za pruZanje strucne,
administrativne i tehni¢ke pomo¢i i podrske radu tijela Instituta.

U okviru Slube obavljaju se struéni pravni, administrativni, tehnicki i pomoéni tehnicki
poslovi, vezani za arhivu, matiénu evidenciju radnika Univerziteta, nabavke, IKT poslove i
poslove osiguranja kvaliteta, te kurirske poslove i poslove, &iS¢enja i odrzavanja prostora.

Redni | Radno mjesto Posebni i  drugi | Radno Broj Popunjeno
broj uslovi iskustvo izvrSilaca
1. Strudni saradnik za | VSS/180/240-300 1 godina na 1 0
osiguranje ECTS, zavrien istim ili
kvaliteta, IKT fakuitet tehnickih, sliénim
poslove prirodno- poslovima
matematiCkih ili
drustvenih nauka;
2. Samostalni SSS/IV stepen, 1 1
referent za gimnazija,
administrativno — | ekonomska ili druga
tehnicke poslove skola drustvenog
usmjerenja;
Poznavanje rada na
racunaru.
3. Pomocni radnik NSS o2, 2
kurir- spremacica

b) Sluzba za radunovodstvo, finansije, plan i analizu

U okviru slube za radunovodstvo i finansije obavljaju se svi raéunovodstveni i finansijski
poslovi, struéno-operativni poslovi, administrativni, dokumentacioni i tehnicki poslovi za

potrebe Instituta.
Redni | Radnomjesto | Posebni i drugi uslovi } Radiio Broj Popunjeno
broj iskustvo izvrSilaca
1. Sef sluzbe VSS/240-300 ECTS, |5 godinana 1 1
-zavr§en Ekonomski istim ili
fakultet; sliénim
poznavanje rada na poslovima
radunaru.
2. Struéni VSS/240 ECTS, pozeljno 1 0
saradnik za | zavrien ekonomskiili | radno .
adminisirativno | pravni fakultet ; iskustvo na
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tehnicke Poznavanje rada na istim ili

poslove i | raCunaru. sliénim
poslove javnih poslovima
nabavki

c) Slu¥ba biblioteke

Sluzba biblioteke pruZa podriku nangnoistraZivatkom radu na Institutu i funkcionaino se

povezuje sa bibliotekom UNSA.

Redni | Radno mjesto | Posebni idrugi uslovi | Radno Broj Popunjeno
broj iskustvo izvr$ilaca
1. Bibliotekar VSS/240-300 ECTS, 5 godina na 1 1
zavrsen Filozofski istim ili
fakultet-smjer: sli¢nim
bibliotekarstvo ili poslovima
drustveni smjer uz
poloZeni bibliotecki
ispit;
Poznavanje rada na
racunarit.
2. Struéni VSS/180-240  ECTS, | radno 1 1
saradnik za | Filozofski fakultet, | iskustvo od 1
biblioteku- smjer bibliotekarstvo ili | godine na
arhivist drugi dru$tveni smjer istim ili
sli¢nim
poslovima
Clan 17.

(Opisi poslova i zadataka)
Opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta unutar sektora i strucnih sluzbi Instituta,
sastavni su dio ovog Pravilnika.

DIO SESTI—PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
(Uskladivanje radno-pravnog statusa osoblja Instituta)
(1) Univerzitet kao poslodavac, duZan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, ponuditi radniku zaklju¢ivanje ugovora o radu, u skladu sa ovim Pravilnikom.
(2) Radnik, kojem poslodavac ne ponudi ugovor o radu iz stava 1. ovog ¢lana, ostaje u
radnom odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme,
(3) Ugovor iz stava (1) ovog ¢lana ne moZe biti nepovoljniji od uvjeta pod kojima je radni
odnos zasnovan, odnosno pod kojima su bili uredeni radni odnosi u pogledu trajanja
radnog odnosa.
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(4) Radnici koji su po ovom Pravilniku vezani za mandatni period poslove obavljaju do isteka
mandatnog perioda, a ako su zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme, prestankom
mandata ostaju v radnom odnosu.

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

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

Clan 19.
(Postupak izmjena i dopuna)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na naéin i po postupku za njegovo dono3enje.

Clan 20.
(Tumacenje Pravilnika)

Tumadenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

Clan 21.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja a objavit ¢e se na
internetskim stranicama Univerziteta u Sarajevu i organizacione jedinice.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilniik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj: 01-01-559-3/18 od 11.06.2018. godine.

Broj: 02-21-2-1/21
Datum: 17.06.2021.

PREDSJEDNIK

—ne
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OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

I NAUCNOISTRAZIVACKI SEKTOR

(1)Nauéni savjetnik — naucno zvanje

Opis poslova:

pokrede, kreira i realizira naunoistrazivacke, aplikativne 1 ostale projekte u
odgovarajucim oblastima djelatnosti Instituta,

objavljuje knjige, monografije kao rezultat nauénoistraZivackog rada u Institutu u
okviru izdanja Instituta,

rad na izradi monografija od znadaja za razvoj historije BiH 1 drugim kompleksnim
pitanjima iz navedene oblasti,

objavljuje radove u priznatim publikacijama;

usmjerava i koordinira rad saradnika Instituta na obradi pitanja za koja je potrebno
kompletno poznavanje naudne oblasti kojom se bavi Institut,

pomaZe mladim saradnicima na njihovom osposobljavanju za nauénoistraZivacki rad,
samostalno priprema sloZene istraZivatke projekte,

udestvuje u ostvarivanju nauénoistraZivatkih projekata u svojstvu autora ili
rukovodioca projekta,

recenzira nauéne radove,

udestvuje u radu komisija za izbor i izradu referata pri izboru u naucna i istraZivatka
zvanja;

obavlja poslove eksperta i koordinira timski rad istraZivaCkih timova,

istra¥uje i razvija koncepciju, teoriju i operativne metode za primjenu u drustvenim
humanisti€kim naukama, |
pokreée i kreira saradnju s odgovarajuéim subjektima, e

kreira i realizuje meduinstitucionalnu i medunarodnu saradnju,
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vr¥i nadzor stepena realizacije na odredenim projektima,
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta iz djelokruga rada.

Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru Instituta.

(2)Visi nauéni saraduik — nauéno zvanje

Opis poslova:

rad na kompletnim i kompleksnim studijskim projektima,

objavljuje knjige, monografije kao rezultat naudnoistrazivatkog rada u Institutu u
okviru izdanja Instituta,

rad na izradi monografija od znataja za razvoj historije Bil i drugim kompleksnim
pitanjima iz navedene oblasti,

rad na samostalnim i zajednickim projektima,

objavljuje radove u priznatim publikacijama,

rukovodenje istrazivackim timskim projektima,

usmjerava rad mladih saradnika i pomaZe im da savladaju metodologiju nau¢nog rada,
udestvuje na nauénim skupovima,

angaZiranje na daljem struCnom usavriavanju,

ugestvuje u radu komisija za izbor i izradu referata pri izboru u nauéna i istraZivacka
zvanja,

recenziranje nauénih radova,

samostalno priprema sloZene istraZivatke projekte,

imicira i rukovodi nauéno-istra¥ivadkim, obrazovaim, razvojnim i ostalim projektima,
istraZuje 1 razvija koncepciju, teoriju 1 operativne metode za primjenu u drustvenim i
humanistickim podrugjima,

pokrede i kreira saradnju s odgovarajuéim subjektima,

kreira i realizuje meduinstitucionalnu i medunarodnu saradnju,

vrsi nadzor ostalih zaposlenika na odredenim projektima,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta iz djelokruga rada.

Odgovomost: za svoj rad odgovara direktoru Instituta.

(3) Nauéni saradnik — nanéno zvanje

Opis poslova:

udestvuje u pripremanju i realizaciji nautnoistra¥iva¢kih projekata u svojstvu autora,
objavljuje knjige, monografije kao rezultat nauénoistra¥ivackog rada u Institutu u
okviru izdanja Instituta,

rad na izradi monografija od znagaja za razvoj historije BiH i drugim kompleksnim
pitanjima iz navedene oblasti,

objavljuje radove u priznatim publikacijama;

ugestvovanje u radu komisija za izbor i izradu referata pri izboru u nautna i
istraZivatka zvanja,

recenzira nauéne i struéne radove,

rukovodi pojedinim dijelovima istraZivatkih timskih projekata,

saraduje sa mladim istraZivagima i pruZa im pomo¢ u radu,

na zahijev direktora obavlja i druge poslove prema ukazanoj-poirebi iz djelokruga
rada.
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Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru Instituta.

(4)Struéni savjetnik- istraZivatko zvanje
Opis poslova:

- pokretanje, kreiranje i realizacija istraZivackih, razvojnih, obrazovnih i strunih
projekata Instituta, ’

- objavljuje knjige, monografije kao rezultat istraZivatkog rada u Institutu u okviru
izdanja Instituta,

- objavljuje radove u priznatim publikacijama,

- udestvuje u radu komisija za izbor i izradu referata pri izboru u istrazivacka zvanja,

- recenzira struCne radove,

- rukovodi pojedinim dijelovima istraZivackih timskih projekata,

- saraduje sa mladim istraZivaSima i pruZa im pomo¢ u radu,

- rukovodenje istraZivatkim i drugim projektima,

- profiliranie, realizacija i publikovanje nauénih i struénih knjiga i monografija,

- udedce i mentorstvo u realizaciji edukacijskih programa Instituta,

- uleiée u kreiranju i realizaciji saradnje sa ostalim institucijama,

- padzor stepena realizacije na odredenim projektima,

- na zahtjev direktora obavlja i druge poslove iz djelokruga rada.

Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru.

(5) Visi struéni saradnik — istrazivacko zvanje

Opis poslova:
- ugestvuje u pripremi i kreiranju struénih projekata u svojstvu autora ili saradnika,
- neposredna realizacija struénih projekata,
- objavljuje radove u priznatim publikacijama;
- rukovodenje i saradnja u kreiranju i realizaciji odgovaraju¢ih programa i projekata
naucno-istraZivadke i struéne djelatnosti,
- mkovodi pojedinim dijelovima istraZiva€kih timskih projekata,
- saraduje sa mladim istraZivagima i pruZa im pomo¢ u radu,
- angaZuje se na daljem struénom usavrSavanju,
- radi na izradi monografija kao rezultat istraZivackog rada u Institutu,
- udestvuje u radu komisija za izbor i izradu referata pri izboru u istraZivatka zZvanja
(visi strugni saradnik i sfruéni saradnik),
- saraduje sa drugim istraivadima na izradi nau¢noistraZivackih projekata,
- na zahtjev direktora obavlja i druge poslove iz djelokruga rada.
Odgovornost : za svoj rad odgovara direktoru Instituta.

. (6) Struéni saradnik — istraZivacko zvanje

Opis poslova:
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- osposobljava se za nau¢noistraZivacki rad uz pomoé vifeg stru¢nog saradnika,
naudnog saradnika, viSeg nau¢nog saradnika i nauénog savjetnika,

- bavi se nautnoistrazivackim radom,

- ekscerpcija grade u projektima,

- upoznavanje sa literaturom,

- saradnik u projektima Instituta,

- angaZuje se na daljem strudnom usavrsavanju - postdiplomski studij,

- priprema pisanje i odbranu magistarskog rada ili zavrSnog rada na master studiju,

- na zahtjev direktora obavlja i druge poslove iz djelokruga rada.

Odgovomost: za svoj rad odgovara direktoru Instituta.

If SEKRETARIJAT - ADMINISTRATIVNI SEKTOR

(1) Sekretar Instituta

Opis poslova:

- Sekretar pomaZe direktoru u obavl_]an_]u poslova iz njegovog d]elokruga rada.
- Sekretar obavlja strune pravne i strugno-operativne poslove organizacije i rukovodenja
! poslovima sekretarijata §to podrazumijeva:
‘ - pripremu programa rada i izvje$taja o realizaciji programa rada,
- jzradu nacrta i prijedloga svih opéih 1 pojedinacnih akata Instituta,
- pripremu svih potrebnih ugovora,
- zastupanje Instituta pred sudovima i drugim organizacijama i organima,
- obavlja sve uobi¢ajene poslove organizacione prirode kao i pravne poslove,
- stara se o zakonitosti rada Instituta,
- daje misljenje o zakonskoj uskladenosti na sve odluke tijela Instituta,
- obezbjeduje pravilno funkcionisanje svih ostalih shuzbi u Institutu i vrSi nadzor
njihovog rada, kao i nadzor nad radom svih zaposlenika iz radno-pravnog domena,
- vr3i registraciju i promjene u sudskom registru,
- u saradnji sa direktorom i Sefom raunovodstva, provodi odluke i zakljucke Vijeca,
- sl raspored radnog vremena zaposlenika u skladu sa potrebama i interesima sektora
za pravne i opCe poslove kao i ostalih sektora,
- prati pravne propise i stara se za blagovremeno usaglaSavanje akata Instituta,
- udestvuje u pripremanju sjednica organa Instituta, izraduje pozive, vodi zapisnike i
daje struéna migljenja na sjednicama Vijeca,
- pruZa pravau pomoé uposlenicima iz domena djelatnosti Instituta,
- obavlja poslove iz domena radnih odnosa i izbora u nau¢na zvanja,
- izdaje potvrde o radnom odnosu i druge potvide,
‘ - ulestvyje u izradi proj jekata pokrenutih unutar Instituta, te formira administrativnu
podrsku,
- udestvuje u izradi planova, programa i periodiCnih izvjeStaja Instituta,
- obavlja i druge potrebne poslove u saradnji sa sekretarima Instituta Univerziteta u
Sarajevu kojima koordinira generalni sekretar Univerziteta,
- rukovodi, koordinira i nadzire rad administrativnih, tehni¢kih i pomo¢nih poslova
u skladu sa ovim Pravilnikom, -
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- uestvuje u pravnoj i drugim oblicima komunikacije i saradnje sa
visoko$kolskim i drugim ustanovama 1 organizacijama,
- obavljai druge poslove po nalogu direktora iz djelokruga rada.

Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru.

(2) Samostalni referent za administrativno-tehnicke peslove

Opis poslova:

- obavlja sve sekretarske poslove za direktora i voditelja sektora,

- vISi tehni¢ku pripremu za sjednicu Vijeéa i drugih tijela iz domena poslovanja
Instituta,

- prekucava andio zapisnike svih sastanaka,

- stara se o prijemu, otpremi i odlaganju poste (svih pisanih materijala te otprema knjiga
izdavacke djelatnosti) Instituta,

- daktilografski poslovi izrade razli¢itih materijala, odluka, ugovora i slino za
direktora, sekretara i ostale sluZbene poirebe Instituta,

- protokolisanje poste, dokumenata i vodenje knjige protokola,

- rad na faxu i telefonskoj centrali,

- vodenje, uredno odlaganje, predaja i unistenje arhive,

- prijava i odjava 1adnika i vodenje matitne knjige radnika, formiranje i Cuvanje
personalnih dosijea zaposlenika i dokumentacije iz njih,

- vodenje matine evidencije radnika, evidencije o prisutvu na poslu;

- Cuvanje petata,

- kopiranje dokumenata u odsutnosti kurirki,

- obavljai sve druge poslove po nalogu direktora i sekretara iz djelokruga rada sluzbe.

- QOdgovornost: za svoj rad odgovora direkioru.

(4) Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta i IKT poslove

Opis poslova:
—  administrativno-struéni poslovi: organiziranje, koordiniranje i realizacija procesa

osiguranja i unapredenja kvaliteta Instifuta;

— administrativna podrska odborima za osiguranje kvaliteta pri saradnji s Odborom za
upravljanje kvalitetom na Univerzitetu;

~ podrska odborima za osiguranje kvaliteta pri izradi izvjeStaja o radu odbora, koji se
podnose jednom godisnje Odboru za upravljanje kvalitetorm;

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

~ obrada podataka prikupljenih radi analize prolaznosti po projektima, analize opterecenja
saradnika, izrade plana realizacije, izrade dinamickih planova napredovanja
naudnoistrazivatkog osoblja;

~ administrativna podr§ka procesu evaluacije rada naudnoistraZivagkog osoblja i uspjeSnosti
realizacije planova i programa;

- udedce u pripremi i rcahzacul naucnoistraZivackih projekata,

~ obavlja analititke struéne i administrativne poslove u vezi sa planiranjem, razvojem 1
jaCanjem nauénoistraZivatkog rada;

~ obrada podataka prikupljenih radi analize uspjeSnosti naucnmstrazwackog rada;
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piSe izvjeitaje za web-stranicu o odrZanim aktivnostima, te ih prosljeduje i Rektoratu

Univerziteta radi ogla$avanja na web-stranici Rektorata Univerziteta;

— priprema podatke za izradu godisnjeg izvjeSiaja o radu direktora u skladu s datim
nadleZznostima;

- pruZanje tehnicke pomom u istra?ivanju nacela i operativnih metoda racunara i sistema
koji se temelje na radunarima, kao i razvoju i odrZavanju SIStemske programske podrske,
uvodenja baza podataka;

~ sudjelovanje u projektovanju sistema podrZavanih raunarima, 1zrad1 potrebne programske

podrike i odrZavanju sistema u radnom stanju pod vodstvom informatickih struénjaka
vieg nivoa osposobljenosti;

~ pomaganje korisnicima raunarske opreme i standardne programske podrSke pri
postavljanju, kada se pojave problemi u radu;

~ uvodenje novih operativnih sistema i programa na odgovarajucu raCunarsku postavu;

— postavljanje nove vanjske opreme, uklju¢ujuéi i potrebno prilagodavanje velifina u
operativnim sistemima;

- instalisanje, odrZavanje i osavremenjavanje raunarskih programa manjim izmjenama 1
prilagodavanjima, uz nadzor informati¢kih struénjaka viSeg nivoa osposobljenosti;

- upravljanje podrudnim ra¢unarskim mreZama,

~ odrravanje i osavremenjavanje dokumentacije radunarskih programa i postavijenog
sistema opreme;

- primjenjivanjc znanja o natelima djelovanja raunara i programiranja, kako bi se mogli
prepoznati 1 rijesiti problemi koji se susre¢u u radu;

- obavl_]a PR poslove Instituta (marketing, odmavanje web stranice, povecanje v1d111vost1 i
afuriranje drustvenih mreZa Instituta, snimanje i fotografisanje dogadaja koje organizira
Institut);

— po nalogu direktora uéestvuje i tehni¢ki priprema rukopis;

— obavljanje i drugih poslova i zadataka po nalogu rukovodioca sektora i direktora Instituta.

Odgovornost: za svoj rad odgovora direktoru.

(5) Pomo¢ni radnik — Kurir/ Spremacica

Opis poslova:

- odrzava thlJ enu objekta svakodnevno (prafina, usisavanje i brisanj e)

- provjetrava i &isti podne i zidne poviSine (svakodnevne),

- redovno pere portale, prozore i vrata (mjesecno),

- §&sti sanitarne prostorije,

- {isti pomoéne prostorije i dvoriSte,

- redovno &isti police za knjige, ormare i ostali namjestaj,

- CiScenje zavjesa,

- peneralno ¢icenje (mjesecno),

- pranje suda i kuhanje kafe za goste Instituta,

- svakodnevna kontrola pravilnog funkcionisanja infrastrukture instituta te prijavljivanje
uodenih nedostataka ili kvarova u funkcionisanju infrastrukturnih instalacija,

- pomaZe pri pakovanju poste i knjiga, primopredaju institutske poste i ostalih po3iljki i
drugih materijala,

- umnoZavanje materijala za sjednice organa instituta, sluZbenih dokumenata i sl.

- uéestvuje u svim akcijama prilikom vecih radova, -
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obavlja i sve druge poslove za Institut po nalogu direktora 1 sekretara iz djelokruga
rada sluzbe.

Odgovomost: za svoj rad odgovara direktoru.

(6) Sef sluzbe za ralunovodstvo, plan i analizu

Opis poslova:

organizuje, koordinira i rukovodi radom ratunovodstvenih 1 administrativnih poslova,
vodi poslove organizovanja 1 ‘koordinacije u oblasti ekonomsko-finansijskog
poslovanja,

izraduje prijedloge finansijskih planova i analiza,

vréi izradu zavrinih i periodiénih obratuna i izvjeStaja za eksterne 1 interne korisnike,
izraduje plan i analizu ekonomsko-finansijskog i materijalnog poslovanja za pofrebe
Instituta, priprema isplate placa i drugih isplata po osnovu radnog odnosa i ugovora,
udestvuje u izradi opéih akata iz materijalno-finansijske oblasti,

informige direktora o promjenama u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja,

prima i prati knjigovodstvene isprave,

vr¥i obratun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava Instituta, te koordinira
radom popisnih komisija,

vr§i obradun doprinosa po svim osnovima,

prati propise u iz oblasti djelokruga xada sektora, i vrsi obaveznu edukaciju iz oblasti
finansijskog poslovanja,

potpisuje materijalno-finansijsku dokumentaciju i kontrolu blagajne,

blagovremeno ispostavljanje putnih naloga za sluzbend putovanja i njihovo pravdanje,
zastupa Institut u oblasti finansija prema ministarstvima, dobavljadima, kupcima,
poreznoj upravi i ostalim eksternim saradnicima, po nalogu direktora,

prima i prati knjigovodstvene isprave i fjeSava nastala sporna pitanja,

priprema i pregleda ispravnost finansijske dokumentacije,

dokumentuje ulazne radune i ispravnost placanja,

kontira cjelokupnu finansijsku dokumentaciju,

daje odgovarajuéa uvjerenja iz oblasti {inansija,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora iz djelokruga rada sluZbe.

Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru.

(8). Struéni saradnik za administrativno — tehnicke poslove i poslove javnih nabavki

obavlja stru¢no-operativne i administrativne poslove iz djelokruga rada Instituta po
nalogu direktora i sekretara,
obavlja analititke stru¢ne i administrativne poslove u vezi sa planiranjem, razvojem 1
jatanjem nauénoistraZivackog rada;
vodi registar projekata;
organizira medijsko pracenje Instituta;
vréi tehnidku pripremu za sjedpicu Vije¢a i drugih tijela iz domena poslovanja
Instituta,
vodi zapisnike sa sastanaka tijela Instituta;
stara se o prijemu, otpremi i odlaganju poste (svih pisanih materijala te otprema knjiga
izdavatke djelatnosti) Instituta,
protokolisanje poste, dokumenata i vodenje knjige protokola,
vodenje, uredno odlaganje, predaja i uniStenje arhive,
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—

- prijava i odjava radnika i vodenje mati¢ne knjige radnika, formiranje i Cuvanjc
personalnih dosijea zaposlenika i dokumentacije 1z njih,

- pruza podriku i savjetodavnu pomoc¢ u vezi sa pitanjima koja se odnose na javnu
nabavku,

- izraduje plan nabavki i vrSi eventualne izmjene plana, uz prethodno odobrenje
direktora, .

- osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnotezu izmedu obima nabavki 1
raspoloZivih sredstava,

- prati i kontrolie izvrSenje plana nabavki i ugovora,

- na osnovu realizacije nabavki iz proteklog perioda prikuplja potrebne podatke za
satinjavanje tehnitkih specifikacija za provodenje konkretnih postupaka javnih
nabavki .

- priprema i uéestvuje u izradi tenderske dokumentacije,

- priprema i saginjava obavjeStenja iz tenderske dokumentacije za nabavku robe, usluga
i radova, te objavljivanje obavjestenja i tenderske dokumentacije,

_ vri analizu tr¥ista i ponuda na trZiStu robe, usluga i radova, realizacija i pracenje
ugovora o nabavci robe, usiuga i radova, vodi evidenciju o zaduZenjima s opremom i
osnovaim sredstvima, ostvaruje potrebne kontakte s dobavljatima, zaprima i obraduje
fakture ispostavljene robe i usluga i kompletiranu dokumentaciju dostavlja na placanje,

- vodenje matitne evidencije radnika, evidencije o prisutvu na posly;

- obavljai sve druge poslove po nalogu direktora i sekretara iz djelokruga rada sluzbe.

- Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru.

(9) Bibliotekar
Opis poslova:

- organizuje rad biblioteke, prati izdavacku djelatnost Instituta 1 sainjava prijedloge
nabavki,
- organizovanje, klasificiranje i kategoriziranje bibliotecke grade,
- organizuje i uva zbirke knjiga, periodike i elektronske, $tampane ili audiovizuelne
snimljene grade,
- odabira i preporucuje nabavke knjiga i periodike i elektronske, $tampane ili
audiovizuelne snimljene grade,
- druge Stampane i audiovizuelne grade,
- organizovanje i upravijanje bibliote¢kim informacijskim sistemom,
- pronalaZenje grade i pruZanje informacija nau¢nim poslovnim i drugim korisnicima na
. temelju zbirke ili na sistemima bibliotegkih i informacijskih mreZa,
- katalogizira, Kklasificira i1 predmetizuje biblioteCku gradu prema usvojenim
standardima,
- uspostavlja, vodi i aZurira autorsko-imenski i predmetni kaialog bibliote¢ke grade,
- daje na koristenje i odgovara za bibliotecku gradu koja se nalazi u biblioteci,
- predlaZe otpis i vrii reviziju bibliotetkog fonda u skladu sa propisiima,
- izdavanje i evidentiranje bibliotetkih materijala i dokumenata,
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- uspostavlja medubibliotetku saradnju

- vodi kartoteku korisnika i pomaZe im u koriStenju biblioteckog fonda

- putem izlozbi, kataloga i ostalih oblika razvijanja i popularizacije prezentira izdanja
instituta,

- obavlja i druge poslove iz domena organizacije ove djelatnosti po nalogu direktora i
voditelja sektora.

- obavljai druge poslove iz djelokruga rada ove djelatnosti po nalogu direktora.

Odgovornost: za svoj rad odgovara direktoru.
(10) Struéni saradnik za biblioteku - arhivist

Opis poslova:

- obraduje, evidentira i izdaje bibliotecki materijal,

- obavlja medubibliotetku razmjenu izdanja Instituta,

- vr$ obradu knjiga prema bibliote€kim pravilima, unosi podatke o stanju fonda u
radunar te kreira i kopira zapise iz baza podafaka i izraduje katalogizaciju i
klasifikaciju i sl.

- omoguéava koritenje biblioteCkog fonda radnicima Instituta i organizuje pozajmice
literature putem saradnje sa bibliotekama,

- vodi kartoteku korisnika, zaduZenja, razduZenja i sl.

- pomaZe prilikom revizije i popisa bibliotetkog fonda na osnovu zakonskih propisa,

- arhivira dokumentacionu gradu za projekte i izdavacku djelatnost,

- vodi evidenciju o porugenim publikacijama, poklonjenim knjigama, rashodovanim
knjigama,

- vrdi stalnu samoedukaciju iz domena bibliotekarstva,

- podnosi izvjestaj o radu dircktoru,

- prati izdavagku djelatnost i stavlja prijedloge za povecanje fonda biblioteke,

- Klasificiranje i sistematsko arhiviranje predmeta, isprava i ostalih spisa,

- istra¥ivanje, procjena, razvoj, organizovanje i Suvanje historijski zmacajnih i
vrijednosnih isprava, arhivske, elektronske grade, fotografija, zvucnih i audiovizuelnih
snimaka,

- vrdi i druge poslove prema ukazanoj potrebi i na zahtjev direktora iz djelokruga rada
sluZbe.

Odgovornost: za svoj 1ad odgovora direktoru.
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